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A. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Csorba Gy6z0 Megyei — Viarosi Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a konyvtariigyet érintd hatalyos
jogszabalyok, iranyelvek, allasfoglalasok és utmutatasok alapjan késziilt. A Szabalyzat egyes
rendelkezései mas, altalanos érvényii jogszabalyokon alapulnak.

A Konyvtar neve és cime

Csorba Gy6z06 Megyei — Varosi Konyvtar
7622 Pécs, Universitas utca 2/A.
Levélcim: 7603 Pécs, Pf.: 117.

A nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt név:

Csorba Gy6z6 Komitatsbibliothek und Stadtbiicherei

Csorba Gy6z6 County - City Library

Knjiznica Zupanije - Gradska Csorba Gy6z6

Csorba Gy6z06 Lidnin Ileissivistykselhinen Kaupunginkirjasto

A Konyvtar pecsétje:
Harom centiméter atmér6jii korpecsét, benne korives alakban a kovetkez6 szoveg: "Csorba
Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar", kozepén a Magyar Koztarsasag cimere.

Miikodési kore: Baranya megye

Jogeldd intézmények neve,

székhelye: Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtar
7621 Pécs, Apaca u. 8.
Pécsi Varosi Konyvtar
7621 Pécs, Kiraly u. 9.

Létrehozasrol rendelkezo

hatarozat: Baranya — Pécs Kozkonyvtari Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
4/2009. (XI. 12.) szama hatdrozata 2010. janudr 1.
napjatol

Alapité Okirat kelte: 2009. november 12.

Alapito Okirat médositasok: 2011. januar 25.
2011. marcius 30.

Torzskonyvi azonosito szam: 772749

Az iranyito szerv neve, székhelye:
Baranya — Pécs Kozkonyvtari Tarsulas Térsulasi Tandcsa
Szakmai feliigyeletét a Nemzeti Eréforras Minisztérium
latja el.

Gazdalkodasi jogkor szerint: Onalléan miikodd és gazdalkodo.

Pénziigyi, szamviteli feladatait: = Munkamegosztasi megallapodas alapjan a Baranya
Megyei Onkormanyzat Hivatala latja el.



Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata: Telepiilési €s megyei konyvtari ellatas biztositasa a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a
kozmivelodésrol szolo a 1997. évi CXL. torvény alapjan

Kozfeladat ellaitasainak médja: helyi Onkormanyzatok jogi személyiséggel rendelkezd
tarsulasa altal alapitott koltségvetési szerv.

Szakagazat: 910100 — konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenysége (szakfeladatai)

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

- gylUjteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza, ¢&s
rendelkezésre bocsatja,

- a helyt kotelespéldany szolgaltatast ellendrzi €s konyvtarkdzi dokumentum
ellatast biztosit,

- végzi a szellemi 6rokség részét képezo helyismereti sajat készitésii, valamint a
sokszorositott  papiralapt  dokumentumok archivalasat, digitalizalasat,
(torvénytol fiigg).

910122  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

- a megyében mikodd médiumok hangzd- és mozgdkép dokumentumait,
misorszamait - a megyei kozgyljteményi és kulturalis intézményekkel
egylttmiikodésben - feltarja, gyljti, archivalja, digitalizalja és kozzéteszi,
figyelemmel a szerzoi jogi torvény szabalyaira, amellyel elokésziti a Baranyai
Audiovizualis Archivum, Média DigiTar 1étrehozasat.

910123 Konyvtari szolgaltatasok

- a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési

szabalyzatban meghatarozott fo céljait nyilatkozatban kozzéteszi,

- nyilvanos konyvtéari szolgaltatdst biztosit Baranya megye és Pécs Megyei

Jogl Viros lakossaganak,

- Pécs Megyei Jogu Varos alapellatasa érdekében fiokkonyvtarakat miikddtet,

- t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és

szolgaltatasair6l,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,

- szervezi Baranya megye ¢és Pécs Megyei Jogli Viros teriiletén miikodd

konyvtarak egyiittmiikodését,

- végzi, illetdleg szervezi a megye nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo

lakosainak konyvtari ellatasat,

- atelepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nyujt,

- mozgdkdnyvtari ellatast mitkodtet kistérségekkel kotott megallapodas alapjan,

- Mikodteti a Baranya Megyei Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszert — egyedi

megallapodas alapjan,.

- szervezi a megyében miikddd nyilvanos konyvtarak és szolgaltatd helyek

statisztikai adatszolgaltatasat,
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- végzi az iskolan  kiviili kdnyvtari tovabbképzést, és szakképzést,

- Pécs ¢és Baranya megye teriiletére kiterjedé helyismereti konyvtari
tevékenységet végez,

- olvas6i igények szerint irodalomkutatdst végez, bibliografidkat,
repertoriumokat készit,

- szakmai kiad6i tevékenység keretében helyismereti kiadvanyokat,
évkonyveket, bibliografidkat, repertériumokat jelentet meg,

- kozhasznu és informacids szolgaltatast és tajékoztatast nyujt,

- szakkonyvtari tevékenyseéget végez,

- 1iskolai oktatast segiti konyvtari szolgéltatdsokkal (csoportos foglalkozasok,
rendhagy6 6rék stb.),

- ir6-olvas¢é taldlkozokat, irodalmi esteket, kiallitisokat egyéb kulturalis
rendezvényeket szervez,

- szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltését segité szolgaltatasokat nytjt (konyv-
¢s folyoirat olvasas, zenehallgatas stb.),

- a konyvtar szocidlis funkciot is ellat, melynek keretében a valamely okbol
hatranyos helyzetben 1év0 rétegeknek (egészségligyi, szocidlis, tarsadalmi
hatrannyal kiizd6k) specialis konyvtari szolgéltatasokat nyujt,

- sokszorositasi és konyvvédelmi tevékenységet (kotészeti munkak) végez,

- hasznaloképzés keretében konyvtari orak, konyv- €s konyvtar hasznalati
foglalkozasok szervez.

Egyéb tevékenységei

181400 Konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas

182000 Egyéb sokszorositas

682002  Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

855932  Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

856099  Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

841901  Onkormanyzatok valamint tébbcéla kistérségi tarsulasok elszamolasai
910501 Kozmiivel6dési tevékenységek és tamogatasok

910502  Kozmiivelodési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

A konyvtar jellege, tipusa, funkcioi:

Altalanos gyiijtokorti, megyei hataskorti onkorméanyzati fenntartasi konyvtar. Az Orszagos
Dokumentumellaté Rendszer tagkonyvtara. A Csorba Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar a
Dél-dunantuli Regionalis Konyvtar és Tudaskézpontban (késébbiekben: Tudaskozpont) a
konyvtari szolgaltatasokat (kiilon egyiittmiikodési megallapodas alapjan) a Pécsi
Tudoményegyetem Konyvtaraival (PTE Kozponti Konyvtar, Benedek Ferenc Jogtudomanyi
¢és Kozgazdasagtudomanyi Szakkdnyvtar) kozdsen szervezi.

Jellegét, tipusat, az ellatandé teriilet sajatossagait (sziikségleteit és igényeit), valamint a
konyvtarak kozotti munkamegosztast figyelembe véve az alabbi funkcidkat tolti be:

1. Baranya megye konyvtarainak rendszerként valo miikodését, egyiittmikodését
szolgalo térségi szervezo és koordinacios tevékenység:
- informacio- és dokumentum-tovabbitas és —csere,
- alap- és kozépfoku képzés,
- szakmai tovabbképzés, a konyvtarosok szakmai tevékenységének segitése,
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a konyvtarak szakmai érdekeinek képviselete a helyi
onkormanyzatokndl, szaktanidcsadds az Onkormanyzatoknak (kOnyvtartelepités,
atszervezes, 0sszevonas, megsziintetés, stb.),
szakmai tanacsadas €s helyszini segitségnyujtas,
a statisztikai adatszolgaltatas O0sszegyijtése, 6sszegzeése €s tovabbitasa,
szakfeliigyeleti tevékenység a megye telepiilési kOnyvtaraiban az dagazati
minisztériummal kotott szerzodés €s jovahagyott éves terv alapjan.

Kozponti konyv- és letéti ellatas Kistelepiilések szamara:

az egyes kozségi konyvtarak egyedi kivansagait is figyelembe vevo
allomanygyarapitds a kozségek anyagi hozzdjarulasdnak fliggvényében, irasos
megallapodas alapjan,

a kiszallitando konyvek szakszerii feldolgozasa,
évenként elére meghatarozott gyakorisaggal rendszeres letétcsere,
technikai segitségnytjtas.

Pécs-baranyai helyismereti konyvtari tevékenység:

a megyel vonatkozasu, valamint a megyében megjelent sokszorositott
informacidhordozok (konyv, iddszaki kiadvany AV- és elektronikus dokumentumok,
kép, apronyomtatvany, stb.) teljességre torekvo gylijtése vasarlds, bekérés, illetve
kotelespéldany-szolgaltatas utjan,

a fenti dokumentumok idéhatar nélkiili archivalasa, azaz szakszerii és biztonsadgos
megorzése, feltarasa,

a megyérdl megjelend publikaciok bibliografiai nyilvantartasa, megyei bibliografidk
kozreadasa,

az erre alapuld megyei adatbazis épitése €és informacidszolgalat,

a gyljteményben rejlé szellemi értékek tudomanyos igényti feltarasa, tudomanyos
kutatomunka.

Nemzetiségi konyvtari szerepkor:

a nemzeti kisebbségek altal lakott telepililések konyvtarainak kozponti letéti ellatasa
kisebbségi anyanyelvi szépirodalmi és ismeretterjesztd miivekkel,

a nemzetiségi anyanyelvi irodalmat is gyijté kozségi és iskolai konyvtarak
moddszertani gondozasa,

palyazati €s egyéb kiils6 forrasok bevonasa.

Szakmai kiadéi tevékenység:
A megyére vonatkozd miivek, illetve a konyvtarban késziilt publikdciok kiadéasa és
elhelyezése.

Informacidszolgaltatas, tajékoztatas:

altalanos tajékoztatas,

kézhaszni informécios tdjékoztatds a mindennapi élettel Osszefliggd ismereteket
feloleld szolgaltatas),

szaktdjékoztatas részben a sajat allomany, részben online és offline adatbazisok révén,
reprografiai szolgaltatasok a szerzdi jogi torvény eldirasai szerint,

onkormanyzatok, képviseldk, Onkormanyzati tisztségviselok részére informacios
szolgaltatasok.

Kulturalis funkcio:

az altalanos miiveltség megszerzéséhez ¢s folyamatos fejlesztéséhez sziikséges
allomany helyben hasznalatanak és kdlcsonzésének biztositésa,

a miveltség iranti igény felkeltése: ir6-olvasod taldlkozok, irodalmi estek,
konyvbemutatodk, vetélkeddk szervezése,

az olvasast népszertiisit kiadvanyok megjelentetése,

kiallitasok rendezése.
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8. A kozoktatas és  felsooktatas segitése:

- az O6vodai nevelésben, az als6-, kozép- és fels6foku oktatasban, a kiilonféle
szaktanfolyamokon  (atképzések)  résztvevok  ellatasa  fejlodésiikhoz  és
tanulmanyaikhoz sziikséges irodalommal és szakirodalommal,

- az idegen nyelvet tanulok és oktatok segitése gazdag idegen nyelvii allomany révén,

- konyvtari orak, konyv- és konyvtar hasznalati foglalkozdsok szervezése kiilonféle
ovodai, iskolai csoportok részére, a konyvtarhasznalat ismereteinek elsajatittatasara.

9. Szakkonyvtari tevékenység:
a szakkonyvtari szintli allomany és szolgéltatdsok biztositasa olyan tudomanyagak
esetében, amelyeknek nincs a megyében nyilvanos szakkonyvtdra. Ez jelenti a
szakterliletet illetden a szélesebb korli allomanygyarapitast, a tajékoztatas
megszervezesét, megfeleld veégzettségli szakember alkalmazisat. Konyvtarunk az
alabbi teriileteken vallalja fel ezt a funkciot az alapvetd kézikonyvek €s a hazai
kiadast szakirodalom, ill. az idegen nyelvli irodalom valogatott gyiijtésével:
- zene, zenetudomany,
- néprajz,
- képz6- és iparmiivészet,
- nyelv- és irodalomtudomany,
- szépirodalom,
- torténelem, torténettudomany lehetd legteljesebb,(torténeti gylijtemény),
- helyismeret, helytorténet (teljes kori).

10. Szoérakoztato funkcio:
a kulturalt id6toltést segitd egyéni és kozosségi szolgaltatdsok, konyv- és folyoirat-
olvasas, zenehallgatas, AV-dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa.

11. Szocialis funkcid, hatranyos helyzetiiek:
a tarsadalmi, szocialis, egészségiigyi hatrannyal kiiszkodok specialis konyvtari
ellatasanak biztositasa.

12. Allomanyvédelmi funkci6:
Baranya megyei konyvtarak dokumentumainak javitasa €és kottetése, egyéb kotészeti
munkak vallalasa, kotészeti munkak kiils6 megrendelésre.

Az intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye

a) Az intézmény Baranya-Pécs K6zkonyvtari Téarsulas nyilvanos kdzkdnyvtara.
b) Baranya megye telepiilési konyvtarainak halézati kzpontja.

c¢) Tagja az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszernek.

A konyvtar gyiijtokore

A konyvtar altalanos gyljtokorli, varosi és megyei kozkonyvtar. A gyiijtés altal érintett
szakteriileteket, a gyiijtés terjedelmét, dokumentumtipusok szerinti tagolodasat a 2. szdmu
mellékletben kozolt gylijtokori szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak feltarasa

Az é4llomany feltardsdnak modjat, a konyvtar alapvetd nyilvantartdsait és a katalogusokra
vonatkozé adatokat a 3. szdmu mellékletben k6zolt a dokumentumok nyilvantartdsdnak és
feltarasanak szabalyzata rogziti.

A konyvtar fenntartasa, gazdalkodasa

A Csorba Gy6z6 Megyei - Varosi Konyvtar onalldéan miikodd és gazdalkodd intézmény. A
konyvtar alapitoi jogokat gyakorol a kovetkezd alapitvanyok folott: Iddvonat Olvasotabor
Alapitvany; Konyvvel Anyanyelviinkért Alapitvany. A konyvtar pénziigyi, szamviteli
feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Baranya Megyei Onkormanyzat Hivatala
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latja el. Eves koltségvetési keretszamait a Baranya — Pécs Kozkonyvtari Tarsulas,
részletes koltségvetési eldiranyzatat maga hatdrozza meg. A konyvtar engedélyezett 1étszama:
78,82 6. A létszam belsd elosztasa és a munkakorok meghatarozasa az intézmény
igazgatojanak hataskore.

A konyvtar a Dél-Dunantuli Regionalis Konyvtar és Tudaskozpont épiiletében (7622 Pécs,
Universitas utca 2/A.) mikddik. Hrsz.: 40712/3. Az ingatlan a 65 %-ban a Baranya Megyei
Onkormanyzat és 35 %-ban a Pécsi Tudomanyegyetem tulajdona.

Koltsegvetésebol fedezi a munka végzéséhez sziikséges gépek, berendezések, egyéb eszkdzok
¢s anyagok beszerzését, szolgaltatasok megrendelését a kdzbeszerzési torvény eldirdsainak
megfelelden.

A konyvtar jellegét, tipusat, a tarsadalmi sziikségleteket és az olvasoi igényeket figyelembe
véve allapitja meg az allomanygyarapitasra fordithat6 éves pénzdsszegeket.

A munkaltatdéi jogok gyakorlasa:

A konyvtar igazgatojanak kinevezése a Baranya - Pécs Kozkonyvtari Térsulds, az ezzel
kapcsolatos egyéb munkaltatéor jogok a Tarsulas elndke, a fegyelmi jogok a Téarsulas
hataskorébe tartozik. Az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoil jogok az igazgatod
hataskorébe tartoznak, aki a jogokat - a vonatkozd jogszabalyokban: 1992. évi XXXIII.
torvény €s végrehajtasi rendelete, a muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény megallapitott ligyekben - a
kozalkalmazotti tandcs és a szakszervezeti bizottsag véleményének figyelembe vételével
gyakorolja.

Uj munkaerék alkalmazasaval kapcsolatos dontés az igazgatd hataskore.

Az altalanos igazgatohelyettesi allashely betoltésérél a mindenkori igazgatd dont. Az
igazgatohelyettesi beosztasra torténd megbizashoz a Baranya — Pécs Kozkonyvtari Tarsulas
egyetértése is sziikséges.

B. A SZERVEZETRE VONATKOZO SZABALYOK
l.
A CSORBA GYOZO MEGYEI - VAROSI KONYVTAR
MUNKASZERVEZETE ES ANNAK TAGOZODASA

A konyvtar funkcidinak, alapfeladatainak és objektiv adottsdgainak figyelembevételével a
munkaszervezet osztalyokra, csoportokra és - a munkakordok azonossaga alapjan -
csoportoknal kisebb egységekre tagozodik. Az altalanos szervezeti séma 2011-ben
megvaltozott.

Székhely:
Dél-dunantuli Regionalis Konyvtar és Tudaskdzpont
7622 Pécs, Universitas utca 2/A.

1. Igazgatas
- Igazgato
- Altalanos igazgatohelyettes
- Titkarsag (igazgatasi szakalkalmazott, igazgatasi tigyintézo)
- kisegitd alkalmazottak /3 0/ - postazo, halozati takarito, kézbesitd)
- Informatikus (PTE Informatikai Osztalyara delegalt)
- Gazdasagi részleg (gazdasagi szakalkalmazott, gazdasagi ligyintézd)
- Miiszaki alkalmazott/ak/ (2 16 - gépkocsivezetd)
- Baranyai DigiTéar (szerzédéses jogviszonyu alkalmazott)



2. Gyijteményszervezési Osztaly
- Osztalyvezetd
- szerzeményez6 konyvtaros
- leltarozé konyvtaros
- feldolgozo6 konyvtarosok
- folyodiratos kdnyvtarosok
3. Olvasoszolgalati Osztaly
- Osztalyvezetd és szolgaltatasi koordinator
- Kolesonzo konyvtarosok
- T4jékoztato konyvtarosok
- Raktarosok
4. Helyismereti Osztaly
- Osztalyvezetd
- Helyismereti szakt4jékoztatok
- Digitalizal6 munkatars
5. Zenei Gyiijtemény Osztalya
- Osztalyvezetd
- Zenei szaktajékoztatok
- Kisegitd munkatars
- Technikus
6. Gyermekkonyvtari Osztaly
- Osztalyvezetd
- Gyermekkonyvtarosok
- kisegité munkatars
7. Baranya Megyei Halozati Osztaly
- Osztalyvezetd
- Kistérségi referensek
- Mozgokonyvtari referensek
- Kisebbségi szakreferens
8. Pécsi Halozati Osztaly
- Osztalyvezeto
- K6lesonzo konyvtarosok
- Gyermekkonyvtarosok
- Ruhatari alkalmazottak
- Takaritok
Telephelyek:
Belvarosi Konyvtar és Raktarhelyiség (7621 Pécs, Kiraly u. 9.)
Csipkefa Gyermekkonyvtar (7622 Pécs, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 10.)
Dr. Berze Nagy Janos Fiokkonyvtar (7632 Pécs, Jalia u. 11.)
Kertvérosi Fiokkonyvtar (7632 Pécs, Honvéd tér 1.)
Varkonyi Nandor Fiokkonyvtar, Pinokkio Gyermekkonyvtar és Raktarhelyiség (7624
Pécs, Nagy Jend u. 24. és 38.)
9. Konyvkotészeti Osztaly
- Osztéalyvezetd
- Konyvkotd szakalkalmazottak
10. Kozmiivelodési Osztaly
- Osztéalyvezetd
- Miivelddésszervezo referensek
- Technikus

Az osztalyok, csoportok és egyéb részlegek irdnyitdsa a hatdrozatlan idére irdsban megbizott
vezetOk feladata.
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1.
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK ALAPFELADATAI

A jelen szabdlyzat a szervezeti egységek legfontosabb feladatait tartalmazza, azok
részletezése, munkakordokre bontasa a 10. szamu mellékletben talalhato.

A konyvtar vezetése. Igazgatas

Az intézmény vezetése - az egyszemélyi felelosség elve szerint - az igazgatd feladata. A
munka szervezése, koordindlasa érdekében a vezetést véleményezd, javaslattevé hataskorrel
felruhazott testiiletek segitik. Ezek:

- Vezetdi Testiilet

- Gylijteményszervezési Bizottsag

- Kozalkalmazotti Tanacs

- Szakszervezeti Bizottsag

- Szakmai érdekvédelmi szervezet: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete

Az igazgatd egyeb allando és alkalmi munkabizottsagok, munkakozosségek l1étrehozasarol is
donthet.

Igazgato

Legfontosabb feladatai

Munk4jat a hatdlyos jogszabalyok, kiilonosen a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény és
végrehajtasi rendelete, a muzealis intézményekrél a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a Baranya-Pécs Kozkonyvtari
Tarsulas Tarsulasi Tanacsadnak hatarozatai és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi.

A Csorba Gy6z6 Megyei - Varosi Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje: felelds az
intézmény teljes tevékenységéért, beleértve a gazdalkodast is.

A munkakor leirasa:

- Ellatja a Csorba Gy6z6 Megyei - Varosi Konyvtar vezetését a hatalyos jogszabalyok
szerint. Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi ¢és értékeli az intézmény alapitd
okiratadban, valamint a jogszabalyi rendelkezések 4altal az intézmény szdmadra
meghatarozott szakmai és egyéb feladatok ellatasat.

- Képviseli az intézményt az dllami-, tarsadalmi szervezetek és maganszemélyek elott.

- Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat és jogokat gyakorolhat.

- Gondoskodik az intézmény zavartalan tizemeltetésérdl, miikodésérol.

- Elkésziti az intézmény koltségvetését, a mindenkori gazdasagi vezetdvel kozosen.

- Elkésziti a konyvtar fejlesztésére ¢€s miikodésére vonatkozo tavlati és kozéptava
terveket, illetve az éves munkatervet. Azok végrehajtasat iranyitja és ellendrzi.

- Felelds a munkaterv és a koltségvetés teljesitéséért.

- Teljesiti tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettségeit az intézmény irdnyitd szerve felé.

- Az intézmény valamennyi dolgozdja, alkalmazottja folott gyakorolja azokat a
munkaltatdi jogokat, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

- Iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, az intézmény
tevékenységével Osszefiiggd adatszolgaltatasi ¢és  t4jékoztatasi  kotelezettség
teljesitésérdl.

- A konyvtari munkaszervezet meghatarozéasa és 0sszehangolt miikodésének biztositasa
érdekében belsd utasitasokat, szabdlyzatokat, ellenérzési terveket készit, illetve
jovahagy.

- Koordindlja az intézmény altal szervezett orszagos, valamint megyei konyvtari
rendezvényeket.

- Konyvtarszakmai képzéseket, tovabbképzéseket bonyolit.
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A Tudaskozpont szakmai irdnyitdsdban folyamatosan egyeztet a Pécsi
Tudomanyegyetem Konyvtaraival, a Pécsi Tudaskozpont Kft-vel, részt vesz az
iranyito testiiletek munkdjadban (Igazgatd Tandcs, Operativ Tanacs, Koordinacids
értekezlet),

Igazgatohelyettes

Alapveté feladatkore

A konyvtar igazgatdjanak helyettesitése.

Az igazgat6 a helyettesitéssel - esetenként - az osztalyvezetdket vagy egyéb munkatarsait is
megbizhatja.

Feladatkore:

Az igazgat6 tavolléte esetén a vezetéssel Osszefliggd jogok és hataskorok gyakorlasa
és - a fentebb korvonalazott - feladatok ellatasa.

Az 1gazgatdval kialakitott munkamegosztas alapjan a vezetéssel Osszefliggd egyes
konkrét feladatkorok folyamatos, illetve eseti ellatasa.

Képviseli az intézményt az allami-, tdrsadalmi szervezetek €s maganszemélyek elott.
Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, s jogokat gyakorolhat, ha erre az
igazgat6 felhatalmazza..

Gondoskodik az intézmény zavartalan tizemeltetésérdl, miikodésérol.

Koordinalja az intézmény tajékoztatasi, beszdmolasi kotelezettségeinek teljesitését.
Iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a tOorvényesség megtartasardl, az intézmény
tevékenységével Osszefliggd adatszolgaltatasi ¢és  t4jékoztatdsi  kotelezettség
teljesitéseérol.

A konyvtari munkaszervezet meghatarozasa és 0sszehangolt mitkodésének biztositasa
érdekében bels6 utasitasok, szabalyzatok, ellenérzési tervek készitésében
kozremiikodik.

Koordinalja az intézmény 4altal szervezett orszdgos, valamint megyei konyvtari
rendezvényeket.

Szervezi a konyvtar statisztikai adatszolgaltatasanak teljesitését.

Konyvtarszakmai alap- és kozépfoku képzéseket, tovabbképzéseket szervez.

A Csorba Gy0z6 Megyei — Varosi Konyvtar esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatait
latja el.

A Tudéaskézpont szakmai iranyitasaban folyamatosan egyeztet a  Pécsi
Tudomanyegyetem Konyvtaraival, a Pécsi Tudaskdzpont Kft-vel, részt vesz az
iranyit6 testiiletek munkajaban (Operativ Tanacs, Koordinacios értekezlet),

Az osztalyvezetok feladatkore:

Képviselik osztalyukat a vezetdi testiiletben, és gondoskodnak a vezetdi dontések
végrehajtasarol.

Osztalyértekezleteken rendszeresen (heti rendszerességgel) tajékoztatjak a dolgozdkat
a vezetoi dontésekrol és az ellatando feladatokrol. Szamon kérik a vezetoi dontések, a
munkaterv, illetve a folyamatos feladatok végrehajtasat. A munkatarsak észrevételeit,
javaslatait tovabbitjak a felsébb vezetdi forum felé.

Iranyitjak az osztalyra haruld munka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasat, feleldsek
a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Figyelmeztetik a munkafegyelem megsértéit, sulyosabb esetben az igazgatonak
fegyelmi eljarasra tesznek javaslatot.

Javaslatot tesznek kitiintetésre €s jutalmazasra.

Jogosultak az évi rendes szabadsdgok engedélyezésére. Véleményezik a rendkiviili és
a fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelmeket.
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A vezetést segito testiiletek

i Testiilet
igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi szakalkalmazott, osztalyvezetok, a

kozalkalmazotti tanacs elndke, szakszervezeti titkar.
Feladata:

A konyvtari munkara vonatkozd tervek /fejlesztési, személyzeti, koltségvetési és
munkatervek / véleményezése.

A vezetés €s egymads tajékoztatdsa a szervezetei egységek munkdjarol, problémairol, a
tervek teljesitésérol.

Az igazgatd altal elOterjesztett szervezeti, miikodési, személyzeti, intézmény- ¢és
halézatfejlesztési igyek véleményezése.

Egyes személyzeti jellegli ligyekben javaslattétel a vezetésnek. Ezek kiilondsen:
Jutalmazas, kitiintetés, beérfejlesztés, szocialis juttatasok.

Allasfoglalas egyéb, a vezetd altal esetenként a testiilet elé terjesztett tigyekben.
Uleéseit hetente, illetve sziikség szerint tartja.

Kozalkalmazotti Tanacs
Feladata:

A munkaltatoval kézalkalmazotti munkaviszonyban all6 kozalkalmazottak kdzossége
nevében a részvételi jogok gyakorlasa a Kijt. 16. §-ban felsorolt teriileteken. Ennek
értelmében egyetértési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben meghatarozott joléti
céli pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

Véleményezési jogot az alabbi teriileteken gyakorolhat:

Bevételek felhasznalasa.

Bels6 szabalyzatok tervezete.

Kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedések tervezete.
A kozalkalmazottak képzésével és tovabbképzésével dsszefliggo tervek.

A munkarend kialakitasa.

Kozgyiijteményi és Kozmiivelodési Dolgozok Szakszervezete Csorba Gy6z6
Megyei — Varosi Konyvtar Alapszervezete
Feladata: a kollektiv és egyéni munkavallaloi jogok érvényesitése.

- Tagjai: a konyvtar dolgozoi

- Vezetdje a titkar. A vezetdség tagjai a bizalmiak.

- Miikodése: sziikség szerint iilésezik, évente egy alkalommal kozgytlést tart.
Képviselteti magat az intézmény vezetdi értekezletein.

Titkarsag

Igazgatasi szakalkalmazott

Az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli az irattéarat.

Iranyitja a kézbesitd munkatdrs munkéjat, kezeli a kozvetlen kézbesitések
atadokonyvét. A napi postai kiildemények és a kézbesitési feladatokkal kapcsolatos
munkak szervezi.

Leirja az igazgatassal kapcsolatban keletkezett, illetve az osztalyvezetdk altal készitett
munkaterveket, beszdmolokat, szabalyzatokat, stb.

Kozremiikodik a konyvtari rendezvények eldkészitésében, illetve lebonyolitdsaban.

Igazgatasi ligyintézo

Az Tratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kezeli az irattarat.

Elkésziti a vezetdi értekezletek emlékeztetdjét.

Egyiittmiikodik a kisegitd alkalmazottal, kezeli a kozvetlen kézbesitések
atadokonyvét.

Kozremiikodik a konyvtari rendezvények el6készitésében, illetve lebonyolitdsdban.
Belso felhasznalasra, ligyviteli célra torténd fénymasolasokat, sokszorositasokat végzi.
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Kézbesitd

A Csorba Gy6z0 Megyei — Varosi Konyvtar részére postafiokba érkezé postai
kiildemények kézbesitése €s a postara adando kiildemények feladasa.

Egyiittmiikodik a postazo alkalmazottakkal, kezeli a kozvetlen kézbesitések
atadokonyvét.

A napi postai kiildeményekkel és a kézbesitési feladatokkal kapcsolatos egyéb munkak
elvégzése.

Postazo

A Dél-Dunanttli Regionalis Konyvtar ¢s Tudaskozpontba érkez6 postai kiildemények
fogadasa és a kézbesitési feladatokkal kapcsolatos munkdk elvégzése. Egytittmiikodik
a PTE postazé munkatarsaval.

Egyiittmiikodik a kézbesitdvel, kezeli a kozvetlen kézbesitések atadokonyvét.

A napi postai kiildeményekkel és a kézbesitési feladatokkal kapcsolatos egyéb munkak
elvégzése.

Halozati takaritod

A Csorba Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar hal6zatdhoz tartozd /Pécs varos teriiletén
miikodd ; a munkakori leirdsban felsorolt/ konyvtarakban illetve a mozgdkonyvtari
ellatast biztositd buszban a takaritast végzi.

Informatikus

Munk4jat a PTE Informatikai Osztalyara delegaltan végzi.

Figyelemmel kiséri, koordindlja, illetve ellenérzi a Tudaskdézpontban {izemeld
szamitogépes munkadllomasok mitkodését.

Ko6zremiikddik az egyszeribb lizemzavarok elharitasaban.

Ellatja a Corvina integralt konyvtari szamitdégépes rendszer kezelésébol adodod
feladatokat.

Nyilvantartja a Csorba Gy6z0 Megyei — Varosi Konyvtar ¢és halozata
hardverallomanyanak miszaki allapotat, javaslatot tesz az eszkozok javitdsara,
cseréjére, vagy uj eszkozok beszerzésére.

Uj szoftverek, illetve adatbazisok beszerzése eldtt szakmai véleményt ad.

Szakmai segitséget nyujt a Csorba Gy6z0 Megyei — Varosi Konyvtar és halozata
konyvtarainak szamitogépes mikodéséhez.

Karbantartja a megyei informatikai hal6zatot.

Gazdasagi részleg

Gazdasagi szakalkalmazott

Alapfeladata:
Gazdalkodik az éves koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatokkal. Ennek keretében
feladata:

a szamviteli-pénziigyi szabalyzatok elkészitése, gondozasa,

konyvtar és halozata milkodéséhez az anyagi €és a technikai feltételek megteremtése
/targyi eszk6zok, készletek, anyagbeszerzés/,

kistérségi, mozgokdnyvtari — elkiilonitetten kezelt — bevételek kezelése,

az intézmény konyv- ¢és folyodirat-dllomanyanak kotésével, javitasaval, a
gépjarmii/vek/ ilizemeltetésével, egyéb tevékenységekkel (pl. bérleti dij, stb./
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasa és elszamolasa,

a meghatarozott célra kapott pénzeszkozok elszdmoldsaval kapcsolatos teenddk
ellatéasa.

Kiegészito feladatok:
Gondnoksagi teenddk:

Miiszaki, fenntartdsi, karbantartasi és kisegité jellegli feladatokkal kapcsolatos
informécidk tovabbitasa a Tudaskdzpont Kft. felé.
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Gépjarmu lizemeltetése és a miiszaki alkalmazott/ak/ kdzvetlen feliigyelete.

Gazdasagi iigyintézo
Alapfeladata

Kezeli az intézményi ellatmanyt, ellatja az ezekkel kapcsolatos operativ
tevékenységet: nyilvantartja és beszedi, csekken feladja a koltségvetési szamlara a
bevételeket, nyilvantartast vezet a vallalt ktelezettségekrol és teljesiti a kifizetéseket.
Vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli, illetve a hataskorébe utalt egyéb
nyilvantartasokat. Ennek keretében figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat.
Nyilvantartja az intézmény targyi €és forgdeszkozeit, anyagkészletét.

Gondoskodik a leltari rendrél, a szabalyszeri selejtezésekrdl, a sziikségessé valt
javitasokrol és potlasokrol.

els6 felhasznalasra tligyviteli célra torténd fénymadsolatokat készit,

egyéb teveékenységekkel /kozmiidij, posta, stb./ kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasat és elszdmolasat végzi.

Miiszaki alkalmazott/ak/
Gépkocsivezeto 1
Gépkocsivezetd 2

A gépkocsipark a konyvtar igazgatasi, halozati, TIOP palyazatban vallalt
kotelezettségét (Konyvtarbusz), baziskonyvtari és egyéb hivatalos tevékenységét
segiti.

Feladataik:

A gépkocsi lizemeltetése, {lizemanyag-ellatdsa ¢és karbantartdsa ellendrzésének
biztositasa.
A gépkocsipark folyamatos tisztantartasa.

A gépjarmi lizemeltetését kiilon szabalyzat rogziti.

Gylijteményszervezési Osztaly

Allomanygyarapitas
Feladatok:

Az éllomany (nyomtatott, AV, elektronikus) tervszerii és folyamatos gyarapitdsa a
konyvtar gylijtokori szabalyzataban és a Tudaskdzpont Gyiijtékori Kodexében foglalt
elvek alapjan a Gyljteményszervezési Bizottsag bekapcsolasaval /2. sz. és 4. sz.
mellékletek/.

Az allomanygyarapitasi segédletek gyiijtése, rendszeres figyelése, deziderata
nyilvantartasok készitése.

A gyarapitds kiilonbozé modozatainak /vésarlas, rendelés, csere, kotelespéldany-
szolgaltatés, stb./ gyakorlati szervezése.

A beszerzett dokumentumok 4llomanyba vétele, a kiilonb6zd allomany-
nyilvantartasok pontos vezetése /3. sz. melléklet/.

Az allomany rendszeres revizidja, tervszeri ¢és a gylijtékdrnek megfeleld
allomanyapasztas és az allomanybol valo torlés /5. sz. melléklet/.

Allomanyelemzés és az olvasdszolgélattal kozosen végzett igényelelemzések.

A Gyljteményszervezési Bizottsag milkodtetése egylittmiikodésben a Pécsi
Tudomanyegyetem Konyvtarainak beszerzési csoportjaval /4. sz. melléklet/.

Gyljteményszervezési Bizottsag:

Tagjai:
- a Gylijteményszervezési Osztaly vezetdje,

- az allomanygyarapitasért felelds konyvtaros,

- az Olvasoszolgalati Osztaly tajékoztaté munkatarsai,

- a Helyismereti Gylijtemény munkatarsa,

- aZenei Gyiijtemény munkatarsa,

- a Gyermekkonyvtari Osztaly munkatarsa,
Esetenként meghivottak:

- afolyoirat-kezeld kdnyvtaros,
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- anemzetiségi konyvtari eléado.
Feladata:
A konyvtar gyijtokori szabalyzata, meglévé gylijteménye és az igények
figyelembe vételével, a koltségvetés biztositotta keretek kozott:
- az éallomany tervszert és folyamatos, kurrens és retrospektiv gyarapitasa,
- Dbarmilyen okbol torolt, de feltétleniil sziikséges dokumentumok ujboli
beszerzése,
- a tervszer(i apasztds szabalyainak megfelelden az clhasznalodott, elavult,
foloslegessé valt dokumentumok folyamatos kivonasa.
Uléseit altalaban kéthetenként, sziikség szerint gyakrabban tartja.
A Tudaskdzpont Gylijtokori Kodexének figyelembevételével a Pécsi
Tudomanyegyetem Konyvtaraival 4 hetente megszervezett sszehangolt beszerzési
értekezletén egyezteti a beszerezni kivant dokumentumokat. A beszerzési értekezleten

a bizottsag vezetdje €s a beszerzési munkatars vesz részt.
A Bizottsag szervezetének és mikodésének részletes szabdlyait az 4. sz. melléklet
tartalmazza.

Feldolgozas
Feladatok:

A teljes allomany feldolgozasa 1999 marciusa 6ta a Corvina Integralt Konyvtari
Rendszerrel torténik.
(Miiveletek:

Corvina halézaton beliili &thuzas, honosités, targyszavazas,

sajat leirds (cimleirds, szakozas, targyszavazas),

folyamatos on-line kataldgusépités.) szabalyzatban leirni
A feldolgozassal kapcsolatos technikai jellegti munkak
raktari cédulak készitése, (csak a pécsi fiokhalozat egyes konyvtaraiba)
A beszerzett dokumentumok behasonlitasa, az allomannyal torténd egyeztetése, a
raktari jelzetek megallapitasa, a dokumentumok szerelése.
Indokolt esetben a dokumentumok uj raktari helyre torténd Aatiranyitasa és a
katalogusok javitasa.
A hagyomanyos katalogus lezarasa 2001. junius 31-el megtortént, a katalogusban csak
a sziikséges utomunkalatokat végezziik.
Az elektronikus katalogusban még nem feltart dokumentumok retrospektiv
feldolgozasa folyamatos.

Olvasoszolgalati Osztaly

Kolcsonzés, adminisztracio
Feladatai:

A konyvtar hasznalataval kapcsolatos informaciok nyujtasa.
A konyvtarhaszndlok kolcsonzési igényeinek kielégitése a Tudaskdzpontban
elhelyezett foglalo allomanyokbdl.
Mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitése.
Konyvtarkozi kdlesonzés.
A kolesonzés és konyvtarkolesonzés adminisztracidja és a statisztikak elkészitése.
Az 4llomény védelme:
= akésedelmes olvasok felszolitasa, végrehajtas kezdeményezése,
= Kkottetés, javittatas.
A miikodés soran befolyt pénzdsszegek kezelése.
Igényfelmérések, a kolcsonzéssel, a konyvtarkozi kolcsonzéssel ¢és a
konyvtarhasznélat egyéb formaival kapcsolatos elemzések.
konyvtarbemutatok, konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, rendhagy6 orak tartésa.
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Tajékoztatas
Feladatai:

altalanos és kdzhasznu informacidszolgaltatas,
szaktdjékoztatas:

= nyelv- és irodalomtudomanyok,

= szépirodalom,

= torténelem,

=  mivészetek /ipar-és képzémiivészet/ és

= néprajz szakteriileteken.
A szaktajékoztatok - a konyvtarhasznalok kérésére vagy az intézmény igényei szerint -
esetenként vagy folyamatosan irodalomkutatést, témafigyelést végeznek, bibliografiat
allitanak Ossze.
Forgalomelemzeést, igénykutatast végeznek - elsdsorban a szaktajékoztatasra kijelolt
szaktertileteken.
Az olvasas ¢és a konyvtarhaszndlat népszeriisitésére konyvtari rendezvényeket,
mozgalmakat szerveznek, kapcsolatot tartanak kozépiskoldkkal, kiadvanyokat
allitanak Ossze.

Raktarozas
Feladatai:
- araktarak rendjének €s az dllomany védelmének biztositasa

Helyismereti Osztaly

Tudomanyos szakkonyvtarl feladatot lat el.

Alapfeladata a varosra és a megyére vonatkozd konyvtarl dokumentumok gytijtése,
kiilonb6zé szempontok szerinti feltarasa, feldolgozdsa és az allomanyra alapozott
szaktdjékoztatds megszervezése.

A helyismerettel foglalkozd munkatarsak ellatjdk a Helyismereti Gyljtemény
tajékoztatd €s olvasoszolgalati munkajat, osszeallitjdk €és szerkesztik a konyvtarban
késziild helyismereti bibliografidkat, repertoriumokat.

Onall6 helyismereti kutatast végeznek.

Végzik az orszagos sajtd (baranyai) helyismereti vonatkozasu feldolgozasat €s abbol
adatbazist épitenek, ill. digitalizaljak.

Végzik a megyei sajto archivalasat és feldolgozasat.

Az osztaly a helyismereti munkédban egylittmiikddik a Baranya Megyei Levéltarral, a
megyei muzeumi halozattal, kiilonosen a JPM Helytorténeti Osztalyaval, a Pécsi
Egyetemi Konyvtarral és egyéb - a helyismereti munkaban érdekelt - szervezetekkel
Rendszeresen ellenérzik az arra kotelezett nyomdak kotelespéldany-szolgaltatasat,
intézik a felmeriilt reklamaciokat.

Koordinaljadk és modszertanilag segitik a halézat konyvtarainak helyismereti
munkéjat.

A helyismereti gylijtemény katalogusainak gondozésa.

Zenei Osztaly

Kozmiivelddési, szakkonyvtari funkciokat lat el.
Feladata:

Zenei vonatkozast nyomtatott, AV ¢és elektronikus dokumentumok (hangfelvételek,
DVD-k és kottak stb.) beszerzése és feltarasa.

A zenei konyvek és folydiratok gyarapitésa.

Zenei szaktajékoztatas.

Az 4llomény védelme.

A zenei gylijtemény katalogusainak gondozasa.

A gylijteményre épiild szolgaltatasok szervezése: helybenhasznalat, kdlcsonzés, zenei
szaktajékoztatas, konyvtarkozi kolcsonzes, csoportos foglalkozasok és rendezvények.
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Modszertani segitség nytjtasa a haldézatban miikddo zenei részlegek munkajahoz.
A Tiszay Andor Gylijtemény feltarasa, gondozasa, digitalizalasa.
Egyiittmiikodés a térség zenei és oktatasi intézményeivel.

Gyermekkonyvtari Osztaly

A gyermekkonyvtar/ak/ ovodai és iskolai oktatast segito tevékenysége:

A csoportos foglalkozasok, eldadasok szervesen kapcsolodnak az iskolai tananyaghoz, illetve
a gyermekek érdeklodési koréhez. Alapfeladata a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleléen konyvtarhasznalati ismeretek nyujtasa.

Feladatok - ennek megfelelden:

a kiilonboz6 tipusu informaciohordozok (konyv, folyoirat, CD-ROM, stb.)
hasznalatanak ismertetése és gyakoroltatésa;

konyvtarismertetd Orak tartasa;

nyari napkozi szervezése olvasasfejlesztési programokra épitve;

tematikus foglalkozasok tervezése: irodalmi, ismeretterjesztd, kézmiives, szerepjaték,
dramajaték témakorokben;

konyvajanlo, olvasott szoveget értelmezd, olvasmanyélményt feldolgozd orak
konyvtari programok — meghivott eldadokkal (esetleg péalydzati uton szerzett
tamogatasbol).

Baranya Megyei Halozati Osztaly

Az osztaly kiemelt feladatkorei az alabbiak:

Mozgbdkonyvtari ellatas a szerz0dott kistérségek telepiilésein, telepitett allomanyokkal.
Mozgbdkonyvtari ellatas a Konyvtarbuszos ellatasra szerzodott teleptiléseken.
Nemzetiségi dokumentum ellatas Baranya megye kisebbségeinek.

Kapcsolattartas Baranya megye varosi- €s nyilvanos kdnyvtéraival.

Kulturalis programok, rendezvények szervezése Baranya megyében egyiittmitkodéssel
a kdzmiivelodési osztallyal.

Pécsi Halézati Osztaly

- Az osztaly kiemelt feladatkorei az alabbiak:

Olvasoszolgalati munka ellatésa.

Az allomannyal elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Javaslattétel a fiokkonyvtarak allomanygyarapitasara.

Hasznaloi kérésre irodalmi jegyzékek osszeallitasa.

Rendezvények és csoportos foglalkozasok szervezése és megtartasa.
Kulturalis intézményekkel és civil szervezetekkel torténd kapcsolattartas.

Konyvkotészeti Osztaly

Alapfeladata az intézmény konyv- és folyoirat allomanyanak kotése és javitasa, illetve
egyéb kotészeti munkak /dobozkészités, stb./ elvégzése.

A megyei és mas intézményeknek - kapacitastol fliggden - évente megéllapitott
mennyiségben és iitemezés szerint kotészeti munkat végez.

Az atmeneti szabad kapacitds kihasznaldsa érdekében kiils6é megrendelésre térités
ellenében vallalhat munkat.

Kozmiivelodési Osztaly

Feladatok:

Szakmai tanicsadas, innovacios fejlesztd tevékenységek kidolgozasa, nyilvantartasa,
fejlesztése, tovabbadasa, megismertetése
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- Kozmiivelddési tajékoztatas

- Szervezett On- és tovabbképzés kozmiivelodési szakemberek, szakalkalmazottak,
miivészeti csoportok, kozmiivelddési civil szervezetek, gazdasagi tarsasagok vezetdi
¢s tagjai részére

- Az amatér miivészeti mozgalom, a tarsas egyiittlét formainak megyei figyelemmel
kisérése, segitése

- Regiondlis, orszagos, nemzetkozi kulturdlis-kdzmiivel6dési kapcsolatok apolasa,
konyvtari rendezvények szervezése

- Forrasszerzés

- Rendezvénytechnikai szolgaltatasok koordindlasa

- Baranyai DigiTar

C. MUKODESI SZABALYOK

A miikdés szabélyai az "Altaldnos rendelkezések" c. részben korvonalazott alapfunkciokhoz,
a konyvtarak tarsadalmi feladatait meghataroz6 rendelkezésekhez, valamint az intézmény
mitkodésének sajatossagaihoz kapcsolodnak.

A munkaszervezet miikodtetésének legfontosabb szabalyai:

1. A konyvtar feladatait éves munkaterv alapjan latja el. Véleményezés és vita utan a
munkatervet az igazgat6 allitja 6ssze, €s jovahagyasra a Baranya — Pécs Kozkonyvtari
Tarsulas Tanacsa elé terjeszti.

2. Vezet6i értekezletek. A munkatervben foglalt feladatok megvitatasat szolgalja, témait
a munkaterv melléklete tartalmazza. A vezetOi értekezletek részt vevdi a Vezetdi
Testiilet tagjai.

3. Osztalyértekezletek (a vezetdi értekezleteket kovetden, hetenként kell tartani
valamennyi osztalyon).

4, Munkaértekezletek, évente két alkalommal az igazgatd ¢és az osztalyvezetok a

dolgozok informalasara tajékoztatast tartanak a konyvtar feladatairdl, illetve értékelik
az elvégzett munkat. Az értekezleten valamennyi dolgozo részt vesz.

5. Eves beszamolo. Az igazgatd allitja 0ssze az osztalyvezetok beszamoloi alapjan és
jovahagyasra Baranya — Pécs K6zkonyvtari Tarsulas Tandcsa elé terjeszti.
6. Igazgatoi utasitas. Egyes a miikddéssel, a munkaszervezettel kapcsolatos, illetve a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban még nem szabalyozott kérdésekben az igazgatd
irasos utasitast adhat ki, amelynek betartasa kotelezo érvényti.

AKONYVTAR GYUJ TOKORE ALLOMANYANAK GYARAPITASA,
NYILVANTARTASA ES VEDELME

A gyitijtékor fobb elvei és teriiletei

A konyvtar mindenkori gyljtékorét alapfunkcioi és jellege, az altala ellatando teriilet
tarsadalmi /gazdaséagi, politikai, kulturdlis, kozigazgatdsi/ sajatossagai, a mikodés teriiletén
/véros, megye, régid/ 1év0 mas konyvtarak gylijtékore és dllomanya, valamint sajat adottsagai:
szolgaltatd képessége, mitkodésének és fejlesztésének lehetdségei hatdrozzak meg.

A konyvtar gyujtokorenek meghatdrozasaban ¢és allomanydnak gyarapitdsiban mindenkor
figyelembe veszi az orszagos konyvtari rendszer ellatasi-informacios feladataibol, illetve
fejlesztésének elveibdl és iranyaibol adodo feladatokat.

A fentieknek megfeleléen
- mint altalanos gylijtékori és a legmagasabb szolgaltatasokat nyajté nyilvdnos megyei
konyvtar, ODR tagkényvar gyiijti mindazokat a magyar ¢és idegen nyelvil
dokumentumokat, amelyek alkalmasak Baranya megye teriiletén a lakossag kiilonb6z6
rétegei minden olyan konyvtari igényének a kielégitésére, amelyek a t4jékoztatds, a
szervezett tanulds, az Onmiivelés, a szorakozds, a korszerli gazdasagi ismeretek,
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valamint a kiilonboz6 foglalkozasi agak miiveléséhez megkivant 4ltalanos miveltségi,
valamint alap- és kdzépszintli szakismeretek korén belil jelentkeznek;

mint nemzetiségi konyvtari kozpont gylijti a Baranya megye teriiletén ¢l6 kisebbségi
lakossag konyvtari ellatasdhoz és a regionalis ellatorendszer mitkodéséhez sziikséges
anyanyelvi dokumentumokat;

a tobbi megyei konyvtarhoz hasonloan teljes kortien gytijti a baranyai helyismereti-
helytorténeti dokumentumokat, és gylijteményére alapozva tudomanyos konyvtari
funkciot tolt be a helytorténeti kutatasban és a helyismereti tajékoztatasban;

néhany olyan szakteriileten, amelynek nincs a megye teriiletén nyilvanos
szakkonyvtari bazisa, kiterjedtebb ¢€s magasabb szintli gyljtést folytat. Ilyenek
kiilonosen: a nyelv- ¢és irodalomtudomany, a néprajz, a torténettudomany, a
muiveszetek kérébc’il a zene- €s képzc’imﬁvészet s a politika

szukseges referens és forrasértékii irodalmat.

A gylijtokor részletes szabalyait a 2. szami melléklet tartalmazza.

Az allomany gyarapitasa

Az allomany folyamatos gyarapitdsa a gytijtokori szabalyzat, a tarsadalmi igények ¢€s
sziikségletek, valamint a pénziigyi lehetdségek figyelembevételével torténik.

A gyarapitds magaban foglalja az 1) megjelenésti kiadvanyok folyamatos beszerzését,
az allomanybol barmilyen ok miatt kivont, de sziikséges kiadvanyok 1jboli
beszerzését, valamint teljes korli gylijtés esetén /pl. helyismereti gylijtemény, zenei
hangzoanyagok/ a retrospektiv gytijtést.

Az éllomany gyarapitasahoz minden lehetséges eszkozt /vétel, csere, ajandék,
kotelespéldany, masolatok készitése/ igénybe kell venni. A kiilféldi kiadvanycserét a
cserepartnerekkel kotott megallapodasok szabalyozzak.

Az allomanygyarapitassal kapcsolatos dontések szabdlyait, a dontési mechanizmus
leirasat, a deziderdlds szabdlyait, valamint a Gyljteményszervezd Bizottsag
Osszetételére és mikdodésére vonatkozd szabalyokat a 4. szdma melléklet tartalmazza.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar allomanyat az erre vonatkozd szabalyok szerint tartja nyilvan. A
nyilvantartasokat okmanyként kell kezelni. Az allomanyrol egyedi €és Osszesitett
nyilvantartasok késziilnek.

A konyvtar nyilvantartasi rendszerének részletes leirasat és szabalyait a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

Az alloméany ellendrzése

- A konyvtar dllomdnydnak nagysdga szerint - a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében -8
évenként idOszaki és folyamatos ellenérzést koteles végezni. 3/1975) KM-PM ko6zos
rendelet)

Meértékét illetben minden maésodik iddszaki ellenérzés teljes korti, az allomany
egészére kiterjed. A koOzbeesd ellendrzés részleges, egy-egy allomanyrészre, az
allomany minimum 20 %-ara terjed ki. A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
esetekben soron kiviili ellenérzést kell tartani.

Az élloményellendrzést az éves munkatervben kell tervezni, végrehajtasara részletes
itemtervet, befejezése utan a hidny okait is feltard jegyzékonyvet kell késziteni. Az
allomanybol vald torlést - a hidny nagysdga szerint - a felligyeleti szerv vagy a
konyvtar igazgatoja engedélyezi.

Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas a gylijteményszervezés masik - a gyarapitassal ellentétes jellegii
- modszere. Az allomanybol torténd torlésre sor keriilhet tervszerli dlloméanyapasztas
/tartalmi  elavulds, folospéldany-kivonds, gyljtékori modositas/, természetes
elhasznalodas /kopds, szennyezddés/ kovetkeztében, illetve egyéb okok /természeti
kar, blincselekmény, behajthatatlan vagy pénzben megtéritett kovetelés,
megengedhetd, illetve norman feliili hidny megallapitasa/ miatt. A természetes
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elhasznalddas, az olvasok altal elvesztett, de téritett, valamint mas konyvtarnak torténd
atadas esetében a torlést - a fenntartd tajékoztatasa mellett - az intézmény igazgatodja,
minden mas esetben a fenntartd engedélyezi.

- A torlésre keriild dokumentumokrol - dokumentumtipusonként, ezen belill a
kiilonbozo torlési okok szerint elkiilonitve - tételes torlési jegyzek késziil. A torlés a
jegyzék alapjan a cimleltarkonyvben tételesen, az Osszesitett leltarkonyvben
sommasan /a leltarkonyv rovatainak megfeleléen/ torténik.

- A torlés megtorténte utan minél révidebb id6 alatt el kell végezni a hagyomanyos- és
szamitogépes katalogusok modositasat.

- Az utolsé példanyként torolt, de feltétleniil sziikséges dokumentumok adatai
deziderata katalogusba keriilnek, €és 0jboli beszerzésiikrol gondoskodni kell. Az
allomanyellendrzés, az dllomanyapasztas €s a torlés szabalyait az 5. szami melléklet
tartalmazza.

- A helyismereti allomény nem keriilhet apasztasra.

Az allomany raktarozasa
- A konyvtar allomanyat annak jellegéhez, valamint hasznalatanak szabalyaihoz és
gyakorlatahoz igazodva raktdrozza. Ennek megfeleléen az allomany szakrendi-
betiijeles szabadpolcos, illetve mechanikus rendszerben raktarozott.
- Helyhiany miatt az dllomany egy része elhelyezése kiilsé raktarban megoldott.

A KONYVTAR SZOLGALTATASAINAK IGENYBEVETELE

Az el6z6 fejezetben korvonalazott alapfeladatait a konyvtar szolgaltatasai révén latja el. E
szolgaltatasok teszik hozzaférhetévé az allomanyt, és juttatjak el a benne 1€vé informaciokat,
ismereteket a felhasznalokhoz. Ezért a szolgaltatasok kiépitése, fejlesztése a konyvtar
vezetésének és dolgozdinak elsérendi feladata.

A szolgaltatasok fejlesztésének legfontosabb elvei

1. Gondoskodni kell az 0j dokumentumok gyors beszerzésérol, feldolgozasarol és a
hasznalok rendelkezésére bocsatasatol. Torekedni kell az allomany sokoldali feltarasara,
differencialt konyvtari informacios €s visszakereso rendszer kiépitésére.

2. A konyvtar szolgaltatdsai a torvényi eldirasoknak megfeleld mértékig és korben
ingyenesek. A torvényi eldirasokhoz, illetve a konyvtar anyagi er6forrasaihoz igazodva a
szolgaltatasok kiilondsen az alabbi esetekben téritésessé tehetok:

- A konyvtar gyljtékorén és alapfunkcidinak korén kiviil esé szakreferensi
szolgaltatasok /pl. mas kozgyljteményekben végzett irodalomkutatds, mas
konyvtarak szolgaltatasai, stb./

- Barmilyen téméban készitett - meghatarozott tételszam feletti - bibliografiak.

- Egyes esetekben a sajat allomanyon alapulo kurrens irodalomfigyelés.

- A kiilonféle kiilsé adatbazisok on-line hasznélata.

- Jelentds anyagigényes szolgaltatasok: kotési munkdk, masolatok készitése, stb.

- A konyvekrdl és egyéb nyomtatott dokumentumokrol, valamint a kizarolag
konyvtarkozi célit hanghordozoé és video kazetta masolat.

- Bizonyos dokumentumtipusok kezelési koltsége/sikerkonyvek, hanghordozok,
videokazettak/.

3. A konyvtar szolgéltatasai a kiils6 és belsd koriilmények fliggvénye, és ezek valtozasanak
megfelelden a szolgaltatasok kiépitésénél, fejlesztésénél figyelembe kell venni:

- a meglévd allomany nagysagat és tartalmi Gsszetételét,

- a szolgaltatasok szinvonala szempontjabol lényeges személyi és targyi
feltételeket,

- a tényleges és potencidlis igényeket, illetve sziikségleteket,

- a terlileten miik6dé mas konyvtarak szolgaltatasait.
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Az allomanyt feltaré katalogusrendszer
Az allomany tartalmi és formai feltarasat, az olvasok tajékoztatasat a kovetkezd katalogusok
biztositjak 2001. junius 31-1 lezaras el6tti allapotnak megfelelden:

Alapkatalogusok: olvasoéi betlirendes keresztkatalogus, olvasoi szakkatalogus.

A gytjtemények: a helyismereti gyiijtemény, a zenei gyijtemény, a folyoirattar, a
Pécsi Hangtar bettirendes, szakrendi és a gylijtemény sajatossaga szerinti katalogusok.

Kiegészitd katalogus: mikrofilm és deziderata.

A szamitdgépes katalogus:

Corvina on-line katalogus a Pécsi Tudomanyegyetem Konyvtaraival kozos (kurrens és
retrospektiv allomanyépités adott allapotanak megfelelden).

A katalogusok részletes leirasat és a szerkesztés szabalyait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasainak kore
A konyvtari szolgéltatdsokhoz igénybe vessziik az on-line (Internet) kapcsolatokat, és az
elektronikus tartalomszolgaltatast, valamint sajat épitett adatbazisainkat.

1

Kolcsonzés

A konyvtar allomanyat beiratkozott, olvasojeggyel rendelkezd haszndloi részére -
meghatarozott feltételek mellett - otthoni olvasasra kolcsonzi.

Nem kolcsondzhetdk:

- a Helyismereti Gytijteménybe,

- a Zenei és Gyermekkonyvtari Gytijtemény prézens allomanyaba,

- a kézi és segédkonyvtarakba,

tartozd6 dokumentumok, valamint a régi konyvek és ritkasagok, illetve az egyéb
szempontok alapjan védettnek nyilvanitott egyes dokumentumok.

A nem kolcsondzhetd dokumentumok altaldban helyben hasznalhatok, kivételes -
kutatasi vagy mas fontos c€lbol torténd - kolcsonzésiikre a konyvtar igazgatdja, az
olvasdszolgalati osztaly vezetdje, és a gylijtemények vezetdi adhatnak engedélyt.

Helybenhasznalat

A nem kolcsondzhetd dokumentumokat a konyvtar éves vagy napi olvasdjeggyel
rendelkezd latogatoi helyben hasznalhatjak. Az allomany helybenhasznalatat lehetévé
tevo helyiségekben - a hasznalati szabalyzat eldirasainak betartasaval - mas konyvtar
allomanyabol kikdlcsonzott dokumentumokat is hasznélhat.

Az allomany helybenhasznalatara szolgéalo helyiségek:

- folyoirat €s hirlapolvaso,

- tajékoztatod szakrészlegek,

- helyismereti kutato,

- gyermekkonyvtar,

- zenei gylijtemény.

Tajékoztatas

A konyvtar megyei konyvtari szerepébdl €s egyéb funkciobdl adoddan altaldnos és
ugynevezett kozhasznu tajékoztatasi feladatokat, egyéb hagyomanyos és on-line
szaktdjékoztatasi feladatokat lat el.

A szaktajékoztatas teriiletei:

- nyelv- és irodalomtudomany,

- torténelem,

- szépirodalom,

- néprajz,

- képz6- és iparmiivészet,

- zenemivészet,

- helyismeret.

Nemzetiségi konyvtari funkciojabol adodoan tédjékoztatasi feladatokat lat el a
nemzetiségi lakossag, illetve a veliik kapcsolatban all6 oktatasi, kdzmiivel6dési és
tarsadalmi szervek igényei szerint.



22

A tajékoztatassal Osszefliggd feladatait a konyvtar a kovetkezd modszerekkel,
eszkozokkel és tevékenységgel latja el:
a.) szobeli és irasos tajékoztatas,
b.) témafigyelés,
c.) bibliografiak 6sszeallitasa,
d.) asziikséges informacidknak mas konyvtaraktol torténd beszerzése és kdzvetitése
- szoban,
- masolat megrendelése és
- konyvtarkoz1 kdlcsonzés utjan.
e.) Allomany- és gyarapodasi jegyzékek, katalogusok Osszeallitdsa és megjelentetése,
f.) rendszeres konyvtarismertetések az érdekl6dok részére,
g.) tajékoztatd kiadvanyok megjelentetése.

4. Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtar, mint ODR tagkonyvtar kdzponti tdmogatasi keretbdl e célra beszerzett
dokumentumok ¢és a sajat allomany kolcsonzésével, €s masolatszolgaltatassal,
roviditett teljesitési hataridovel latja el a fenti feladatot. Az allomanybol hianyzo
dokumentumokat olvasoi részére mas konyvtaraktol konyvtarkozi kdlesonzés Utjan
beszerzi. A csak helyben hasznalhaté dokumentumainak konyvtarkozi kdlesonzéséhez
az igazgatd vagy az adott osztaly vezetdjének engedélye sziikséges. A postai uton
torténd kiildés téritésmentes, ennek fedezetét az dgazati minisztérium biztositja. A
konyvtarkozi kolcsonzést a 7. sz. melléklet tartalmazza.

5. Rendezvények
Az olvasas és a konyvhasznalat népszeriisitésére a konyvtar rendezvényeket szervez.
Az irodalmi rendezvényeket, ismeretterjesztd vagy mas eldadasokat barki latogathatja.

6. Kozponti szolgaltatasok
Megyei modszertani kézpont funkciojabdl adédoan a konyvtar a megye telepiilési
onkormanyzati konyvtarai részére kiilonb6z6 szolgaltatdsokat nyujt, illetve szervez.
Ezek:
- altalanos, helyismereti, zenei és szakmai-moédszertani tajékoztatas,

- alap- és kozépfoka képzés, tovabbképzések,

- szervezett kozépfokt szakmai képzés,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- modszertani kiadvanyok készitése és kiadasa,

- bibliografiak készitése.

A konyvtar szolgéltatasainak igénybevételével, a konyvtar hasznalataval kapcsolatos

részletes rendelkezéseket mellékletek tartalmazzak.

7. A konyvtari rendszeren beliil egyéb feladatok:

- egyittmiikodik a Pécs megyei varos terliletén 1évé mas tipusi konyvtarakkal,
kiilonosen a gylijtékorok egyeztetésében, a bibliografiai és tudomanyos kutatasi
munkdékban, a tovabbképzésben és a kiadvanyok megjelentetésében

- adatszolgaltatast nyljt beszerzéseirdl az Orszagos Széchényi Konyvtarnak az idegen
nyelvill és az 1952 el6tt kiadott magyar nyelvii konyvek beszerzésérdl és kivonasarol,

- Ellat a rendszeren beliil olyan feladatokat, amelyekre gylijtemenye, miikodesének
szemelyi, targyi €s pénziigyi feltetelei alkalmassé teszik.

- A régidban miikodé megyei és varosi konyvtarakkal esetenként kdzos képzést, illetve
tovabbképzéseket szervez.

Pécs, 2010. januar 30.

dr. Szabolcsiné Orosz hajnalka
igazgato
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Aktualizalva: 2011. julius 25.

dr. Szabolcsiné Orosz Hajnalka
1gazgatd



