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Az intézmény alapadatai
Hivatalos név: Jozsef Attila Kényvtar Dunatjvaros
Roviditett név: JAK
Torzsszama: 365402
Alapitads éve: 1996. januar 1.
A konyvtar létesitését elrendeld jogszabaly:
Dunaujvaros Kozgyiilésének 217/1995. (X.3.) KH szamu hatérozata
Alapito okirat (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva) szama:

Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 171/2015. (IV. 23.) szamu hatarozatanak 2. szamu

melléklete

Alapito okirat kelte: 2015. 1V. 23.

Alapito okirat hatalyba lépésének datuma: 2015. 05. 08.
Jogelodok:

Jozsef Attila Konyvtar, Dunai Vasmil Vorosmarty Konyvtara (1951 - 1974)
Munkasmiuivelddési Kozpont és Kozponti Konyvtar (1974 - 1995. 12. 31.)
Az intézmény fotevékenyséegének allamhaztartadsi szakagazati besoroldsa:
Konyvtari, levéltari tevékenység 910100
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzealis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi

CXL. torvény 55. § és 65. § alapjan:

(a) gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsajtja;
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl;
biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak

kozotti dokumentum- és informacidcserében
(b) segiti a kdnyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban

(c) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az

adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét
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(d) kulturalis, kozosségi, az olvasaskultura fejlesztését segitd foglakozasokat, rendezvényeket

szervez;

(e) tudas-, informacio- ¢és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az ¢€letmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez
(f) szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
(g) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
(h) kdzhasznu informécios szolgélatatast nyu;jt
(i) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt
(j) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042
Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme 082043
Koényvtari szolgaltatasok 082044

Miikédési kore: Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete
Az alapito jogok gyakorldja, iranyito szerv és fenntarto:
Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

Székhely, elérhetéségek:

2400 Dunatjvaros Apaczai Csere Janos u. 9.

telefon: 25/423-952

fax: 25/403-571

e-mail: olvszolg@jakd.hu

Az intézmény jogi személyiség nélkiili telephelye: Béke Fiokkonyvtar
2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 5. (Béke Fiokkonyvtar)

telefon: 25/437-625; e-mail: beke@jakd.hu


mailto:beke@jakd.hu
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Az intézményvezeté megbizasanak rendje:

Az intézmény vezetdjét Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése bizza meg,
palyazat alapjan, hatarozott idore (5 év) sz0l6 megbizassal a Kozalkalmazottak jogallasol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény és annak végrehajtasarol szoloé miivészeti, kozmivelddési és kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésérol

sz616 150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet alapjan.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése

Kozalkalmazottak esetében a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, egyéb

megbizasok esetében pedig a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény eldirasai.

Kiildetésnyilatkozat
,Udvozéljiik az olvasot tiszteletteljesen és csendes érommel.” Szerb Antal

A dunaujvérosi Jozsef Attila Varosi Konyvtar arra torekszik, hogy hasznaldi szamara biztositsa a
magyar és az egyetemes kultira kincseihez, a hazai és a nemzetkdzi informécioforrdsokhoz, a

hagyomanyos és az elektronikus dokumentumokhoz és tudashoz vald szabad hozzaférést.

Ennek érdekében munkank sordn kiemelten foglalkozunk az olvasdskultura kialakitasaval,
fejlesztésével, az egész életen at vald onképzés, az oktatas kiilonboz6 szintjein valod tanulas
segitesével, a kozéletben val6 részvétel, a gazdasag, a kultira, a tudomény és a miivészet kérdéseiben

val6 eligazodds lehetéségének biztositasaval, a szabadidé hasznos eltdltésének segitésével.

A konyvtar feladata, tevékenysége

A konyvtar feladata az olvasaskultura fejlesztése, a kozhaszni ismeretekhez, a korszer
tudastartalmakhoz, informacidokhoz valé mind szélesebb korti hozzaférés elésegitése, szinvonalas
kikapcsolodasi lehetdségek biztositasa, a konyvtari dokumentumok Orzése, feltarasa, védelme,

hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasok miikodtetése.

Gylijtokorének ¢és szolgaltatasainak kialakitasakor figyelembe veszi a varosban mikodd mas

konyvtarak és a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasait.

Kiemelt feladat a helyismereti kiilongylijtemény allomanyanak alakitasa, Orzése, feltarasa, a helyi
hirlapok digitalizalasa és a helyismereti adatbazis épitése.
Gylijtokori Szabalyzatanak megfelelden alakitja allomanyat (gyarapitas, apasztas, megérzés). A

konyvtari dokumentumokat nyilvantartasba veszi, a konyvtari szabvanyoknak megfelelden elvégzi a
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formai és tartalmi feltarast, és az informaciokat hozzaférhetévé teszi hagyomanyos és elektronikus

formaban.

A konyvtari dokumentumokat a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetévé teszi, szolgaltatasokat

nyujt a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban meghatarozott formaban és feltételekkel.
Onéll6 honlapot (www.jakd.hu) és elektronikus szolgaltatasokat miikddtet.

Kiskozosségeket mikodtet, rendezvényeket szervez, tajékozodik a konyvtarhasznalok igényeirdl,

elvarasairol.

Szervezeti egységek, feladatkorok abraja

4 N

Intézményvezeto

Felel az intézmény egészének szakszerli, a jogszabdlyoknak megfelel miikddésért, a hagyomanyos,
elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- és a vagyonvédelemért és az intézmény muiikddését

meghataroz6 szabalyzatok, tervek, beszamolok, munkakori leirdsok elkészitéséért, a konyvtar honlapjan

@:gj elend tartalomért. Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaldinak esetében. /

[ Csoportvezetd 1. ] [ Csoportvezetd 2. ]
/ Olvasdészolgalati csoport \ Allomanyalakitasi csoport Titkarsag és technikai csoport

A konyvtar latogatdinak szakszer(i A gyljtékori  szabalyzatnak
kiszolgalasa, informacioszolgaltatas, megfelelden beszerzi a konyvtari Kapcsolattartas, levelezés, az irattar
tajékoztatas, adatbazisok szerkesztése, dokumentumokat. Gondoskodik a kezelése, levelezés, nyilvantartasok
épitése, elektronikus szolgaltatasok dokumentumok  leltarozasardl, vezetése, naprakész frissitése.
biztositasa (digitalizalas, honlap stb.). allomanyba vételér6l,, formai és Gondoskodik az intézmény
Allomanyvédelem. Az olvasaskultiira tartalmi feltarasol, az allomany tisztasagarol, biztositja a higiénikus
fejlesztése, rendezvények szervezése, folyamatos  fejlesztésérél  és és  balesetmentes kdrnyezetet..
kiscsoportok miikodtetése. apasztasarol. Konyvkotészet, Portaszolgalat, karbantartas.

K / allomanyvédelem. / K /
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Az egyes szervezeti egységek részletes feladatkore

Az dllomdnyalakitdsi csoport feladata
Az allomany szakszer(i, a Gyujtokori Szabalyzatnak megfeleld alakitasa (tajékozddas a kinalatbol,

szerzeményezeEs, apasztas stb.), kiilonos tekintettel a helyismereti kiilongyiijtemény allomanyara.

A beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vétele, az elektronikus és papir formaju
allomanynyilvantartas vezetése, a dokumentumok tartalmi, formai feltarasa és a konyvtarhasznalok

rendelkezésére bocsatasa.

A Béke Fiokkonyvtar és a konyvkotészet mikodtetése.

Az olvasdszolgalati csoport feladata

A Gyermekkonyvtar, a Feln6ttkonyvtar és honlapunk latogatdinak igényeihez igazodd szakszert,
hagyomanyos és elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositasa a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak
megfeleléen (kolcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitds, konyvtarkdzi kolesonzés, szamitogéphasznalat,
fénymasolas, nyomtatas).

A Helyismereti és a Mielemzések és egyéb adatbazisok épitése, a Helyismereti kiilongyiijtemény

dokumentumainak digitalizalasa.

Tajékoztatas, informacidszolgaltatds, a konyvtar honlapjanak miikodtetése. Konyvtarhasznalati

foglalkozéasok biztositasa kiilonos tekintettel a gyermek és az ifjusagi korosztalyra.

Az olvasaskultirahoz, az informacidszerzéshez kapcsolodo kiskdzosség mitkodtetése, rendezvények

szervezése.

A honlap folyamatos, naprakész karbantartasa, a megjelend tartalmak biztositasa.

Titkarsdg és technikai csoport feladata
Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerii lebonyolitdsat, az irattar gondozasarol.
A jogszabalyban el6irtaknak megfelelden nyilvantartasokat vezet az intézmény dolgozdirdl és azokat

naprakészen tartja.

Gondoskodik az intézmény tisztasadgarol, a balesetmentes és higiénikus kdrnyezetrdl és a karbantartasi

feladatok ellatasarol.
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Munkakorok, létszam

intézményvezetd 116

intézményvezetd helyettese (aki betdlti vagy az allomanyalakitasi vagy az olvasoszolgalati | 1 f6

csoportvezetd munkakorét is)

csoportvezetd (allomanyalakitasi vagy olvasoszolgalati csoport) 1 6
koényvtaros munkakor 7 16
konyvtari asszisztens 516
konyvtari adminisztrator 2 6
konyvkoto 116
titkarnd 116
takarito 2 6
ruhataros 2 6
karbantarto 116

Feladatkorok, képviseleti, hataskori, helyettesitési rend

Intézményvezeto
Az intézmény vezet8jét a Dunatjvarosi Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése bizza

meg, palyazat alapjan, 5 évre sz616 megbizassal.

Felel az intézmény egészének szakszer(, a jogszabalyoknak megfeleld miikodésért, a hagyomanyos,
elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- és a vagyonvédelemért és az intézmény
mikodését meghatarozo szabalyzatok, tervek, beszamolok, munkakori leirasok elkészitéséért, a

konyvtar honlapjan megjelend tartalomért.
Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaloinak esetében.

Felelos az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatoknak megfeleld

belso kontrollrendszer kialakitasaért, mukodtetéséért.

Képviseli az intézményt a fenntartd, a varos kulturalis életének iranyitasaért felelos szervezetek, az

orszagos és regiondlis szakmai szervezetek eldtt.

Kapcsolatot tart az intézmény fenntartojaval, az orszagos és regionalis szakmai szervezetekkel,

konyvtarakkal, oktatasi intézményekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel.
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Az intézményvezetd feladatat tavollétében helyettese latja el teljes képviseleti és hataskori jogkorrel.
Az egyes munkatarsak tavollétében (betegség, szabadsag stb.) az illeté munkahelyi helyettesitésérdl a

kozvetlen munkahelyi vezetd (csoportvezetd) dont, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Intézmeényvezetd helyettese
A helyettes kinevezése az intézményvezetd hataskore. Az intézményvezet feladatat tavollétében
helyettese latja el teljes képviseleti és hataskori jogkorrel. A helyettesi teendok mellett az egyik

csoport vezetésének feladatkorét is ellatja.

Csoportvezetok

A konyvtar szakmai miikddését biztositdé munkatarsak a tevékenység alapjan két munkacsoportba
szervezddnek, melyeknek ¢élén az intézményvezetd Aaltal kinevezett csoportvezetok allnak. A
folyamatos munkavégzés, a szolgaltataisok naprakész lebonyolitasa érdekében csoportvezetdk
szervezik, iranyitjak és ellen6rzik a napi munkavégzést. Elkészitik a munkatarsak munkakdri leirasat
¢s indokolt esetben gondoskodnak a tavollévé munkatars helyettesitésérél az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Kiilon megbizas (szobeli vagy irasbeli) alapjan egyes esetekben ellatjak az intézmény képviseletét,
elsdsorban szakmai értekezleteken, tandcskozasokon stb. Az olvasdszolgalati csoportvezetd az
intézményvezetd tavollétében képviseli a kdnyvtarat a konyvtarhasznalattal kapcsolatos kérdésekben,

az allomanyalakitasi csoport vezet6je pedig a dokumentumalakitassal kapcsolatos kérdésekben.

Munkarend, informaciéaramlas, nyitvatartas

Az intézmény éves munkaterv és beszamold alapjan végzi tevékenységét, melyeket az

intézményvezetd készit el, a csoportvezetdk és a gazdasagi vezetd beszamoloi, javaslatai alapjan.

A konyvtar minden dolgozéja személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik, melyben a konkrét
feladatok, hataskorok, és a feladatok ellatdsahoz, a konyvtar nyitvatartasi idejéhez igazodo
munkarend, munkaid6 is rogzitésre keriil. A munkakdri leirdsokat a csoportvezetok készitik el, az

intézményvezetd hagyja jova. Az a vezet6i €s az egyéb munkakoroket az intézményvezetd késziti el.

Az olvasoszolgalat, a Béke Fiokkonyvtar munkatdrsai és a portdsok a nyitva tartasi idOnek

megfeleléen két miiszakos munkarendben dolgoznak.

A konyvtar egész éves nyitva tartdsanak biztositdsahoz igazodva az intézmény munkatarsai az éves

szabadsagolasi rendnek megfelelden veszik ki a szabadsagukat.
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Nyitvatartds
A kozponti konyvtar heti 43,5 orat, a Béke Fiokkonyvtar heti 19 orat tart nyitva, a kovetkezo

megosztasban, vasarnaponként zarva tart.

Felnottkonyvtar Gyerekkonyvtar Béke Fiokkonyvtar
HétFs 10:00 — 18:30 13:00 — 18:00 13:00 — 18:00
Kedd 10:00 — 18:30 13:00 — 18:00 Zarva
Szerda 10:00 — 18:30 13:00 — 18:00 13:00 — 18:00
Csiitdrtok 13:00 - 17:00 13:00 - 17:00 13:00 - 18:00
Péntek 10:00 — 18:30 13:00 — 18:00 12:00 — 16:00
Szombat 13:00 — 18:30 13:00 — 18:00 zarva

Kapcsolati rendszer, informdciédaramlds

Az intézmény vezetdje napi munkakapcsolatban van a szervezeti egységek vezetdivel, negyedévente
egyszer vezet6i értekezleten értékelik az eltelt iddszak eseményeit és meghatirozzak a kovetkezd
idoszak feladatait. Legalabb évente egy alkalommal minden munkavallalo részvételével,

munkaértekezleten kertil sor az éves tevékenység értékelésére €s a feladatok meghatarozasa.

Az intézmény minden dolgozojat érintd kérdések, informaciok esetében a tajékoztatas eszkoze

esetenként a korlevél.

A konyvtar szervezeti egységei legalabb kéthavonta, indokolt esetben siirlibben tartanak

munkaértekezleteket.

Az intézmény vezetdje rendszeresen konzultdl az intézményben miikodé tarsadalmi és érdek-

képviseleti szervezetek képviseldivel.

Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellenérzési feladatait kiilon megallapodas alapjan Dunautjvaros Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztalyan keresztiil az osztalyvezetd iranyitasaval 1

{6 intézményi belso ellendr latja el.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az intézmény miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. Segitse az intézmény céljainak
elérését, ennek érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti

az iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.
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Belsé kontrollrendszer
Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatoknak megfeleld belso

kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért az intézményvezeto a felelds

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében

kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo célok:

a) a mikodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,

eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszeri

hasznalattol.

Gazdalkodas

Dunatijvaros Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 110/2015. (III. 19.) hatarozata alapjan az intézmény
gazdasagi szervezeteinek feladatat a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellatoé Szervezet latja el, a Dunatjvaros
Megyei Jogi Varos Kozgytilésének 400/2015. (VI. 18.) hatarozatinak Munkamegosztasi

megallapodas cimii 4. szami1 melléklet szerint.

Gazdalkoddssal kapcsolatos jogosultsagok

Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas: intézményvezeto, intézményvezetd helyettes
Pénziigyi ellenjegyz6: a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet altal kijelolt személy

Az intézmény szamlakezeldje a Kereskedelmi és Hitelbank

Szamlaszam. 10400463-50526575-52761008

Adoszam: 15365408—-1-07

Cégszerli alairasra az intézmény vezetdje jogosult.
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Mellékletek

1. melléklet: Alapito okirat

2. melléklet: Gyiijtékori szabdlyzat

3. melléklet: Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

4. melléklet: Munkamegosztdsi megdllapodds a Dunaujvdrosi Gazdasdgi Elldto Szervezet és a
Jozsef Attila Konyvtdar a gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok feladatok elldtdsdrol

5. melléklet: A konyvtar feladatdt, hataskoréet és alaptevekenységét meghatdarozo alapvetd
jogszabdlyok, kizjogi szervezetszabdlyozo eszkozok, sajdt szabdlyzatok, eljarasrendek
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http://www.jakd.hu/a_konyvtar_alaptevekenyseget_meghatarozo_jogszabalyok_kozjogi_szervezetszabalyozo_eszkozok
http://www.jakd.hu/a_konyvtar_alaptevekenyseget_meghatarozo_jogszabalyok_kozjogi_szervezetszabalyozo_eszkozok
http://konyvtar.jakd.hu/hirlap/gesz/meg%C3%A1llapod%C3%A1sgesz.pdf
http://konyvtar.jakd.hu/hirlap/gesz/meg%C3%A1llapod%C3%A1sgesz.pdf
http://www.jakd.hu/index.php?p=kvthasznalat2015
http://www.jakd.hu/index.php?p=gykszab
http://konyvtar.jakd.hu/hirlap/alap%C3%ADt%C3%B3%20okirat2015/okirat2015.pdf
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