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VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

A muzedlis intézményedl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdamalédéstl szol6 1997.
evi CXL. torvény rendelkezései értelmében a Kegdgtbyula Varosi Konyvtar Szervezeti és
Mukodési Szabdlyzat olyan alapdokumentum, amely $padda az intézményre,
fenntartgjara, Aaltalanos szakfelligyeletére, tjtkorére, altalanos szakfeligyeletére,
gyijtokorére, az dallomany nyilvantartasara, és feltadlsanmaodjara, tovabba
alapszolgaltatasaira vonatkoz6 adatokat.

Megfogalmazza az intézmény céljat, hosszu tavaléedat, szervezet és munkarendjét, rogziti
a nyilvantartas rendjét. Tartalmazza mas intéznmidmtevalé egyittrikddés elveit,
gazdalkodasat és hazirendjét.

|. ALTALANOS ADATOK
1. A kdnyvtar elnevezése és székhelye:

Név: Keresztély Gyula Varosi Konyvtar, roviden :rgg Konyvtar

Cim: 7140 Bataszék, Budai u. 2.

Bankszamla szama1746005-15419088

Adoszama: 15419088-1-17

Telefon: 74/493-076

Fax: 74/493-076

E-mail: cikafa@cikafa.axelero.net
keresztely.gyula@gmail.com

URL : www.bataszek.hu

2. Létesitésre vonatkozo6 adatok:

Létesitésének fpontja: 1958.
Jogebdjei: Kozségi Kdnyvtar; Varosi Konyvtar

A bataszeéki konyvtar 1958. évben alakult 159 kéteth kdnyvtarosi teertiket az altalanos
iskola tanara Keresztély Gyula latta el. A konyvédetében a sorsforduldt az 1963-as év
jelentette. Ekkor koltozott a konyvtar a jelenlegitletbe, amely a terézianiumi uradalom
épulete volt. 1964-ben a konyvtar eredményeinekmszafi névekedését nagymeértekben
befolyasolta az is, hogy a konyvtari munka egésiszakos statuszt kapott. A kdlcsonzés
ekkor mar szabadpolcos rendszerben tortént. A ggleskn részére 1975-ben sikertlt egy
0nallé részleget kialakitani akkor még csak a pgiece de 1981-ben egy Ujabbvitéssel a
felnétt részleg mellett kapott helyet. 1976-t0l a kom@yvtobbfunkcids konyvtar szerepét
toltétte be, kdzrivel6dési, iskolai, korzeti konyvtari feladatot latokt & 80-as évek pélyazati
lehetiségei révén onallé zenei részleggel @it a konyvtar. 2005-ben Bataszék 10 éves
varossa avatasanak jubileuman kapta a KeresztallaGAarosi Konyvtar elnevezést. A helyi
konyvtar megprébal Iépést tartani a nagyon gyorsaliozo informatikai elvarasokkal,
palyazatok segitségével folyamatosan frissiti siftktarajat. A malt értékeit megtartva, a
megvaltozott igényeket figyelembe véve végzi mazisntézmeény a kdnyvtari szolgaltatast.

3. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye:



Bataszék varos egyetlen nyilvanos koz- kdnyvtara.

4. A konyvtar pecsétjének leirasa, és lenyomata:

A konyvtar bélyegzi (4 db)

Alakja Szbvege Szimboluma

a.) kor alaku 1. Keresztély Gyula Varosi Magyarorszag cimere
(hivatalos Ugyek intézésére)Konyvtar Bataszék

b.) kor alaku 2. Keresztély Gyula Varosi Magyarorszag cimere
(pénziugyek intézésére) Konyvtar Bataszék

c.) téglalap alakd Keresztély Gyula | -
fejbélyegd Varosi Kényvtar
7140 Béataszék, Budai u. 2.
Tel: 74/493-076
Adbészam: 15419088-1-17

d.) ovalis alaku Keresztély Gyula Varosi | -
(tulajdon bélyegé) Kényvtar Bataszék
(kbzépen hely a leltari szamnak)

Minta:

a) b.) c.)

d.)

5. A konyvtar fenntartoja:

Bataszék Varos Onkormanyzata, Bataszék, Szabaddag u

6. A konyvtar fellgyeleti szerve:

Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvigektiilete.

7. Az intézmeény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény a muzedlis intézményekr a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a
kozmivelodésBl szold 1997. évi CXL. torvény 53. § és 54. § rendefiseinek figyelembe
vételével nyilvanos kényvtarnak ndisiil.

Az intézmény onallo jogi személy.

Az intézmény teljes jogkdrrel rendelkez részben o©6nalld, maradvanyérdekeltség
koltségvetési szerv. Pénzligyi — gazdalkodasi féd@tdmegallapodas — mely az SzMSz 1.



szamu fuggeléke - alapjan Bataszék Varos Polgaemdsivatalanak Pénzilgyi Irodaja latja
el.

8. A konyvtar fenntartasanak és fejlesztésének maddj

A varosi konyvtar rmikodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges anyagi és lyizézitételeket
Bataszék Varos Onkormanyzata biztositja, kiegésziezzel az Aallami koltségvetési
tamogatasokat. Eves koltségvetését a Képsstilet hagyja jova, felhasznalasarol az
intézmény vezéje dont.

9. A konyvtar feladatai és alapszolgaltatasai:

A konyvtar feladatai kozé tartozik a fenntarto lalia alapito okiratban és jelen SzMSz-ban
meghatéarozottdf céljainak nyilatkozatban tortérkdzzététele. A magyar nyelven megjelent
konyvek, periodikadk, audio-vizudlis és elektronikudbkumentumok gjjtése. Letéti
allomanyban biztositja olvasoi részére az idegerelvity (angol, német) irodalmat.
Gyijtemeényének folyamatos fejlesztése, feltarasa, omzége, gondozasa és rendelkezésre
bocsajtdsa a konyvtar hasznaloi szamara. Teljesdégekedve gijti a varos helyismereti
dokumentumait. Tajékoztatast nyujt a kdnyvtar dokatacioirol, szolgaltatasairol, biztositja
mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasaireiésidt. Részt vesz a konyvtarak kozotti

eszkoztarat és szolgaltatasait biztositja szamukra.
9. Gyijteményszervezés:

A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében #enis allomanygyarapitast és
allomanyapasztast végez. A szerzemeényezett dokumeki{ informaciéhordozok gjtéseét

az 1. sz. melléklet, a Gpokori szabalyzat tartalmazza. A beszerzett dokunmeokuol
egyedi (cim) nyilvantartast és csoportos 0sszesiezet. A beszerzeés forrasai lehetnek: vétel,
csere, ajandék. A beszerzett dokumentumokat feddaky konyvtari hasznalatra alkalmassa
téve juttatja el a hasznalokhoz.

Az éallomany feltardsanak maodjat 2. sz. melléklet, a “Katalogusszerkesztési Syabtl
tartalmazza. Az éallomanygyarapitds soran torekseikézagtalan allomany kialakitaséra,
valamint a felhasznalok igényeinek minél teljesebbelégitésére. Elvégzi az
allomanyellerzéssel, allomanyapasztassal kapcsolatos feladatoka

Allomanyelledrzés:5 évenkénti, fordulonapi.

A leltarozasaz ebirasok szerint torténik - leltari Utemterv alapjamely a fenntarté éketes
jovahagyasahoz kotott. A leltdrozésrol jedifanyv készil, melyet meg kell kildeni a
fenntartonak; személyi valtozas vagy vis major @sed fenntartd soron kivili leltarozast
rendelhet el.

AllomanyapasztasA konyvtar rendeltetésszerfeladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumokat az allomanybdl kivonja, torli. A maggalodott és elavult példanyokat
torli. A torlésil jegyzokonyvet készit. A foloslegessé valt dokumentumakatllomanybdl
valo torlés utan értékesitheti. A leltarozas ésjés részletes szabalyozasat a Leltarozasi,
selejtezési szabalyzat (4. szamu melléklet) tagaha.



1. A KONYVTAR HASZNALATA

1. A kbnyvtar hasznélatara vonatkozé szabalyok:

A konyvtar szolgaltatasait allampolgarok (termésgeizemeélyek) és jogi személyek részére
korlatozas nélkul biztositja. A konyvtar alapszifigi@sai: sajat dokumentumallomany
helyben tortéé hasznalata, tajékoztatas a konyvtar é€s a nyilvakasyvtari rendszer
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl, az eKozszadgasiok (Ugyfélkapu) igénybevétele a
konyvtarhasznalok részére fenntartott szamitogépek& konyvtar alapszolgaltatasai
ingyenesek.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai a konyvtarba validatkozassal vehst igénybe.

2. A konyvtarhasznaldk jogai:

» alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,
* egyéb szolgéltatasok igénybevétele a hasznaldiabzatban rogzitett moédon.

3. A kbnyvtarhasznaldk kotelezettségei:

e az altaluk helyben hasznalt, kdlcsonzott dokumentuégpségének mérgése;
» akodlcsbnzés hataridejének betartasa;
* az elveszett, megrongalt dokumentumok potlasacirt edddon.

A konyvtarhasznalat feltételeit, rendjét, a térielenében végzett szolgéltatdsokat a 2. sz.
melléklet, a “A kbnyvtarhasznalati szabalyzat” ahrtazza.

ll. AKONYVTAR SZERVEZETE ESM UKODESENEK RENDJE

1. A kbnyvtar szervezete ésikbdése:
A Konyvtar szervezeti egységei:

a.) Gyerekkonyvtar
b.) Felréttkonyvtar

1.1.1 Létszam:

.1 fé konyvtarvezef, (I. Gyermekkonyvtaros) aki az intézménikidéseéeért, tevékenységéért
felelss, feladata:
a konyvtar munkdajanak tervezeése, iranyitasa, @lse;
a dolgozok munkarendjének, munkakori leirasainké&slitése;

_az intézményi koltségvetéstitése;
a fenntarto altal jovahagyott bérkeret terhére bitiskonyvtarosokat alkalmazhat,
az intézmény dokumentum-ellatasanak biztositasa,
kapcsolattartas mas intéezményekkel

ok wNE

1 f¢ konyvtaros(ll. Felnsgttkdnyvtaros), feladata



1. a tdjékoztatas, az allomany feldolgozassal, inferaszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzése,

1.1.2 A munkaltatéi jogkor:

Az intézmény vezgjet a fenntartdé 6nkormanyzat palyazat utjan, hataradoéte nevezi ki és
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort, a 24 / 199RI1. 17.) szamu 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozott egyéb munkéltatoi jogokat a polgarenep/akorolja. Azintézmény dolgozoi
felett a munkaltatdi jogokat a kbnyvtar vegetgyakorolja.

1.1.3 Heti munkarend:

A Varosi Konyvtar alkalmazottainak munkaideje Hliora. Az ebédiét a napi munkaién
belul kell kiadni. A dolgozodk jelenléti ivet kotaslek vezetni.

Nyari idészakban (julius-augusztus) minden masodik szombatbnyitva a konyvtar.
Kétheti ciklusban valtasban veliddi a pénteki szabadnap.

Konyvtaros | (kbnyvtarvezé) Konyvtaros |l
Hétfo: 8-16 oraig 10-18 oraig
Kedd: 9-17 6réig 8-16 oréig
Szerda: 8-16 oraig 8-16 oraig
CsUtortok: 10-18 oréig 8-16 0Oraig
Péntek: 8-16 oraig 8-16 oraig
Szombat: 8-12 éraig 8-12 éraig

IV. IRATKEZELES

Az intézmény iratkezelési szabalyzatat az SzMSz@mu fliggeléke tartalmazza.

V. TOVABBKEPZES

A kulturdlis szakemberek szervezett képzeési remdsie kbvetelményeifl €és a képzes
finanszirozasarol szolo 1/2000(1.14.) NKOM rendeddapjan az intézmény vedp a
jogszabalyi dirdsok betartasaval hosszabb tavra szolo (7 évedpbképzési tervet készit .
Az érvényes és az Onkormanyzat képvstdstilete altal jovahagyott tovabbképzési terv
alapjan évente beiskolazasi tervet készit, melyatdem év januar 31-ig a fenntarto
onkorméanyzat részére megkuld. A tovabbképzésiaer8zMSz 3. szamu flggeléke.

Bataszék, 2012.marcius ....

Sagi Lajosné
konyvtarvezét

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzatot Bataszék Varos Onkormanyzatéapkiseb-
testilete a 31/2012. (111.22.) szamu hatarozathaglyta jova.

SkodaFerenc

jegy&



MELLEKLET

1.)Gyiijtokori Szabalyzat
2.)Katalégus szerkesztési Szabalyzat
3.)Koényvtarhasznalati Szabalyzat
4.)Leltarozasi, selejtezési Szabalyzat



1. sz .melléklet

Keresztély Gyula Varosi Konyvtar
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Altalanos gyijtskoréhsl kovetkeden a dokumentumtermés egésébilogat a teljességre
torekvés nélkal. A szakirodalmi dokumentaciot, a Gjtfjkorébe nem illeszthét

dokumentumok, informaciok iranti igényt, a konyvt&ndszer megfelélkonyvtartipusa felé
tovabbitja, e kdnyvtarak szolgaltatasait kozvetitolvasok felé.

A Varosi Konyvtar gjti nyelvi-, ids-, foldrajzi hatar nélkial minden szakterllet alaprait, a

szépirodalom kiemelkéd klasszikusait, a modern és kortars irodalomuijitirekvéseit
reprezentalé kiadvanyokat magyar nyelvézektdl a dokumentumokbdOkzilkség szerint
biztosit helyben tortéholvasashoz, kdlcsonzéshez és a fiokkonyvtar résdégend példanyt.

A kulon gyijteményekrezonatkozé specialis szabalyokat, - Helytorténetijigynény, Video-,
DVD filmgyujtemény, Hangzbéanyagok (CD-lemez, hangoskdnyvjtgménye, elektronikus
dokumentumggijtemény gyijteményenkeént kilon kertl részletezésre.

SZAKIRODALOM, ISMERETTERJESZTRODALOM

100

Altalanos mivek

200

Vallas

300

Tarsadalomtudomanyi irodalom (filozofia, kultdrallas, politika, jog, hadtorténet,

pedagdgia, néprajz)

 a tudomany fefldésével, torténetével, az alakuldéban 6létudomanyteriletekkel
foglalkozo altalanos, dsszefoglaldinek

» az emberi gondolkodas, a kulénBddozofial, etikai, 1élektani irdnyzatok alapgivei, az
ezeket reprezental6 alkotoKiuei

* a kulénbos vilagvallasok alapdokumentumai, a torténetukef,6@stiket, feldolgozo
szintéziseket, kiemelkédeoretikusok alapfivei

* aszocioldgia, a politika, gazdasagpolitika tortefeddolgozasu kézikonyvei, a kulonk®z
irAnyzatokat bemutato iwek, legjelesebb gondolkodoik kiemelkealkotasai, kozulik is
kiemelten a Magyarorszéaggal, az orszag jelenldgzbgevel foglalkozo rivek

e az allampolgéarok tajekozodasahoz szikséges atagegt dokumentumok, (ezekb
szilkség szerint kdlcséhpéldanyt is beszerez), az alagvgigtorténeti nivek, a jogi
eseményeknek azokat a dokumentumai, melyek a joopasait kivaltottak,

* a legjelentsebb hadtorténészekimrei, jelents hadtorténeti eseményeket feldolgozo
mivek— a magyar hadtorténet, hadtudomany kézikbnyaehonvédelem torténetét,
fejlodését bemutato tnek

» az altalanos pedagogiaitnek, melyek a neveléshez, oktatashoz segitséggtangit
szubknek és pedagdgusoknak egyarant, a kaoisz@jitd torekvésekd beszamold
dokumentumok, a pedagogia €s a nevelés tortémddéidozo ntivek

* A 14-18 éves korosztaly tovabbtanulasat, palyavédaat segit kiadvanyok, a felbttek
tovabbképzését szolgaldo atmutatok, a munkanélklagi€épzéseét seditkiadvanyok
(melyeki®l kdlcsbnd példanyt is beszerez)



* a kulonb6d népek szokasait, imészetét bemutatd kiadvanyok (Kiemelten kezeli a
magyar nyelvterilet néprajzi, néfiuészeti alkotasait megoro&itdokumentumokat. A
magyar folklor gyijteményeildl tobb példanyt is beszerez.)

500
Természettudomanyok (kérnyezetvédelem, matentcdikagaszat, fizika, kémia,
biolégia).

* atermészettudomanyok minden agat reprezentaléfoggald niivek

 az egyes tudomanyteriletek &ejését, torténetét bemutato tivek, a legfrissebb
kutatasokrol népszéen, kozérthéten hirt add kiadvanyok

» az altalanos és kozépiskolai tananyagot kieggszialamint a feléfoku oktatasra
felkészit informéaciohordozok

» Kiemelten kezeli és diti a kornyezetvédelemmel foglalkoz6 ismeretterjésaiiveket.

600

Alkalmazott tudomanyok (egészségtan, technikajgaedasag, haztartas, lakaskultura,
szamitastechnika, stb.)

Az alkalmazott tudomanyok kdrébminden olyan dokumentumot @y, mely az életmdéd, a
kornyezet alakitasdban hasznos, gyakorlati tanatsaka hasznaloknak.

700

Mdvészetek (épitészet, szobraszat, festészet,dn&),szinhaz, film, sport)

* a miveészetek Osszefoglaldo dokumentumai, a kuloGbdxivészeti agak korszakait,
stilusait feldolgozo kdzépszinkiadvanyok, albumok

» az egyes stilusok, korszakok kiemel&edkotasait elemz mivek, a reprezentans alkotok
életmivét bemutaté monogréfiak, reprodukciok, albumokébgnformaciohordozok

* a mialkotasok befogadasat ségimeretterjesstdokumentumok

* a kulénbdsd sportadgakat bemutato tvek, a sporttorténet kiemelk&desemeényeit,
eredmeényeit bemutat6 adattdrak, monografiak

» ajeles sportolok élet&y munkajarol szolo rivek, a magyar sportélet egészét, a magyar
sporttorténetet feldolgozoimek

» jaték-, és sport szabalykdnyvek

* az egészséges életmdd kialakitdsahoz gyakorl@isahadd munkak

800

Nyelvészet, Irodalomtudoméany
900

Foldrajz, torténelem

SZEPIRODALMI GYJTEMENY

Gyermekirodalom

12 éves korig nem gt speciélis szempontu gyermekirodalmatiiBgmeényeben a
gyermekjatékok, az egyéni kreativitast segiszk6zok helyben hasznalatét biztositja.
Gyiijti az ennek megfelélszemléltet eszkdzoket és dokumentumokat.

Gyiijti: a magyar nyeli, klasszikus értékirodalmi alkotasokat teljes kixen, tobb
példanyban; Véalogatva

gyijti a kortars magyar nyelvés a vilagirodalombdl leforditott szépirodalmébl
példanyban szerzi be a kotelezs ajanlott szépirodalmat, a nyelvtanulas segé&agity

Felndtteknek szant szépirodalom.
» amagyar és vilagirodalom klasszikus éiitakotasai
* minden nagyobb nyelvterilet irodalma irodalomtéetémivészeti értekét fliggoen,
reprezentativ valogatassal
* amodern (50 évnél nem régebbi) irodalom kiemeillalotasai reprezentativ



valogatéssal, nyelvi, nemzeti megkulonboztetésimelk
* egy-egy niifajt, stilusiranyzatot, iskolét, irGiithelyt bemutat6 antologia valogatva
» ahataron kivili (emigrans) magyar s##ralkotasaival a megléwgyijtemeény
kiegészitése, potlasa

HELYTORTENETI GYIJTEMENY

» atelepilés és kornyezete kulturtorténeti ertékéid, feltaré dokumentumok

* atelepilés torténetére vonatkozo6 kéziratok, fotdk

» atelepuléshez kédo, jelentis életntivet Iétrehozd személyekre vonatkozo
dokumentumok

» atelepilés gazdasagtorténetére vonatkozé dokumekt(idegenforgalom, $6 €s
borkultdra, kereskedelem, kézlekedés)

» atelepilés szervezéseére vonatkoz6 dokumentumakgges, iskolalgy,
mivelodésigy, egészségugy, népjolét stb.)

» atelepulés allamigazgatasi-onkorméanyzati dokunmeatu

A konyvtar az egyedi dokumentumokat nem kolcsdnhiden korlatozott moédon a kutatdok
rendelkezésére bocsatja, szikseég szerint, azékitids ellenében masolatot készit.

A helytdrténeti gyijteményt kialon giijteményként kezeli (feltaras).

A konyvtar a Polgarmesteri Hivatallal egyultikbdve, a telepllés igazgatdsaval kapcsolatos
dokumentumokbdl az eredetivel megedyevagy hitelesitett masolatot kap, azt helyben
hasznalatra rendelkezésre bocsatja.

Egyuttmikddik a varos intézményeivel, az egyéni kutatdkkal.

A Varosi Konyvtar vided -DVD film- és hangzoégdijteményénekkialakitasakor a konyvtar
hasznalbdinak egyre surgbben jelentke igényei voltak a meghatarozok.

Mindkét gyijtemény esetében d@en a nyomtatott dokumentumokra vonatkozdijgynényi
szabélyozas a mérvado. Mindezek ellenére rovidengfagalmazzuk a kulonbéz
dokumentumcsoportokndl aigtemeényszervezéeslhb szempontjait.

Mindkét gyiijtemény helyben is hasznalhato, illetve kdlcsontizhe

VIDEO DVD FILMGYUJTEMENY - A kényvtar giti és rendelkezésre bocsétja:

* amagyar és kulfoldi filmrivészet legjobb alkotasait,

» afilm torténeti fejpdését reprezentald filmeket,

» az értékes tortenelmi és irodalmi feldolgozasokat,

* a magyar torténelem és a vilagtorténelem jékerseményeit megorokit
dokumentumfilmeket,

» jeles alkotok, feltalalok, torténelmi és politiksemélyiségek életét feldolgozo
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozésokat,

» aszinvonalas gyermekfilmeket,

» akulléonbosd tudoméanyagak ismeretterjesiimjeit,

» az altaldnos és kozépfoku tananyag befogadasab ségatodfiimeket,

* nyelvoktatast seditfilmeket,

» aszinvonalas szérakoztat6 filmeket,

» az egyes filmnifajokat reprezentalo kiemelkéa@lkotasokat.

HANGZO GYJITEMENY (CD-lemez, lemez, hangoskdnyv) A VArosi
Konyvtar gyijti:
* akomoly-, és konrijzeneirodalom kiemelkédalakjainak és jelefis korszakainak
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legértékesebb és legjelletnb miveit,

a magyar népzene és népdal bemutatisat reprezeokalihentumokat,
mas népek, tajak jellegzetes népzenéjét bemutiaréhat,

a zenei befogadast sdgtktatd niiveket,

a tarsadalmi Unnepek illusztralasara alkalmas zrabdkat

irodalmi alkotdsokat (vers, proza, mese, népmesgpnikit anyagokat,
nyelvtanulast sedithangzéanyagokat.
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2. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarviaazl olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formabk{dmentum leiras) és tartalmi
(osztélyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a rajdizet megallapitasa.

Az adatokat rogzétkataldbguscédula tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- Targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomagkumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakeregseget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzdtokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvanimében a konyvtar az egysisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatb&agghsa. A leirt adatokra ugyanazok
szabdlyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egys#sitett bibliogréafiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerdségi kozlés

- kiadas sorszama, niisége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszdm+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételsiszakereshéségét. A konyvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testuletagy a nii cime)

- cim szerinti melléktétel

- kozrenikddsi mellektétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakerestigégét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktarilzgtet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum Osszaidascedulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bé@tendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk rakely a tartalmi elklonitést biztositja.
Az ETO fscsoportjai alapjan kerlilnek aiinek a polcokon elrendezésre.

1.3 A konyvtér katalogusai
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A tételek bel§ elrendezése szerint:
- betiirendes leiré katalogus (szénmeve és a ihcime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
Formaja szerint:
- cédula
- szamitégépes (OPAC program)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és alkgtzsféleségek alapjan keril megallapitéasra.

Egyes katalogusok cédulaszikséglete:
- Betirendes leird katalogusnal minderii,rminden kiadasardél sziikséges egy —
egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.
- ETO szakkatalogusnal mindestdblazati szamnal, a viszonyitassal képzett
jelzetek esetében minden djdblazati szadmnal.

A katalégusok épitése a szabvanyokban rogzitetiabpak szerint torténik. A kataldgusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabhdée

- A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijaeita

- A cédulamennyiségek ndvekedésével 0j osztélapakitése

- Atorolt mivek cédulajanak kiemelése
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3. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtar szolgéltatasait az allampolgarok és jsmpmeélyek részére korlatozas nélkul és
kozvetlendl biztositja.

A konyvtér alapszolgaltatasai

- a dokumentumok helyben hasznélata

- thjékoztatas a sajat és a nyilvanos kdonyvtadseer szolgaltatasairol
- eKozszolgaltatasok (Ugyfélkapu) ingyenes hasznalata

Ezek a szolgaltatasokgyenesekminden felhasznalo szamara.

A kényvtarhasznaldk jogai:
- alapszolgéltatasok igénybevétele ingyenesen
- egyeb szolgaltatasok igénybevétele a szabalyzatozitett modon.

A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
- az altaluk koélcsonzott, helyben olvasott dokurerik épségének mégése,
- az elveszett, megrongalt dokumentumok potlasad@z modon.

A konyvtarhasznalat feltételei:

Az alapszolgéltatasok feltétel nélkil igénybe vékeA dokumentumok kélcsdnzésének és
az egyéb szolgaltatasok igénybevételének feltétddeiratkozas. Beiratkozaskor a hasznaldk
szemelyi adataik hitelt érdetnligazolasa mellett (természetes személyazonosifaiae
személyi igazolvany, utlevél, vedeengedély - és lakcime) alairasukkal vallaljakoaywtar
hasznalati szabalyainak betartasat, gyermek oléasdk szlleik, torvényes képviéid
vallalnak kezességet. Akik szadmara a konyvtar si@tisai kedvezményes dijtételeket
allapit meg, azoknak a kedvezmeényre valo jogosydtsigazolnia kell.

Beiratkozaskor un. beiratkozasi dijat kell fizemigly az adott naptari évre érvényes.

BEIRATKOZASHOZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok (kaek, folyoiratok, hangkazettak,
hanglemezek, CD-lemezek, videokazettédk, DVD -lerkgZ@lcsonzése.

Beiratkozasi dijak
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a

kozmiuivel6désrol szolé 1997. évi CXL. térvény 56. § (6) bekezdésmjan a 16. éven
aluliak és a 70. éven fellliek mentesilnek a bledzdsi dij alol.

Dijak Felnstt Diak

Beiratkozasi 1.000-,Ft/év 500-, Ft/év
Médiatar 300-, 300-, Ft/db/alkalom
hasznalati | Ft/db/alkalom
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A nyomtatott dokumentumok kolcsbnzési hataridejpébap nap. Ez a hataidha mas
olvasé nem jegyeztette celazokat- két alkalommal meghosszabbithatd 1-1 HgalapA
Médiatar dokumentumai (hangkazettak, videokazettdh;k és DVD-lemezek) kdlcsonzeési
hatarideje 7 nap. A kblcsonzési hatéreldokumentumok esetében nem hosszabbithaté meg,
vissza hozatal utan, amennyiben mas olvasé nerejéggb azok Ujbdl kdlcsondzhétk.

TERITESI DiJ FIZETESEHEZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatas:

Fénymasolas A/4 — 15-, Ft/oldal A/3 — 30-, Ft/oldal
Nyomtatas (fekete-fehér) A/4 — 50-,Ft/oldal A/3 — 100-, Ft/oldal
Nyomtatas (szines) A/4-200Ft. /oldal
Szamitdgép hasznélat 100 Ft./60 perc
Internet szolgaltatas 150 Ft./30 perc
Fax 300 Ft./1. oldal és tovabbi
oldalak 150 Ft. /db
Szkennelés 100 Ft/oldal

Az elvesztett, megrongalt dokumentumok potlasanak odjai:
- a dokumentum eredeti, vagy Ujabb kiadasanak nséghésaval
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritéseével:

A VAROSI KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Nyari idészakban (julius-augusztus) minden masodik szombatbnyitva a konyvtar.

Felnstt részleg Gyermek részleg
Hétfo: 10-18 oraig 12-17 éraig
Kedd: 9-17 0Ordig 12-17 oraig
Szerda: 8-16 oraig 12-16 oraig
Csutortok: 10-18 oréig 12-17 oraig
Péntek: Kdlcsdnzeési sziinnap Kolcsbnzeési sziinnap
Szombat: 8-12 oraig 8-12 oraig
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4. sz. melléklet
LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a konyészkdzeit mennyiségben és értékben,
forrasait pedig értékben, egy adotipdntra vonatkozdan tételesen tartalmazza. A laltar
konyvviteli

mérlegben kimutatott eszkdzok és forrasok valodiségmasztja ala.

A leltarozas célja:
* akonyvtar vagyonanak szambavétele, az intezmésgnatataban lévallo és
forgoeszk6zok mennyiségének megallapitasa;
* az éves beszamol6 és a mérleg tételeinek alatémsaszt
* anyilvantartasok pontossaganak eliaése;
» az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme ¢kakl elszamoltatasa;
» acsoOkkent értdk hasznalaton kivil helyezett eszk6zok selejtezéskészitése

Megkulonboztetjik:
. targyi eszk6zok leltarozasat
. gépek, berendezések leltarozasat
. konyvek, dokumentumok leltarozasat.

1. Az allo és eszkozallomany, gépek, berendezédekarozasat az intézményveieegzi a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi irodaja altal kijfeldunkavallaléval.

A leltarnak biztositania kell a teljes kKi&eget, a valos allapot bemutatasat és az
attekinthedseéget.

2. A konyv-, és dokumentumallomanyleltarozasanal a szakmaibgtisoknak megfeléen
kell eljarni a konyvtari allomany ellénzéséél (leltarozasarol) és az allomanybdl toden
torlésil szold szabalyzat kiadasardl szolo 3/1975.(VIIDKRI-PM egyuttes rendelet,
valamint a szamvitebt sz6l6 2000. évi C. tbrvénydlasai alapjan .

Ennek értelmében az allomany eblerésére ( 25.000-75.000 kozotti allomany esetén) 5
evenként kerul sor.

A leltdrozashoz a konyvtarndéltarozasi Utemtemt kell készitenie, amit a fenntarté hagy
jova. A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kellledtarozas lebonyolitdsanak maédijat
(folyamatos vagy fordulénapi), a leltarozas kézdopontjat, idtartamat, valamint a zaro
jegyzokonyv ebterjesztésének fpontjat, a leltdrozas mértékét (teljesikémgy részleges),
részleges leltarozas esetén az élieésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba
mind a teljes, mind a részleges leltarozads esetregyes részlegek ell@zésének
idérendjét, a leltarozas munkalataiban részév@vanyito, felvew, ellerrzé) személyek
nevet.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok leltarozagadig tételesen (a konyvtari egységek
szadmanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek aztexypyfigyelembevételével) torténik.

A leltarozasban két személynek kell részt vennieltarozas befejezésével haladéktalanul
jegyzkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetnieltarozéas jellegét (&dzaki vagy
soron kivdli), a leltarozas szamsikerégeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan
kiszamithaté névleges alloméanyra, a leltarozaskatatkoz6 tényleges allomanyra, a hiany
vagy a tobblet mennyiségére és értékére vonatkegpesitett adatokat (a letétkénzott
dokumentumra - 30. 8§ - az emlitett adatokat a jéigyzyvben elkilonitve kell feltlintetni),

16



végll az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok eseaté&bbianyzg, illgileg a tobbletként
jelentked dokumentumok tételes felsorolasat, az dsszesiydttantartasu dokumentumok
esetében pedig a hianyzé vagy tobbletként jeletitkelbkumentumok 6sszesitett
(dokumentumfajtak szerinti) megjeldléseét.

A jegyzokonyvet annak elkészilte utan harom napon belibrhgpéldanyban meg kell
kuldeni a fenntartonak.

A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a leltarozasi Utemtervet. j@gyzokdnyvet a konyvtar
vezebje irja ala. A konyvtar vezetésében bekdvetkez@tbrzaskor lebonyolitott leltarozas
esetén a jegyikonyvet mind az Uj, mind a korabbi konyvtarvéretk ala kell irnia. A
leltarozasrol felvett jegykonyvben megallapitott hiany, ilideg tobblet okait a kényvtar
koteles a jegyikonyv felvételédl szamitott 30 napon beldl kivizsgalni.

Selejtezés

A kdnyvtar allomany nyilvantartasabdl a dokumentkatselejtezés, vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni (t6rolni).
A konyvtar allomanyaban megkévde a konyvtar rendeltetésszdeladatainak ellatasara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetkinkivezetéseére (torlésére)

a) tervszeti dllomanyapasztas soraragy

b) természetes elhasznalodas folytan kerilhet sor.
A konyvtar allomanyabdl hidnyz6 dokumentumok egyethol a kovetked& cimeken
vezethedk ki:

a) elh&rithatatlan esemény,

b) biincselekmény,

c) behajthatatlan kdvetés,

d) pénzben megtéritett kovetelés,

e) megengedhéthiany (kal6é) kapcsan,

f) norman feluli hiany.

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszEN§ megrongalédott allomanyok
selejtezésre kerilnek. A selejtezésre Kedllomanyrdl selejtezési jegyzek késziil, a targyak
leltari szamanak pontos feltlintetésével. A selégejgavaslatot az intézmény eljuttatja a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlugyi Irodaveégéhek a feleslegessé valas indokanak
feltintetésével. A selejtezésre kéritargyak engedélyezésére a Polgarmesteri Hivatal
Pénzigyi Irodavezéfe hivatott. Gépek, berendezések selejtezésénddersumer irasbel
véleményét csatolni kell. ElI kell kiléniteni azokatz allomanyokat melyek még
felnasznalhatok, vagy értékesitésre keriilnek. Arjiben a varos mas intézményeiben a
selejtezésre keréilvagyontargy még hasznosithatd, akkor atadas-étjeggzokonyv késziil.

A feleslegessé vald vagyontargyak selejtezésémtleges értékesitésére, a Polgarmesteri
Hivatal Pénzlgyi Irodavez&e ad engedélyt. A selejtezett targyakat a nyilaéasbol torolni
kell.

Kdnyvtari dokumentumok selejtezésénél a szaknddiddok betartasa az étieges.
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FUGGELEK

1.)Megéllapodas gazdaséagi feladatokra
2.)Iratkezelési szabalyzat

3.)Munkakari leirasok
4.)Tovabbképzési terv
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) ) 1. sz. fuggelék
MEGALLAPODAS

Bataszek Varos Polgarmesteri Hivatal 6nallban és a Keresztély Gyula Varosi
Konyvtar részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv kozott a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl.

Ezen megallapodas egyrészrél Bataszék Varos Polgarmesteri Hivatal /Bataszék,
Szabadsag u.4./ o©nallban gazdalkodd intézmény /tovabbiakban 6nalléan
gazdalkodo intézmeény/ képviseli Bozsolik Rébert jegyz 6, mésrészrél a Keresztély
Gyula Varosi Kényvtar /7140 Bataszék, Budai u.2./ részben 6nalléan gazdalkodo
intézmény képviseli Csiki Bélané intézményvezet 6 kozott az alabbi feltételekkel
jott létre:

l. Az egylttm Gkodés altalanos szempontjai

- Az Onalléan és részben onalléan gazdalkodé intézmények egyuttmikodésének
célja az, hogy a hatékony, szakszer(i és ésszer(i takarékoskodo intézmeényi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

- Az egyuttmikédés nem csorbithatjia a részben o©nallban gazdalkodé
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalldé jogi személyiségét és
felelésségét.

- Az onallban gazdalkod6 gazdasagi szervezete (tjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

- Az el6zbekben foglaltakat az 6nallban gazdalkodd elsésorban érvényesitési,
ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztil €és mas a gazdasagi folyamatokba
beépitett belsé ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

- A Kkotelezettség-vallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat
hataskorében gyakorolja.

- Az ondlléan gazdalkodd a kiemelt el6iranyzatokrol intézményenkeénti -azon beldl
szakfeladatonkénti — el6iranyzat-nyilvantartast naprakészen vezeti.

- A szamwviteli (fékonyvi) konyvelést az dnalléan gazdalkodd vezeti és gondoskodik
arrél, hogy a szamvitelben kilonuljenek el az intézmények gazdasagi eseményei
egymastol.

- A részben onallban gazdalkodd az 6nallban gazdalkodé irdanymutatdsa alapjan
leltart készit, és javaslatot tesz a selejtezésre.

- A mennyiségben leltarozand6 eszkdzallomény leltarozasi munkait (leltarfelvételi
ivek kitoltése) a részben onalldban gazdalkodo intézmény munkatarsai végzik az
intézményvezetd kozremikodésével a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint.
Azok valbdisagaért az intézmény vezetdje felelds.

- A leltarértékelés az onalléan gazdalkodé feladata, amely a nyilvantartasok és
tényleges eszkozok kozotti eltérésekrél kimutatast készit a részben oOnalléan
gazdalkod6 szdméra. A konyvtari kdnyvallomanyok leltarozasa és nyilvantartasa
a részben onalléan gazdalkodo intézmény feladata.

- A részben oOnalléan gazdalkodo altal teljesitett adatszolgaltatdsok valédisagaért
sajat nyilvantartasi rendszerénél a részben onallban gazdalkodd intézmény
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1.

vezetdje a felel6s, mig az egyéb pénzigyi informacio-szolgéltatasok tekintetében
az onalléan gazdalkodé.

Az részben oOnalléban gazdalkodé gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal
kapcsolatos allami, oOnkormanyzati szabalyozasok eljussanak az 6nalléan
gazdalkodohoz és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a
részben o©nallban gazdélkodé és az onallban gazdalkodd kozott ugynevezett
szamla atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybél megallapithato, hogy a
keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta at tigyintézés
végett a masik intézmeénynek.

Az egylttm Gkodeés teriletei, feladatai a gazdalkodas soran

Az éves koltségvetés tervezése

Az 6nalléan gazdéalkodo intézmény

2.

A részben 6nalléan gazdalkodoval egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését és szamitasokat végez a kovetkezd évi intézményi
el6iranyzatokra.

El6késziti a targyalast a jegyz6 és a részben Ondlléan gazdalkodd
intézmeényvezetd kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra, a hataskorében
Iévé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja.

Segiti a részben 6nalldan gazdalkodo intézmeény vezetbje altal felvazolt szakmai
feladatok pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének
meghatarozasat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében a részben oOnalléan
gazdalkodo intézmény részére jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett)
eléirdnyzatok szerint a sajat és a részben onall6 intézmény részletes - elemi —
koltségvetéesét.

lgény szerint felkésziti az ©nkorményzat bizottsaganak Ulésére a részben
onalléan gazdalkodé intézmény vezetbjét és szamara tovabbi pénzigyi
informé&cidkat ad az érdemi targyalasok végett.

A koncepcio képvisel6testileti megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti
a konkrét koltségvetési eléiranyzatok kialakulasat.

Az onalléan gazdalkodo a koltségvetési rendelet megalkotasa utan felfekteti az
intézmény eldiranyzat-nyilvantartasat szakfeladatonként altételbontasban és ezt
egyezteti a részben onalléan gazdalkoddval.

A Kkoltségvetési tervgarnitira kitoltése utdn gondoskodik az intézményi
koltségvetés jogszabalyokban rogzitett hataridéig valé tovabbitasarol az
onkormanyzat felé.

Az éves koltségvetési el Giranyzatok megvaltoztatasa

A részben dnallban gazdalkodo

El6iranyzat-felhasznalasi és el6iranyzat-médositasi  hataskorét — 6nalléan
gyakorolja.

El6iranyzat-felhasznalas esetén megjeldli egyuttal azt a koéltséghelyet, amely
biztositja az ugyancsak megjeldlt eléiranyzat-tallépés fedezetét.
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3.

Sajat hataskorben végrehajtott elbéiranyzat-ndvelés esetében a megemelt
eléiranyzatot szakfeladatonkénti koltséghelyenként, irdsban kozli az o6nalléan
gazdalkodoval és egyuttal megjeldli az emelés fedezetét is (bevételi tbbblet
teljesitése, vagy bevétel elbirasa).

A kiemelt el6iranyzatoknal a fedezet mellett a jogcimet is megjeldli (jogszabalyi,
onkormanyzati rendeletre, hatarozatra val6 hivatkozas).

Az 6nkormanyzat éaltal elrendelt el6iranyzat-modositas végrehajtasdért az érintett
intézmeényvezet6 felelés (az 6nalloan gazdalkodd intézmény pénziigyi irodajanak
segitségével).

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalasok rendje

Az

A részben 06nallé intézményvezetd a beszerzésre vagy szolgaltatas nyujtasara
iranyuld6. megrendeléseit  ellenjegyzés végett megkildi az 6nalléan
gazdalkoddnak.

Amennyiben a kotelezettség-vallalasra az onallban gazdalkodd szerint nincs
fedezet, egyeztetés utan ,nem teljesitheté fedezethiany miatt” megjegyzéssel
visszakuldi a részben 6nalléan gazdalkodo intézmény vezetdjének.

Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi cégszeri
alairassal és felvezeti sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

A Kkotelezettségvallalasok hé végi nem teljesult allomanyat az onalldan
gazdalkodo és a részben onallban gazdalkodd a targyhonapot kovetd 10-éig
egyeztetik.

A teljesilt kotelezettség-vallalasrol az utalvanyozas atjan tajékoztatja a részben
onallban gazdalkodd az 6nélléan gazdalkodot.

Ervényesités: Az érvényesités feladatait az 6nallé gazdalkodo intézmény latja el.

utalvanyozas rendje

A részben o6nallo intezmény koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok
erejéig vallalt kotelezettség utalvanyozasara a részben 0©nallé gazdalkodo
intézményvezetd jogosult.

A részben oOndllban gazdalkodd intézményvezetd folyamatosan gyakorolja
utalvanyozasi jogkorét annak erdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridében
megtorténhessenek.

Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendelvény felhasznalasaval
torténik.

Az utalvanyozott szamlat szamla atado-atvevé konyvvel kell az 6nalléan
gazdalkodohoz eljuttatni, amelybdl ki kell tGnnie annak, hogy a szamla a
kifizetésig mikor, melyik szervezetnél volt.

A szamlat a kotelezettség-véllalds nyilvantartasaval tortént 6sszevetés utan az
onalléan gazdalkodd intézmény gazdasagi vezetdje ellenjegyzi és egyduttal
intézkedik a kifizetés irant.
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- Az utalvanyozott, felszerelt szadmlat az 6nélléan gazdalkodd intézményenkénti
csoportositasban idérendi sorrendben tarolja.

Az ellenjegyzés rendje

- A kotelezettség-vallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére az onalléan gazdalkodé
intézmény gazdasagi vezetdje jogosult.

- Az ellenjegyzési jogkér gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zddik arrdl, hogy a szilkséges fedezet (amit megjelélt a részben dnalldan
gazdalkodod) rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a kotelezettség-
véllaldsnak.

- Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban
kozli a részben onalldan gazdalkodo intézmény vezetéjevel.

- Az utalvdnyozas ellenjegyzése a kotelezettség-vallalas ellenjegyzésével azonos
modon torténik. Ha az utalvanyozas ellenjegyzéje szabalytalansagot tapasztal,
vagy nincs a kifizetésnek fedezete, megtagadja az ellenjegyzést, vagyis jelzi az
utalvanyozonak, hogy nem jegyzi ellen a kifizetést. Ha az utalvanyozé ezek utan
is ragaszkodik a teljesitéshez, felvezeti az utalvanyra, hogy ,az ellenjegyzés
utasitasra tortént” és egyuttal irasban értesiti a polgarmestert a részletes indoklas
egyideji kifejtésével.

4. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) munkaer  ével valé gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai

- A részben 6nalléan gazdalkodé intézmény vezetdje onallé bérgazdalkodoi jogkort
gyakorol. Ennek keretében az A&llascserékbdl keletkezett bérmegtakaritas,
tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja.

- Az dnkormanyzat képvisel6testiilete altal a kdltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a részben 6nalléan gazdalkodd 6nalldéan gazdalkodik.

- Az éves el6iranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrél szakfeladatonként, a
szemelyi juttatasok esetében kiadasnemenkénti bontasu kényvelést és a részben
onalléan gazdalkodé szintjére Osszesitett |[étszam- és bérnyilvantartast vezet az
onalléan gazdalkodd, amelyrdl tajékoztatja a részben 6nalléan gazdalkodot.

5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

- A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a
munkahelyeken hasznélatba Iévé készleteket is — az dnallban gazdalkodd végzi
€s egyezteti.

- A szamwvitel keretén belill az 6nalléan gazdalkodé intézmény 6sszevontan latja el
a konyvelési feladatokat, 6sszevontan allapitia meg az intézmények szamviteli
rendjét. A szamviteli rendnek azonban tartalmaznia kell a részben 0Onalléan
gazdalkodo intézmény sajatossagait, illetve a felhatalmazasokat arra, hogy egyes
részterileteket a részben 6nélléan gazdalkodd intézmény sajat maga hatarozzon
meg.

- A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes terileteit a
részben onallban gazdalkodd intézmény sajat maga, masokat az o©nalléan
gazdalkodo intézmény 6sszevontan lat el.

1. A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok:
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- immateralis javak, foldtertletek, éplletek, épitmények, tartozékok,
beruhdzasok, targyi eszkdzok adott kdlcsondk nyilvantartasait az onalléan
gazdalkodo intézmény 6sszevontan vezeti,

2. Kovetelésekkel kapcsolatban:

- az Osszes tobbi kdveteléssel kapcsolatban a részben onallban gazdalkodo
intézmeény informaciét szolgaltat (a koveteléesek keletkezésérdl, okaral,
0sszegérdl sth.) az 6nalldban gazdalkodd intézmény munkajahoz.

3. Elélegekkel kapcsolatban:

- A pénzkezelési szabalyzatban engedélyezett el6legekrdl a részben 6nalléan
gazdalkodd intézmény informaciot szolgéltat az o©nalloan gazdalkodo
intézménynek.

- Az 6nalléan gazdalkodo intézmény vezeti az analitikus nyilvantartast, igy:

a) az illetményeldlegek tételes nyilvantartasat,
b) a pénztarbdl egyéb elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasat a
részben onalléan gazdalkodo intézmény vezeti
A fenti nyilvantartasokrél az o©nalloan gazdalkodd intézmény a részben
onalléan gazdalkodo intézmény felé informaciét szolgaltat.

4. A munkavallalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartasa: A fenti
témaju analitikus nyilvantartasok vezetése az onalléan gazdalkodd intézmeény
feladata.
- vezetendd nyilvantartasok:
a) személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
b) tanulmanyi, tovabbképzési hozzajarulas nyilvantartasa

5. Afliggd, atfuto tételekkel kapcsolatos nyilvantartasok:

A nyilvantartasokat dsszevontan az oOnalloan gazdalkodd intézmeény koteles
vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése az onalléan gazdalkodo6 intézmény
feladata.

- Az onalléan gazdalkodo intézmény gazdasagi vezet6jenek az iranymutatasa
alapjan a részben 6nalldan gazdéalkodo elvégzi a leltéri szabélyzatban rogzitettek
szerint a leltarozast és kozremikodik a leltar sszesitésében.

- A részben oOnallban gazdalkodé el6késziti és végrehajtia az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eléirasszeri bizonylatolasarol.

- Anyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a valamint a
leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

6. A készpénzkezelés rendje

- Az ondllban gazdalkodd koltségvetési szerv latja el az 6nallban és a részben
onalléan gazdalkodé szerv bankszamlajan keresztil bonyolédd szamla
pénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, amelybdl teljesitheti a
kulonbozé készpeénzes kifizetéseket.

- A részben o6nalléan gazdalkodé a készpénzkifizetések teljesitésére készpénz-
ellatméannyal rendelkezik, amelybdl teljesitheti a kilénb6z8 készpénzes
kifizetéseket.

- A készpénz-forgalom a pénzkezelési szabalyzat szerint folyik.
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A készpénzkifizetések szabdalyszerliségéért a részben onallban gazdalkodd
koltségvetési szerv vezetbje a felelds és gondoskodik egyuttal a pénz
biztonsagos tarolasardl.

7. A felljitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése , bonyolitasa

- Az oOnkormanyzati intézmények éves felljitdsi terv alapjan gazdalkodnak,
ezekhez az intézmények miszaki és pénzigyi informaciokat szolgaltatnak.

- Az intézményi felljitasi tervek a részben onélléan gazdalkodo szintjén készulnek
el, amely éplletrészenként és targyi eszkdz-féleségenként tartalmazza a tervezett
felljitasokat.

- Felugyeleti szerv hataskorében tortend felljitas, beruhazas gazdasagi tgyvitelét
az Onallban gazdalkodd intézmény latja el, a részben o©nalléan gazdalkodo
intézményre elfogadott terv alapjan.

8. Az informéacidéaramlas és informacidszolgaltatas

Az informaciéaramoltatds a részben oOnalléan gazdalkodo illetve az o©nalléan
gazdalkodo intézmény kozoétt a megallapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint
mindkét intézmény feladata.

A kilonbdzé szintl jogszabalyokban el6irt informacioszolgéltatasi kotelezettség
tovabbitasa, adatgyUljtés az onalléan gazdalkodo intézmény feladata, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés az intézmények kdzos feladata.

A részben onalldan gazdalkodo intézmény azonban koételes azon dokumentumokat,
illetve nyilvantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésre bocséatani, melyek lehetévé
teszik az 6nalléan gazdalkodo intézmény — k6zos 6sszevont adatokat tartalmazo —
informacidszolgaltatast.

A pénzugyi jellegl informacidszolgaltatas fébb teriletei:

- koltségvetési terv

- féléves és haromnegyedéves, éves beszamolo

- negyedéves pénzforgalmi jelentés, mérlegjelentés

Ezen informaciok teljeskorliségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak
valédisagaért a részben onalléban gazdalkod6 intézmény intézményvezetbje és a
gazdasagi vezetd tartozik felelésséggel. A felsorolt személyek feleléssége kiterjed
tovabba a szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabdlyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmai egyezéségre is.

9. A beszamolas

- Az onallban gazdalkodo intézmény elkésziti az 0©sszesitett, valamint az
intézményi szintl — a csak az 6nallé intézmény, illetve csak a részben 6nallo
intézmeény adatait tartalmaz6 — beszamolot.

- A beszamolé szoveges részének

- a szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését a részben dnalléan

gazdalkodo intézmény koteles elkésziteni,

- a szamszaki részt indokolo, illetve a pénzigyi teljesitésrél szolo
tajékoztatot a részben 6nall6 intézmény és az 6nallé intézmény egymassal
egyuttmikodve késziti el.

- a pénzmaradvany kimutatasa, indoklasa a kiemelt eléiranyzatok kérében a
részben onalléan gazdalkodo intézmény aktiv kozremikodésével torténik.
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10.A mdkddtetés, a targyi eszkoz felljitas, a beruhazas, € s a vagyonkezelés

1. Az intézmény muikodtetési feladatai kozul a részben onalloan gazdalkodo
intézmény latja el az alabbiakat:

- gondoskodik a munkaeré foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény Uzemeltetéséerél, ezen bellul kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz szikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi
anyagok, konyvek, folyodiratok, egyeb irnformaciohordozok, szamitastechnikai
eszkdzOk anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi mikodést biztositd —
kozvetlen felhasznalasra, illetve raktarra kertlé — készletek beszerzése, egyéb
szakmai készletbeszerzések.

- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos — eseti, illetve Utemterv
szerinti — karbantartaséarol, feltjitasarol.

2. A targyi eszkoz felujitasi feladatai kdzul a részben 6nallo intézmény kotelessége,
hogy jelezze, mely vagyontargy, s milyen mértéki feldjitasra szorul.

3. A részben o6nalléan gazdalkodd intézmény beruhazassal kapcsolatos feladatai
megegyeznek a targyi eszkoz felujitas esetében ellatandoé feladatokkal.

4. A vagyonkezelés feladatai killon jelentkeznek

- azingatlanvagyon

- azingbvagyon

- valamint a vagyoni értékl jogok tekintetében

Az ingatlanvagyon esetében a részben oOnélldan gazdalkodé intézmeény
vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntart6 dnkormanyzat vagyon és
vagyongazdalkodasroél szo6l6 rendeletében meghatéaroz.

Az ingovagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat, a részben onalléan
gazdalkodd intézmény latja el. A pénzeszkoz lekdtésrdl, a befektetésekrdl azonban
csak az ondlléan gazdalkodd intézmény beleegyezésével intézkedhet akkor, ha a
tranzakcidoban a részben o6nélléan gazdalkodd intézmény pénzeszkozei is részt
vesznek.

A pénzeszkdzon Kkivali egyéb ingé vagyon, valamint a vagyoni eértékl jogok

kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasara szintén az dnkormanyzat vagyon- és
vagyonkezelési rendelete az iranyado.
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Bankszamla feletti rendelkezési jog

Alairasok
Els 6 helyen alair: Masodik helyen alair:
A részben onalléan gazdalkodo intézmeény Az 6nalldéan gazdalkodo
vezetdje - intézmény gazd. vezetdje

Hianyzasa esetén:
A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és koételesek ennek

megfeleléen eljarni mindaddig, mig a torvényi szabalyozasokban és a végrehajtas
folyamataban valtozasok nem torténnek.

Hatalybalépés

Ez a egylttm(kodési megallapodas ..........ccceevvvvveiiinnnnnn. —én lép hatalyba, az
abban foglaltakat ett6l kezdve kell alkalmazni.

Béataszék, 2005. szeptember 23.

Bozsolik Rébert Csiki Bélané
Onélléan gazd. kdltségvetési Részben 6nalld koltségvetési
szerv vezetdje szerv vezetdje
Jovahagyas

Az 6nkormanyzat képvisel6-testilete a 176/c/2005.(X.25.) KTH szdmu hatarozataval
az egyuttmikodesi megallapodast jévahagyta.
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2. sz fuggelék
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kuldemények felbontasa, érkeztetése

A konyvtarba érkef postéat, kiildeményeket az arra meghatalmazottaikvés

A leveleket a konyvtar vezige bontja fel, tartés tavolléte esetén a helyettelsidatokkal
megbizott kdnyvtaros.

A névre sz0l6 kiuldeményeket a cimzett részéredtatini. A cimzett gondoskodik felbontas
utan a kuldemény iratkezelési szabalyzat szeriinéilpezeséil.

Iktatas
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitetbtigkonyvet kell hasznalni. Az iktatdkdonyv
koteleden tartalmazza:
e iktatdszam (folyamatos sorszam/ év)
» iktatas idpontja
* kuldemeény érkezéséneksmbntja
* kuldemeény elkuldésénekddontja, médja
» kuldemény adathordozojanak tipusa (papiralaputrelekus)
» kildé megnevezése, azonosito adatai
* cimzett megnevezése, azonositd adatai
» érkezett irat iktatdszama (idegen szam)
* mellékletek szama
e (lgyintéd megnevezése
» Ugyirat targya (az iktatokonyv targy rovataba kelirni)
» el6- és utdiratok iktatdszama
» kezelési feljegyzések
e Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanéadtja
* irattari tételszam
» irattarba helyezés éghontja

Az iktatokbnyvet az év utolsé munkanapjan, az Gtotat iktatdsa utan aldhdzassal le kell
zarni.

Nem kell iktatni:

* konyveket

» reklamanyagokat, prospektusokat

* meghivékat

e pénzigyi bizonylatokat

* munkaugyi nyilvantartasokat

* sajtotermékeket

» visszaérkezett tertivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat.
Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, uUgyintézsetén az iratra ra kell vezetni az
intézkedés Iényegét, hatastd
Az elintézett vagy intézkedést nem igéniyhatokat is iktatni kell.
Az intézménybe érkéziratokat, hivatalos leveleket a vedéktatja. Az iktatott anyagon fel
kell tlintetni az érkezés idejét, majd az elinténésljat.
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Ugyintézésre a konyvtar vesg jogosult, illetve az a személy akit megbiz velkinek a
munkakorébe tartozik, de koteles az intézkeiddmszamolni a konyvtar vezgenek.
Kiadmanyozas:

A konyvtarnal keletkezett iratokrol a konyvtar vege jogosult hitelesitett masolatot kiadni.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiid@a a cimzett a kérelmet elektronikusan
kuldte be, vagy azt - az elektronikus levélcime atgga mellett- kifejezetten kéri.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelésd&umentaltan, visszakereséemn kell
végezni.

A konyvtar dolgozoi amennyiben az irattarbdl, itat@lcsondznek ki a kikélcsonzott
dokumentum helyett alairdsukkal a kivétel datumaedftott elismervényt kotelesek
elhelyezni.

Selejtezés
Az irattarbanorzott anyagokat 6t év utén felul kell vizsgalni.okat az irattari anyagokat
amelyek a konyvtar torténeti és ugyviteli munkdjafieggnek 6ssze mégzesre kotegelni
kell, agy, hogy visszakereslédegyen.
A selejtezésil a selejtezési bizottsag altal alairt selejtezégiyzokonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan a Levéltarnak meg kell kildenyisszatartott iratok tételes jegyzékével
egyutt.
Az iratok megsemmisitését a selejtezési jégynyv visszakuildott példanyan a Levéltar
engedélyezi.
A megsemmisitését az intézmeény vezéfe gondoskodik.
Irattarbol nem selejtezhi:

* acsoportos és egyedi leltarkdnyvek

* munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

» selejtezési jegykonyvek, allomanyellatrzési jegydkonyvek

* beszamoldk, jelentések.
Iratok védelme
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést mindpapiralapti, mind a gépi adathordozo6
esetében.
Az iratokon a hozzaférés jogosultsagat fel keltetm az alabbi megjegyzésekkel:

» ,Sajat kezi felbontasra”

* ,Méas szervnek nem adhat¢ at”

* ,Nem masolhato”

* ,Kivonat nem készithét

» ,Elolvasas utan visszakuldedid

o Zart boritékban tarolando”
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozéradelatok megismeréseét.
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o 3. sz flggelék
MUNKAKORI LEIRASOK

1. KONYVTAROS —I. GYERMEKKONYVTAROS, KONYVTARVEZET O

Feladata az intézmény munkajanak iranyitasa, agsesgakmai részteriletek, tevékenységek
0sszehangolasa. Az intézmény képviselete a fednéarta torvényessegi felligyeletet ellatd
szervezetek étt. Ennek megfelélen tanacskozasi joggal részt vesz a képvitdtilet (és
szakmai bizottsagainak) tlésein.

Kezdeményezheti az intézményikodését éririt szabalyok (6nkorméanyzati rendeletek,
hatarozatok) felllvizsgalatat, modositasat.

Részt vesz a telepllés kulturdlis-, oktatasi-képzéds informatikai és turisztikai
szolgaltatasainak, tevekenységének tervezésébmmwegesében, koordinalasaban, a varos és
vonzaskorzetének kozérdeks kozhasznu informécidkkal valo ellatasban.

Elldtia az intézmény altalanos képviseletét: masyktarakkal, kulturalis, oktatasi
intézményekkel és civil szervezetekkel valé egyiikuést kezdeményezi, szervezi és
iranyitja.

Felebs a tervszdr gyijteményszervezésért, a hosszabb tava és éves angzmunkatervek,
koltségvetés és végrehajtasukhoz kapcsolddo beszarikeszitéséeért.

Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetéséteidrmegrendelések, beruhazasok teruletén.
Felebs a fenntartdo altal jovahagyott éves munkaterv ékségvetés teljesitéséert, az
intézmény vagyonkezeléséért, a tulajdon védelmeertmunkavédelmi, ikrendészeti és
k6zegészsegugyi@rasok betartasaért, a bekllensrzésért.

Gondoskodik az intézmény humardferrasainak fejlesztésélr (a vonatkozo6 jogszabalyok
szerint a fenntartd jovahagyasarétetjeszti az intézmény tovabbképzési tervét, esntéva
beiskolazési tervét.)

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (létszam és balgiodast folytat) és eleget tesz
munkaadoi kotelezettségeinek, munkaulgyi jogvitdkkepviseli az intézményt.

Szervezi, iranyitja és ellérzi az intézmeény kozalkalmazottainak munkajat, d2zaményi
SZMSZ (és mellékletei), a munkakdri leirasokbanldtigk, az éves munkaterv és eseti
vezeti utasitasok szerint..

Koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, akakdri leirdsokat elkésziteni és
kiadni, a vezdii utasitadsokat a dolgozokkal megismerteti €s aeleajtast ellebrzi.

Vezeti az intézmény személyi nyilvantartasait, geskabdik azok folyamatos kiegészitéder
Szabadsagolasi tervet készit, gondoskodik az &hattd vezei jogkorok gyakorlasarol
tavolléte esetén.

Szervezi és iranyitja és ellemi a konyvtar feldtt és gyermek olvasészolgélati szakmai
tevékenységét.

A gyermekkodnyvtarban a koélcsdnzéssel kapcsolatasdem munkafolyamat (beiratkozas,
olvaséi nyilvantartasok, kdlcsénzeés, visszavétesshabbitas stb.) elvégzése. Szikség szerint
(amikor egyedil van a kényvtarban) tajékoztat.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalzsgélatat.

Feldolgozza, katalogizalja a DVD formatumu dokunnembkat a szamitogépes katalogusban.
Raktari cédulakat készit minden beszerzett dokumnerd.

Onalléan latja el a helyismereti @jtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat. Begzer
utdn gondoskodik azok allomanyba vétéliészamitogépes feldolgozasarol.

A varosban, illetve a varosr6l megjeterapronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotokat a
Gyiijtokori szabalyzatnak megfetan gyijti, feldolgozza. Ellatja a helyismereti tdjékoztat
feladatokat.
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Kapcsolatot tart a Varosi Ovodaval, a Kanizsai Dyeo Altalanos Iskolaval és a Il. Géza
Gimnaziummal.
Kezdeményezi az disosztalyos tanulok csoportos konyvtarlatogatasahelyi 6voda és
iskolak igényeinek megfelétn konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart, illefegadja a
gyermekeket, tanuldkat a szaktanér altal megtactotyvtari 6rakon.
Figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat, résasz a konyvtar palyazatainak
elkészitésében, végrehajtasaban.
Délutani ugyeleti idejében ellatia a dokumentum &lckonzéssel, olvasoszolgalattal
kapcsolatos feladatokat. (gépi kdlcsbnzés, hos#Zahbenymasolas, faxkildés stb.), minden
készpénzes befizetésnyugtat, vagy szamlat ad.
Megbizott pénztarosi feladatokat lat el:

. vezeti a konyvtar készpénzellatmanyaval kapcsolaydgantartasokat

. elszamolast készit a Varosi Onkormanyzat Polgaeridsivatala Pénziigyi Irodaja

részére.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésdéblgonyolitasdban, szorgalmazza a
latogatok kérében a vendégkonyv hasznélatéat.
Részt vesz a szombati ligyelet ellatasaban.
Délebttds miszakban elkésziti azé nap kdlcsonzési statisztikgjat, az adatokat bevaze
munkanapldba.
Anyagi felebsséggel tartozik az intézményi vagyonért,ikdués zavartalansagaért.

A konyvtar statisztikai adatszolgaltatdsahoz sziisékolcsénzéssel, kdonyvtarhasznélattal
0sszefug§ nyilvantartast napra készen vezet. (Internet idagrhelyben hasznalat, latogatoi
létszam stb.)

A késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi adjeglyzéseket, kiértesiti az igéfiket a
dokumentumok beérkezé8ErAz olvasok részére fénymasolatot készit, faxiot k

A konyvtarkozi kdlcsbnzési igényeket 6sszigfya konyvtaros 1l. kolléga részére tovabbitja.
Az olvas6 altal megrongalt, elvesztett dokumentunudn a megallapitott téritési dijat
atveszi nyugta ellenében. Minden befizaiesizonylatot (nyugta, szamla) ad. A kényvtari
befizetéseket tartalmazé nyugtatomboket rendszeredsszesiti, a pénz feladasarol
gondoskodik.

A visszahozott dokumentumokat folyamatosan vissagosa helyére, vigyazva a raktari
rendre.

Vezeti a folydiratok nyilvantartasat, reklamalja kimaradt folydiratszamokat. Az
O0sszegiijtott, tékazott folydiratokat félévente eligmi, 6sszerendezi. A foloslegessé valt, régi
folyoiratok elszallitasarél gondoskodik.

A hagyomanyos cimleltarkonyvben elvégzi a konywddbeérke& valamennyi dokumentum
allomanyba vételét. A leltarba vétebelelvegzi a szamlakkal valdé egyeztetést, éliena
dokumentumok allapotat. Amennyiben hianyos, vaggdé szallitmany a szallité felé jelzi a
hibakat.

Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoporydgantartdsait, elkésziti a zarasokat,
0sszesitéseket. Gondoskodik a kbnyvtar teljes altgmt tlikrod raktari katalogus rend;jé
Segiti a felhasznélokat az Internet és a szamiedgégzolgaltatasok igénybe vételénél.
(Ugyfélkapu hasznalata, szkennelés stb.)

2. KONYVTAROS —IIl. FELN OTT OLVASOSZOLGALAT

F6 feladata a feléit részleg kdlcsbnzéssel kapcsolatos minden mulyeai@at (beiratkozas,
olvaséi nyilvantartasok, kblcsdnzés, visszavéta$shabbitas stb.) elvégzése.
Részt vesz az olvasoOszolgalati és tajékoztato nnamkdgéeny szerint irodalomkutatast végez.
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Részt vesz a konyvtari dokumentumok beszerzésézeolvasoi igények, a gytokori elvek
figyelembevételével javaslatot tesz a beszerzésre.
Elvégzi a konyvtarkozi kblcsbnzés teljes feladagkdkéblapok kuldése, a nyilvantartadsok
vezetése, a dokumentumok visszakildése).
Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre.
Feldolgozza, katalogizalja a DVD formatumu dokunnembkat a szamitogépes katalogusban.
Raktari cédulakat nyomtat minden beszerzett doktumerdl.
Onalléan latja el a helyismereti jtiemény gondozasat, javaslatot tesz szerzeméngezésr
felkutatja a forrasokat. Beszerzés utan gondoskardk allomanyba vételdr szamitogépes
feldolgozasaral.
A varosban, illetve a varosrol megjetempronyomtatvanyokat, kéziratokat,
fotokat a Gyijtokori szabalyzatnak megfeten gyijti, feldolgozza. Ellatja a helyismereti
tajékoztato feladatokat.
Figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat, résasz a konyvtar palyazatainak
elkészitésében.
Délutani ugyeleti idejében ellatia a dokumentum @&lckonzéssel, olvasészolgalattal
kapcsolatos feladatokat. (gépi kdlcsbnzés, hos#Zahbenymasolas, faxkildés stb.), minden
készpénzes befizetésnyugtat, vagy szamlat ad.
Megbizott pénztarosi feladatokat lat el:

. vezeti a konyvtar készpénzellatmanyaval kapcsolaydgantartasokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezéséblgonyolitasdban, szorgalmazza a
latogatok kérében a vendégkonyv hasznélatéat.
Szervedje és felebse a kézrives foglalkozasoknak (Gyermeknap, Mikulas a kompaa,
Besigheim Jatszotér kétwes foglalkozasai), valamint a konyvtar kirakatamagsitését és
aktualizalasat gondozza.
Az intézményvezét tavollétében jogosult donteni halasztast néind tesetekben, anyagi
felelésségvallalasa a 20.000,-Ft-ot nem haladhatja meg.
Részt vesz a szombati ligyelet ellatasaban.
Délebsttos miszakban elkésziti azéb nap kdlcsdnzési statisztikajat, az adatokat bévaze
munkanapldba.
Minden, a konyvtar statisztikai adatszolgaltatagahosziikséges kdlcsdnzéssel,
konyvtarhaszndlattal Osszefiigonyilvantartdst napra készen vezet. (Internet Hdagn
helyben hasznalat, latogatéi Iétszam stb.)
A késedelmes olvasodkat felszélitja, felveszi adjeglyzéseket, kiértesiti az igéket a
dokumentumok beérkezéskrAz olvasok részeére fénymasolatot keszit, faxiot k
A visszahozott dokumentumokat atnézi, szikség rizgavitja, poétolja a hianyzé raktéri
jeleket.

A visszahozott dokumentumokat folyamatosan vissagosa helyére, vigyazva a raktari
rendre.

Vezeti a folydiratok nyilvantartasat, reklamalja kimaradt folydiratszamokat. Az
O0sszegiijtott, tékazott folyoiratokat félévente ellémi, 6sszerendezi.

A hagyomanyos cimleltarkbnyvben elvégzi a konywdrbérked valamennyi dokumentum
allomanyba vételét. A leltarba vétebttlelvégzi a szamlakkal valdé egyeztetést, déliena
dokumentumok allapotat. Amennyiben hianyos, vaggde szallitmany a szallité felé jelzi a
hibakat.

Anyagi felebsséggel tartozik az intézményi vagyonért,ikaalés zavartalansagaert.
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4. szému fuggelék

Keresztély Gyula Varosi Konyvtar tovabbképzési terv e 2007-2013
Szakmai/isk.
v Munkakaor végzettség Tovabbképzés Id épont [Teljesités
Mérocz
Zoltanné konyvtaros kozépfoku informatikus konywtar 2009 2014
koényvtar
Sagi Lajosné  vezeb felsdfokl | Hidak Partnerség-épit 2007 2007
Hidak Kommunikacios képzés 2007 2007
Informéacids Tarsadalmi
Tanacsado (60 0ras) 2009 2009
Mindségmenedzsment a
konyvtarban I. modul (30 6ras) 2011 2011
Min6ségmenedzsment a
konyvtarban Il. modul (30 6ras) 2011 2011
Min6ségmenedzsment a
konyvtarban Ill. modul (30 6ras) 2011 2011
Min6éségmenedzsment a
konyvtarban 1V. modul (30
oras) 2012 2012

Bataszék, 2012. januar 30.

Sagi Lajosné kdnyvtarvezeté
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