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Tisztelt Emberi Er6forrasok Bizottsiga!

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga,
valamint Pénziigyi, Jogi Bizottsaga Keszthely Varos Onkorményzata Szervezeti és Mtiksdési
Szabalyzatarél szol6 23/2014. (X. 22)) onkorményzati rendeletében foglaltak alapjén -
dtruhdzott hatdskorben eljirva - 2016. janius 28-ai egyiittes {ilésén hagyta jova az
onkormanyzat fenntartdsdban mtikodé Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Szervezeti és
Mtikodési Szabélyzatat. Az SzZMSz moédositéséara legutobb 2016. oktéber 1-jei hatallyal keriilt
sor. A jelenleg hatdlyos SzMSz az el6terjesztés 1. szamu mellékletét képezi.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak hatalyba 1épését, illetve modositasat
kovetben szitkségessé valt a dokumentum felillvizsgilata - tobbek kozott -
jogszabalyvaltozasok, ténylegesen ellatott feladatok (kormanyzati funkci6k) valtozasa, az
adatvédelmi szabalyok szigorodasa, illetve formai szempontokbdl trténé pontositdsa miatt.

Ezekre figyelemmel a Fejér Gyorgy Varosi Kényvtar igazgatGhelyettese megkiildte a

fenntart6 felé a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositésara, kiegészitésére iranyul6
javaslatat.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és az aldbbi hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek.

Hatérozati javaslat
...f2019. (V1. 24.) szdmi emberi eréforrasok bizottsagi hatirozat

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testillete Emberi Eréforrasok Bizottsdga
megtargyalta ,A Fejér Gyorgy Vérosi Konyvtir szervezeti és miikodési szabalyzatinak
jovdhagyasa” cimti elGterjesztést

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsdga
Keszthely Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatar6l sz616 23/2014. (X.
22) 6nkormanyzati rendelet 3. sz. melléklete IIl. 2. 2/16. pontjaban foglaltak alapjén -
atruhdzott hatdskorben eljdrva - a Fejér Gyodrgy Varosi Kényvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak médositasat - 2019. jalius 1-jei hatéllyal - a MELLEKLET szerint jovahagyija.

Hatéaridé: a tajékoztatasra 2019. janius 30.

FelelGs: Ruzsics Ferenc polgéarmester
Csotar Andras, az Emberi Er6forrdsok Bizottsag elnske
Dr. Horvath Teréz jegyz6
(Dr. Skoda Lilla jogi és szervezési osztalyvezetd)

Keszthely, 2019. janius 18.

Csétar Andras
az Emberi Er6forrasok Bizottsaga elndke



MELLEKLET
MODOSITO OKIRAT

1. Az SZMSZ 1. fejezet 1. pontjéban 1év6 felsorolds az alabbiak szerint egésziil ki:

A konyvtar miikdését alapvetden meghatarozd, iranyadd jogszabalyok:

- amuzedlis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelsdésrol

sz6lo 1997. évi CXL. térvény
-  az allamhaztartasrél sz616 t6bbsz6r médositott 2011. évi CXCV. térvény

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

- az dllamhéztartds miikddési rendjérél 368/2011. (XIL. 31.) korméanyrendelet

- a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hatdskoreir6l szolé 1991. évi XX,

torvény

- a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori
adojogszabélyok, tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodésaval Ssszefliggh

egy€b jogszabalyok

- amunka térvénykonyvérdl szolo, tébbszor modositott 2012. évi 1. torvény
- a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé tobbszoér moédositott 1992. évi XXXIIL

torvény eloirasai,

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasirél szélé az Eurépai

Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.),

- az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szoélé

2011. évi CXIL. torvény,

- valamint a képvisel6-testiilet hatdrozatdval elfogadott alapité okiratban és a

koényvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak.

2. Az SZMSZ 1. fejezet 2. pont 2.2, alpontjdban a ,Telephelye” sztvegrész helyébe a

» 1 elephelyei” szovegrész keriil.

3. Az SZMSZ 1. fejezet 2. pont 2.2. alpontjiban a ,Telefax: +36/83/312-446” szovegrész

tOrlésre keriil.

4. Az SZMSZ 1. fejezet 4. pont 4.3. alpontjiban szerepl6 téblazat az aldbbi kormanyzati

funkciokkal egésziil ki:
kormanyzati . . .
e, kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1. | 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok ~
2. | 013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatas (konyvértékesités)
3. |1 082042 Ko6nyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa
4. | 082043 Konyvtari allomény feltdrdsa, megérzése, védelme
5. | 082044 Koényvtari szolgaltatdsok
6. | 082092 Kézmivelddés — hagyoméanyos kozosségi




értékek gondozasa

7. | 083020 Konyvkiadés

8. | 086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas (rendezvény-
szervezés)

9 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

10. | 041233 Hosszi idétartama kozfoglalkoztatis

11. | 107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és
programok

5. Az SZMSZ 1. fejezet 1. pontjaban az ,,a kizmiivel6dési és” szovegrész torlésre keriil.

6. Az SZMSZ 11. fejezet 3. pontjanak felsorolasa helyébe az al4bbi 3. pont 1ép:

3. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE (1997. évi CXL tv. 55., 65. §)

a fenntarté Aaltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi;

gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és
rendelkezésére bocsatja;

gyljteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja;
kozhasznl informacios szolgaltatast nyuijt, tajékoztat a kdnyvtar €s a nyilvanos
konyvtéri rendszer dokumentumairél és szolgaltatdsairdl;

biztositja mas konyvtérak alloményénak és szolgaltatdsainak elérését;

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gylijt;

szabadpolcos 4llomanyrésszel rendelkezik:

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét;

a konyvtarhasznélokat segiti a digitdlis frastud4s, az informadcids muveltség
elsajatitasédban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban;

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevdk informécidellatésat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbél térténd informaciokérés lehet6ségeét;

gyermek- és csaladbarat szolgaltatisokat nynijt;

kulturalis, kozdsségi és egyéb programokat szervez;

tudas-, informécio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzjarul az életminéség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

a szolgdltatdsait a konyvtdri min6ségirdnyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi;

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

7. Az SZMSZ 111. fejezet 2. pont 2.1. alpontja az aldbbiak szerint médosul:

Az alapité szerv altal engedélyezett intézményi 1étszam: 12,25 5
Az intézményi Iétszdmon beliil

- aszakmai munkakorskben foglalkoztatottak 1étszéma 10,5 £




8. Az SZMSZ 1II. fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjanak felsoroldsanak 3. pontja az aldbbiak
szerint modosul:

3. F6 feladata Keszthely varosdban, és a megyei koényvtirral kotott egyiittmikodési
megillapodds alapjian a térségi ellitds teriiletén a kényvtari munka fejlesztése,
ellendrzése, a munkafeltételek biztositisa.

9. Az SZMSZ 111 fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjanak felsorol4sanak 4. pontja toriésre keriil.

10. Az SZMSZ 1II. fejezet 2. pont 2.2.1. alpontjanak felsoroldsanak 24. pontja az aldbbiak
szerint modosul:

24. A mindségirdnyitds elvei szerint tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a k&nyvtari
munkat.

11. Az SZMSZ 1I1I. fejezet 2. pont 2.2.4, alpontja az aldbbi Uj szovegrésszel egésziil ki:

Feladata az 4llomanyalakitis, azaz a gyljteményszervezé munka a gyakorlatban, illetve a
terilleti ellatds. A csoportot a csoportvezetd irdnyitja. Szakmai munké4jukat az
igazgatohelyettes segiti. A esoportvezetd, az igazgatéhelyettes 5 munkanapot meghaladé
tavollétében irinyitja az intézmény tevékenységét. Jogosult az iigyrend és a
munkamegosztasi megillapodas szerinti kotelezettség-villalasra és utalvanyozasra,
donteni szakmai és gazdasagi iligyekben. Jogosult a kimené dokumentumok alairdsara,
kiadmanyozdsra. Képviseli az intézményt az allami szervek, tarsadalmi szervezetek,
maganszemélyek elétt.

12. Az SZMSZ 1II. fejezet 2. pont ,2.1.5. és az 2.1.6. alpontok” szdmozasa — sorban —
32.2.5.” és ,,2.2.6.” szdmoz4sra pontositasra keriil.

13. Az SZMSZ 1V. fejezet 1. pont 1.12. alpontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

1.12. Belsé kontrollrendszer

Az intézmény bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi és beszamoldsi feladatok ellatasarol a
Munkamegosztasi megallapodéds szerint a Gazdasagi Ellatd Szervezet Keszthely
gondoskodik. Mint a gazdalkod4sért felelés szervezet, a Gazdaségi Ellat6 Szervezet
Keszthely kotelezettségének eleget téve kialakitotta a Belsé Kontroll Kézikényvet.
Ebben a kontrollrendszer miiksdtetését leird szabélyozésok kiterjesztésre keriiltek a
konyvtarra is.

14. Az SZMSZ 1V. fejezet 1. pont ,,1.13. és az 1.14. alpontok” szémozasa — sorban — ,,1.14.”
€s ,,1.15.” szamozasra médosul, és ezzel egyidejiileg az alabbi, uj 1.13. alpont beillesztésre
kerl:



1.13. Belsé ellenérzés
A bels0 ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. §. (D
bekezdés a) szakasza alapjan az irényit6 szerv altal foglalkoztatdsra iranyulé
jogviszonyban alkalmazott belsé ellenér 14tja el.

A belsé ellenbrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XIL. 31 .) Korm. rendelet
21. §-airja le.

15. Az SZMSZ 1V. fejezet 2. pont 2.1. alpontjanak egészében a ,,/fax” szévegrészek torlésre
keriilnek.

16. Az SZMSZ V. fejezet 1. pont szamozaséban az ,,1.5. alpont 1.4. alpontra” médosul:

17. Az SZMSZ V. fejezet 2. pontjaban az , Irdnyitds, tervezés, stratégia” felsoroldsa az
alabbiak szerint kiegésziil:

- Kiildetésnyilatkozat

- Mindségpolitikai nyilatkozat

- Minéségirdnyitasi kézikonyv
- Stratégiai terv

- Aktudlis év munkaterve

- Minéségiranyitasi Tan4cs tligyrendje

18. Az SZMSZ V. fejezet 2. pontjéban az ,A Gazdasigi Elldté Szervezet altal készitett, a
gazdalkodds vitelét elosegité szabilyzatok” szovegrész, és az azt kovetd felsorolas egésze
torlésre kertil.

19. Az SZMSZ 2. sz. mellékletében a ,Kiilon téritéssel vehetdk igénybe a kovetkezd
szolgadltatdsok” felsoroldsanak jelenlegi utolsé pontjaban az ,,500,- Ft” helyébe ,,1.000,- Ft”
lép, valamint az aldbbi 4 két alponttal egésziil ki:

e terembérleti dij: 2.000 Ft/6ra
* terembérleti dij eszkozhasznilattal (laptop, projektor, klima): 3.000,- Ft

20. Az SZMSZ 2. sz. mellékletében a ,,Konyvidri dokumentumok kolcsonzésének szabadlyai”
utolsé el6tti pontja helyébe az alabbi 1ij pont 1ép:

* A strandkonyvtari dokumentumok helyben hasznilata nem kétott
regisztraciéhoz, azt barki igénybe veheti. Ervényes olvaséjeggyel rendelkezd
beiratkozott olvasé ingyenesen, helyben regisztralt olvasé 1 000 Ft/db kaucié
megfizetése mellett kolesondzhet egyszerre legfeljebb 6 db konyvet, 4 hetes
hatariddvel. A Kkikolesonzott konyvek visszaszolgaltatisat kovetden a kaucid
teljes Osszegét visszakapja az olvasé. A folyéiratok, napilapok (@jsagok)



kélcsonzése regisztriciét kovetden, kaucié nélkiil torténik. Egyszerre maximum 4
db vihetd el, melyek kilcsonzési hatarideje 1 6ra.

21. Az SZMSZ 2. sz. mellékletében a ,,Felndtt részleg” elérhetéségei koziil a ,,Fax: +36-
83/312-446” szbvegrész torlésre keriil.

22. Az SZMSZ 2. sz. mellékletének Kiegészitésében a ,Ldtogatdi myilatkozat a konyvtdr
ingyenes szolgdltatdsainak igénybevételéhez” rész felsorolaséban szereplé ,,b)” pont ,,3.”
pontra helyesbitésre kertil.

23. Az SZMSZ 2. sz. mellékletének Kiegészitésében a ,,Beiratkozdsi nyilatkozat kolcsonzési
Jogosultsdggal 16 alatti személyek részére” a ,,GondviselS adatai tdblézar” az aldbbiak szerint
modosul:

Gondviseld adatai

Csaladi és uténéyv:
Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely és 1d6:
Lakcim:
Igazolvany szama:

Telefonszam:

E-mail:

24. Az SZMSZ 2. sz. mellékletének Kiegészitésében a ,,Gondviseldi nyilatkozat” elé az
alébbi, 0j ,,Strandkonyvidri nyilatkozat” beillesztésre keriil:

Strandkonyvtari nyilatkozat

Csaladi és uténéy:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely és id6:

Lakcim:

Telefonszam:

Regiszter szama:

wu




Alulirott kijelentem, hogy a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Strandkdnyvtaréanak regisztralt
olvasdja kivanok lenni. A strandkSnyvtar hasznélati szabilyzatit megismertem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének tartom. Az adatkezelési tdjékoztatoban foglaltakat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

LA jelen nyilatkozat alafriséval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a Konyvtar a
vonatkoz6 jogszabélyok eléirasai szerint kezelje személyes adataimat.

2.Az aldbbi adataim megadéséval igénybe kivanom venni a Strandkonyvtar altal nyUjtott
szolgaltatasokat.

Tudomasul veszem, hogy a jelen nyilatkozat a tagségom megsziinéséig érvényes és rAm nézve
kotelezo.

Datum: ..o

..................................................

Alairas

Jelen médositasokat 2019. julius 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Keszthely, 2019. jinius 19.
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21.

2.2

2.3.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A SZERVEZETI ES MOKODES! SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, hogy rogzitse az intézmeny

adatait, szervezeti felépltését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait &s jogkorét, az
intézmény miikbdési szabalyait.

A kdnyvtar miikbdését alapvetden mgghatérdzé, iranyadd jogszabalyok:

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. térvény

az dllamhaztartasrdl szdl6 2011. évi CXCV. térveny

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz4l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

az dllamhéaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szélo 368/2011. (XI. 31.)
Kormanyrendelet

a helyi dnkorményzatok és szerveik, a kéztarsaségi megbizottak, valamint egyes
centrdlis aldrendeltségll szervek feladat- és hataskoreirdl szolé 1991. évi XX.
torvény

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, . valamint a mindenkori
adojogszabalyok, tovabba a kéltségvetési szervek gazdalkodasaval osszefliggd
egyéb jogszabalyck

a munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi l. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXILI. tdrvény elbirasai,
valamint a képvisel6-testlilet hatérozataval elfogadott alapité okiratban és a
kdnyvtar-haszndlati szabalyzatban foglaltak a helyi dnkorményzati rendeletekkel.

AZ INTEZMENY MOKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
Az intézmény térvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban iévd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat
Az intézményt Keszthely Varos Tanacsa alapitotta 1953-ban.

A hatalyos alapité okirat szama: 1/158-4/2016.
A hatélyos alapité okirat datuma: 2016. junius 2.

Az intézmény legfontosabb adatai

A kényvtar megnevezése: Fejér Gydrgy Varosi Konyvtar

Raévid neve: FGYVK

Székhelye: 8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Telephelye: Gyermekkanyvtar, 8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.

Strandkoényvtér, 8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.

Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 560871

Adéhatésagi azonositészama: 15560871-1-20

Statisztikai szamjele: 1556097 1-9101-322-20 .

A bankszamlat vezetd pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt.,

8360 Keszthely, Kossuth L. u. 38,

Bankszamiaszam: 11749039-15560971
Telefon: +36/83/312-446; +36/83/511-102
Telefax: +36/83/312-446

E-mall: info@fayvk.hu

Honlap: www.fayvk.hu

A konyvtar fenntartisa, felligvelete
Az alapitsi jog gyakorldja, az intézmény fenntarté neve, székhelye:
Keszthely Varos Onkormanyzata



8360 Keszthely, Fo6 tér 1.

Az irdnyité szerv neve, székhelye:
Keszthely Varos Onkorményzata Képviseli-testilete

8360 Keszthely, F6 tér 1.

A KONYVTAR MOKODES| FELTETELEI, A MOKODES FORRASAI

3.2.

3.3.

41
4.2

. Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény elbiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezé koltségvetési szerv. Az
elirdnyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos keérdésekben a
kéltségvetés végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az ide vonatkoz6, ra iranyadé
tdrvényi eldirasokban és rendeletekben foglaltak szerint jar el. A kdltségvetési szerv
gazdasigi szervezettel nem rendelkezik. Gazddlkoddsat Keszthely Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testilete 71/20186. (1l1.31.) szdm{ hatéarozataval jévahagyott
Munkamegosztdsi Megéllapodas aiapjdn a Gazdasdgi Ellaté Szervezet Keszthely
(székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.) (tovabbiakban: GESZ) vegz. Az
intézmény a fenntarté 4ltal biztosftott tdmogatas, valamint sajét bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény éves kiadasait a fenntarté altal
megallapitott koltségvetésben kell eléirdnyozni. A munkamegosztdst szabalyozd
megéllapodas értelmében a GESZ felelds a kéltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok
moédositasdnak, A4tcsoporiositdsdnak és felhasznalasanak végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi,
szamviteli rend betartdsdért. Az intézmény koltségvetését Keszthely Varos
Onkormanyzata Képviselt-testilete hagyja jova. A koltségvetés tartaimazza: a
bevételek eldiranyzatat, a kiaddsok fé6sszegét, annak rovat- és tételenkénti bontasat, a
béralap dsszegét, illetve a kdzalkaimazottak allomanyi adatait.

A feladatellatast szolgélé vagyon _
Megnevezés Székhely (Telephely)
Ingatlan 1121/4 hrsz. Keszthely, Zeppelin tér 3.
| Ingatlan 543 hrsz. Keszthely, Kossuth L. u. 2.

Vagyon feletti rendelkezési jogok

Az alapité tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az ingé vagyon feletti rendelkezési
jog az ingyenes é&s telies k&r( hasznélati jog gyakorlasara és rendeltetésszerii
hasznalatara terjed ki. Az ®nkormdnyzat tulajdonaban és a kéltségvetési szerv
hasznélatdban 16v8 vagyontargyak feletti rendelkezési jog onallban illeti meg a
koltségvetési szervet. Ezen vagyon vonatkozdsaban a koltségvetési szerv vezetdje a
rendelkezési jognak és rendeltetésszer(i hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat
ellatdsanak séreime nélkll — az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas
szabdlyairdl sz6l6 33/2013.(1X.27.) Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
idétartam szerint, mértékben és moédon, 6nalldan, iletve tulajdonosi hozzajarulas
alapjan dont.

AZ INTEZMENY JOGALLASA, BESOROLASA, MOKODESI TERULETE
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvancs kényvtari ellatasrél és a kdzmivelddésrél szolo

1997. évi CXL. tdrvényben meghatdrozott ktnyvtari feladatok ellatasara létesitett
intézmeny, jogi személy.

Az intézmény technikai besorolasa: Helyi 8nkormanyzati kéitségvetési szerv

A kbltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartisi szakdgazati besorolasa

szakégazat szdma szakagazat megnevezése

1. 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység




4.3

4.4

5.

5.1

5.2

A koltségvetésl szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéd szerinti

megjeldlése
:’%m?gg:: " korméanyzati funkcié megnevezése

1. | 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

3. 1082042 Kényvtari allomény gyarapitésa, nyilvantartasa

4. 1082043 Konyvtari llomdny feltardsa, megérzése, védelme

5. 082044 Kényvtari szolgaltatasok

6. | 082092 Kézmivelédés - hagyoméanyos kozisségi Kulturdlis
értékek gondozasa

7. 1083020 K8nyvkiadas

8. [085020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatés, képzes

Mksdési teriilete: Keszthely kézigazgatasi terlilete és vonzaskdrzete

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, FELULVIZSGALATA
Az intézmény szamara jogszabélyokban, testileti hatdrozatokban megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaitak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére,

- azintézmény dolgozéira,

- azintézmény szolgéltatasait igénybe vevdkre.
Az SZMSZ Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete Emberi Eréforrasok
Bizottsaga és Pénzugyi, Jogi Bizottsaga jévahagyasaval 2016. jdlius 1. napjaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre kerll a kbnyvtar olvasészolgalatanal, és a

www.fgﬂk_.hu webolidalon.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:
Az SZMSZ mdbdositasat jogszabalyvéltozds vagy egyéb ok miatt az intézmeény
vezetdje kezdeményezi.

1. fejezet
Az intézmény feladatai

AZ INTEZMENY KOZFELADATA

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmivelbdésrdl sz6l6
1097. &vi CXL. térvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan a nyilvanos
konyvtari ellatds biztositasa, a k6zmiivel8dési és kdzgydjteményi feladatok ellatasa.

A KONYVTAR CELJA, KULDETESE

A kdnyvtar az informéacios esélyegyenléség és a demokracia helye, ezért célja, hogy
barki szamara szabadon, korlatozas nélkll hozzaférést biztositson a kulturalis javak
megismeréséhez és a moveltség gyarapitasahoz, lehetSséget adjon a szabadidd
hasznos eltéltéséhez, tdmogassa az életen at tarté tanuldst, rendezvényeivel
hozzajaruljon a varos kulturalis kindlatdnak gazdagitaséhoz.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE (1997. évi CXL tv. 65., 65. §)




1.1

1.2

a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti &s mikodési

szabélyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kdzzé teszi;

- nyilvanos kényvtari tevékenysége keretében gylijteményét folyamatosan fejleszti,
feltarja, megdrzi, gondozza és a szolgaitatast igénybe vevdk rendelkezésére
bocsatja;

- gy(Qjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

- kbézhasznt informéciés szolgaltatast nydjt, tajekoztat a kényvtar és a nyilvanos
kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéitatasairol;

- biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréseét;

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(jt;

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét;

- a kdnyvtarhasznalékat seglti a digitalis irdstudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tart6 tanulds folyamataban;

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informécidellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbdl térténé informaciékérés lehetoségét,

- kulturdlis, kozdsségi, kézmilvelédési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez;

- tudis-, informéci6- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgéltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi,

- részt vesz a knyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében;

- ellatja a kdnyvtarkdizi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat.

A kényvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatdsok igénybevéteiének feltételeit a
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat (2. meliéklet) tartaimazza.

lll. fejezet
Az intézmény szervezete

AZ INTEZMENY SZERVEZETI REND.JE, MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

Az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmeény
szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A szervezeti rendet az igazgatd javaslatdra az intézmény fenntartéja
hagyja jéva. A csoportok, @ dolgozdk feladatait, a munkafolyamatok szervezését az
igazgato altal jovahagyott ligyrend (1. meliéklet) és a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselb-testilete altal -
pélyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgaté all. Az igazgaté kinevezésének
és illetménye megallapitasanak jogat Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-
testilete, az egyéb munkaltatédi jogokat Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi Jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. kdzalkalmazotti jogviszony a koézalkalmazottak jogéllasardl szold
1092. évi XXXIII. torvény és a Kjt. Vhr.
2 megbizasos, vallaikozéds | a Polgari Tdrvénykonyvrol szold 2013.
jellegli jogviszony évi V. térvény
3. munkaviszony a munka térvénykodnyvérél szolé 2012.
évi . térvény
4 kdzfoglalkoztatasi jogviszony | a munka térvénykényvérbl szélo 2012.
evi L. térvény,
a kézfoglalkoztatasrdl és a
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1.3

1.4

kézfoglalkoztatéshoz kapcsolédo,
valamint egyéb térvények moédositasaré!
s2616 2011. évi CVI. torvény

5. Snkéntes segitbi jogviszony a kozérdek( onkéntes tevékenységrdl
§2616 2005. évi LXXXVIIL. térvény

A koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejbtte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idej kinevezésse! és annak elfogadésaval
jon létre. Hatarozott id8re torténd kinevezésse! a Kit. vonatkoz6 rendelkezései szerint

kdthetd csak kbzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény, feladatainak ellstasara, megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiiisés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kdthet sajat dolgozdjaval munkakorén kivl esd
feladatra, hatarozott idére, aimeneti idbszakra.

Az intézmény az alkaimazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakarben, milyen feltételekke! és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

Munkakdri lefrasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglait
munkakdriknek megfelels feladataik lefrasat, jogaikat és kotelezettségeiket a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység
médosulasa, valamint a feladat valtozésa esetén azok bek&vetkezésétsl szamitott 15
napon beltl médositani kell.

A munkakori leirdasok elkészitéséért és aktualizdlasaért az igazgato a felelds.
A KONYVTAR SZERVEZETE

Az intézmény létszama
Az alapité szerv &ltal engedélyezett intézményi létszam: 10,25 fé

Az intézményi létszamon belll
- a szakmai munkak&rokben foglalkoztatottak létszama 8,5 f6
- egyéb (nem szakmai) munkakorokben foglalkoztatottak létszama 1,75 6

2.2 A kdnyvtir szervezeti (vezetési) struktdraja

2.2.1 Vezetés, iranyitas

Az iranyitas, vezetés feladatait az igazgat6 latja. Felette a munkaltatéi jogokat — a
jogviszony létesltésére, megsziinésére és a fegyelmi jogkdr gyakorléséra vonatkozéan
- Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviselb-testilete, az egyéb munkaltatéi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata:

1. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, a kdnyvtar élén all, e kdrben iranyitasi
feladatokat lat el.

2. Személyes felel6sséggel irdnyitja a felligyelete ala tartozd konyvtarak munkajat,
felelds a kdnyvtari tervek készitéséért, a tervek végrehajtasaért, a kényvtar
allomanyaért, vagyonaért és a statisztikai jelentések elkészitéséért, kdnyvtarra
vonatkozé palyazatok menedzseléséért.



N e o & w

10.
1.
12.
13.
14.
15.

18.
17.

18.
18.

20.

F& feladata Keszthely véarosdban, a térségi ellatas terlletén a kényvtari munka
fejlesztése, ellendrzése, a munkafeliételek biztositasa.

Beszamol és elszdmol a mozgdkdnyvtarak munk&jarol, képviseli a kdnyvtarak
ugyst Keszthely &s a térségi ellatashoz tartozé vidéki Snkormanyzatok feié.
Gondoskodik a jogszabdalyok betartasardl, illetve betartatasardl, a felsébb szervek
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasardl.

Biztositia az intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfeleld mikd&dését, az
intézményi szolgéltatas magas szinvonald miikddéseét.

Kapesolatot tart az énkormanyzattal, a Gazdasdgi Eliaté Szervezet Keszthellyel

(tovdbbiakban: GESZ), a  Keszthelyi Polgdrmesteri  Hivatallal, a
tarsintézményekkel, a helyi-, a terileti és az orszadgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Az intézményt érintd Ugyekben részt vesz a képviselb-testllet és bhizottsagai
tilésén.

Felkérésre eldterjesztést készit, illetve kézremilkédik az intézményt érintd
eldterjesztések Osszedllitasaban.

Képviseli az intézményt az allami szervek, a tarsadalmi szervezetek,
maganszemélyek elftt.

Rendszeresen beszamol a kdnyvtar munkajarél a fenntarténak és felkérésre a
megyei kdnyvtar igazgatéjanak.

Megteremti a hatékony, szakszer(i és ésszerG takarékos intézmeényi gazdalkodas
szervezeti feltételeit.

Felelss a koltségvetés elkészitéséért, biztositia és ellendrzi annak tervszer(
felhasznalasat.

A vonatkozé jogszabdlyok figyelembevételével gyakorofja a pénzigyi
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

Felelés a GESZ (tjan a gazdasdagi, pénzlgyi rendelkezések megtartasaért és a
végrehaitas ellendrzéséért az egylttmikddési megallapodas alapjan.

Rendszeres ellendrzéssel gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl.

Dént a koltségvetés tervszer( felhasznaldsardl, a kdzponti pénzalap esetleges
mas forrasbdl térténd bovitésérdl.

Gondoskodik a stafisztikai adatszolgéltatasrél a megfeleld szervek felé, eleget
tesz a nyilvanossag kévetelményeinek.

Kezdeményezi és kidolgozza az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SzMSz), a Konyvtdrhasznalati Szabalyzatot, a Gylijtékori
Szabalyzatot &és az egyéb elbirt szakmai szabéalyzatokat. '

Minden tevékenységét a SzMSz-ben, az intézményre érvényes jogszabalyokban,
rendeletekben, a felsébb szervek rendelkezéseiben foglaltak szerint kételes eljarni,
figyelembe véve a Kollektiv Szerz6désben és a Kdzalkalmazotti Szabalyzatban
rogzitetteket.

. Kialakitja az intézmény vezet? testiiletét, megvélasztja a vezet munkatarsait.

Gondoskodik a kinyvtar személyi, targyi feltételeirél, szervezet! keretérdl.
Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

. Tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a kdnyvtari munkat.

Elkésziti a munkatervet egyeztetés alapjan és érvényt szerez megvalésitasanak.
Havonta munkaértekezletet tart.

Lebonyolitja, ellendrzi a kdnyvtari levelezést.

Kezeli a személyi anyagot, elkésziti a mindsitéseket, figyelemmel kiséri az
atsorolasokat, elkésziti a doigozék munkakéri leirasait.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a dolgozdk tevékenységét.

Elkésziti az intézmény beiskoldzasi és a tovabbképzési tervet, gondoskodik e
dokumentumok folyamatos aktualizalasarol.

. Szorosan egyittmikodik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteivel, javaslataikat,

véleményeiket messzemenden figyelembe veszi.



32. Javasiatot tesz a soron kivilli béremelésre, jutaimazasra, figyelembe véve a
szakszervezeli bizottsag, a Kézalkalmazotti Tanécs véleményét, észrevételeit.

33. A dolgozdk esetleges fegyelmi Ugyeiben a megfelel6 szervek bevonasaval, a
hatdlyos jogszabalyok szellemében eljar; az esetleges felstbb férumokra kertl6
jogi eljarasok esetén személyesen képviseli, mint munkaltaté a kényvtarat.

Téavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti’.

2.2.2. IgazgatShelyettes (feladata és hataskére)?
Az igazgaté tavollétében biztositja az intézmény folyamatos m(kodését, a hatéridéhdz

k&tott feladatok teljesitését. Gazdalkodasi jogait és feladatait az igyrend szabélyozza.

Feladata

Az intézmény szakmai munkajanak felugyelete. A feldolgozé és terileti, valamint az
olvasészolgdlati csoportok  tevékenységének szervezése, Osszehangoldsa,
ellenbrzése.

Kdzremiikddik a kdzép- és hossz( tavu konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozaséban.

Rendszeresen ellendrzi a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasét,
javaslatokat készit a szakteriletek munkajanak korszer(sitésére. Figyeli a kdnyvtarra
vonatkozé pélyazatokat. Részt vesz a palydzatok megiraséban, lebonyolitdséban, a
palyazatok szakmai beszdmoléinak elkészitésében.

Az igazgaté 5 munkanapot meghaladé tavollétében iranyitjia az intézmény
tevékenységét. Jogosult az Ggyrend és a munkamegosztdsi megallapodas szerinti
kételezettség-vallalasra és utalvanyozasra, dénteni szakmai és gazdasagi gyekben.
Jogosult a kimend dokumentumok aléirdsara, kiadmanyozasra. Képviseli az intézményt
az allami szervek, tarsadalmi szervezetek, magénszemélyek elétt.

2.2.3.0lvasészolgalati csoport feladata és tevékenysége

Az olvasészolgélati csoport feladata, hogy a lehetoségekhez képest legjobb
szinvonalon kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit. Iranyitéja az olvasészolgalati
csoportvezetd.

A csoport tagjai a felndtt- és a gyermek olvasészolgalatban, informatikai terileten,
iletve a strandkdnyvtrban végzik munkajukat. A csoportban tajékoztatd kdnyvtarosok,
kényvtar-technikusok, valamint az informatikus tevékenykedik.

Felnétt olvasészolgalat
A csoport a kényvtar dokumentumallomanyabo! koicsénzési tevékenységet folytat. A
helyben hasznalat biztositdsa érdekében olvasitermi fellgyeletet szervez, ahol az
olvasd rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az
ezek hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkdz6ket.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, gondoskodik az allomany védelmérdl. Feiszdlitia a
késedelmes olvasdkat.

Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére és példanyszamara,

1 Médositotta a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PJB hatérozat. Hatélyos 2016. okt6ber 1,
napjatol,

2 Beillesztette — egytittal a tovabbi szimozést médositotta - a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PJB
hatérozat, Hatélyos 2016. oktéber 1. napjétol.
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A konyvitar teljes dokumentumalloményabdl és informéciés adatbazisaibél altalanos es
szakjellegli t&jékoztaté tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztato
apparatusat, fejleszti szolgaltatdsait. A kényvtarban tartott rendezvényekrdl,
kiallitasokrél idében és megfeleld médon tajékoztatja az olvasdkdzénséget. Megfeleld
kapcsolatot épit ki mas mivelddési intézményekkel, kézgyljteményekkel.

Eivégzi a kdnyvtarkdzi kblcsdnzéssel kapcsolatos feladatokat, ajaniébibliografiakat
készit.

irodalmi rendezvényeket, kidllitisokat szervez, folyamatosan biztositja a k&nyviari
szolgaltatasokat. Koordinalja az iskolai k&zdsségi szolgélat és az onkéntesség
keretében végzett munkat.

Segiti a kdnyvtar éves beszamoldjanak elkészitését.

Gyermek olvasdszolgalat
Feladata a gyermekkonyvtar kolcsdnzési munkajanak elldtasa, a kényvtarhasznaldk
kiszolgalasa.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, a gyermekkdnyviari programok
szervezésében.

Javaslatot tesz a gyermekkdnyvtar dllomanyanak gyarapitaséra, részt vesz a megye
gyermekkdnyvtarosainak tovabbképzésein. Kapcsolatot tart fenn évodakkal, iskolakkal,
mivelddési  intézményekkel. Gondoskodik az  dllomany rendjérél, az
sllomanyvédelemrél, a gyermekkonyvtari statisztikdk, nyilvantartasok pontos
vezetésérdl. Tanacsadd, ajanld, irodalomnépszer(sitd tevékenységet vegez,
kidllitasokat szervez, gyermekfoglalkozasokat tart. Részt vesz a csoportos
kdnyvtarlstogatésok szervezésében, lebonyolitdsdaban. Segiti a kdnyvtar éves
beszamol6janak elkészitését.

Informatika®

Feladatkdrébe tartozik a kényviar szamitégépes rendszerének felligyelete,
mikodésének biztositdsa, védelme az informatikai és védelmi szabdlyzatban
meghatarozott szempontok szerint. Az intézmény vezetdjével egyeztetve fejlesztési
stratégidk kijeldlése, (temezése és az ehhez sziiksége eszkdzOk (hardver, szoftver
stb.) beszerzése. Az olvasOk tajékoztatdsa a konyvtar szamitastechnikai
szolgaltatasairdl, szikség esetén az eszkézék hasznélathoz segitségnyljtas. A
kényvtari munkafolyamatok szamitégépesitésének megszervezése, fejlesziése, az
ezekhez szOkséges eszkdzbk beszerzése. A konyviari és egyéb programok
haszndlatdnak betanitdsa a kdnyvtdr dolgozoival. Feladata a dokumentumok
elekironikus Uton torténd rendelésével, feldolgozasaval kapcsolatos munkak
megszervezése, annak végzése. A helyi adatbazisok (TextLib) &llomanyainak
felttltése, karbantartdsa, az online kdlcsénzés feltételeinek biztositasa. A statisztikak,
éves beszamold készitése az informatikai részlegre vonatkozéan. Munkakapcsolat
fenntartdsa mas kdnyvtarak elsésorban a megyei kdnyvtar rendszergazdéjaval.

Strandkdényvtar

Az olvasdszolgalati csoport feladatkdrébe tartozik a strandkdnyvtér Uzemeltetése, Az
év egy elbre kijeldlt idészakaban a keszthelyi Varosi strandon biztositja a kdnyvtar
meghatdrozott szolgaltatdsainak elérhetfségét.

3 Médositotta a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PJB hatdrozat. Hat4lyos 2016. okt6ber 1.
napjétol.



2.2 4 Feldolgozé és teriileti csoport :
Feladata az aliomanyalakitds, azaz a gyljteményszervezé munka a gyakorlatban,

iletve a tertileti ellatas. A csoportot a csoportvezetd iranyitja. Szakmai munkdjukat az
igazgatohelyettes segiti.

Feldolgozas

A gy(jteményszervezés két meghatarozd eleme:
- az allomany gyarapitasa
- az dllomany apasztasa

Mindkét tevékenység az igényeknek megfeleld, j6I hasznalhaté gydjtemény
kialakitasara iranyul.

Az dllomanyalakitas a Gyljtékéri Szabalyzatban (3. melléklet) meghatérozott
szempontok szerint tériénik. Az allomany gyarapitdasa, nyilvantartasa, feltarésa,
ellendrzése és apasztasa a Gylijteményszervezés szabalyai (4. melléklet) alapjan
torténik.

Teriileti ellatas
Feladata a vonzaskorzetébe tartozé konyvtari informéaciés és kozbsségi helyek és
nyilvanos kényvtarak szakmai tevékenységének tmogatasa.

A megyei konyvtarral kotétt egylttmikddési megailapodas alapjan bonyolitia a
Kényvtarellatasi Szolgaltatd Rendszerhez tartozé tagkényvtarak
gy(lijteményszervezését, kdnyvtarkdzi kblcednzését, valamint irodalmi, kdnyvtarszakmai
és egyéb kozésségi rendezvényeket szervez. Részt vesz a kisteleplilések
lakossaganak digitalis kompetenciafejlesztéseben.

A helyi 8nkormanyzatok elétt képviseli a kényvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a
kdnyvtarak szolgdltatdsainak fejlesztését. Szakmai-mddszertani tandcsadassal
eldmozditja a kdnyvtarak milkédésének szakszer(iségét.

Szervezi a tagkényvtarakat érintd adatszolgaitatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
kényvtarak tevékenységérdl szilkség szerint téjékoztatja a helyi dnkormanyzatot,
kérésre azokrél szakmai véleményt és Javaslatokat készit.

2.2.5 Gazdasagi ligyintézd
Gazdasdgi tertlet ellatdsa a munkakdri leirds szerint. Felettese az intézmény vezetlje.

2,2.6 Technikal munkatérs
Technikai munkatirs feladata a munkakér leiras szerint. Felettese az intézmeny
vezetbje.

V. fejezet
A k3nyvtar miik8désének fobb szabalyal

1. MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALl TITKOK
MEGORZESE
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint t&rténik. A dolgoz6 kételes az elbirt helyen és idében — munkara képes
allapotban — megjelenni. A dolgcz6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtdsa maga, vagy mas személy életét, testi épségét veszélyezteti. A
munkavallalé munkakdrébe nem tartozé, de képességeinek megfeleld munkat is
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1.1

1.2

kiteles elvégezni. MentesOl a munkavallald a munkavégzési kotelezettség aldl a
hatélyos jogszabalyokban el8irt esetekben.

A dolgozd kételes a munkaksrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tZimen&en
nem k&zdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betbitésével
tsszefiggésben jutott tudomdsdra és melynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség
nem &ll fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak min&siinek, s amelyek nyilvanossdgra kerlilése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiiinek: az intézmény dolgozdinak személyi
adatai, a dolgoz6kra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciék, a konyvtar
hasznaléinak személyes adatai, a kényvtar informatikai és biztonsagi rendszerében
hasznalt azonos(tdk és jelszavak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozbja kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kézlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkaldé beosztasa _

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a
Kollektlv Szerzddésben foglaltak szerint — a fellgyeleti szerv engedélyével - az
igazgatd allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza, a kévetkezd: hétfétdl péntekig 8.00 — 16.00 éraig.

A hivatalos munkarendtd! eltérd, kilén heti elére elkészitett és egyeztetett beosztas
szerint dolgoznak az olvasészolgalati munkakdrékben dolgozdk.

A szombati nyitvatartdsi napokon a kényvitari szolgaftatasok biztositasaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet az adott hénapban ki kell adni, illetve
venni. Ettdl a dolgoz6 kérésére kildndsen indokolt esetben, illetve ha az intézményi
érdekek ezt kivanjak - eldzetes egyeztetés utan — el lehet témi.

A kdnyvtar magasabb vezetbje kbtetlen munkarendben dolgozik.

A konyvtarban zéras utan az intézmény dolgozéi csak az igazgaté engedélyével és
tudtaval tartézkodhatnak.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdag kivételéhez el6zetesen a csoportvezetSkiel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkivilii és fizetés nélklli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetdé jogosult. A dolgozdk éves
rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazotiak jogalidsardl szolé, valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadséag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi {gyintézé a
felelGs.
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé6 megallapodasokat munkaszerzbdésben vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabdlyait a vonatkozd
jogszabalyok és a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

A dolgozék tovabbképzése _

A tovabbképzés a jogszabalyoknak megfeleléen a 25/2007. (IV.24.) OKM rendelet és
az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet mddositdsa alapjan térténik. A kulturalis
szakemberek szervezett képzésérdl sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet értelmében
az intézmény 7 évente elkésziti tovabbképzési tervét, melyet a fenntarté hagy jova.

Kartéritési felelosség
A kartéritési feleldsségre, annak mértékére és modjdra a munka torvénykonyverdl
s2616 2012. évi I. torvény elBirasai és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az irdnyaddk.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhézataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén
vagy méas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos mértéket meghaladd, nagy érték( személyi haszndlati targyakat
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozédja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megévasaért.

Az intézmény lgyfélfogadasa
Az intézmény vezetéje hivatalos munkaidében elore egyeztetett idépontban

Ugyfélfogadast tart.

Munkaterv

Az intézmény vezetje az intézmény feladatainak végrehajtaséra intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 8sszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kémi az intézményben miikddd vezetést segitd csoportoktal.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelGs(6k) megnevezését,
~ afeladat végrehajtasanak hatdridejét,
— a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kbtelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az igazgaté a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan elienérzi és értékeli.

Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb klldeményeket az igazgaté altal arra
kijel6lt személy, illetve hivatalos idé utan az Ggyeletet teljesitd dolgozé veheti 4t, melyet
az igazgatdénak, tavoliétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden
beérkezé és kimend irat, iktatdsra kerll. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgaté a felelds.

Az Ugyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban (7. mellékiet) foglait eldirasok alapjan
kell végezni.
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1.10 Kapcsolattartas rendje
A konyviar képviseletét az igazgatod latia el. A tomegtajékoztatas férumain is az
igazgaté nyilatkozhat, a tomegtéjékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott
terlileten dolgozé munkatarsnak.

A Gazdaségi Ellaté Szervezettel és a VUZ Keszthelyi Varostizemeltetd Egyszemélyes
Nonprofit Kft.-vel az igazgat6 és a gazdasagi Ogyintéz tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Hivatallal és a szakmai szervezetekkel az igazgatd és az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az eredményesebb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, oktatasi/nevelési intézményekkel, gazdalkodd és
civil szervezetekkel egyittmiikddési megallapodést kéthet. '

1.11 Kiadméanyozas rendje
Az intézményben a kiadményozids rendjét az intézményvezetd szabélyozza Az
intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlbja az intézmény
igazgatdhelyettese.

1.12 Belsd kontrolirendszer
a) A belsé kontrollrendszer elemei

A koltségvetési szerv vezetdje - a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és
belsé ellenérzésérél sz6lé6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan - egy
Ugynevezett bels§ kontrollrendszert koételes kialakitani, mikodtetni és -szilkség
esetén- javitani, fejleszteni, melynek részei:

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informéciés és kommunikéciés rendszer, és

8) nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A kontrolkbmyezetbe tartozik kiiléndsen:
a) abels6é szabélyzatok rendszere
b) aszervezeti felépités,
c) a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok,
d) az etikai elvarasok, és
e) a humaner&forras-kezelés.

A kockézatkezelési rendszer lelrja a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérésének és megdllapltasanak folyamatat,
valamint leirja és szabdlyozza az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges
intézkedések, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének
lehetséges madjait és konkrét eljarasat.

A kontrolitevékenységek magukba foglaljdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez. A  kontrolitevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épftett, elézetes, utélagos és
vezetbi ellendrzést (FEUVE), kildndsen a pénzigyi-gazdasagi hatasd dontések
tekintetében.

Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épiteit
ellenbrzések soran torténik a Kdnyvtari Kozés Ertékelési Keretrendszer szabalyai
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szerint. Az ellenbrzések tapasztalatait az igazgatd értékeli és a szikséges
intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az
érintetteket és a munkaértekezleten az intézmény dolgozéit tajékoztatja.

Az informéciés és kommunikéciés rendszer fébb részei a killénféle adatszolgaltatasok
(szervezeten belll és kival), valamint a beszémolasi rendszerek.

A belsd kontrollrendszer fentebb felsorolt utolsé eleme, a szervezet tevékenységének,
a célok megval&sitasanak nyomon kévetéseét biztoslté rendszer

- az operativ tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos és eseti

nyomon kdvetéshdl, valamint
- az operativ tevékenységektdl fuggetlentl mikddé belsd ellendrzésbél All.

A belsd ellenbrzést az intézményben a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 15. §. (7)
bekezdés a) szakasza alapjdn az iranyitd szerv altal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott belsé ellendr latja el.

b) A belsd ellenérzés feladata

1.14

(1) A belsd ellendérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilénésen a koéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhaszndldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkdztkkel és forrasokkal vald

gazdalkodasnak a vizsgalatéra,

(2) A belst ellendrzés alapvet8en két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti feladatat:
- bizonyossagot adé tevékenység (a tulajdonképpeni ellendrzés), és
- tanacsadé tevékenység.

A belsé ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet
21. §alrjale. -

Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartés tavoliéte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetbjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat
erintd konkrét feladatokat a munkakori lefrasokban kell régziteni.

Munkakdrbk atadasa
Az intézményvezet6 altal kijelolt dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérél

személyi valtozas esetén jegyz8ktnyvet kell felvenni.

A jegyz8kdnyvnek tartaimaznia kell: az atadas-atvétel idépontjat, a munkakorrel
kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évd konkrét tgyeket, az
atadasra kerli6 eszkozbket, az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévék aladirdsat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozast kdvetben legkésdbb 15 napon bellil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél az
intézmény vezetdje gondoskodik.

A KONYVTAR BELYEGZOINEK HASZNALATA, KEZELESE
A kdnyvtar bélyegzdit kételes az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani.

Valamennyi cégszerd aldirasnal cégbélyegztt kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alalrt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast jelent.
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Az intézményben a cégbélyegzé hasznalatara az igazgatd és az igazgatdhelyeties
jogosultak.

Az atvevdk személyesen felel8sek a cégbélyegz6k megbrzéséért.

A specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszerli hasznalataért a leltarozassal
megbizott kdnyvtarosok felelések.

2.1. A kdnyvtér bélyegzsinek feliratal és lenyomata
2 db kotelezettségvallalasra jogosito 3 ecm &tmérdjd, kerek egy korives cégbélyegzo:
Magyarorszag cimerét kérilolelt ,Fejér Gyorgy Véarosi Kdnyvtar, Keszthely” felirattal,

1 db 4,5 cm hosszi bélyegz6 szamiazéshoz, vasariasokhoz.
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel.ffax: 83/312-446, 511-102

Addszam: 15560971-1-20

Szamlaszam: 11749039-15560971

2 db 4,5 cm hosszu bélyegz6 postazashoz, adatkdzléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel./fax: 83/312-446, 511-102

Addbszam: 15560971-1-20

2 db 4,5 cm hosszi bélyegz6 postdzashoz, adatkézléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Tel.ffax: 83/312-446, 511-102

2 db 3,5 cm-es ovdélis bélyegzé leltdrozéshoz.
Varosi Kényvtar - Keszthely

1 db 3,2 cm atmérGjd kél korives bélyegzié Magyarorszdg cimerével reprezentaciis
célokra:

FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR

Gyermekkdnyvtara

KESZTHELY

1 db 4 cm hosszi bélyegz6 postazéshoz, adatkézléshez:
FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR
GYERMEKKONYVTARA
8360 Keszthely, Kossuth u. 2.
Telefon: 312-303

V. fejezet

A kdnyvtar szabalyozottsidga

1. AZINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymdssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittm(kddés sordn a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti
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1.1

1.2

1.3

egység miksdési terlletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kételezettséglik van.

Munkaértekezlet
Az intézmény. vezetdje évente 10 alkalommal az adott hénap elsé hétfGjén
munkaértekezetet tart, melynek rendje:

1. Az Igazgaté és a csoportvezetbk beszamolnak az eltelt idészak alatt végzett
munkaraél.
Az igazgatd értékeli az intézmény pregramjanak, munkatervének teljesitését.
Ismerteti a kbvetkezd iddszak feladatait, a tevékenységek lebonyolitdsanak
hataridejét és felelbseit.
Sajtéfigyelés
Egyéb Ggyek

ES

A munkaértekezlet 8sszehfvaséat az igazgatd kezdeményezi irasban a napirendi pontok
megjeldlésével. Az értekezleten a konyvtdr minden munkatérsa részt vesz. A
munkaértekezlet dontéseirél jegyzOkdnyv készil. Az igazgaté rendkivili
munkaértekezletet barmikor &sszehlvhat, amikor az intézmény érdeke ugy kivanja.

A munkaériekezletrdl, illetve a vezetbi dontésekrdl az intézmény dolgozéi intézményi,
csoportértekezleteken, illetve hirdetmény tjdn szereznek tudomast.

MinGségiranyitasi Tanacs
A Mindségiranyitasi Tandcs (tovabbiakban: MIT) a kényvtdri minGségmenedzsment
tevékenységet tdmogatd szervezet. A MIT létszama: 4 f0.

A MIT tagjait az intézmény vezetbje irdsban bizza meg. A megbizéievél tartaimazza a
megbizas céljat és id6tartamat, tovabba a munkavégzés feltételeit. A Mindségiranyitasi
Tanacs tevékenységét a MIT Ugyrendje tartalmazza.

Projektcélok megvaldsitasira szervez6dott munkacsoport

A munkacsoport vezetdjét és tagjeit az intézmény vezetbje széban bizza meg.
Feladatuk: az egyes projektek megtervezése, megvaldsitasa, lezarasa, a
projektbeszamolo elkészitése.

A csoport a projektcélok megvaldsitasanak tteme szerint llésezik.

1.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, ktzésségek

Vezetbi értekezlet
- Magyar Kdnyvtarosok Egyesilete Zala Megyei Szervezete (tovabbiakban: MKE
ZMSZ)
- Informatikai és Kényvtari Szdvetség (tovabbiakban: IKSZ)
Dolgozdi érdekképviseleti szervek:
- KKDSZ
- Kozalkalmazotti képviselé

VezetGi értekezlet

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyviar igazgatdja a folyamatos munkavégzés
elésegitésére, a feladatok &sszehangoldsara évente tébb alkalommal halézati és
vezetbi munkaértekezletet tart, melyen tajékoztatast ad az elkdvetkezd idészak kézds
feladatairdl, valamint segitséget nydjt a varosi kényvtar tertleti ellaté munkajahoz.
Feladata a szakmai kdztsségek aktualis tennivaldinak attekintése.
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MKE ZMSZ
Tagjai a kényvtar szakdolgozéi. Uléseit szikség szerint, de legalabb félévenkeént
tartja, melyen a konyvtar barmely, egyesileti tagsaggal rendelkezé munkatérsa részt

vehet.

IKSZ
Feladata az éves munkatervek és szakmai programok elokészitése, javasiatiétel,

véleményezés, melynek ajdnlésait a kdnyvtar figyelembe veszi.

Dolgoz6i érdekképviseletl szervek

A kényvtar vezetése egylttm(ikédik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, azokat
tdmogatja, segiti. Az intézményben Kézalkalmazotti képviseld és a Kézgyljteményi
és Kozmlvelddési Dolgozok Szakszervezete (KKDSZ) Alapszervezete veégzi
munk&jéat. A két szervezettel torténd egytttmdktdést a Kézalkalmazotti Szabalyzat és
a Kollektiv Szerz6dés szabélyozza.

Az intézmény miikddését segitd testiletek, szervek és kozosségek 0liéseirdl
jegyzBkényvet kell késziteni, melynek megbrzésérél az intézmeény vezetdje
gondoskodik. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell az {lés helyét, idbpontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas |ényegét, a hozott
doéntéseket.

AZ INTEZMENY SZAKMA! DOKUMENTUMAI, SZABALYZATAI

Alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Szervezeti és M(ikidési Szabalyzat
- Szervezeti abra, organogram

Az SZMSZ meliékletei

Ugyrend

Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Gylijtékori szabélyzat

Gylijteményszervezési szabdlyzat
Katalégusszerkesztési szabalyzat

Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

NoabhwNb=

Irényités, tervezés, stratégla
Kaldetésnyilatkozat
- Mindségpolitikai nyilatkozat
- Stratégiai terv
- Aktudlis év munkaterve
- Minéségiranyitasi Tanacs (igyrendje

Eréforrasok
- Koézalkalmazotti szabadlyzat
- Kollektiv szerz6dés
Munkakdri leirasok
Munkavédelmi szabalyzat
T(izvédelmi szabalyzat
Nemdohanyzék védelmének helyi szabalyai
Tovabbképzési terv
Esélyegyenliségi terv
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zdasagl Ellaté Szervezet altal készitett, a gazdalkodas vitelét elsagitd

lyzatok
Munkamegosztasi megallapodas
Szamviteli politika
Szamlarend
Bizonylati rend
Bizonylati album
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
Eszkoézok és forrasok értékelési szabalyzata
Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kézbeszerzési szabalyzat
Anyag-, eszkbzgazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat
Kiktldetési és munkaba jarasi szabalyzat
Gépjarmlivek lizemeltetési szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabdlyzata
Belsé ellenérzési kézikbnyv
Munkadgyi szabalyzat
Munkakéri alkalmassagi vizsgélat rendje
Onkéltség-szamitasi szabalyzat
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ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. julius 01. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

2. Ezen Szervezeti és M(k&dési szabalyzat hatélybalépésével egyidejlleg hatdlyat
veszti a 2010. janudr 1. napjan életbelépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

3. Az SZMSZ mellékieteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

4. Az SZMSZ azonnali nyilvAnossagra hozatalaért (kézzétételéért) az igazgaté a felelés.

Keszthely, 2016. 06. 28.

Pappné Beke Judit
igazgaté
s.k.

ZARADEK:

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga
53/2016. (V1. 28.) és Pénzligyi, Jogi Bizottsdga 7/2016. (VI. 28.) szamu hatarozataban 2016.
junius 28-ai Glésén a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyta.

Keszthely, 2016. 06. 29.

Ruzsics Ferenc
polgarmester
s.k.
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Fejér Gyorgy Virosi Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének feladatait
az #llamhaztartdsrol szélé 2011. évi CXCV. térvény, valamint az 4llamhéztartasrol szl
térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet és a Gazdasagi Ellato
Szervezettel (tovabbiakban GESZ) kotbtt egyiittmiikddési megallapodas alapjén - a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a kovetkez6k szerint hatédrozom meg.

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatirozza
a vezetbk és mds dolgozdék gazdalkodassal Ssszefliggh feladat-, hatds- és jogkorét, tovabba
szabilyozza az egyes gazdaségi folyamatok lebonyolitasanak médjat.

Az lgyrend a gazdasigi szervezet dltal elldtandé kovetkezd feladatok végrehajtasihoz
kapcsoléddan tartalmaz eléirdsokat, szab4lyokat:

— az éves kdltségvetési koncepcio és a koltségvetés tervezése,
az el6iranyzat felhasznalds, modositas,

a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdélkodas,

a pénzkezelés,

az adatszolgaltatas.

A gazdélkodassal Osszefliggh egyes tevékenységek részletes eldirdsait kiilon szabélyzatok
rogzitik, melyek a kévetkezok:

Gytjtokori szabélyzat
Gylijteményszervezési szabalyzat
Konyvtir-hasznalati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A GESZ éltai készitett szabalyzatok:

Szamviteli politika

Szémlarend

Bizonylati rend

Bizonylati album

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat

Felesleges vagyontéargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
K&zbeszerzési szabdlyzat

Anyag-, eszkbzgazdalkodasi és raktirozasi szabalyzat

Kikiildetési és munkaba jérési szabélyzat

Gépjarmiivek lizemeltetési szabdlyzata

Informatikai ¢s adatvédelmi szabalyzata

Belso6 ellendrzési kézikdnyv

Munkailgyi szabdlyzat

Onkoltség-szamit4si szabalyzat



2. Akoltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok

2.1, Az elbzetes koltségvetési javasiat, koncepcid tervezése

Az intézmény elBzetes koliségvetési javaslatit az Onkormdnyzat éltal meghatarozott
hatérid6re és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az
allamhéztartasrél szolé 2011. évi. CXCV. torvény, az dllamhéztartdsrol szold tdrvény
végrehajtasarsl sz616 368/201 1. (XI1. 31.) szamii Korm. rendelet, valamint az Snkormanyzat
rendeleteit, hatarozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a 1étszdm és bérigényeket, azok valtozasait, a feladatok
valtozasait, kéltségvetésre gyakorolt hatdsat, a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd
karbantartési és feldjitasi munkékat, a sajat bevételeket és az atvett pénzeszkdziket.

Az intézmény sajat gazdalkod6é szervezettel nem rendelkezik, igy az éves koltségvetési
koncepcidt a GESZ-szel, mint gazdasdgi szervezettel egyiittmiikddve késziti el.

A szakmai feladatokhoz tartozd pénziigyi igények megéllapitdsdban a gazdasigi szervezet
segitséget nylijt az intézmény vezetdjének.

A kiadasi elirdnyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is szamba
kell venni, mindazokat, melyek

— jogszabalyokon, szerz8déseken, megallapodasokon alapulnak.

— rendszeresen el6fordulnak, vagy

— eszkdzbk hasznositdsaval fliggnek dssze.
El kell végezni a szerkezeti véltozasok hatasainak vizsgilatét, részletes indoklasokat kell
késziteni.

Tktatds utdn a koltségvetés Gsszesitésre a GESZ-hez keriil. A gazdaségi szervezet felkésziti
az intézmény vezetjét a koltségvetési targyaldsra. Segitséget nyujt a koltségvetési
eldirdnyzatok kialakitdsdhoz. Az intézmény vezetdje figyelemmel kiséri a kéltségvetés
teljesitését, gondoskodik a bevételek beszedésérdl.

A koltségvetési javaslat a GESZ részére t6rténd tovabbitdsaért az intézményvezetd felelds.
Az eléirdnyzatok dnkormanyzattal torténd egyeztetésén az intézmény vezetlje vesz részt.

2.2. A kdltségvetés tervezése

A tervezés sordn az alapfeladatokbél és a fenntartd altal adott Gtmutatokbol kell kiindulni.
A kiltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymdéssal megegyezzen. ,

Az elkészitett koltségvetést az 6nkorményzat polgarmesteri hivatala dltal megadott
hatdridére tovabbitani kell az $nkorményzat részére.

A végleges kbltségvetés Osszeallitasaért és megkiildéséért a GESZ gazda_sé.gi vezetdje a
felelds. A koltségvetés tervezetét részletes koltségvetéssel, indoklasokkal, elemzésekkel kell
aldtdmasztani, a bevételek és a kiaddsok elkiildnitésével.



3. Eldirinyzat médositas

Az intézmény részére jovéhagyott Onkorményzati tdmogatdsi eldirdnyzat csak
alaptevékenységre és azzal 8sszefliggd egyéb kiaddsokra hasznéalhato fel.

Az Onkormdnyzat éltal eldirdnyzatként jévahagyott kiemelt eldirdnyzatok kozott
el8irdnyzat-dtcsoportositdsokat, illetve el8iranyzat-modositisokat a polgérmesteri hivatal
jegyzbjénél negyedévente kell kezdeményezni. A visszamenbleges elSiranyzat médositast a
kovetkez6 év februsr 28-ig lehet kezdeményezni.

El8iranyzat-atcsoportositds, illetve elirdnyzat-médositds csak az Snkormanyzat képviseld-
testlilete dntése alapjn az abban foglaltak szerint hajthaté végre.
Ennek elékészitéséért a GESZ vezetbje felelds.

A kiemelt el6iranyzatokrol, elbirdnyzatonként és szakfeladatonként analitikus kimutatast,
eldirdnyzat-fethasznaldsi tervet és likviditasi tervet kell vezetni, az egytttmikdési
megéllapodasban foglaltak szerint. Az eléiranyzat médositésokat a terveken 4t kell vezetni.

4. Vagyongazdilkod4ssal kapcsolatos feladatok
4.1. A vagyongazddlkodds alapvets kivetelményei

Az intézmény kezelésében lev8 vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell
gazddlkodni.

Az intézmény kezelésében levd vagyont 4truhazni, tovdbba kvetelésrsl lemondani csak az
dnkorményzat rendeletében meghatdrozott médon és esetekben lehet.

4.2, A vagyon nyilvintartdsa

Az intézmény eszkozeit és forrasait a bizonylati szabdlyzat eldirdsai szerint kell
nyilvantartani, A 100.000,- Ft feletti eszkdzok targyi eszk6zként értékben és mennyiségben,
a 100.000,- Ft alatti eszkdzSk csak mennyiségben Kkerlllnek nyilvantartdsra. Kivételt
képeznek a szellemi termékek, ezeket értéktdl fiiggetieniil mennyiségben és értékben is
nyilvantartjuk.

5. Munkaerd és bérgazdilkodis

Az intézmény dolgozéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkéltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkért.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészits
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) az intézmény vezetdje l4tia el. A munkaviszonnyal kapcsolatos
dokumentumokat az intézmény 3 munkanapon beliil megkiildi a GESZ-nek.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstér kozotti 16tszdm- és bérgazdilkoddsra vonatkoz6
munkakapcsolatot az intézmény gazdasagi tigyintézdje gyakorolja.

A viltoz6 illetmények szamfejtése és a Magyar Allamkincstér felé t6rténd tovabbitdsa a
GESZ feladata.
A GESZ tovibbitja az Magyar Allamkincstirhoz mindazokat a

*  rendelkezéseket,

*  jelentéseket,

*  okmadnyokat,



amelyek az illetmények, tirsadalombiztositasi elldtdsok és egyéb jarandosagok folyositdsdra
kdzvetlentil vagy kdzvetve kihatéssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6 okinényokat és bérkihatdst
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a GESZ-nek a Magyar Allamkincstathoz megkiildeni.

A nem rendszeres juttatdsok kifizetésének megtorténte utan 48 éran beliil kell
*  akifizetett jutalmakat, jarand6s4gokat,
*  alevont nyugdijjérulékot és személyi jévedelemadsé elbleget

a Magyar Allamkincstirhoz és a GESZ-nek bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekivetkezett valtozasokat minden
esetben be kell jelenteni.

A jelent6-feleldsnek
- az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér 4ltal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozasjelentés sordn a Magyar Allamkincstar dltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

. A kiltségvetés végrehajtdsdval Ssszefiigg6 feladatok

6.1. Gazddlkoddsi jogkirik szabdlyozdsa

6.1.1., Kotelezettségvillalds

Az intézmény részérdl kotelezettség vallaldsara csak az intézmény vezetdje jogosult, abban
az esetben, ha az intézményvezetd 5 munkanapni]l hosszabb idore tévol van az
intézményvezetd helyettese jogosult.

A kételezettségvillalas elétt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott, illetve modositott
kéltségvetés fel nem hasznalt €s el nem kolistt kiadasi eldiranyzata biztositott-e és a fedezete
rendelkezésre all-e.

Kételezettségvallalds csak irdsban és a GESZ vezet6jének ellenjegyzése utan torténhet.

Kotelezettségvallalas lehet:
- kinevezési okirat,
- megéllapodas,
- visszaigazolt megrendelés,
- szerzbdés,
- pélyazati Gton odaftélt tAmogatasrdl sz616 dontés aldirt dokumentuma.

6.1.2. Kotelezettségvillalds ellenjegyzése a kotelezettségvéllaldshoz mint megel6z6
jogkor kapesolddik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott a GESZ vezetbje koteles meggy6z6dni arrél, hogy
— akotelezettségvallalok az arra jogosult személyek voltak-e,

— a jogszabéalyokat, a képviselo-testiilet rendeleteit, hatirozatait, valamint a bels6
szabalyzatokat betartottak-e,

— apénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-e,



— el6iranyzat felhasznélési tervben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyzd szabélytalansigot Allapit meg, koteles arrél a
kételezettségvallal6t tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja, visszavonhatja.

6.1.3. Szakmai igazolds

E jogkort a szakalkalmazottak csoportvezetdi gyakoroljk.
Az Olvasészolgilati csoport és a Feldolgoz6. és terlileti csoport vezetdje az aldbbi
dokumentumok szakmai igazol4sait lathatjak el:

- konyvtari dokumentumok (kényv, folyéirat, vided, audio CD, CD-ROM, DVD,

hangoskényv) szdmlai,

- targyi eszk$zok szamldi,

- fogyb6eszkdzok szamlai,

- energiaszolgaltatas szdml4i,

- fenntartasi kéltségek szaml4i,

- egyéb kifizetések szdmlainak,

A két csoportvezetd 5 munkanapot meghaladé tartds tdvollétében a gyermekkonyvtdr
munkatarsa jogosult szakmai igazolasra.

6.14. Ervényesités feladatait a GESZ l4tia el.

6.1.5. Utalvdnyozds

Utalvanyozas a kiaddsok teljesftésének, a bevételek kezelésének elrendelését jelenti.

a./ Az intézmény részérd] utalvanyozasra jogosult az intézmény vezetbje.

b./Az intézményvezetd 4ltal aldirt munkaszerzdédések, megbizdsi szerzédések alapjan
kifizetésre keriild bérek, megbizéasi dijak utalvinyozasara az intézményvezettn kiviil
jogosult még az igazgatohelyettes.

c./ Az igazgatd 5 munkanapot meghalad6 akaddlyoztatédsa esetén altaldnos jogkdrre!l az
igazgatohelyettes utalvanyozhat.

Az utalvinyozds a GESZ dltal rendszeresitett utalvanyrendelette]l torténik. Az
utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezes, amely tartalmazza: '

— A rendelkez6knek és a rendelkezés végrehajtojanak nevét,

— az utalvany megnevezését,

— az intézmény nevét és a terhelendd szamlaszamat,

— akifizetés vagy bevétel jogeimét,

— a fizetés idépontjat és modjat,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszédmlaja szimat,
— az érintett szakfeladat, illetve a fékdnyvi szimla szdmét, megnevezését,

— az utalvanyozés keltét, valamint az utalvinyozé, ellenjegyz6 alairésa,

— akoltségvetési évet,

— keltezést.



Az utalvinyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirdsaval egyiitt érvényes. Nem
kell kiilén utalvinyozni a termékértékesitésb6l, szolgiltatasbol - szémla, egyszeriisiiett
szamla, szdmlat helyettesitd okirat, 4tutalasi postautalvany alapjan - befolyé bevétel
beszedését.

Az utalvinyozds ellenjegyzése az utalvanyozéshoz, mint megeléz6 jogkdr kapesolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott GESZ gazdaségi vezetdje kiteles meggy6z6dni arrdl,
hogy
— az utalvanyoz6k az arra jogosult személyek voltak-e,
— a jogszabélyokat, a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a belsé
szabalyzatokat betartottik-e,
— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— elbirdnyzat felhasznélasi tervben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl az utalvanyozot
t4jékoztatni, aki az intézkedését korrigilhatja, visszavonhatja.

6.1.6. Pénziigyi, szdmviteli tevékenység

Pénzeszkdzok, értékeikkek és szigoriian elszamolandé nyomtatvanyok kezelése.

Az intézmény bankszidmldval rendelkezik.

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az OTP Rt keszthelyi fi6kjanal vezetett 11749039-15560971 szami bankszdmlan
és a hdzipénztarban kell kezelni.

A készpénzforgalom az intézmény hazipénztiraban bonyolodik. Az intézmény készpénz
felvételénél az egyik alairé a GESZ bankszamla feletti rendelkezési joggal biré személyek
koziil egy személy és az intézmény igazgatdja jogosult, az alairds bejelentd szerint.

A pénztirellendr és a pénztaros helyettese feladatait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A pénztiros felelOsségi nyilatkozatot kételes tenni.

Az intézmény készpénz, értékcikk és szigorti szdmadast nyomtatvinyok kezelését sajét
pénzkezelési szabidlyzata tartalmazza. A készpénzforgalommal kapcsolatos bizonylatokat
dekadonként megkiildi a GESZ részére, aki a bizonylatokat feliilvizsgélja tartalmi és formai
szempontb6l; és gondoskodik a kdnyveléstikrol.

6.1.7. Nyilvdntartisok, analitikdk

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli trvényben és az
allamb4ztartds szervezetei beszadmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz616 Kormanyrendeletben meghatérozott alapelveket, valamint a tételes el6irdsokat.

Minden gazdasigi eseményr6l, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrasainak
alloményat megvaltoztatja bizonylatot kell kisllitani.

A szémviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszertien kidllitott bizonylatok alapjén lehet
adatokat bejegyezni.



A bizonylatokon az adatokat id6t4llé6 médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatdridoig olvashaték legyenek.

Szigort szdmadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek
— illetéktelen fethasznaldsra, visszaélésre adhat alkalmat,

— @ nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be. '

Szigort szdmaddsi nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél;
— akészpénzcsekket,
— kiadési- és bevételi pénztérbizonylatokat,
— pénztérjelentést,
— menetleveleket,
— készpénzfizetési szamldkat,
~— nyugtakat,

Az ¢ krbe tartozé nyomtatvényok készletérdl és felhasznAlasardl olyan nyilvantartsst kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovdbbé a
keészletvéltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatdk.

A felhasznal6 kételes a nyomtatvanyokkal — beleértve & rontott példanyokat is — elszimolni.

I. SZAMLAREND
Az intézmény a GESZ szamlarendjét alkalmazza, sajat szdmlarendet nem készit.

II. GYUJTOKORI SZABALYZAT

— dallomdnygyarapitds

— alapgylijtemény

— gyermekkdnyvtar gyiijtdkore
— terilleti ellitds

HLKONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYZATA
— ¢évi tagsagi dij
— konyvtir haszndlatira vonatkozé szabélyok
— késedelmi dijak
— téritési dijak
— Zenei részleg hasznalata
— informatikai részleg hasznalata
— strandkSnyvtar haszn4lata
— nyitva tartds



IV.OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYZAT

Az 6sszeférhetetlenségi szabélyokra az dllamhaztartisré] szolé 2011, évi CXCV. térvény,
valamint az llamhéztartasro! sz616 t6rvény veégrehajtdsarol sz616 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet rendelkezései irdnyadok.

Kételezettségvallalasi, érvényesttési, utalvanyoz4si, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az
a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozéja (a Polgéri Tovénykonyvrdl szolé
2013. évi V. tdrvény ide vonatkozo rendelkezései az irdnyadok) vagy a maga javara 14tnd el,

V. IRATKEZELESI SZABALYZAT

az iratok 4tvétele és elosztisa, postabontss,

— aziratok nyilvantartisba vétele,

— ligyiratok intézése,

— aziratok tovébbitasa,

— irattirba helyezés, irattiri kezelés,
— selejtezés,

— aziratok 4tad4sa a levéltarnak,

— frattari terv.

VL. MUNKAVEDELMI ES TOZRENDESZETI SZABALYZAT

—

{izemfenntartss,

gépjarmtivekkel kapcsolatos tizemfenntartasok,
tizemi baleset,

tlzrendészeti szabalyok,

tlizvédelmi berendezések,

thzrendészeti besorolés.
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A konyvtar olvasdja lehet minden magyar és kiilfoldi allampolgér, aki a konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyokat betartja és magéra nézve kotelezének elfogadja.

A felnétt részleget 12. életévét betdltott személy hasznélhatja. A konyvtéri tagsag 12 honapra szol,
megujitasarél évente nyilatkozni kell. Beiratkozéskor, illetve latogatojegy kitSliése esetén a
személyes adatokat (név, sziiletési hely és id6, anyja neve, igazolvany szama, lakcim) fényképes
igazolvannyal és lakcimkartyaval kell igazolni. 16. €letévét be nem t6ltott személy beiratkozasakor
jotallo nyilatkozata sziikséges.

Kilfsldi dllampolgar tagsidgéhoz ideiglenes tartézkodédsi engedélyének és titlevelének, az EU
tagorszagokbol érkezdknek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — fényképes igazolvanyanak
bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem rendelkezé kulfsldi allampolgar
konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili magyar allampolgar kezessége kell.

Az adatokban bekvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles a kényvtamak bejelenteni.

Eves tagsagi dij:
o (Csaladi (legalabb 3, k6z6s hdztartasban €16 csaléddtag egylittes
beiratkozasa esetén) 2.200,- Ft
o Onallo keresettel rendelkez6knek 1.800,- Ft

o Pedagdgus- vagy didkigazolvannyal rendelkezéknek,
munkanélkiilieknek, GYES-en lévéknek, nyugdijasoknak 900,- Ft

e Didkoknak (16 éves korig), nyugdijasoknak (70 év felett), rokkant-
nyugdijasoknak, segitséggel éloknek, kozgylijteményi dolgozdknak (a

kedvezményre jogositoé igazolvany bemutatasaval) ingyenes
e Latogatojegy (az alkalmi latogatdkat a konyvtari dokumentumok helybeni

hasznalatara és ingyenes internet szolgaltatas igénybevételére jogositja) ingyenes
¢ Elveszett olvaséjegy poétlasa 200,- Fvdb

Egyéb szolgaltatasok (konyvtarkdzi kolesonzés, maésolatkészités stb.) igénybevétele az éves
dijszabasnak megfelel6en alakul.

A kényvtar hasznalatdra vonatkozo szabalyok:

A kényvtarhaszndlot ingyenesen, olvaso- vagy ldtogatijeggyel illetik meg a kivetkezd
alapszolgdltatasok:
konyvtarlatogatas;
a dokumentumok helyben hasznélata;
katalégusok hasznalata;
informacié a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatisairdl,
rendezvény- és térlatlatogatés;
Eurdpai Unids sarok hasznalata;
zenehallgatas;
eMagyarorszag Pont szolgaltatasai:
o szamitogép- és internet-hasznélat (adatbazisok hasznélata, szovegszerkesztés stb.);
o Wi-Fi hasznilat;
e tavhasznalattal 24 oOrdn keresztiil elérhetd szolgaltatdsok a konyvtar honlapjan:
www.fgyvk.hu;
¢ Simandy Jézsef-emlékszoba €s hangarchivum latogatésa;



Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete rendeleteinek helyben hasznalata,

A kdnyvtdrhaszndlo beiratkozdsi dij befizetése utdn veheti igénybe a kdvetkezé szolgdltatdsokat:

nyomtatott konyvtari dokumentumok kélcsénzése;

videdkazettak, DVD-k kolcsOnzése;

foglalas (a polcon 1évé dokumentumok lefoglalasa 5 napig, max. 2 db);
szamitogépes folyodiratok CD mellékleteinek kolcsonzése;

zenei részleg szolgaltatasa.

Kiilon téritéssel vehetGk igénybe a kdvetkezd szolgaltatdsok:

CD kélcsdnzés: beiratkozas - alkalmanként 200,- Ft; egy hénapra 600,- Ft; fél évre 1300,-
Ft; egy évre 2000,- Ft

fénymasolat csak kényvtari dokumentumokrél (A/4: 20,- Ft; A/4 dupla oldal: 30,- Ft; A/3:
30,- Ft; A/3 dupla oldal: 40,- Ft)

konyvtarkozi kolesonzés: postaksltség

irodalomkutatas: tételenként 20,- Ft

témafigyelés: egyedi arképzés alapjan

el6jegyzés: 50,- Ft/db

szkennelés: 50,- Ft/oldal

nyomtatés: 20,- Ft/A/4 és 30,- Ft/dupla A/4-es oldal

20 6ras szamitdgép- és internet-hasznalat tanfolyam: 5000,- Ft

strandkonyvtari kaucid (latogatdjeggyel): 500,- Ft kétetenként

Konyvtiri dokumentumok kolcsonzésének szabalyai:

Egy olvasé egy alkalommal legfeljebb:

e 6 db 4 hétre kdlcséndzheté dokumentumot

2 db 1 hétre kdlesondzhetd dokumentumot,

3 db 4 hétre kblcséndzhetd hangoskonyvet,

2 db 2 napra kélcsonézheté DVD-t,

2 db 2 napra kdlcsénézhetd videdkazettat,

3 db a kélesonzést kovetd hét keddjéig kolesondzhetd zenei CD-t kolesdnozhet.

Minden dokumentum kélcsonzési ideje legfeljebb 2 alkalommal hosszabbithaté meg —
személyesen, telefonon, online mddon, vagy irasban. Az eldjegyzett dokumentumok
kolesonzési hatarideje nem hosszabbithato.

Az olvasé a dokumentumokat kolcsén nem adhatja, azokért a beiratkozaskor alairdsaval
felel6sséget vallal.

Olvasétermi konyvek és a folydiratok /max. 4-4 db/ a konyvtar zérva tartasi idejére
kolcsondzhetOk. Aki az olvasdtermi kdnyvekkel és folyodiratokkal késik, elveszti jogat arra,
hogy a szolgaltatast ismét igénybe vegye.

A strandkényvtari dokumentumok helyben hasznélata nem kotétt regisztracidhoz, azt béarki
igénybe veheti. Ervényes olvasdjeggyel rendelkezd beiratkozott olvasé ingyenesen, helyben
regisztralt olvasé kaucié megfizetése mellett kolcséndzhet egyszerre legfelijebb 6 db



dokumentumot. A dokumentumok visszaszolgiltatasit kévetéen a kaucidébdl kotetenként
300 Ft-ot visszakap az olvasd. A felndtt- és gyermekkonyvtarban, illetve a
strandkényvtarban kolesénzott dokumentumokat barmelyik konyvtarba vissza lehet vinni.

e A strandkdnyvtir az idGjaras fliggvényében vagy a konyvtarvezetd dontése alapjan
esetenként zarva tarthat, melyr6l a kényvtarvezetd a hasznaldkat tajékoztatja.

Eljdras késedelem esetén:

Amennyiben az olvasé a koélcsdnzési hataridé lejartdig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitdsat nem kérte (személyesen, levélben, telefonon, e-
mail-ben stb.) késedelmi dijat, valamint postakéltséget koteles a kdnyvtar szdmara fizetni az
alabbiak szerint:

e 4 hétre kdlcsondzhetd konyvek és hagyomanyos lemezek esetén: 5,- Ft/nap/darab

e Egyéb dokumentumok esetén (CD, vided, DVD, 1 hétre kélcséndzheté dokumentum,
olvasétermi kényv és folydirat): 50,- Ft/nap/darab

e Postakoltség: 150,- Ft/db.

Lehetdség van eldjelzd (lejarat el6tt 5 nappal), illetve figyelmezetd (lejaratot kivetd 1 nappal) e-
mail kéresére.

A konyvtar 2 héttel a k6lcsOnzesi hatarid6 lejarta utan a késedelmes olvasét kotelezettségére postai
levélben figyelmezteti.

Ha a dokumentum nem kerlil vissza a kdnyvtirba, egy honap eltelte utdn az intézmény ismét
felszélitja a koélcsénvevSt a kényvtari dokumentum visszaszolgéltatdsdra. E levelet az 6nalld
jovedelemmel nem rendelkezd olvasdk esetén a jotallonak kell elkiildeni, feltiintetve a kolesdnzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

Amennyiben a koényvtarhasznalé a dokumentumot visszaszolgéltatja, a postakoltség és a késedelmi
dij megfizetése terheli.

Abban az esetben, ha a felszdlitds még mindig eredménytelen, tértivevényes levélben szélitjuk fel
az olvasdt. Ez esetben a tartozéas Osszege a késedelmi dij dokumentumonként + az eddig felmeriilt
postakoltség.

Evente legaldbb egy alkalommal lehetséges a beiratkozési dij elengedése, ill. a konyvtari
dokumentumok késedelmi dijanak csdkkentése a kdnyvtar vezetdje 4ltal meghatérozott idépontban.

A kolcsdnzott dokumentum elvesztése esetén a dokumentumot pétolni kell. Amennyiben ez nem
sikeriil, azt az Osszeget kell megtériteni, amennyiért a dokumentum beszerezhetd, vagy a kétet
oldalankénti fénymasolatanak és kottetésének arat kérjuk.

Egyéb szabalyok:

e A konyvtar allomanyét, szolgéltatasait csak rendeltetésszerlien szabad haszndlni. A kart
okozok kotelesek az okozott kirt megtériteni. A kart okozdkat, szolgaltatast zavardkat,
botranyos viselkedésiieket, a konyvtar vezetdje a kényvtar hasznalatatdl ideiglenesen, vagy
véglegesen eltilthatja.

e A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositdék (vonalkddok) megrongélasa,
megsemmisitése, olvashatatlanna tétele esetén darabonként 100,- Ft-ot kell fizetni.



A konyvtar szolgaltatdsait csak a ruhatdr hasznélata utdn lehet igénybe venni, melynek
hasznélata dijtalan és kitelez6. Az értékek elhelyezésére zarhatd szekrényt biztositunk.

A konyvtar a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért stb. felelosséget nem vallal.

A koényvtar nyilvanos tereiben étkezni tilos. Dohdnyozni csak — a jogszabalyok Aéltal
meghatarozott — kijel6lt helyeken szabad.

Konyvtarpartolé Alapitvanyunk részére befizetett barmilyen 6sszeget kdszonettel fogadunk.
Az alapitviny szamlaszdma: 11749039-20019079



Elérhetdség:

Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar
H-8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

Felndétt részle

Tel.: 06-83/312-446, 06-83/511-102, 30/383-3816;

Fax: 06-83/312-446

E-mail:

Altal4nos: info@fgyvk.hu

Olvasdszolgalat (hosszabbitas): kkozi@fgyvk.hu

Honlap: www.fgyvk.hu

Nyitva tartdsa:
Olvasdszolgdlat

Hétfo: ZARVA
Kedd: Qoo_1700
Szerda: Quo_1 800
Csiitortok-Péntek: 9%0-17%
Szombat: 900_1300
Hétfo: 1200_1600
Kedd - Péntek:  9%0-17%
Szombat: ZARVA

Elérhetoségek:

Gyermekkonyvtar

H-8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.
Tel.: 06-83/312-303

E-mail: gyermekkonyvtar@fgyvk.hu

Nyitva tartds:

Téli (szorgalmi id6szakban)

Hétfs: ZARVA
Kedd: 1090-17¢
Szerda: 1000-189%
Csiitértok-Péntek:  1090.-179%
Szombat: 1000-1300

Téli (szorgalmi idbszakban)

Nydri (tanitdsi sziinetben)

Gyermek részleg

Informatikai és zenei szolgdltatds

Hetfe:

Kedd - Péntek:

Szombat:

Hétfo:

Kedd - Péntek:

Szombat:

Nydri (tanitasi sziinetben)

Hétfo: 13%_160
Kedd - Péntek: 10%-12%, }3°°—l7°°
Szombat: ZARVA

ZARVA
900_ 1 600
900_1300

1200.1600
g0o_1 500
ZARVA



Strandkényvtir

Elérhetoség:

Varosi Strand
H-8360 Keszthely, Balaton-part
Tel.: 06-30/383-3816

Nyitva tartas:
Kijeldlt nyari idészakban
Hétfé-Vasarnap: 10%-17%



8360 Keszthely
Zeppelin tér 3.
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1. Bevezetés
A gyijtékor a dokumentumok tartalmi, formai, foldrajzi, kronolégiai szempontbdl
meghatdrozott kategdridinak egyiittesét jelenti.
A gyljtdkor részletes meghatdrozdsa a kdnyvtar Gydjtékiri szabdlyzatdban kap helyet,
amely a kényvtir egyik alapdokumentuma, az SZMSZ része.
Hosszutdvon meghatirozza a gytijtés irany4t, igy biztositva a folyamatossagot.
A gylijtemény a kdnyvtar szolgéltatdsainak alapja, ezért a beszerzendé dokumentumok
kérét meghatirozza:

— akdnyvtar tipusa,
— atelepiilés demografiai, gazdasigi, kulturalis jellemzéi.

A keszthelyi Fejér Gydrgy Varosi Konyvedr kozmiivelédési konyvtdr, melynek feladata,
hogy Keszthely, illetve az érintett térségi telepiilések lakossédgat ellassa az nmiiveléshez,
tanuléshoz, szérakozashoz stb. szitkséges informéciokkal, dokumentumokkal. '

2. A gyilijtés szempontjai

2.1. Tematikus gyiijtési szempont:
A magyar kényvtermés egészébol valogatva gyiijt minden tudomdanyagb6l.
A felsorolés az Egyetemes Tizedes Osztalyozés f8osztalyai szerint t6rténik:

0 Altaldnos mifvek
A tudomény és a szellemi munka, a kdnyv- és irdstorténeti munkak. Bibliografidk,
Konyvtartani és konyvtdrakkal kapcsolatos irodalom. Altaldnos lexikonok,
enciklopédidk.

1 Filozdfia, Pszichologia
A filozofiatdriéneti Osszefoglalasok, a jelentSsebb filozdfiai irdnyzatok és a
kiemelked6 filozofusok fontosabb munkai, életrajzai.
A pszichologia, logika, etika és esztétika jelentdsebb- Osszefoglalé munkai,
tekintettel a tanul4shoz kapcsol6dé igényekre is.

2 Vallds
A f6bb vallasokrél szold atfogd, ismeretterjesztdé kdnyveket. Kiilonbdzd népek
mitologiait.
Az okkult irodalombdl erdsen valogatva.

3 Tdrsadalomtudomdny
Szocioldgiai, szociografiai munkdk kéziil az 6sszegzo jellegli munkék, valamint a
tijegység szempontjabol fontos miivek gydjtendok.
Az osszefoglald jellegi statisztikai kiadvanyok, melyek altaldnos t4jékoztatést
nyujtanak. A megyét, a Balatont és szlikebb kérnyezetiinket érintd, az egyes
szakteriiletekkel részletesen foglalkozé kiadvanyok.
Politika: Beszerzend6k az illam elméletére, fejlédésére vonatkozé monografikus
munkdk, az aktudlis politikdval, valamint Magyarorszdg €s mas allamok kiil- és
belpolitikdjaval foglalkoz6 miivek, kiildnds tekintettel az Eurépai Unidval
kapcsolatos kiadvanyokra.
Gazdasag: A kdzgazdasag alapveté milvei, a gazdasagi €let, gazdasagi szervezet és
térténetének Osszefoglald jellegi monografidi. A munkdval, munkaiigyi
kérdésekkel foglalkoz6 jogi kiadvanyok vélogatva.
Az idegenforgalommal kapcsolatos kiadvanyokat kiemelten.



A jogtudomény teriiletén az elsbsorban gyakorlati szempontbol fontos, keresett
mivek keriilnek beszerzésre, valamint a t6rvények és rendeletek kiilonbozd
dokumentumtipusokban.

Hadtudomény: Azok a miivek kertilnek beszerzésre, melyeknek 4ltaldnos térténeti
érdekességiik és aktudlis trténelmi, politikai jelentéségiik van.

Nevelés, oktatés: az tsszefoglal6 jellegli neveléstudomanyi monografidk, valamint
a gyakorlati jellegti munkak kiemelt figyelemmel, az igények figyelembe vételével
gylijtend6k.

Neéprajz: gyiijtendé minden alapvet jellegii és helyismereti szempontbéi fontos
mi.

3 Természettudomdnyok
A korszert természettudomanyos irodalom beszerzésére kell torekedni. Gyijtendd
a killonbdz6 tudomdnyteriiletek (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, geoldgia, biolégia, botanika, zoologia) lexikonjai, enciklopédiéi,
dtfogd jellegli kézikdnyvei és azok a miivek melyek e tudoményteriiletek
megismeréséhez alapvet8en fontosak,

6 Alkalmazott tudomadnyok
Gylijtendd az orvostudominy, a technika, a mez8gazdasig, nyomdaipar, a
kényvvitel, a szervezeti- és vezetéstudomany, a koénnyiiipar és épitSipar teriiletén
megjelent miivek. Kiemelt figyclemmel beszerzend6k a szamitastechnikéval
kapcsolatos mivek.
Mivel ez a szakterillet fejlédik a legdinamikusabban ezért kiiléndsen fontos az
Ujonnan megjelend, korszerii és naprakész miivek beszerzése.

7 Mitvészet, Szérakozds, Sport
A miivészettel atfogdan foglalkozo kézikonyvek, a kiillénbézd korok miivészetérdl,
stilusirnyzatokr6! sz6l6 miivek. A képzOmivészet 4gait, technikdit bemutatd
kiadvényok. Egy-egy jelentdsebb aikoté miiveit bemutaté album, A zene, a jéték, a
szinhaz- ¢és filmmiivészet és a sport targykorében megjelen6, az 4ltaldnos
érdeklédésre szdmot tarté mlvek.

8 Myelv és Irodalom -

Lehetdleg a teljesség igényével gylijtendé a nyelvtudomény kézikdnyvei, az egy és
t&bb nyelvii sz6térak, nyelvtdrténeti, rendszertani mitvek, a finnugor nyelvészettel
foglalkozé szintézisek. Az egyes nyelvek tanuldsghoz hasznilhatd nyelvkdnyvek,
kiiléndsen az angol és német, Kiillonbdz6 nyelvek nyelvtani 8sszefoglaloi.

Atfogé irodalomtdrténeti kézikonyvek, lexikonok beszerzenddk. Gyljtendd az
irodalom elméletével, stilusirdnyzataival foglalkozé kényvek. Egy-egy jeles alkotd
- kiilfSldi és magyar egyardnt — életét, munkdssigit bemutatd monografia, az
igényekhez mérten akar t6bb példanyban is.

9 Foldrajz, Eletrajz, Torténelem :

Altalanos foldrajzi dsszefoglaldsok, utleirdsok, térképek. A megndvekedett utazssi
igényekhez kapcsolédéan beszerzésre keriilnek a jelentésebb helyekrdl sz6lo, a
kornyezd orszédgokat és hazank kiilnboz6 tajait bemutato utikdnyvek. A Balatonr6l
¢és Keszthelyrol sz616ak a teljesség igényével gylijtendbk.

Eletrajzok: a jelent6sebb személyekrdl sz616 életrajzok beszerzésre keriilnek.
Torténelem: A mivelddéstoriéneti dsszefoglalé munkdk és monografidk mellett
egy-egy nép ill. kor bemutatasdt szolgdlé kiadvanyok. Gydjtendd a kiilénb6zo
népek &s orszigok tdrténetével, tdrténelmével foglalkozé miivek, kiemelten a



magyar tOrténelmet ismerteté munksk. Jelentdsebb torténelmi személyiségeket
bemutaté kiadvanyok,

Szépirodalmi mitvek:

A vildgirodalom klasszikusainak miivei, amennyiben még az adott kiadvény nem
talalhaté meg a kbnyvtérban. A kortérs irodalombél a mér jél ismert alkot6k miivei
mellett az Gjonnan felt(iné szerzék miiveibl is valogatni kell.

A klasszikus magyar irék megjelent mfivei teljességre torekvéen gyujtend6k, a mai
magyar irodalombél vélogatva, a jelentdsebb alkoték miivei. E csoportban a
gyarapitas egyik meghatirozo eleme az olvasok igénye. Ezért beszerzésre kertilnek
a kiillénboz6 miifajokban (krimi, fantasy, lektir, stb.) az igényesebb kiadvanyok, a
sikergyaniis, vagy sikeres kényvek akar tobb példéanyban is.

2.2, Tipolégiai gytijtési szempont:

Kényvek:
Ez a dokumentumtipus adja a gy(ijtemény alapj4t. Minden témakorbél vélogatva
torténik a gyfijtés.

Térképek:

Eurépér6l, eurépai fovarosokrdl, Magyarorszdgrol és annak egyes varosairol,
tajegységeirdl, a jelentSsebb turisztikai célpontokrdl atlaszok, térképek beszerzésre
kettilnek. Nem csak fldrajzi, hanem més, pl, tSrténelmi atlaszok is gyiijthetdk.

Idészaki kiadvényok:

— napi- és hetilapok:
Magyar nyelven megjelend, killénb6zd irdnyzatokat képviselé altaldnos jellegii
napilapok gytijtése torténik. A megyei napilap kottetésre keriil, tartés megbrzés
céljdbol, a tobbi 3 évig kertil megbrzésre. A hetilapok foleg aktualis témékat
targyalé kiadvinyok , magazinok, valogatva keriil beszerzésre, az olvaséi
igényekhez igazodva.

— folyéiratok
Egy-egy tudoményteriilethez kapcsolodd, atfogd jellegi, tudoményos vagy
népszerl stilusd kiadvanyokbol valogatva, hogy minden f6bb témabdl legyen
legaldbb egy fajta.

Audiovizudlis dokumentumok:

— videokazettak, DVD-k:
A klasszikus magyar filmmiivészet alkotdsai, ktelezd és ajdnlott olvasményok
filmadaptaciéi, Oscar-dijas filmek keriilnek beszerzésre. A hasznil6i igényeket
kielégit6 igényes szdérakoztat6 filmek mellett gyermekeknek sz616 filmek és mesék
is beletartoznak a gyiijtdkorbe erésen vilogatva. Tudomanyos ismeretterjesztd és

uti filmek is gytijthetok.
— CD lemezek:

Komolyzenei és kénnyiizensi lemezekbd! a jelent6sebb mifajokat reprezentalva és
a hasznaldi kor igényét figyelembe véve torténik a vilogatas.

Irodalmi miivek feldolgozasa és hangos kényvek beszerzése kiemelt figyelemmel
térténik.



—~ CD-ROM
A téjékoztatisi munkét segitd, a nyelvtanuldshoz szitkséges CD-ROM-ok keriilnek
beszerzésre, illetve a gyermeknek sz6l6 miivek valogatva.

2.3. Kronolégiai szempont

Elsdsorban az jonnan megjelend, korszerti ismereteket hordozé dokumentumokbol
torténik a valogatis. A régebben kiadott, az sllomanyban nem taldlhaté miivek is
beszerezhettk, illetve ajandékként elfogadhaték amennyiben igény mutatkozik irdnta
¢és megfelel a gytijtdkéri szabilyzatban elsirtaknak.

A helyismerti gylijteménybe id6hatar nélkiil gytijtjik a dokumentumokat.

2.4. Nyelvi szempont

Az alloméany nagy része magyar nyelvii dokumentumbél 4ll. A nyelvtanulas
el6segitésére beszerzésre keriilnek a f8bb nyelvek tankényvei, nyelvtani 5sszefoglal6i,
szétarai, illetve kétnyelvii kinyvek. Kilonés tekintettel az angol és a német nyelvre,
féként ajandékozasbol szarmazoé idegen nyelvii kdnyvek is az Alloményba keriilhetnek.
Gytijtend még a Balatonrol és Keszthelyrél sz6l6, ill. hazdnkré] 6sszefoglaléd jellegii
kiadvanyok is angol és német nyelven valogatva.

2.5. Foldrajzi szempont

A helyismereti gylijteménybe Keszthelyrél, a Keszthely komyéki falvakrél a teljesség
igényével, a Balatonrl és Zala megyérdl sz6l6 kiadvényokat vilogatva kell
beszerezni,

2.6. Példanyszdm meghatdrozé szempont

A haszndlati pgyakorisdg alapjan Altalsban egy példinyban gyijtitk a
dokumentumokat. Kivételt képeznek a gyakrabban keresett miivek (pl. kotelezd és
ajanlott olvasméanyok, a gyermekkényvtarban is beszerezheté szakirodalom, a felnétt
részlegben is megtaléthaté ifjisagi irodalom és a bestsellerré valt miivek), melyekbd!
t8bb példany keriil beszerzésre.

. Elkiilonitett kényvtari dllomdinyck gyGjtékire

3.1. Olvasétermi sllomsiny

A tdjékoztatdshoz, t4jékozddéshoz szilkséges, magyar nyelven megjelent altalanos
lexikonokkal, enciklopédidkkal, kézikényvekkel gyarapitjuk. Ide kerlilnek az egyes
tudoményégakat  szintetizdld miivek, monogrifidk, szaklexikonok. A
kereskedelemben kaphaté sz6tarak kozil egy-egy ismert nyelv szétara (kézi- vagy
nagyszotér), egy nyelvili szotarak, a magyar szépirodalom klasszikus kéltdinek mivei
egy-egy példinyban. A magyar nyelven megjelent életrajzi lexikonok a teljesség
igényével gyljtendtk.



3.2, Kézikdnyvtar

Ide kertil a konyvtari szakirodalom. A magyar nyelven megjelend 4ltalénos és ajanlé
bibliografidk (konyvészetek, egy-egy témér6l, vagy személyrél sz6l6). A kényv- és
kényvtirtudomény alapvett kézikdnyvei, médszertani kiadvényok. A tanuldshoz,
tovabbképzéshez sziikséges kényvtari tankdnyvek, ajanlott irodalom.

3.3. Helyismereti gyiijtemény

A helyismereti munka a konyvtéri tevékenység egyik kiemelked§ teriilete, tartalmat
tekintve a varos teljes irodalmat trja fel.

A teljesség igényével gylijtendd az olyan kurrens irodalom, amely vérosunkrél, a
~Dalaton fovirosd”-rél szol. A természeti-, tarsadalmi-, gazdasagi és kulturalis élettel
kapcsolatos kiadvanyok. Az idegenforgalom szerepe meghatérozo a varosban, ezért
gyljtjik az idegenforgalmi kiadvényokat, statisztikékat is. A retrospektiv kiadvanyok
gyljtését meghatdrozza, hogy a vérosban van A Balatoni Mzeum, amely
kényvidranak egyik f& profilia a Keszthelyre és a Balatonra vonatkozé irodalom
Osszegy(jtése. Ugyancsak jelentds gyljteménnyel rendelkezik a Helikon
Kastélymizeum Konyvtdra ¢ teriileten. A sajtéban megjelent cikkek, tudésitdsok
Osszegyljtése, feldolgozasa a rendelkezésiinkre 4ll6 keretek kozodtt folyamatos.

A kbmyék telepiiléseirdl szol6 irodalom is gytijtésre kertil, valamint a Balatonr6l és
Zala megyérél szol6 miivek valogatva.

3.4. Szinmiitar

A klasszikus és a mai kortars szerzok eléaddsra szant miivei, egy felvonasosok, viddm
jelenetek, gyermekszindarabok, iskolai {innepségekhez kapcsolddd miisorok,
modszertani kiadvanyok, babjatékok, kabaréjelenetek stb.

3.5. Zenemiitir
3.5.1. Komolyzene

Gytlijti a zeneirodalom klasszikusainak kiemelkedd alkotdsait, A legnagyobb
magyar zeneszerzok, eldaddk miivei. Operédk, operadriak.

Egy-egy adott korszakot reprezentdld zenei Osszeallitds. Himnuszok, linnepi
Osszedllitdsok.

3.5.2. Kénnyiizene

A hasznaléi igényeknek megfelel6en gytijthetd az ismertebb el6adok, egyiittesek
lemezei valogatva, Népszerli tancdalok, operettek, valamint egy-egy
stilusirAnyzatot bemutatd 8sszeallitdsok, tAnczenék. Jazz, rock, pop stb.

3.5.3 Népzene

A magyar népdalok ¢€s népdalfeldolgozisok, mds népek zenéje valogatva,
térekedve arra, hogy minél tGbb nép zenéje legyen képviselve, eurdpai €s azon
kiviili nemzetek is.



3.6. Gyermekkényvtir

3.6.1.

3.6.2

3.6.3

3.64

365

3.6.6.

Ismeretterjeszté miivek

A gyermekek szAmdra megjelend ismeretterjeszté kényvek kéziil valogatva
gytjt az alabbi témakorokbsl
- nevelést szolgal6 konyvek
- természettudomédnyos miivek, Aallatokrdl, névényekrél sz616
kényvek
- az ember természete, egészségligy
- technikérdl, feltalal6krol
- muvészetrdl, szorakozasrél, sportrdl sz616 miivek
- helyesirési, nyelvtani szakkényvek, nyelvtanulést segité mtivek
- népszeril irodalomtdrténeti, irodalomelméleti irodalom, {réi
életrajzok
- foldrajzi felfedezések, utlefrasok, Gtikonyvek, térképek
- neépszerd torténelmi kiadvanyok, nagy emberekrdl, eseményekrél
sz616 kdnyvek.

Mesék

A népmesegylijtemények, egy-egy nép meseirodalmat 5sszegylijts kiadvanyok,
a magyar €s vilagirodalom meseiréinak alkotésai.

Gytjtheték vélogatva a kisgyermekek szdméra késziilt, igényes kiviteld
képeskdnyvek, lapozok, leporellok.

Regények, elbeszélések

Gyijti a gyermekirodalom magyar és kiilfsldi klasszikusainak alkotésait, az
Gjonnan megjelend gyermek és ifjisagi regényeket, az iskolai kdtelezd és
ajanlott olvasményokat. A gyermekeknek is ajinlhaté felnStt irodalomboél
véalogatva.

Yersek

Gyermekverseket, a legnépszertibb klasszikus kslt8k vélogatott vagy osszes
verseinek kiaddsat. Versantologidkat, versmondést segit6 gylijteményeket.

Szinmivek

A gyermekeknek kiadott szindarabokat, jeleneteket, babjatékokat tartalmazo
kiadvényokat, az iskolai és mds {innepekhez kapcsolédé irodalmi
Osszedllitdsokat, jeleneteket tartaimazé miiveket.

Folyéiratok

A gyermekkonyvtar beszerzi az ismertebb, igényesebb tartalmi, gyermekeknek
¢s kamaszoknak sz6l6 folyoiratokat, valamint azokbél is valogat amelyek a
gyermekek érdeklédésének megfelelnek.



4. Allomdnyapasztés
Az dllomanyalakités fontos része az apasztds is, melyre a kovetkez6 esetekben kerii]

sor;

— atartaimilag elavult kényvek,
— at6bb példinyban 1év8, évek 6ta nem kdlesdnzott miivek kivonasa,

— amegrongélédott, elhasznalédott, elvesztett kényvek selejtezése.
Az apasztést rendszeresen kell végezni, a toriésral pedig tériési jegyzéket kell késziteni,

A gytijtékori szabalyzat meghatérozasait befolyésolja a kényvtér kémyezetének alakulasa

@l Gj

dokumentumtipusok elterjedése, hasznalati é&rtékének moédosulasa, a

tudoményfejlédés iranya, stb.), ezért id6nként médosulasra ill. Uj szabalyozisra lehet

sziikség.

5. Teriileti ellatis

Feladata a Zala megyei Konyvtarellatasi Szolgditaté Rendszer keretében az intézmény
szolgaltatsi korzetébe tartozo telepiilési konmyvtarak dokumentummal valé ellitisa az
dnmiivelddéshez, tanuldshoz, szérakozashoz. Nemcsak felnétt, hanem gyermekirodalmat is

gyujt.

5.1. A gyfijtés szempontjai:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

Tematikus gyiijtési szempont:

A magyar konyvtermés egészéb6l erSsen vilogatva gy(ijt minden
tudoményagh6l. A szépirodalmi mfvek terén a vildgirodalom klasszikusait,
kortdrs irodalombé] az ismert alkotokat. Magyar irodalombél a klasszikus
magyar ir6k miiveit gyGjti, valamint a kortars irodalombél valogatva gyiijt.
Beszerzésre kerlilnek az olvasok igényei alapjan is mivek, killonb5zd
mifajokban,

Tipolégiai gyiijtési szempont:

Elsdsorban konyveket gyijt. Ezek mellett kisebb szdmban térképeket,
audiovizudlis dokumentumokat. Elssorban Magyarorszigrél, tajegységeirsl,
varosair6l, valamint Eur6pardl és eur6pai févarosokrol,

Kronolégiai szempont:

Elsésorban az j kdnyvekbd] valogatva, igény és lehetdség szerint a régebbi
kiadast, az dllomanyban nem szerepld miiveket is beszerez.

Nyelvi szempont:
Az é4llomany nagy része magyar nyelvli. A nagyobb konyvtirak szémara
beszerzésre keriilnek a jelentdsebb nyelvek tankdnyvei, szétdrai. Kiilonds

tekintettel az angol és a német nyelvre.
Ajandékozas dtjdn is az allomanyba keriilhetnek dokumentumok.
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5.1.5. Példanyszam meghatirozé szempont:

A dokumentumokat igény szerint 1 példdnyban gyfijti. Kivételt képez a kdtelezd
irodalom, amelybgl szitkség szerint t5bb példény is beszerzésre kertil.

5.2. Csererendszer

Az intézmény a Konyvtari Informécios és Kozosségi Helyek szaméra évente t6bb
alkalommal csereanyagot biztosit, ezzel is novelve a telepiilési konyvtarak
alloményaban megforduld kétetek szamét. A kdnyvtarak tobb cserekdrzetre vannak
bontva, féldrajzi elhelyezkedésiik alapjan. Ez az dlloményrész csak iddszakosan van
elhelyezve a koOnyvtarakban, és forgd rendszerben keriil tovdbbmozgatisra. A
csereanyagban foként szépirodalom keriil beszerzésre, valamint a legnagyobb
€rdekl6dést kivaltd szakkonyvek.

5.3. Allomfinypasztds

A tartalmilag elavult kényvek, a tdbb példanyban 1évd, évek 6ta nem kolcsonzoit
miivek, valamint a megrongalédott, elhasznalodott, elvesztett konyvek kivondsa az
allomanybol,

Az dllomany apasztisdt rendszeresen, szakmai szempontok éltal meghatirozott
idokozonként kell elvégezni. Az allomanybol kivont dokumentumokrdl toriési
jegyzéket kell késziteni.
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1. Az élloméiny gyarapitdsa:
- L1. A gyarapitds mddjai:
— vésarlas (a gyarapitas leggyakoribb forméaja, a beszerzés f6 forrdsa a Konyvtarellato
Kht., ezenkivill Bookline, kényvesboltok, antikvérium, kiadok, interneten keresztiil

stb.). Amennyiben a dokumentumvasarlasi keret eléri a kbzbeszerzési értekhatdrt,
akkor a kdzbeszerzési palydzat nyertesétél vasarol.

— ajandékok fogaddsa maganszemélyektdl, intézményektol
- dokumentumok cseréje
— kotelespéldanyok

1.2. A gyarapités forrasai:
A dokumentumpiac Attekintésére tobbféle eszkozt vesziink igénybe az alabbiak

szerint:
— kiadéi, terjesztdi ajanlatok (legfontosabb az Uj Konyvek cimii Allomény-
gyarapitasi tanacsadé stb.)
~ kritikdk, ismertetések (a nyomtatott és az elektronikus médidban)
— akényvtarhasznAlok javaslatai

1.3. 'Déntés a beszerzendd dokumentumokrol.
1.4. A dokumentumok megrendelése (t8bbségében elektronikusan).
1.5. A megrendelt dokumentumok atvétele.

2. Az dllom4ny nyilvintartdsa:
A megvasdrolt miiveket, miel6tt a hasznalok rendelkezésére bocsatandnk, nyilvantartasba
vessziik. Ennek elsd 1épése a kiadvanyok tulajdonbélyegzdvel valé lebélyegzése.
A konyvtar tulajdonbélyegzdjének lenyomata: 3,5 cm-es ovdlis bélyegzé Varosi Kényvtar
— Keszthely felirattal.
Majd raktéri jelzettel és més, a kolesdnzéshez sziikséges tartozékokkal valé ellatasa, Ezt
kovetben a TextLib Integralt Konyvtari Rendszer (tovébbiakban: TextLib)
szerzeményezési moduljaba valé felvitele.

A tartds hasznélatra szént dokumentumok végleges nyilvantartisba kerlinek.

Ennek eszkdzei:
- az egyedi nyilvintartds elektronikus cimleltiarkényv, mely évenként
kinyomtatésra keriil. '

Az egyedi nyilvantartis megmutatja, hogy konkrétan mely miivek alkotjdk a kdnyvtar
lloméany4t, mikor, honnan, milyen értékben szereztilk be azokat. Kiilénbdz6
dokumentumtipusok nyilvéntartsara kiilon-kiilon egyedi nyilvantartdst vezetink. A
cimleltirba valé bevezetés utén a szallitményhoz tartozé szamlat zaradékkal latjuk el.

A csoportos nyilvantartds adatai az allomény statisztikai attekintését segiti.



3. Az dllomény ellendrzése:
A kényvtari dllomany ellendrzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a
kényvtari allomény ellendrzésérsl (leltdrozasérol) és az allomanybél térténd toridsrdl sz616
szabdlyzat kiad4sarol sz6l6 rendelet tartalmazza, mely kimondja, hogy az
alloményellen6rzés soran az dllomanyt Sssze kell hasonlitani a nyilvéntartdsokkal. Ezt a
munkat 2 rendeletben eldirt idészakban &s médon kell elvégezni.

4. Allomainyapasztﬁs

Az éllomanyapasztisra, azaz az alloményb6l valé torlésre vonatkozé jogi szabalyozast
ugyancsak a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzéséral
(leltdrozasarél) és az alloméanybdl torténd torlésr6l sz6l6 szabalyzat kiadasar6l sz616
rendelet szabilyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi cimen szabad
kivezetni a nyilvéntartasbol:

— selejtezés (ha a dokumentum mér alkalmatlannd valik a rendeltetésszerd

hasznalatra, pl.: rongélédott, elavult, cstkkent irdnta a kereslet, stb.)

— egyéb ok (elhdrithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,
behajthatatlan kévetelés, hidny)

A kivondsra szant dokumentumokrél a Textlib rendszerben tériési jegyzék késziil, A
folyamat sordn a t6r5lt dokumentum példanyadata kiegészill a t5rléssel kapcsolatos
adatokkal: statusz, datum, torlési jegyzék szama. A torlés tényét az egyedi nyilvantartdsban
is jeloljiik.

5. Feltirds
Annak érdekében, hogy a hasznélék a konyvek és mas dokumentumok halmaziban
eligazodjanak, killénb6zé szempontok szerint rendezni kell az dllomdnyt. Erre szolgil a
feltdras.
A feltéras folyamata szabalyozott, és alapelveiben fiiggetlen a katalogus formdjatol. Errél
az MSZ 3424/1. Bibliografiai leirés. Knyvek stb. szabvény rendelkezik.

A feltaras két egymést6l 61 elkiilonithetd szempont szerint folyik:

— formai
— tartalmi feltirds (ETO)

A dokumentumok a TextLib Integralt Kényvtari Rendszerben keriilnek feldolgozasra, melynek
segitségével lehetdvé valik a t6bb szemponti visszakereshetdség (szerzd, cim, kiad4s, ISBN,
stb.).
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A megfeleld tdjékoztatds eléfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt bizto sitja
a katalégusrendszer. A katalogus funkcioja, hogy segitségével megallapithaté legyen:

— meg van-¢ a kdnyvtdrban egy bizonyos kényv, ill. egyéb dokumentum?

— egy szerzének milyen miivei? és

~ egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?

— egy téméval kapcsolatban a kényvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

A Fejér Gybrgy Vérosi Konyvtarban a muvek tartalmi és formai feltardsa a TextLib Integralt
Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A Katalogizalé modul segitségével valésult meg a
retrospektiv katalégus konverzié, amely 2007-ben befejezddott.

A program alkalmas a kényvtir altal gylijtstt valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Haszndlatét segiti a TextLib : kényvek feldolgozésa és honositdsa (Bp., 1996) cimii
kiadviny, a www.textlib.hu oldalon tal4lhaté dokumentacid, illetve a TextLib rendszerben
tal4that6 help menit.

Az egyes dokumentumtipusok bibliogréfiai leirdsa a vonatkozs érvényes magyar kényvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai lefrss. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvényok.

MSZ 3424/9-88 Bibliogrifiai leirss. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSz/1 Bibliografiai lefrds. Kartografiai dokumentumok.
KSz72 Bibliografiai leirds. Elektronikus dokumentumok.
Koényvtdrukban a felveendd adatok kire a kiivetkezé:
BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim €s szerz8ségi kozlés adatcsoport
- focim
- parhuzamos ¢im
- aleim
- szerzGségi kézlés
- kiad4s adatcsoport
- kiadasi adat

- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelends idépontja
- fizikai jellemz8k adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatcsoport
- sorozat f8cime
- ISSN szdm
- sorozati szdm
- megjegyzések adatcsoport




- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kétés
-ar

PELDANY ADATOK: (2 dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)

- azonosfté (vonalk6d)

- leltéri szam

- raktéri helye
- Ot=olvasétermi hasznalatra
- Ht=helyismereti gylijtemény
- Eh=egy hétre kdlcsoénozhetd
- Kk=kézikonyvtar
- Kr=kélcséndzhetd
- Sz= szinmfitar
- Vk=videotar
- Dv=DVD-tér

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgéld, raktéri rend megtartasat
elésegitd specialisan képzett szamok, ill. jelek.

UK AZONOSITO: az Uj Kényvek allomdnygyarapitasi tandcsadéban hasznélt azonosito
szamot lehet itt megadni.

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltarss)
— ETO (Egyetemes Tizedes Osztilyozis alapjén képzett )
— deszkriptor ( nyelvi osztalyozds: targyszavak, tezauruszok alapjan)

EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:

A dokumentumrél készitett bibliografiai lefrds énmagéban nem clegends, hogy biztositsa a
kiadvanyok és mtvek megtaldlasst. Ezt a feladatot a besoroldsi adatok latjak el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utdn a besoroldsi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsalad Gtmutatisa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai lefras besorolasi adatai. Fogalommeghatéroz4sok.

MSZ 3440/2-79 A bibliogréfiai leirés besoroldsi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai lefrds besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliogréfiai leirds besorol4si adatai, F6ldrajzi nevek.

Legaltaldnosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnyaban a cime. Az online
katalégusban a besorolasi adatokbél tipusuk szerint indexdlloményok képzédnek.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az esetben,
ha nem taldthaté meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A letSltstt adatok
kiegészitésre €s ellendrzésre kerlilnek a sajat igényeink szerint.



A 2008-as évt6l a konyvtér katalégusa kiegésziilt a terilleti ellatds dllomanyaival, majd 2014-
ben Vonyarcvashegy nyilvanos kényvtaranak alloménydval. A beszerzett dokumentumok
adatai és példényai egy kzds online katalégusban kereshetéek.

A helyismereti gyiijteményben 1év6 miivekrél analitikus feltdras is késziil, vagyis a
Keszthelyrdl sz616 fejezetek, cikkek kiilon is visszakereshetdk, akércsak a helyi szerzék miivei,
amennyiben gylijteményes katetben jelennek meg.

Katalégushdlézat:

online kataldgus: tajékoztatdsra, tdjékozoddsra szolgsl, barki széméra elérhetd
interneten keresztiil is. Helyben t6bb elérhet6ség is szolgélja az olvasokat.

betiirendes leird katalogus
a. zenei katal6gus a régi bakelit lemezekrdl

kotetkatalogus: betiirendes, a hasznaldk gyors t4jékozodasara szolgal, de elérheték a
konyvtar honlapjan is.
a. videofilmek
b. DVD filmek
c. hangoskdnyvek
d. zenei CD-k kiil6nb5z6 témak szerint csoportositva pl. megzenésitett versek,
népzene stb.

raktari katalogus: bels6 hasznilatra
a. vérosi kdnyvtar
b. gyermekkdnyvtari
c. fteriileti ellatas konyvtarai

A katalégusok gondozasa folyamatos.
Lehetdség van az adatok médositasara, pl.:

adatok bovitése

vonalkédok cseréje

raktdri dlloméanyban torténd valtoztatas
torlés esetén az adott példdny kitérlése
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A Fejér Gyorgy Vérosi Koényvtir (tovabbiakban: intézmény) Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzata az informéci6s énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz516 2011, évi
CXIl. torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél sz616 1992, évi
LXVL tbrvény, valamint az dllamtitok és szolgélati titok szdmitéstechnikai védelmérsl szol6
3/1988. (X1.22.) KSH rendelkezés alapjan kerlilt 8sszeallitasra.

1. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabilyzat célja
Az informatikai és adatvédelmi szabélyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer
alkalmazésa sorén biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotményos elveinek, az
adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza a jogosulatlan
hozzatérést, az adatok megvéltoztatssat és jogosulatlan nyilvanossédgra hozatalét.

Az informatikai és adatvédelmi szabélyzat célja tovabba:

az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszer(i hasznalata,
az lizembiztonsigot szolgald karbantartds és fenntartds,

az adatok informatikai feldolgozasa &és azok tovdbbi hasznositisa sordn az
illetéktelen felhasznildsbol szarmazé hétranyos kévetkezmények megsziintetese,
illetve minimalis mértékre valé csokkentése,

az adatalloményok tartalmi és formai épségének megbrzése,

az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentéci6inak nyilvéntartdsa,
a munkadllomdsokon lekérdezheté adatok kérének meghatdrozésa, '
az adatalloményok biztonsagos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

a feldolgozas folyamatat fenyeget veszélyek megelézése, elharitasa,

az adatvédelem ¢s adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabélyzatban meghatérozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fenndllasdnak
egész idStartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az iizemeltetésiikén keresztiil a
felhasznalasig.

2. Az informatikai és adatvédelmi szab4lyzat hatilya

2.1. Személyi hatilya
Kitetjed az intézmény valamennyi 8- és részfoglalkozast dolgoz6jéra.

2.2. Targyi hatilya

kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi
helyitkt6l, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési forméjuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6 valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 dsszes dokumenticidra (szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznéléi programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsdra vonatkoz6 utasitasokra,
kiterjed az adathordozdk tdrolassra, felhasznaldséra.




3. Az informatikai és adatvédelmi szabdlyzat biztonsdgi fokozata
Az intézmény alapbiztonsagi fokozatba tartozik, 4ltalanos informatikai feldolgozast végez.

4. Kapcsol6d6 szabilyozdsok
Az informatikai és adatvédelmi szabdlyzatot az aldbbiakban felsorolt elbirasokkal
Osszhangban kell alkalmazni:
— Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat,
— Ugyrend,
— lIratkezelési szabalyzat
— Bels6 ellenérzési szabalyzat
— Felesleges vagyontérgyak hasznositdsdnak, sclejtezésének szabilyzata
— Leltarkészitési és leltarozési szabalyzata
— Munkavédelmi szabélyzat
— TFazvédelmi szabalyzat

5. Védelmet igényls, az informatikai rendszer
Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylttmiksds és kolcsdnhatisban 16vd
elemei hatirozzak meg a biztonségi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

5.1. Védelmi teriiletek
® Vagyonvédelem:
o Az informatikai eszkdzoket csak a kijelslt személyek hasznalhatjgk.

o Az informatikai eszkézok rendeltetésszerii mitkddéséért a felhasznils
a felelés.

* Ahbardver és szoftver elemek: els6dleges védelme ezen eszkszsk s programok
nyilvéntartdsba vétele a pénzkezelési szabélyzatban lefektetett irdnymutatas
szerint. A hardverek és szoftverek telepité lemezei, a szofiverek licencei és
kodjai az informatikai iroda zarhaté szekrényében keriilnek elhelyezésre. A
szamitogépek hardver felépitésérdl és szofiver tartalmérél nyilvantartdst kell
vezetni (gépenként), melyet véltozas esetén médositani kell. A nyilvéntartés
ethelyezése az informatikai irod4ban, aktualizélésa a rendszergazda feladata.
Ezen eszkozok és dokumentumok segitségével szilkség esetén lehetévé valik a
szamitogeépek gyors wjratelepitése, az eredeti 4llapot szerint.

* Az adathordozék (hattértirak): hasznélatba vételérsl, felhasznalasérdl,
nyilvéntartds késziil, mely az eszkézokkel egylitt az informatikai iroda zarhaté
szekrényében keriil elhelyezésre. A nyilvantartdsnak naprakészen kvetnie kell
az adathordozok fizikai mozgdsét, vezetéséért a rendszergazda a felelés.

A hasznélni kivant adathordozét a tarolasra kijelslt helyr6l kell kivenni, és oda
kell visszahelyezni is. Adathordoz6t mas szervezetnek 4tadni csak igazgatdi
engedéllyel szabad. - ,

Olyan adathordozét amelyet javithatatlan fizikai karosod4s ért, vagy megdrzési
ideje lejért selejtezni kell. A selejtezést az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositisdnak és selejtezésének szabalyzata, valamint [ratkezelési
szabdlyzata alapjan kell lefolytatni.

Ezen adathordozdkat selejtezés utan fizikai roncsoldssal hasznalhatatlannd kell
tenni,



= Dokumenticiék: a hardver és szoftver elemek dokumentacidja az
informatikai iroddban keriil elhelyezésre, rendszerezése, selejiezése a
rendszergazda feladata.

= - Biztonsigi mentések:

o TextLib szerver adatainak mentése: naponta.

A szerver beéllitdsai alapjan 04.00-kor automatikusan kilép, mentést
készit, majd tjraindul. 08.00-09.00 k&zott az informatikai-és-zenei
részleg egyik munkatdrsa a gép 4ltal készitett mentést &tija a
rendszergazda altal kijelslt szimitégépre. A gépen v1sszarnenolegesen
1 honapig kell meg6rizni a kiirt mentéseket.

Egyéb szimitogépek adatainak mentése: az olvasok 4ltal hasznalt
szamitogépekrd] mentések nem készlilnek. Az intézmény dolgozéi éltal
hasznalt szémitgépek adatainak mentése a dolgozok feladata, az
altaluk meghatirozott iddintervallumok szerint. A szdmitogépek
tjratelepitése eldtt a rendszergazda kiteles az adott gép adatair6l teljwes
mentést késziteni, az adatvesztés elkertilése miatt. :

= Katasztréfa elharitas: A szdmitégépes halézat tilfesziiltség elleni védelme nem
megoldott, ezért nyéri iddszakban, vihar el6rejelzése esetén a Textlib szerver
és az olvasészolgalati szamitogépek kivételével munkaidd utdn a gépeket az
informatikén dolgoz6 munkatarsnak aramtalanitania kell.
Egyéb esetben a munkavédelmi és tlizrendészeti szabélyzat elSirésai az
iranyadok.

= Az informatikai iroda védelme: elemi csapas (vagy més ok) esetén az
informatikai irodédban bekdvetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az
aldbbiakat kell sﬂrgbsen elvégezni:-

O

0
C
o

menteni a még hasznélhat6 anyagot,

b1ztonsag1 mentésekrdl, hattértarakrol a megserlilt adatok visszaallitasa,
Uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitdsa,

archivélt anyagok (ill. eszkdzok) hasznélatdval folytatni kell a
feldolgozast.

A védelmi intézkedések kiterjednek:

— arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,

— az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikodési biztonsigéra,

— az informatikai eszkbzok iizemeltetéséhez szilkséges okmdnyokra és
dokumentaciokra,

— az adatokra és adathordozékra, a megsemmisitésitkig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalaséig,

— az adatfeldolgoz6 programrendszerekre valamint a feldolgozast timogatd
rendszerszoftverek tartaimi és logikai egységére, eloirdsszer@i felhasznéléséra,
reprodukélhatosdgara,

— a személyhez fiiz6d6 és vagyoni jogokra.



5.2. A védelem eszkizei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi,
jogi intézkedések azok az eszk8zok, amelyek a védelem tirgyanak kilonbozd
veszélyforrdsokbdl szdrmazé kart okozd hatdsokkal, szandékokkal szembeni
megovasat elosegitik, illetve biztositjak.

5.3. A védelem feleldse
A védelem feleldse a rendszergazda.
A jelen szabdlyzatban foglaltak szakszer( végrehajtasarél az intézmény adatvédelmi
felelésének kell gondoskodnia,

Az adatvédelmi felelds (rendszergazda) feladatai

elldtja az adatfeldolgozas feliigyeletét
ellendrzi a védelmi eloirasok betartasat,
ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

felelés az informatikai rendszerek {izembiztonsdgéért, biztonsdgi masolatok
készitéséért és karbantartdsaért,

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek wjraindithatésdgarél, illetve az Gjra-
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatosagaro],

feladata a védelmi eszkézok miikodésének, szervizellatds biztositdsanak
folyamatos ellendrzése,

az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,

a védelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,

az informatikai és adatvédelmi szabdlyzat kezelése, naprakészen tartdsa,
moédositasok dtvezetése,

felelds az intézmény informatikai rendszere hardver eszkézeinek karbantartaséért,
ellen6rzi a véasdrolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszeriiségét,

biztositja a virusvédelmet, virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fertbzoit
rendszerek izoldldsarol,

ellenérzi a rendszer Snadminisztracidjat,

javaslatot tesz a rendszer sziik keresztmetszeteinek felszdmoldséra,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének.

5.4. Az adatvédelmi felel6s (rendszergazda) ellendri feladatai

évente egy alkalommal részletesen ellen6rzi az informatikai ¢s adatvédelmi
szabélyzat elGirasainak betartasat,

rendszeresen ellenfrzi a védelmi eszkozokkel vald elldtottsdgot,

elézetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

5.5. Az adatvédelmi felelds (rendszergazda) jogai
— az elbirdsok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet

az intézmény vezet$jénél,

— bérmely érintett csoportnal jogosult ellendrzésre,



— betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,

— javaslatot tesz az Gj védelmi, biztonsigi eszkozok és technolégidk beszerzésére
illetve bevezetésére,

— adatvédelmi szempontbél az informatikai beruh4zasokat véleményezi.

Az adatvédelmi felelGs megbizatdsa
Az adatvédelmi feleldst az igazgaté bizza meg.

Az adatvédelmi felelds irasbeli meghatalmazis alapjan jogosult elldtni a hataskorébe tartozo
feladatokat,

. Az informatikai és adatvédelmi szabalyzat alkalmazdsinak médja, karbantartisa

A szabélyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi felelds oktatas
forméjdban biztositja. A szabédlyzatban érintett munkakérokben az egyes munkakéri
leirdsokat ki kell egésziteni a szabalyzat el6irdsainak megfelelGen.

A szabdlyzatot az informatikdban — valamint az intézménynél — a fejl6dés sordn bekévetkezd
valtozdsok miatt idokdzonként aktualizilni kell, annak folyamatos karbantartisa az
adatvédelmi felel6s feladata.

6.1. A védelmet igényld adatok és informdiciok osztilyozisa, mingsitése, hozzdférési
jogosultsag
Az informatikai feldolgozas sordn két nagy terilleten keletkeznek védelmet igényld
adatok: .

=  TextLib Integralt Konyvtari Rendszer (tovabbiakban: TextLib) miikddtetése
soran keletkez6 adatok.

= A kdnyvtar egyéb szamitogépein keletkezd adatok.

TextLib.

A szerver-kliens architektirajl, az intézmény egyéb szdmfitogépeitl fliggetlen, 6nalié
bels6 halézatot alkotd, Linux (szerver) és Windows/Linux (munkasllomasok) operacios
rendszeren futd program védelme megoldott. A bejelentkezés felhasznaléhoz kotbtt.

A program hozzaférési pontjai a kvetkezék:

Feldolgozé csoport:

A konyvtdr dokumentum alloményainak adatait a feldolgozé csoport munkatarsai
kezelik. Egyarant jogosultak az adatok: felvitelére, modositisira és tOrlésre
jelolésére is. Ezen feladatok teljesiiéséhez rendelkeznilik kell .a TextLib
programhoz megfelelé jogosultsigokkal (azonositok, jelszavak, felhaszndl6i
feliilet, jogok), melyek biztositésa a rendszergazda feladata.

A felvitt, moédosftott, torlésre jelolt adatok ellendrzése a feldolgozé csoport
vezetdjének feladata.

Olvasdszolgdlat:
Az olvas6szolgilat minden munkatirsa, valamint azon személyek, akik a
kolesdnzésben részt vesznek, rendelkeznek azonositoval és jelszéval a TextLib
olvasoszolgalati moduljanak hasznalatdhoz, melyben lehetSség van adatfelvitelre,
médositasra, valamint torlésre jelolésre. Az olvasdi tartozdsok részletben tdrténd
fizetésének engedélyezésére, cskkentésére, elengedésére indokolt esetben csak az
igazgat6 jogosult,



Az el6bb felsoroltak a kévetkezd adatcsoportokat érintik:
= QOlvasok adatai
*  Kolesénzések adatai
= Eldjegyzések adatai
= Felszblitdsok adatai

Az  olvasészolgélati tevékenységek sordn 1étrejové adatok titkosak,
megtekintésiikre, tovabbi felhasznédldsukra csak az érintett olvasék és az
olvasészolgalat munkatarsai jogosultak, harmadik fél részére tovabb nem adhatok.

Konyvtdrhaszndlok:
Azonosit6val és jelszoval csak a sajét olvasoi llapotuk (adataik, kélesonzéseik
adatai stb.) megtekintése céljdbol rendelkeznek. A k8nyvtdr munkatarsai nyitas
el6tt a konyvtdrhasznalok szaméra fenntartott OPAC szAmitogépeket bekapcsoljak,
a rendelkezésre 4116 azonositéval és jelszéval belépnek.
Az olvasok adatfelvitelre, médositasra &s torlésre alkalmatlan, lekérdezé feliilettel
rendelkeznek.

Rendszergazda:

Azonositoval és jelszéval rendelkezik. Jogosult a TextLib rendszer valamennyi
funkci6jdnak igénybevételére, bérmely adatcsoportjdnak megtekintésére, adatok
bevitelére, médositésara és szikség esetén torlésére. A munkavégzéshez sziikséges:
felhaszn4l6i feliileteket létrehozza. Elbzetes egyeztetéssel elkésziti a belépéshez
szilkséges azonositokat és jelszavakat. Minden dolgozo koteles a sajit jelszavat
kétévente megvaltoztatni.

A szerver és az operécits rendszerek rendszergazda jelszavat zarhato szekrényben kell
tarolni.

A kényvidr egyéb szdmitégépei:

Ezen szémitégépek a TextLib Integrdlt Rendszer halézatitél fliggetlen peer-to-peer
~ hélozatot alkotnak Windows-os koryezetben. A szdmitégépek Internetre kapcsol6désit,

valamint egymdshoz valé viszonyét a router szabdlyozza. A szdmitégépek egy része az

azonosftishoz fix IP cimekkel rendelkezik, mésik része DHCP segitségével bekapcsolds utin

kapja meg az IP cimét.

Az olvasdk rendelkezésére dll6 (Internettel rendelkezd) szamitogépek PC-védelmi

szoftverrel, illetve bedllitdsokkal rendelkeznek, melyek segitségével elkeriilhetd, hogy az

illegélis vagy egyéb szempontbél veszélyt jelentd programok a gépekre tartdsan

telepiiljenek.

Az olvaséi szamit6gépek csak a szamukra kijellt halozati nyomtat6 elérésére képesek.

A kdnyvtér dolgoz6i-szdméra rendelkezésre 4116 szdmitogépek védelme a Windows/Linux

operdciés rendszerek dltal biztositott technikai megolddsokkal (jelszavas védelemmel),

viruskeresd és tzfal programokkal, azok automatikus frissitésével megoldott,

Ezen gépek esetén nincs felhasznilohoz kétstt bejelentkezés. Azonositoval és jelszoval csak

a rendszergazda rendelkezik. A jelszavakat zérhaté szekrényben kell tarolni.

7. Az informatikai eszkozbdzist veszélyeztetd helyzetek
= elemi csapés (fSldrengés, arviz, tilz, villimcsapas, stb.),
» kornyezeti kar (légszennyezettség, nagy teljesitményi elektromégneses térerd,
elektrosztatikus feltsltédés, a levegd nedvességtartalmanak felszdkése vagy
leesése, piszkolédés),



" Kkoziizemi szolgéltatisban bekdvetkezd zavarok (fesziiltség-kimaradds,
feszliltségingadozas, elektromos zérlat, csotoreés),

illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

adatok és eszkdz8k eltulajdonitssa,

rongalas (gép, adathordozé),

ellenérzés hianya,

a jelsz¢ félévenkénti megviltoztatdsinak az eimulasztisa,

biztonsagi kdvetelmények és gyéri el6irdsok be nem tartdsa,

a karbantartési miiveletek elmulasztésa.

8. Az adatok tartalmat és a feldolgozis folyamatit érinté veszélyek
* hibés adatrogzités, adatelokészités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartésa.

9. A kizponti szimitégép és a hdlézat munkadllomssainak miikédésbiztonsiga
Sziinetmentes dramforrds hasznélata a TextLib szerver esetén elengedhetetlen, a
munkatérsi munkaallomasok esetén sziikségszerii, mely megvédi a berendezést a kisebb
fesziiltségingadozasoktél, aramkimaradds esetén adatvesztéstél,

A vasérolt szoftverekrél amennyiben szilkséges biztonsdgi mésolatot kell késziteni. Az
eredeti példényokat a masolatoktél fizikailag el kell kiiloniteni.

A hélé6zatra idegen programot, adatot mésolni csak a rendszergazdaval tériént egyeztetés
utan lehet.

Virusfertdzés gyandja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Az intézmény informatikai eszkézeirdl programot, illetve adatilloményokat mésolni a
jogos belsd felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan hattértarakat, melyeken formatilds utdn az operaciés rendszer rossz szektorokat
mutat ki, tilos felhasznélni. ,

A halézati vezeték és egyéb csatol6 elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii sériilést8]
ezen elemeket meg kell 6vni. A hilozat vezetékének megbontasa szigortian tilos.

Az informatikai eszkdzt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye
nélkill nem szabad.

10. Ellendrzés
Az intézménynél munkafolyamatba épitett belsd ellenbrzés folyik, mely a betsitott
munkakorokhoz tartozik. Az egyes munkakérokhoz tartozé konkrét ellen6rzési feladatokat
az érvényes jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai és a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakorbe épitett ellendrzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben
meglévé veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki.-A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a kdrok
csdkkentése illetve annak megakadalyozasa, hogy az megismétiédjon.

11, Z4r6 rendelkezések
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatban érintett dolgoz6k munkakéri leirasaba be
kell épiteni a szabalyzatban el6irt feladatokat.



ADATKEZELESI NYILATKOZAT

....................................................................................................... (lakcim)
nyilatkozom, hogy a feladatelldtss sordn tudomdsomra jutott adatokat, informécickat
megOrzdm, azt illetéktelen személyek részére nem adom 4t.

A munkavégzés sorin csak a részemre hozzaférhetd adatokkal dolgozom, més adatok

hozzaférésére kisérletet sem teszek.

Détum: 2016. ..... s N

....................................
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Az irattdri szabdlyzat és irattdri terv a 335/2005. (XII. 29) Korm.rend. alapjin keriilt
osszedllitdsra.

1. Az iratok dtvétele és elosztisa, postabontis

A kdnyvtérhoz érkezd ajanlott killdeményeket a postai ligyintéz6t6l veszi 4t a kényvtar
munkatdrsa, a sima leveleket pedig a postafiékbél veszi ki a folydiratokkal egyiitt.

Az iratok dtvételére jogosult a cimzett és a postai meghatalmazéssal rendelkez6 konyvtari
munkatdrs.

Az gjanlott és tértivevényes levelek atvételét az tveve olvashatd alairdsival és az atvétel
datumanak feltiintetésével elismeri.

Sériilt kiildeménvek kezelése:
Az atvételkor a sérillés tényét az okmanyon jelslni kell. A hisnyz6 iratokrdl a kiildd szervet,
vagy személyt jegyz&kdnyv felvételével értesiteni kell.

Téves cfmzés esetén a killdeményt a feladénak vissza kell kiildeni.

Szétvalogatés utdn a hivatalos levelek az igazgatéhoz keriilnek felbontésra.

Az igazgat$ a kiildeményeket sziikség szerint az iigy elintézésével megbizott személyre
szignalja, utasitist ad az elintézés hatéridejére és a vélasz sajatos modjara.

A killdeményeket iktatds céljabol az adminisztratornak kell 4tadni.

A kbnyvesomag killdemények kozvetlen a feldolgozé csoporthoz, a kényvtarkdzi
kdlcsonzések az olvasészolgilathoz keriilnek.

Az igazgatd tavolléte esetén a napi postét az igazgatShelyettes bontja fel.

2. Az iratok nyilvdntartdsba vétele

A kuldeményeket felbontds uthn az adminisztrator iktatja. Az iktatds kézi médszerrel,
sorszdmos rendszerben torténik.

Az iratokat beérkezési sorrendben kell iktatni és az iratok jobb sarkéba az iktatészamot fel
kell irni.

Az tgyiratok iktatdséra oldalszdmozott és hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az
iktatokdnyvben felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat kiradirozni,
kivakarni vagy olvashatatlanns tenni nem szabad. Helyesbités esctén egy vonallal dgy kell
athtizni a téves szbveget, hogy az 14thato legyen. A javitast kézjeggyel igazolni kell.

Az iktat6kdnyv szabalyszerti vezetését az igazgat6 ellenbrzi, melyet kézjegyével igazol.
Az iktatdst a naptiri év kezdetén l-es sorszammal kell kezdeni és az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az iktatokényv 1-1 sorszamahoz csak egy ligyet
szabad beiktatni.

A naptari évet az utolsé iktatds szdmdnak feltiintetésével, keltezéssel, aldirassal és a
kdnyvtér hivatalos bélyegzdjének lenyomataval zérja.



3. Aziigyiratok kezelése

A nyilvéntartéasba vett iratokat elintézés céljabol a konyvtar kijelslt munkatarsanak kell
dtadni. Elintézés elétt az {igyintézd koteles a kozbeesé intézkedéseket megtenni
(véleménykérés, problémis ligyek tisztdz4sa).
Az ligy elintézése tdrténhet:

O az eredeti iigyiraton

0 vélaszlevélben

O intézkedés nélkill irattirba helyezéssel

Az ligyintéz az elintézési tervezetet dtadja az igazgaténak kiadményozasra.
Kiadményozisra az igazgat6 jogosult, 5 munkanapot meghaladé tdvollétében az
igazgatéhelyettes.

A tiszthzati példanyt szdmft6géppel kell lefrni fejléces papirra és tartalmaznia kell a
kényvtéri iktatészamot és az ligyintéz6 nevét, A tisztazasrol fénymaésolatot kell késziteni.
Az ligyintéz0 alairasdval latja el az iratot &s a konyvtar korbélyegzojét alkalmazza.

4. Aziratok tovibbitisa
A killdemények tovibbitésihoz szilkséges nyomtatvanyokat az adminisztrator kitslti és
gondoskodik azok postéra adasarsl. '

5. Irattirba helyezés
Azokat az iratokat, melyeknek tisztizatait postaztak vagy intézkedésre nem volt sziikség,
irattarba kell helyezni.
Az irattirba a sorszdmok novekvé sorrendjében kell az iigyiratot elhelyezni kiilon
iratrendez6ben. A felsd feddlemezre ra kell nyomni a kényvtar cimbélyegzdjét. Fel kell
tilntetni az iratok keletkezésének &vszamét, a tételszdmot, valamint a kétegben 1évé iratok
¢lso és végso iktatészamdt.
A targyévi iratok és a megel6z6 haromévi iratok az irodahelyiségben, a korabbi irattari
anyag a tdmdrraktirban keriilt elhelyezésre,

6. Selejtezés:
Az irattéri tervben régzitett 6rzési id3 leteltével a kbnyvtar irattdri anyaginak azt a részét,
melyre az ligyvitel érdekében mér nincs szitkség és nem torténeti értéki, ki kell selejtezni.
A selejtezést az igazgaté rendeli ¢l, majd a terillet felel6se hajtja végre, tsszeallitva a
selejtezési bizottsigot. A selejtezésrél jegyzokonyv késziil, melyet iktatds utdn meg kell
ktldeni a levéltarnak,
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utén a selejtezési jegyzOkdnyv
visszaktildstt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezést 8t évenként legalabb egyszer kell elvégezni. Ki kell valasztani azokat az
irattdri tétcleket, amelyeknek 6rzési ideje — az irattari terv szerint — lejart. Az igazgaté
elrendelheti az 6rzési id6 meghosszabbitasat, melyet az iraton feltiing helyen jelez.

A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
— akonyvtdr nevét, a selejtezés idejét
— aselejtezés al4 vont iratok évkorének megjelslését
- a kiselejtezett tételek felsoroldsét
— akiselejtezett tételekbél esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
— akiselejtezett iratok mennyiségét



Az dllomany gyarapoddséval
11. | Osszefliggd ajandékozési ligyek nem selejtezhetd 50 év
iratai
Az dlloményi anyag selejtezési 1 .
12. javaslatai és engedélyezései nem selejtezhetd 50 év
Az dllomény id6szakos revizidjaval
13. | kapcsolatos iratanyag: jegyz6kdnyv, | nem selejtezhetd 50 év
kimutatas . _
14. | A konyvidr nyilvdnos szolgdltatdsaival kapcsolatosan:
Adatkdzlések, bibliografiai 5 &y )
tajékoztatisok
Olvaséi panaszkdnyvi bejegyzések 5.8y )
és azok intézése
Kolcsonzési kérések és azok
. . 5év -
intézése
R4di6-, TV- és egyéb helyszini
felvétellel és fotdzassal kapcsolatos 5¢év -
megkeresések
Jogi iigyek
15. | Munkaiigyi déntdbizottsagi tigyek 5¢év -
16. | Fegyelmi ligyek Jév -
17. | Kartéritési iigyek Sév -
18. | Biztositasi ligyek 10 év -
Személyzeti ligyek
19. | Hatirozatlan idére sz6l6 alkalmazas nem selejtezhetd 50 év
20. | Hatarozott id6re sz616 alkalmazés nem selejtezhetd 50 év
21. Sz.ex?éhfi trzslap, nyilvéntartas, nem selejtezhetd 40 év
mindsités :
22. | Jutalmazasi ligyek 10 év -
23 Szabadsagiigyek (évi rendes, fizetés 5&v )
* | nélkili, jutalomszabadség)
24, | Szabad szédmok
25. | Szabad szdmok




Szervezet, miikiodés, tigyvitel

26.

Belso tgyviteli segédkdnyvek
(postakdnyv)

2év

27.

Erdekegyeztetés a
szakszervezetekkel, érdekvédelmi
és érdekképviseleti szervezetekkel

nem selejtezhetd

15év

28.

Erintésvédelmi vizsgalati
jegyzdkényvek

3év

29.

Iktaté és munkakdnyv, irattari
segédkdnyv

15év

30.

Iratkezelési szabalyzattal és irattari
tervvel kapcsolatos tigyek,
iratselejtezési jegyz6konyvek

4 év

31.

Kozalkalmazotti képviselettel
kapcsolatos figyek

nem selejtezhet

15 év

32.

Kiilsé szervek, Allami
Szamvevdszék, Kbzigazgatisi és
Igazsagtigyi Hivatal ellendrzése,
atvilagités, fenntartoi vizsgalatok,
szakfeliigyeleti vizsgélatok

nem selejtezhetd

15 év

33.

Munkavédelmi tigyek

3 év

34,

Statisztika (éves)

nem selejtezhetd

15 ¢év

Bér- és munkaiigyek

35 Bér- és munkaiigyi kimutatasok 3 &y i}
‘| nyilvantartasok, jelentések
36. | Fizetés nélkiili szabadsagok 6 év -
37. | Fizetés elbleg 1év -
38. | Illetmény tigyek 3év -
39, | Jelenléti iv 1év -
40. | Kereseti igazolas 1év -
Kinevezés, besorolas, dthelyezés,
4l munkakori leirds, felmentés, 6 6v )
° | megbizasi dijak, nyugdijazés,
végkielégités
42. | Munkéba jaras koltségeinek téritése 2év -
43, | Tanulmanyi szerz6dés 3év -
44 Tovabbképzés, 4tképzés egyedi 2 év )
- | iigyei, szakmai gyakorlat .




Pénz- és vagyonkezelés

Analitikus nyilvantartasok (eszkoz

megallapitdsa, elengedése

45. | nyilvantartas, leltér, selejtezés) SN -
4, | Beruhazasok szervezése és 3 &y _
" | pénziigyi lebonyolitisa
Bizonylatok (bevételi — kiaddsi
bizonylatok, pénztarksnyvek,
47. | szamlik, szamlatémbok 3év -
tépéldanyai, készpénz ellatmany
bizonylatai)
48. | Gépkocsi lizemeltetése 1év -
49, Kdltségve'tés és gazdasdgl nem selejtezhetd 15 év
beszémold
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel
50. o 3év -
kapcsolatos figyek
51 Intézményi téritési dijak 9 &y )




KIVONAT
KESZTHELY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE
Keszthely Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatar6l sz616
23/2014. (X. 22.) onkormanyzati rendeletébdl
3. sz. melléklet

A Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete alland6 bizottsagainak
feladat- és hataskore

A képvisel6-testiilet altal bizottsagoknak atadott pénzeszkodzok felhasznélésardl a bizottsagok
atruh4zott hataskdrben dontenek, figyelemmel jelen rendeletben foglalt rendelkezésekre.

III. EMBERI EROFORRASOK BIZOTTSAGA

2. Az Emberi Er6forrasok Bizottsagdra dtruhdzott hataskorsk

2/13) A Fejér Gyorgy Viarosi Konyvtir feladatainak és hasznilati szabélyzatinak,
valamint a beiratkozas dijanak meghatarozasa és jévahagyasa

2/16.) a Pénziigyi, Jogi Bizottsaggal egyiitt megtirgyalja és jovihagyja az dnkorményzat
fenntartisiban miikodé kéznevelési, kozmiivel6dési, kulturalis, egészségligyi és szocilis
intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat, hazirendjét



