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2.1.

2.2

2.3.

. l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, hogy rogzitse az intézmeny
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikddési szabalyait.

A konyvtar mikédését alapvetden meghatérdzé, iranyadé jogszabalyok:

a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivelddésrél
sz6i6 1997. évi CXL. tdrvény

az dllamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térveny

az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet

a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirél sz6ld 1991. évi XX.
térvény

a szamvitelrél szélé 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori
adojogszabalyok, tovabba a kéltségvetési szervek gazdélkodasaval dsszeflggd
egyéb jogszabalyok

a munka térvénykonyverd! szolé 2012. évi l. torveny

a kézalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény eldirasai,
valamint a képviselé-testiilet hatarozataval elfogadott alapito okiratban és a
kdnyvtar-hasznalati szabalyzatban foglaltak a helyi 8nkormanyzati rendeletekkel.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
Az intézmény térvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal ¢sszhangban ievé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

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

A hatalyos alapité okirat szama: 1/158-4/2016.
A hatalyos alapito okirat datuma: 20186. junius 2.

Az intézmény legfontosabb adatai

A konyvtar megnevezése: Fejér Gydrgy Varosi Kénywvtar

Révid neve: FGYVK

Székhelye: 8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

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

Strandkényvtar, 8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 560971

Adohatésagi azonositéoszama: 15560971-1-20

Statisztikai szamjele: 15560971-9101-322-20 ‘

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

8360 Keszthely, Kossuth L. u. 38.

Bankszamlaszam: 11749039-15560871
Telefon: +36/83/312-446; +36/83/511-102
Telefax: +36/83/312-446

E-mail: info@fgyvk.hu

Honlap: www.fayvk.hu

A kényvtar fenntartasa, felligyelete
Az alapitéi jog gyakorléja, az intézmény fenntarté neve, székhelye:

Keszthely Varos Onkormanyzata




8360 Keszthely, Fo tér 1.

Az iranyito szerv neve, székhelye:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselt-testilete
8360 Keszthely, F6 tér 1.

A KONYVTAR MOKODESI FELTETELEI, A MOKODES FORRASAI

3.2.

3.3
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4.2

. Gazdalkodasi jogkdr

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkérrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az
eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorldsaval kapcsolatos kérdésekben a
kéltségvetés végrehajtasanak altalanos szabélyai, illetve az ide vonatkozé, ra iranyadd
torvényi eldirasokban és rendeletekben foglaitak szerint jar el. A kéltségvetési szerv
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. Gazddalkodasat Keszthely Varos
Onkormanyzata Képviselé-testilete 71/2016. (1i.31.) szdmu hatarozataval jovahagyott
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan a Gazdasdgi Ellaté Szervezet Keszthely
(székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/A.) (tovabbiakban: GESZ) végzi. Az
intézmény a fenntarté altal biztositott tamogatds, valamint sajat bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarél. Az intézmény éves kiadasait a fenntartd altal
megallapitott koltségvetésben kell elbirdnyozni. A munkamegosztast szabalyozo
megallapodas értelmében a GESZ felelés a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
médositasanak, &tcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénzlgyi,
szamviteli rend betartasaért. Az intézmény koltségvetését Keszthely Varos
Onkormanyzata Képvisel-testillete hagyja jova. A kéltségvetés tartalmazza: a
bevételek eldiranyzatat, a kiadasok fé6sszegét, annak rovat- és tételenkénti bontasat, a
béralap 6sszegét, illetve a kdzalkalmazottak allomanyi adatait.

A feladatellatast szolgalé 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 alapitd tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az ingé vagyon feletti rendelkezési
jog az ingyenes és telies kor(i hasznalati jog gyakorlasdra és rendeltetésszer(
hasznalatara terjed ki. Az 6énkormanyzat tulajdonaban és a koéltségvetési szerv
hasznalataban lévé vagyontargyak feletti rendelkezési jog o©nalléan illeti meg a
kéltségvetési szervet. Ezen vagyon vonatkozdséban a koltségvetési szerv vezetdje a
rendelkezési jognak és rendeltetésszer(i hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat
elldtdsanak sérelme nélkil — az énkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas
szabalyairdl szélé 33/2013.(1X.27.) o6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
idétartam szerint, mértékben és modon, 6nalléan, illetve tulajdonosi hozzdjarulas
alapjan dont.

AZ INTEZMENY JOGALLASA, BESOROLASA, MOKODESI TERULETE

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényviari ellatasrél és a kézmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. tdrvényben meghatarozott konyvtari feladatok ellataséra létesitett
intézmény, jogi személy.

Az intézmény technikai besorolasa: Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése
::%2?:::::: " kormanyzati funkcio megnevezése

1. (013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2. [013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

3. | 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

4. 082043 Kényvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

5. 082044 Kényvtari szolgaltatasok

6. | 082092 Kézmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

7. | 083020 Kényvkiadas

8. |095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzeés

Miikédési teriilete: Keszthely kbzigazgatasi terlilete és vonzaskdrzete

A SZERVEZETI Es MOKODESI SZABALYZAT HATALYA, FELULVIZSGALATA
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti hatarozatokban megfogaimazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikddési elbirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozéira,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.
Az SZMSZ Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testulete Emberi Er&forrasok
Bizottsaga és Pénzugyi, Jogi Bizottsadga jévahagyasaval 2016. julius 1. napjaval lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre kerill a kényvtar olvasészolgalatanal, és a
www.fayvk.hu weboldalon.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:
Az SZMSZ modositasat jogszabalyvaltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény
vezetdje kezdeményezi.

Il. fejezet
Az intézmény feladatai

AZ INTEZMENY KOZFELADATA

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl sz610
1997, évi CXL. térvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) alapjan a nyilvanos
kényvtari ellatas biztositasa, a kézmilivelddési és kézgyljteményi feladatok ellatasa.

A KONYVTAR CELJA, KULDETESE

A konywvtar az informacios esélyegyeniéség és a demokracia helye, ezérnt célja, hogy
béarki szamara szabadon, korlatozas nélkll hozzaférést biztositson a kulturalis javak
megismeréséhez és a mlveltség gyarapitasahoz, lehetéséget adjon a szabadidd
hasznos eltéitéséhez, tamogassa az életen at tartd tanulast, rendezvényeivel
hozzajaruljon a varos kulturalis kinalatanak gazdagitasahoz.

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE (1997. évi CXL tv. 55., 65. §)
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a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodeési

szabdlyzatban meghatarozott & céljait nyilatkozatban kézzé teszi;

- nyilvanos kényvtari tevékenysége keretében gylijteményét folyamatosan fejleszti,
feltarja, megérzi, gondozza és a szolgaltatast igénybe vevék rendelkezésére
bocsatja;

- gy(jteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja;

- kézhasznt informacids szolgaltatast nydijt, tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos
kényvtari rendszer dokumentumairdl &s szolgaltatasairdl;

- biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy(ijt;

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetfségét,

- a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tarté tanulas folyamataban;

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbd! térténd informaciokérés lehetbségét;

- kulturdlis, kdzdsségi, kézmiveldédési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

- tudés-, informaci6- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az
életminéség javitdsahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

- a szolgéltatasait a kényvtari mingségiranyitas szempontjait figyelembe véve
SZEIVezZi;

- részt vesz a kényvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,;

- ellatja a kényvtarkézi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat.

A koényvtar heti nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit a
Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat (2. melléklet) tartalmazza.

lll. fejezet
Az intézmény szervezete

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE, MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

Az intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarél az intézmény vezetdje
gondoskodik. A szervezeti rendet az igazgatd javasiatara az intézmény fenntartéja
hagyja jova. A csoportok, a dolgozok feladatait, a munkafolyamatok szervezéseét az
igazgat6 altal jovahagyott ligyrend (1. melléklet) s a munkakari leirésok tartaimazzak.

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal —
palyazat alapjan hatarozott idére — megbizott igazgat6 all. Az igazgaté kinevezésének
és illetménye megallapitasanak jogat Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-
testulete, az egyéb munkaitatdi jogokat Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéallasarol szolé
1992. évi XXXIII. torvény és a Kjt. Vhr.
2. megbizasos, vallalkozés | a Polgari Torvénykényvrol szélé 2013.
jellegli jogviszony évi V. térvény
3. munkaviszony a munka térvénykonyverdl széldé 2012.
évi |. tbrveny
4. kézfoglalkoztatasi jogviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
evi l. torvény,
a kbzfoglalkoztatasrol és a

5
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kozfoglalkoztatashoz kapcsolado,
valamint egyéb torvények modositasardl
sz6l6 2011, évi CVI. térvény

5. nkéntes segitdi jogviszony a kozérdekl oOnkéntes tevékenységrol
52616 2005. évi LXXXVIII. térvény

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejitte

A kézalkalmazotti jogviszony hatarozatian idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval
jén létre. Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kijt. vonatkozé rendelkezései szerint
kothetd csak kbzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény, feladatainak ellatdsara, megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kllsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kéthet sajat dolgozojaval munkakorén kivil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti iddszakra.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédesben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakodrlknek megfeleld feladataik leirdsat, jogaikat é&s kotelezettségeiket a
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasokat a szervezeti egység
médosuldsa, valamint a feladat valtozasa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15
napon belll médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelds.
A KONYVTAR SZERVEZETE

Az intézmény [étszama
Az alapité szerv altal engedélyezett intézményi létszam: 10,25 fé

Az intézményi létszamon belll
- aszakmai munkakortkben foglalkoztatottak létszama 8,5 6
- egyéb (nem szakmai) munkakdrokben foglalkoztatottak létszama 1,75 f6

2.2 A konyvtar szervezeti (vezetési) struktiraja

2.2.1 Vezetés, iranyitas

Az irényitas, vezetés feladatait az igazgat6 latja. Felette a munkaitatéi jogokat — a
jogviszony létesitésére, megszinésére és a fegyelmi jogkor gyakorlasara vonatkozoan
- Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselb-testilete, az egyéb munkaltatéi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

Feladata: '

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

2. Személyes felelésséggel irdnyltja a felligyelete ala tartozd konyvtarak munkajat,
felelds a kénywvtdri tervek készitéséért, a tervek végrehajtasaért, a konyvtar
allomanyaért, vagyonaért és a statisztikai jelentések elkészitéséért, kdnyvtarra
vonatkozo palyazatok menedzseléséért.
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F6 feladata Keszthely varosaban, a térségi ellatas tertletén a kdnyvtari munka
fejlesztése, ellendrzése, a munkafeltételek biztositasa.

Beszamol és elszamol a mozgokdnyvtarak munkajardl, képviseli a kdnyvtarak
ugyét Keszthely és a térségi ellatashoz tartozé videki dnkormanyzatok felé.
Gondoskodik a jogszabalyok betartasardl, illetve betartatasarél, a felsébb szervek
rendelkezéseiben meghatarozott feladatok végrehajtasardl.

Biztositia az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfelelé mikédesét, az
intézményi szolgéltatds magas szinvonall mikddéset.

‘Kapcsolatot tart az énkormanyzattal, a Gazdasagi Ellatd Szervezet Keszthellyel

(tovabbiakban: GESZ), a Keszthelyi Polgarmesteri  Hivatallal, a
tarsintézményekkel, a helyi-, a terileti és az orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Az intézményt érinté Ugyekben részt vesz a képviselS-testllet és bizottsagai
Ulésén.

Felkérésre el6terjesztést készit, illetve kozremikddik az intézményt érintd
eléterjesztések Osszedllitasaban.

Képviseli az intézményt az allami szervek, a tarsadaimi szervezetek,
maganszemeélyek elétt.

Rendszeresen beszamol a kényvtar munkajarét a fenntarténak és felkérésre a
megyei kényvtar igazgatéjanak.

Megteremti a hatékony, szakszer(l és ésszer( takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit.

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

A vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével gyakorolja a pénzigyi
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

Felelds a GESZ (tjan a gazdasagi, pénzlgyi rendelkezések megtartasaért és a
végrehajtas ellentrzéséért az egylttmikddési megallapodas alapjan.

Rendszeres ellenérzéssel gondoskodik az intézmény vagyonvédelmerdl.

Dént a koltségvetés tervszerii felhasznalasarol, a kdzponti pénzalap esetleges
mas forrasbol térténd bovitésérdl.

Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasrol a megfeleld szervek feig, eleget
tesz a nyilvanossag kévetelményeinek.

Kezdeményezi és kidolgozza az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat
(tovabbiakban: SzMSz), a Kényvtarhasznalati Szabalyzatot, a Gyijtokori

- Szabdlyzatot és az egyéb el6irt szakmai szabalyzatokat.
20.

Minden tevékenységét a SzMSz-ben, az intézményre érvényes jogszabalyokban,
rendelefekben, a felsdbb szervek rendelkezéseiben foglaliak szerint kételes eljarni,
figyelembe véve a Kollektiv Szerzédésben és a Kézalkalmazotti Szabalyzatban
régzitetteket.

Kialakitja az intézmény vezets testiiletét, megvalasztja a vezetd munkatarsait.
Gondoskodik a kdnyvtar személyi, targyi feltételeirdl, szervezeti keretérdl.
Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

Tervezi, szervezi, elientrzi és értékeli a kényvtari munkat.

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

Lebonyolitja, ellendrzi a kényvtari levelezést.

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

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a dolgozék tevékenységét.

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

Szorosan egylttmikédik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteivel, javaslataikat,
véleményeiket messzemenden figyelembe veszi.



32. Javaslatot tesz a soron kivili béremelésre, jutalmazasra, figyelembe véve a
szakszervezeti bizottsag, a Kézalkalmazotti Tanacs véleményét, észrevételeit.

33. A dolgozok esetleges fegyelmi Ugyeiben a megfelelé szervek bevonasaval, a
hatalyos jogszabalyck szellemében eljar; az esetleges felsébb férumokra kerGild
jogi eljarasok esetén személyesen képviseli, mint munkaltaté a kényvtarat.

Tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti'.
2.2.2. Igazgatohelyettes (feladata és hataskére)?

Az igazgat6 tavollétében biztositja az intézmény folyamatos mlikodéseét, a hataridéhoz
kétostt feladatok teljesitését. Gazdalkodasi jogait és feladatait az ligyrend szabalyozza.

Feladata

Az intézmény szakmai munkajanak felligyelete. A feldolgozo és terileti, valamint az
olvasdszolgdlati  csoportok  tevékenységének  szervezése, dsszehangolasa,
ellenbrzése.

Kozremilkddik a kdzép- és hossz( tava kényvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.

Rendszeresen ellenérzi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,
javaslatokat készit a szakterletek munkdjanak korszer(isitésére. Figyeli a konyvtarra
vonatkozé palydzatokat. Részt vesz a palyazatok megirasaban, lebonyolitdsaban, a
palyazatok szakmai beszamoloinak elkészitésében.

Az igazgaté 5 munkanapot meghaladé tavollétében iranyitia az intézmény
tevékenységét. Jogosult az Ggyrend és a munkamegosztasi megallapodas szerinti
kotelezettség-vallalasra és utalvanyozasra, dénteni szakmai és gazdasagi lgyekben.
Jogosult a kimené dokumentumok aldirdsara, kiadmanyozasra. Képviseli az intézményt
az allami szervek, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elétt.

2.2.3.0lvasészolgalati csoport feladata és tevékenysége
Az olvasdszolgalati csoport feladata, hogy a lehetdségekhez képest legjobb
szinvonalon kielégitse a kényvtarhasznalok igényeit. Iranyitéja az olvasdszolgalati
csoportvezetd.

A csoport tagjai a feln6tt- és a gyermek olvasészolgalatban, informatikai terlleten,
illetve a strandkényvtarban végzik munkajukat. A csoportban tajékoztatd konyvtarosok,
kdényvtar-technikusok, valamint az informatikus tevékenykedik.

Felnétt olvasészolgalat
A csoport a kényvtar dokumentumallomanyabol kolcsénzési tevékenységet folytat. A
helyben hasznalat biztositasa érdekében olvasotermi felligyeletet szervez, ahol az
olvasé rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az
ezek hasznalatéhoz sziikséges technikai eszkdzoket.

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

Javaslatot tesz a szilkséges dokumentumok beszerzésére és példanyszamara.

1 Médositotta a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PJB hatérozat. Hatdlyos 2016. oktober 1.
napjatol.

? Beillesztette — egytittal a tovabbi szamozast mddositotta - a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PIB
hatérozat. Hatdlyos 2016. oktéber 1. napjatél.



A kényvtar telies dokumentumallomanyabdl és informaciés adatbazisaibdl altalénos és
szakjellegll tajékoztatd tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztaté
apparatusat, fejleszti szolgaltatasait. A koényvtarban tartott rendezvényekrdl,
kidllitasokrél iddben és megfelelé mddon tajékoztatja az olvasokozdnséget. Megfeleld
kapcsolatot épit ki mas m(ivelddési intézményekkel, kdzgy(jteményekkel.

Elvégzi a kényvtarkdzi kélcsdnzéssel kapcsolatos feladatokat, ajaniébibliografiakat
készit.

frodalmi rendezvényeket, kiallitasokat szervez, folyamatosan biztositia a konyvtari
szolgaltatasokat. Koordindlja az iskolai kdzdsségi szolgalat és az 6nkéntesség
keretében végzett munkat.

Segiti a kényvtar éves beszamoldjanak elkészitését.

Gyermek olvasészolgalat
Feladata a gyermekkdnyvtar kdlcsénzési munkajanak ellatasa, a kényvtarhasznaldk
kiszolgalasa.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, a gyermekkdnyvtari programok
szervezéseében.

Javaslatot tesz a gyermekkényvtar allomanyanak gyarapitasara, részt vesz a megye
gyermekkényvtarosainak tovabbképzésein. Kapesolatot tart fenn 6vodakkal, iskolakkal,
mivelédési  intézményekkel. Gondoskodik az  allomany rendjérdl, az
allomanyvédelemrél, a gyermekkdnyvtari statisztikak, nyilvantartasok pontos
vezetésérél. Tanacsad6, ajanlo, irodalomnépszerlsité tevékenységet veégez,
kiallitasokat szervez, gyermekfoglalkozdsokat tart. Reszt vesz a csoportos
kényvtarlatogatasok szervezéseben, lebonyolitdsaban. Segiti a konyviar éves
beszamoléjanak elkészitését.

Informatika®

Feladatkdérébe tartozik a kodnyviar szamitégépes rendszerének feligyelete,
m(ikédésének biztositdsa, védelme az informatikai és védelmi szabalyzatban
meghatarozott szempontok szerint. Az intézmény vezetSjével egyeztetve fejlesztési
stratégidk kijeldlése, temezése és az ehhez szilksége eszkdzdk (hardver, szoftver
stb.) beszerzése. Az olvasok tajékoztatdsa a koényvtar szamitastechnikai
szolgdltatasairél, szikség esetén az eszkéztk hasznalathoz segitségnyljtas. A
kényvtari munkafolyamatok szamitégépesitésének megszervezése, fejlesztése, az
ezekhez szikséges eszkOzbk beszerzése. A kényvtari és egyéb programok
hasznalatdnak betanitdsa a konyvtar dolgozdival. Feladata a dokumentumok
elektronikus Uton tdrténé rendelésével, feldolgozasaval kapcsolatos munkak
megszervezése, annak végzése. A helyi adatbazisok (TextlLib) allomanyainak
feltdltése, karbantartasa, az online kélcsénzés feltételeinek biztositasa. A statisztikak,
éves beszamolod készitése az informatikai részlegre vonatkozéan. Munkakapcsolat
fenntartasa mas konyvtarak elsésorban a megyei kdnyvtar rendszergazdajaval.

Strandkdnyvtar

Az olvasodszolgalati csoport feladatkdrébe tartozik a strandkonyviar Gzemeltetése. Az
év egy elére kijeldlt idoszakaban a keszthelyi Varosi strandon biztositja a konyvtar
meghatarozott szolgaltatasainak elérhetdségét.

3 Madositotta a 67/2016. (IX. 27.) EEB és a 10/2016. (IX. 27.) PIB hatarozat. Hatdlyos 2016. oktéber 1.
napjat6l.



2.2 4 Feldolgozé és teriileti csoport )
Feladata az allomanyalakitas, azaz a gy(jteményszervez6 munka a gyakorlatban,

iletve a tertleti ellatas. A csoportot a csoportvezet iranyitja. Szakmai munkajukat az
igazgatohelyettes segiti.

Feldolgozas

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

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

Az Allomanyalakitas a Gy(jtdkéri Szabalyzatban (3. melléklet) meghatarozott
szempontok szerint torténik. Az allomany gyarapitasa, nyilvantartasa, feltarasa,
ellenérzése és apasztdsa a Gyljteményszervezés szabalyai (4. melléklet) alapjan
torténik.

Terileti ellatas
Feladata a vonzaskorzetébe tartozé konyvtari informacios és kdzosségi helyek es
nyilvanos kényvtarak szakmai tevékenységének tAmogatasa.

A megyei kdnyvtarral koététt egyittmikédési megéllapodas alapjan bonyolitia a
Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerhez tartozé tagkdnyvtarak
gylijteményszervezését, konyvtarkszi kélcsbnzését, valamint irodalmi, kdnyvtarszakmai
és egyéb kozosségi rendezvényeket szervez. Részt vesz a kisteleplilések
lakossaganak digitdlis kompetenciafejlesztésében.

A helyi énkormanyzatok elétt képviseli a kényvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a
konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését. Szakmai-médszertani tanadcsadassal
elémozditja a kdnyvtarak milkddésének szakszerliségét.

Szervezi a tagkényvtarakat érinté adatszolgaitatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
kényvtarak tevékenységérdl szilkség szerint tajékoztatja a helyi dnkormanyzatot,
kérésre azokrol szakmai véleményt és javaslatokat készit.

2.2.5 Gazdasagi ligyintézo
Gazdasdgi terllet ellatasa a munkakori leiras szerint. Felettese az intézmeény vezetdje.

2.2.6 Technikai munkatars
Technikai munkatars feladata a munkakéri leiras szerint. Felettese az intézmény

vezetdje.

V. fejezet
A konyvtar miikédésének fSbb szabalyai

1. MUNKAVEGZES _TELJESITESE, MUNKAKGRI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK
MEGORZESE
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben lévd szabalyok és a munkaszerzbdésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint térténik. A dolgozd kételes az eldirt helyen és idében — munkara képes
sllapotban — megjelenni. A dolgozé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtdsa maga, vagy mas személy életét, testi épségét veszéiyezteti. A
munkavallalé munkakérébe nem tartozé, de képességeinek megfeleldé munkat is
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1.1

1.2

koteles elvégezni. Mentestl a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség aldl a
hatalyos jogszabalyokban eléirt esetekben.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen timenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betditésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara és melynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kételezettség
nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindstlnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény érdekeit
sertend.

Az intézménynél hivatali titoknak minésllnek: az intézmény dolgozéinak szemelyi
adatai, a dolgozokra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok, a kényvtar
hasznaléinak személyes adatai, a kényvtar informatikai és biztonsagi rendszerében
hasznalt azonositok és jelszavak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstl. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkaidé beosztasa
A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a
Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint — a felligyeleti szerv engedélyével — az
igazgatd allapitia meg.

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

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilén heti elére elkészitett és egyeztetett beosztas
szerint dolgoznak az clvasoszolgalati munkakdrékben dolgozok.

A szombati nyitvatartasi napokon a koényvtéri szolgaltatdsok biztositasaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet az adott honapban ki kell adni, illetve
venni. Ettél a dolgozd kérésére kiildndsen indokolt esetben, illetve ha az intézményi
érdekek ezt kivanjak - elozetes egyeztetés utan — el lehet térni.

A konyvtar magasabb vezetéje kétetlen munkarendben dolgozik.

A kényvtarban zéras utan az intézmény dolgozdi csak az igazgaté engedélyevel és
tudtaval tartézkodhatnak.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a csoportvezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezeté jogosult. A dolgozdk eves
rendes szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak jogallasarol széld, valamint a
Munka Toérvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagré! nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi Ugyintézd a
felelbs.
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Az intézménnyel munkaviszonyban alié dolgozék dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzfdésben vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozé
jogszabaélyok és a Kollektiv Szerzdés tartalmazza.

A dolgozék tovabbképzése

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

Kartéritési felel6sség
A kartéritési felelosségre, annak mértékére és modjara a munka térvénykonyveérdl
sz6l6 2012. évi |. torvény eldirasai és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyadok.

Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkii felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megbrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos mértéket meghaladd, nagy érték(l személyi hasznélati targyakat
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi doigozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkézdk, dokumentumok stb. megovasaeért.

Az intézmény ligyféifogadasa
Az intézmény vezetbje hivatalos munkaidében elére egyeztetett iddpontban
tgyfélfogadast tart.

Munkaterv

Az intézmény vezetéje az intézmény feladatainak végrehajtasara intezményi
munkatervet készit. A munkaterv ésszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikédé vezetést segitd csoportoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— afeladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelos(tk) megnevezését,
— afeladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kdtelezettségeket.

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

Ugyiratkezelés

Az intézmény cimére érkezé postai és egyéb kildeményeket az igazgat6 altal arra
kijelbit személy, illetve hivatalos idé utdn az Ugyeletet teljesité dolgozé veheti at, melyet
az igazgatonak, tavollétében a helyettesének kell atadni. Az intézményben minden
beérkez6 és kimen& irat, iktatasra keriil. Az (gyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az igazgaté a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban (7. melléklet) foglalt eléirasok alapjan
kell végezni.
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1.10 Kapcsolattartas rendje

1.11

A kdnyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtajékoztatas férumain is az
igazgatd nyilatkozhat, a tomegtajékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott
teriileten dolgozd munkatarsnak.

A Gazdasagi Ellaté Szervezettel és a VUZ Keszthelyi Varostizemelteté Egyszemélyes
Nonprofit Kft.-vel az igazgat6 és a gazdasagi Gigyintézé tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Hivatallal és a szakmai szervezetekkel az igazgaté és az
igazgatéhelyettes tart kapcsolatot.

Az eredményesebb mikédés elbsegitése érdekében az intézmeény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, oktatasi/neveiési intézményekkel, gazdalkodd és
civil szervezetekkel egyuttmiikGdési megallapodast kéthet.

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozés rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézmény
igazgatShelyettese.

1.12 Belsd kontrollrendszer

a) A belsé kontrolirendszer elemei

A koltségvetési szerv vezetbje - a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdt és
belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan - egy
Ugynevezett belsé kontrollrendszert koteles kialakitani, miikddtetni és -szilkség
esetén- javitani, fejleszteni, melynek részei:

a) kontrollkérnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A kontrolkéirnyezetbe tartozik kiléndsen:
a)  abelsd szabalyzatok rendszere
b) aszervezeti felépités,
c) a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok,
d) az etikai elvarasok, és
e) a humaneréforras-kezelés.

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

A kontrolffevékenységek magukba foglaljdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez. A  kontrolitevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiléndsen a pénziigyi-gazdasagi hatast dontesek
tekintetében.

Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellendérzése a folyamatokba épitett
ellenérzések soran torténik a Koényvtari Kézds Ertékelési Keretrendszer szabalyai
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szerint. Az ellendrzések tapasztalatait az igazgaté értékeli és a szlkséges
intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az
érintetteket és a munkaértekezleten az intézmény dolgozéit tajékoztatja.

Az informécids és kommunikécios rendszer f6bb részei a kilonféle adatszolgaltatasok
(szervezeten bellil és kival), valamint a beszamolasi rendszerek.

A belsd kontrolirendszer fentebb felsorolt utolsé eleme, a szervezet tevékenységének,
a célok megvalésitasanak nyomon kévetését biztosito rendszer

- az operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti

nyomon kdvetésbél, vatamint
- az operativ tevékenységektdl figgetlentl miksdd belsé ellendrzésbdl all.

A bels6 ellenbrzést az intézményben a 370/2011. (Xli. 31.) Korm. rendelet 15. §. (7)
bekezdés a) szakasza alapjan az iranyité szerv altal foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban alkalmazott bels6 ellendr latja el.

b) A belsé ellenérzés feladata

1.13

1.14

(1) A belstd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhaszndldsdnak és elszamolasanak, valamint az eszkdztkkel és forrasokkal vald

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(2) A belsd ellendrzés alapvetéen két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti feladatat:
- bizonyossagot add tevékenység (a tulajdonképpeni ellenérzés), és
- tanacsadé tevékenység.

A belsé ellenérzés pontos feladatait részletesen a 370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet
21. §airale. :

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetéjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat
érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasokban kell régziteni.

Munkakérdk atadasa
Az intézményvezetd altal kijelodlt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
szemeélyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkényvnek tartalmaznia kel a2z atadas-atvétel idépontjat, a munkakorrel

kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1évd konkrét lgyeket, az

atadasra kerllé eszkdzoket, az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kévetéen legkésdbb 15 napon belil be
kell fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az
intézmeny vezetdje gondoskodik.

A KONYVTAR BELYEGZOINEK HASZNALATA, KEZELESE
A konyvtar bélyegzéit kételes az intézmény naprakész allapotban nyilvantartani.

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszer(ien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent.
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Az intézményben a cégbélyegzd hasznilatara az igazgatd és az igazgatdhelyettes
jogosultak.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzék megdrzeéséért.

A specidlis leltarbélyegzdk célszer(l és szabalyszerli hasznalataért a leltarozassal
megbizott kinyvtarosok felelések.

2.1. A kdnyvtar bélyegzéinek feliratai és lenyomata
2 db ktelezettségvélialasra jogosité 3 cm atmerdjd, kerek egy korives cégbélyegzo:
Magyarorszag cimerét korldleld ,Fejér Gyorgy Varosi Kényvtar, Keszthely” felirattal.

1 db 4,5 cm hosszit bélyegzé szamidzéshoz, vasarlasokhorz.
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 hosszii bélyegz6 postdzashoz, adatkdzléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

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

Addszam: 15560971-1-20

2 db 4,5 cm hosszii bélyegz6 postazdshoz, adatkézléshez:
FEJER GYORGY

VAROSI KONYVTAR

8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.

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

2 db 3,5 cm-es ovalis bélyegzd leltarozashoz:
Varosi Kdnyvtar - Keszthely

1 db 3,2 cm atmérdji két kérives bélyegzé Magyarorszdg cimerével reprezentacios
célokra:

FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR

Gyermekkényvtara :

KESZTHELY

1 db 4 cm hosszi bélyegz6 postézashoz, adatkbzléshez:
FEJER GYORGY VAROSI KONYVTAR
GYERMEKKONYVTARA
8360 Keszthely, Kossuth u. 2.
Telefon: 312-303
V. fejezet
A kdnyvtar szabalyozottsaga

1.  AZINTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egy(ttmikdodés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezet
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1.1

1.2

1.3

egység milkodési terlletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetesi
kételezettségik van.

Munkaértekezlet :
Az intézmény vezetSje évente 10 alkalommal az adott hénap elsé hétfdjéen
munkaértekezletet tart, melynek rendje:
1. Az igazgat6 és a csoportvezeték beszémolnak az eltelt iddszak alatt végzett
munkardl.
2. Azigazgatd értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.
3. Ismerteti a kdvetkezd idészak feladatait, a tevékenységek [ebonyolitasanak
hataridejét és feleldseit.
4. Sajtéfigyelés
5. Egyéb Ogyek

A munkaértekezlet sszehivasat az igazgaté kezdeményezi frasban a napirendi pontok
megjeldlésével. Az értekezleten a konyvtdr minden munkatérsa részt vesz. A
munkaértekezlet dontéseirdl jegyzékonyv készll. Az igazgatdé rendkivili
munkaértekezletet barmikor ésszehivhat, amikor az intézmény érdeke ugy kivanja.

A munkaértekezletrdl, illetve a vezetbi déntésekrdl az intézmény dolgozéi intézményi,
csoportértekezleteken, illetve hirdetmény Gtjan szereznek tudomast.

Mindségiranyitasi Tanacs
A Mindségiranyitasi Tanacs (tovabbiakban: MIT) a kényvtari mindségmenedzsment
tevékenységet tdmogaté szervezet. A MIT létszama: 4 6.

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

Projektcélok megvaldsitasara szervezddott munkacsoport

A munkacsoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetbje széban bizza meg.
Feladatuk: az egyes projektek megtervezése, megvalésitasa, lezarasa, a
projektbeszamolé elkészitése.

A csoport a projektcélok megvalésitasanak Gteme szerint Glésezik.

1.5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kbzdsségek

- Vezetdi értekezlet
- Magyar Kényvtarosok Egyesiilete Zala Megyei Szervezete (tovabbiakban: MKE
ZMSZ)
- Informatikai és Kényvtari Szovetség (tovabbiakban: IKSZ)
- Dolgozéi érdekképviseleti szervek:
- KKDSZ
- Kézalkalmazotti képviseld

Vezetdi értekezlet

A Deak Ferenc Megyei és Varosi Kdnyvtar igazgatdja a folyamatos munkavégzes
eldsegitésére, a feladatok Gsszehangolasara évente tébb alkalommal halozati és
vezetéi munkaértekezletet tart, melyen tajékoztatast ad az elkévetkezd idészak kdzds
feladatairdl, valamint segitséget nydjt a varosi konyvtar terlleti ellaté munkajahoz.
Feladata a szakmai kéztsségek aktualis tennivaldinak attekintése.
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MKE ZMSZ .

Tagjai a kényvtar szakdolgozéi. Uléseit szilkség szerint, de legalabb félévenkent
tartja, melyen a konyvtar barmely, egyesiileti tagsaggal rendelkezé munkatérsa reészt
vehet.

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

véleményezés, melynek ajanlasait a kényvtar figyelembe veszi.

Dolgoz6i érdekképviseleti szervek

A kényvtar vezetése egyuttmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan térveényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, azokat
tamogatja, segiti. Az intézményben Kézalkalmazotti képviselé és a Kézgyljteményi
és Kozmlivelddési Dolgozék Szakszervezete (KKDSZ) Alapszervezete vegzi
munkajat. A két szervezettel torténd egyittmikodést a Kézalkalmazotti Szabalyzat és

a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

Az intézmény miikodését segitd testiletek, szervek és kozosségek uléseirdl
jegyzékényvet kell késziteni, melynek megorzésérél az intézmeény vezetSje
gondoskodik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az Ulés helyét, iddpontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott
dontéseket.

AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI, SZABALYZATAI

Alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
- Szervezeti abra, organogram

Az SZMSZ mellékletei

Ugyrend

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat

Gyljteményszervezési szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

informatikai és adatvédelmi szabalyzat
iratkezelési szabalyzat

NoohwNn=2

Iranyitas, tervezés, stratégia
- Kildetésnyilatkozat
- Mindségpolitikai nyilatkozat
- Stratégiai terv
- Aktualis év munkaterve
- MinGségiranyitasi Tanacs Ggyrendje

Er&forrasok
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Kollektiv szerz6dés
- Munkakéri leirasok
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Nemdohanyzék védelmének helyi szabalyai
- Tovabbképzési terv
- Esélyegyenloségi terv
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zdasagi Ellaté Szervezet altal készitett, a gazdalkodas vitelét elésegité
lyzatok

Munkamegosztasi megallapodas

Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Bizonylati album

Koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének

szabalyzata

Eszkozok és forrasok ériékelési szabalyzata

Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Anyag-, eszkb6zgazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

Kikildetési és munkaba jarasi szabalyzat

Gépjarmlivek (zemeltetési szabalyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzata

Belsé ellenérzési kézikdnyv

MunkaUlgyi szabalyzat

Munkakéri alkalmassdagi vizsgalat rendje

Onksltség-szamitasi szabalyzat
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ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. julius O1. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

2. Ezen Szervezeti és Mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat
veszti a 2010. janudr 1. napjan életbelépett Szervezeti és Milkddési Szabalyzat.

3. Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

4. Az SZMSZ azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kbzzétételéért) az igazgato a felelbs.

Keszthely, 2016. 06. 28.

Pappné Beke Judit
igazgatd
s.k.

ZARADEK:
Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviselé-testilete Emberi Erdforrasok Bizottsaga

53/2016. (V1. 28.) és Pénzlgyi, Jogi Bizottséga 7/2016. (VI. 28.) szamu: hatarozataban 2016.
jlnius 28-ai Glésén a szervezeti és miikddési szabalyzatot jévahagyta. '

Keszthely, 20186. 06. 29.

Ruzsics Ferenc
polgarmester
s.k.
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8360 Keszthely
Zeppelin tér 3.
Tel.: 83/312-446
Fax: 83/312-446

* { esiER CYBRGY VAkoY KONTVTAR
K £ 8 Z T ®# &£ L ¥

Fejer Gyorgy Varosi Kényvtar
2016

SZMSZ 1. sz. melléklet
Ugyrend

Keszilt: 20186. julius 1.

pné Beke Judit %,
igazgatd '




Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének feladatait
az dllamhdaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet és a Gazdasagi Ellato
Szervezettel (tovabbiakban GESZ) kotott egyiittmikodési megallapodas alapjan - a Szervezeti
€s Mitkddési Szabalyzat eléirasait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatirozom meg.

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a gazdasigi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza
a vezetSk és més dolgozék gazdalkodassal dsszefiiggd feladat-, hatds- és jogkorét, tovabba
szabdlyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak moédjat.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet dltal ellatandé kovetkezé feladatok végrehajtasahoz
kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetési koncepcio és a kbltségvetés tervezése,
— az elbirdnyzat felhasznalds, modositas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— az adatszolgaltatas,

A gazdélkodéssal 6sszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirdsait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezok:

Gytlijtokori szabélyzat
Gylijteményszervezési szabdlyzat
Konyvtar-hasznélati szabalyzat
Katalégusszerkesztési szabalyzat

A GESZ altal készitett szabalyzatok:

Szamviteli politika

. Szdmlarend

Bizonylati rend

Bizonylati album

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Kozszolgilati adatvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

Ko&zbeszerzési szabalyzat

Anyag-, eszkdzgazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat
Kikiildetési és munkaba jarasi szabalyzat
Gépjarmiivek lizemeltetési szabdlyzata

Informatikai és adatvédelmi szabalyzata

Belso ellentérzési kézikonyv

Munkaiigyi szabalyzat

Onkéltség-szamitasi szabalyzat



2. A kéltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok

2.1. Az elbzetes koltségvetési javaslat, koncepcio tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatit az onkormanyzat altal meghatarozott
hataridére és tartalommal késziti el.

Az clozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
allamhéztartasrél szolé 2011. évi. CXCV. térvény, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) szami Korm. rendelet, valamint az Snkormanyzat
rendeleteit, hatarozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a 1étszam és bérigényeket, azok valtozasait, a feladatok
véltozasait, kéltségvetésre gyakorolt hatdsat, a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd
karbantartasi és felujitasi munkakat, a sajat bevételeket és az atvett pénzeszkozoket.

Az intézmény sajat gazdalkodd szervezettel nem rendelkezik, igy az éves koltségvetési
koncepciot a GESZ-szel, mint gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve késziti el.

A szakmai feladatokhoz tartozé pénziigyi igények megallapitdsaban a gazdasagi szervezet
segitseéget nyujt az intézmény vezetijének.

A kiadasi eldiranyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is szimba
kell venni, mindazokat, melyek

— jogszabalyokon, szerz6déseken, megallapodasokon alapulnak.

— rendszeresen el6fordulnak, vagy

— eszk6z0k hasznositdsaval fiiggnek Ossze.
El kell végezni a szerkezeti valtozasok hatdsainak vizsgdlatat, részletes indoklasokat kell
késziteni.

Tktatés utdn a koltségvetds dsszesitésre a GESZ-hez keriil. A gazdaségi szervezet felkésziti
az intézmény vezetdjét a koltségvetési targyaldsra. Segitséget nyljt a koltségvetési
eléiranyzatok kialakitisdhoz. Az intézmény vezetdje figyelemmel kiséri a koltségvetés
teljesitését, gondoskodik a bevételek beszedésertl.

A koltségvetési javaslat a GESZ részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetd felelds.
Az elbiranyzatok 6nkorményzattal t6rténd egyezietésén az intézmény vezetbje vesz részt.

2.2. A kiltségvetes tervezése

A tervezés soran az alapfeladatokbol és a fenntarto altal adott Gtmutatokbol kell kiindulni.
A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Ssszege egymassal megegyezzen. _

Az elkészitett koltségvetést az Onkorményzat polgarmesteri hivatala altal megadott
hatarid6re tovabbitani kell az dnkormanyzat részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és megkiildéséért a GESZ gazdasagi vezetdje a
felelds. A koltségvetés tervezetét részletes kdltségvetéssel, indoklasokkal, elemzésekkel kell
aldtamasztani, a bevételek €s a kiadasok elkiilonitésével.



3. Eléiranyzat modositas

Az intézmény részére jovahagyott Onkormanyzati timogatasi eléiranyzat csak
alaptevékenységre és azzal Gsszefiiggt egyéb kiaddsokra hasznalhaté fel.

Az Onkorményzat éltal elirdnyzatként jovahagyott kiemelt elBiranyzatok kozott
elbiranyzat-atcsoportositasokat, illetve elbiranyzat-modositasokat a polgarmesteri hivatal
Jegyz6jénél negyedévente kell kezdeményezni. A visszamendleges elbiranyzat médositast a
kovetkezo év februar 28-ig lehet kezdeményezn.

ElSiranyzat-atcsoportosités, illetve eldirdnyzat-mddositas csak az Snkorméanyzat képvisels-
testiilete dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.
Ennek eldkészitéséért a GESZ vezetbje felelds.

A kiemelt eléiranyzatokrol, el8irdnyzatonként és szakfeladatonként analitikus kimutatast,
elbiranyzat-felhaszndlasi tervet és likviditasi tervet kell vezetni, az egyiittmikodési
megéllapodasban foglaltak szerint. Az eléiranyzat médositésokat a terveken 4t kell vezetni.

4. Vagyongazdilkodissal kapcsolatos feladatok
4.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kivetelményei

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében levd vagyont Atruhazni, tovabba kovetelésrsl lemondani csak az
onkorményzat rendeletében meghatarozott médon és esetekben lehet.

4.2. A vagyon nyilvintartdsa

Az intézmény eszkOzeit €s forrdsait a bizonylati szabalyzat elGirdsai szerint kell
nyilvantartani. A 100.000,- Ft feletti eszk6zok targyi eszkozként értékben és mennyiségben,
a 100.000,- Ft alatti eszk6zok csak mennyiségben keriilnek nyilvantartasra. Kivételt
képeznek a szellemi termékek, ezeket értékt6l fliggetleniil mennyiségben és értékben is
nyilvantartjuk.

5. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozdit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkdltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8d¢és, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) az intézmény vezetdje latja el. A munkaviszonnyal kapcsolatos
dokumentumokat az intézmény 3 munkanapon beliil megkiildi a GESZ-nek.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kozotti 1étszém- és bérgazdalkodasra vonatkoz6
munkakapcsolatot az intézmény gazdasagi iigyintézéje gyakorolja.

A valtozé illetmények szamfejtése és a Magyar Allamkincstar felé tortén tovabbitésa a
GESZ feladata. '
A GESZ tovébbitja az Magyar Allamkincstarhoz mindazokat a

*  rendelkezéseket,

*  jelentéseket,

*  okmanyokat,



amelyek az illetmények, tirsadalombiztositési ellatasok és egyéb jarandésagok folyositasara
kozvetleniil vagy kézvetve kihatéssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszﬁntetésére vonatkozo okinényokat és bérkihatdsa
rendelkezéscket 24 6ran beliil kell a GESZ-nek a Magyar Allamkincstarhoz megkiildeni.

A nem rendszeres juttatisok kifizetésének megtorténte utan 48 6ran beliil kell
*  akifizetett jutalmakat, jarandésagokat,
*  alevont nyugdijj arulékot és személyi jovedelemado el6leget

a Magyar Allamkincstarhoz és a GESZ-nek bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett véltozasokat minden
esetben be kell jelenteni.

A jelentd-felelésnek
- azitt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar 4ltal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

. A kéltségvetés 'végrehajt:iséval osszefiiggo feladatok

6.1. Gazddlkoddsi jogkirdk szabdlyozdsa

6.1.1. Kotelezettségvillalds

Az intézmény részéré] kotelezettség vallalasara csak az intézmény vezetbje jogosult, abban
az esetben, ha az intézményvezetd 5 munkanapnil hosszabb iddre tivol van az
intézményvezett helyettese jogosult.

A kotelezettségvallalas elStt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott, illetve médositott
koltségvetés fel nem hasznalt és el nem kaltétt kiadasi eléiranyzata biztositott-e és a fedezete
rendelkezésre all-e.

Kételezettségvallalds csak irasban és a GESZ vezetdjének ellenjegyzése utdn torténhet.

Kotelezettségvallalas lehet:
- kinevezési okirat,
- megallapodas,
- visszaigazolt megrendelés,
- szerz6dés,
- palyazati Gton odaitélt tAmogatasrol sz6l6 déntés alairt dokumentuma.

6.1.2. Kotelezettségvillalds ellenjegyzése a k(‘:‘)telezettségvéllaléshoz mint megel6zd
jogkor kapesolodik.

Az cllenjegyzési feladattal megbizott a GESZ vezetje kiteles meggy6zodni arrdl, hogy
— akotelezettségvallaldk az arra jogosult személyek voltak-e,

— a jogszabalyokat, a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait, valamint a bels6
szabalyzatokat betartottak-e, '

— apénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-€,



— elbiranyzat felhasznalasi tervben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyz0 szabalytalansigot allapit meg, koteles arrdl a
- kotelezettségvallalot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja, visszavonhatia.

6.1.3. Szakmai igazolds

E jogkort a szakalkalmazottak csoportvezet6i gyakoroljak.
Az Olvasoszolgalati csoport €s a Feldolgozo. és teriileti csoport vezetdje az alabbi
dokumentumok szakmai igazolasait l4thatjak el:

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

hangoskényv) szamlai,

- targyi eszk6zok szamlai,

- fogydeszkdzok szamlai,

- energiaszolgaltatas szamldi,

- fenntartasi koltségek szamlai,

- egy¢b kifizetések szamlainak.

A két csoportvezetd 5 munkanapot meghaladé tartés tavoliétében a gyermekkdnyvtdr
munkatarsa jogosult szakmai igazoldsra.

6.1.4. Ervényesités feladatait a GESZ latja el.

6.1.5. Utalvinyozds

Utalvdnyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek kezelésének elrendelését jelenti.

a./ Az intézmény részérol utalvanyozasra jogosult az intézmény vezetdie.

b./Az intézményvezets 4altal alairt munkaszerzédések, megbizasi szerzédések alapjan
kifizetésre keriils bérck, megbizasi dijak utalvanyozasdra az intézményvezetdn kiviil
jogosult még az igazgatohelyettes.

c./ Az igazgaté 5 munkanapot meghalad6é akadalyoztatisa esetén altaldnos jogkorre! az
igazgatohelyettes utalvanyozhat.

Az utalvinyozds a GESZ altal rendszeresitett utalvanyrendelettel torténik. Az
utalvanyrendelet kiilén irasbeli rendelkezés, amely tartalmazza: ‘

— A rendelkezOknek és a rendelkezés végrehajtojanak nevét,

— az utalviny megnevezését,

— az intézmény nevét és a terhelendd szamlaszamat,

— akifizetés vagy bevétel jogcimét,

— a fizetés idépontjat és maodjat,

— a befizetd ¢s a kedvezmeényezett megnevezését, cimét, bankszamldja szamat,
— az érintett szakfeladat, illetve a f6konyvi szimla szamat, megnevezését,

— az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyozo, ellenjegyz6 aldirasa,

— a koltségvetési évet,

~ keltezést.



Az utalvinyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasdval egyiiit érvényes. Nem
kell kiilon utalvinyozni a termékértékesitésb6l, szolgaltatasbol - szamla, egyszerGsitett
szamla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyé bevétel
beszedését.

Az utalvinyozds ellenjegyzése az utalvanyozashoz, mint megel5z6 jogkor kapesolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott GESZ gazdasagi vezetdje kételes meggy6z6dni arrdl,
hogy
— az utalvanyozdk az arra jogosult személyek voltak-e,
— a jogszabalyokat, a képviselé-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a belsé
szabalyzatokat betartottak-e,
— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— eldiranyzat felhasznaldsi tervben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl az utalvanyozot
tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja, visszavonhatja.

6.1.6. Pénziigyi, szdmviteli tevékenység

Pénzeszk6z8k, értékcikkek és szigoriian elszamolandd nyomtatvanyok kezelése.

Az intézmény bankszdmldval rendelkezik.

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkezé bevételeket és
kiadasokat az OTP Rt keszthelyi fiokjanal vezetett 11749039-15560971 szamu bankszamlan
és a hazipénztarban kell kezelni.

A készpénzforgalom az intézmény hazipénztiraban bonyolddik. Az intézmény keészpénz
felvételénél az egyik alairé a GESZ bankszdmla feletti rendelkezési joggal bird személyek
kozil egy személy és az intézmény igazgatdja jogosult, az alairas bejelentd szerint.

A pénztarellendr és a pénztaros helyettese feladatait a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A pénztaros felel6sségi nyilatkozatot kételes tenni.

Az intézmény készpénz, értékcikk és szigord szdmadasi nyomtatvanyok kezelését sajét
pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza. A készpénzforgalommal kapcsolatos bizonylatokat
dekadonként megkiildi a GESZ részére, aki a bizonylatokat feliilvizsgélja tartalmi és formai
szempontbdl, és gondoskodik a konyvelésiikrol.

6.1.7. Nyilvdntartisok, analitikdk

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben é€s az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezetiségének sajatossagairdl
sz016 Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes eléirasokat.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az intézmény eszkizeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.



A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatariddig olvashatok legyenek.

Szigori szdmadési kotelezettség alé kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

— illetéktelen felhasznaldsra, visszaédlésre adhat alkalmat,

— a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigort szimadéasi nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:
— a készpénzcsekket,
— kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztirjelentést,
— menetleveleket,
— készpénzfizetési szamlikat,
— nyugtakat.
Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérd] és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznilt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhaszndl6 koteles a nyomtatvanyokkal — beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.

I. SZAMLAREND

Az intézmény a GESZ szémlarendjét alkalmazza, sajét szamlarendet nem készit.

II. GYUJTOKORI SZABALYZAT

—  allomanygyarapitas

— alapgytijtemény

— gyermckkonyvtar gyiijtékore
teritleti ellatas

NLKONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYZATA
— ¢vitagsagi dij
— konyvtar haszndlatira vonatkozé szabalyok
— késedelmi dijak
— téritési dijak
— zenei részleg hasznalata
— informatikai részleg haszn4lata
— strandkdnyvtar hasznalata
— nyitva tartas



IV.OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYZAT

Az Osszeférhetetlenségi szabélyokra az 4llamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény,
valamint az allamhdztartisrol sz616 térvény végrehajtasarsl sz616 368/2011 (X1I. 31.) Korm.
rendelet rendelkezései irdnyadok.

Kételezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az
a szemely, aki ezt a tevékenységét kizeli hozzatartozdja (a Polgari Tovénykonyvrél szolo
2013. évi V. térvény ide vonatkozo rendelkezései az iranyadok) vagy a maga javara latn4 el.

V. IRATKEZELESI SZABALYZAT

— az iratok atvétele és elosztasa, postabontas,
— aziratok nyilvantartisba vétele,

— ligyiratok intézése,

— az tratok tovabbitasa,

— irattarba helyezés, irattari kezelés,

— selejtezés,

~ aziratok 4taddsa a levéltirnak,

—~  Irattari terv.

VI. MUNKAVEDELMI ES TOZRENDESZETI SZABALYZAT

tizemfenntartas,

gépjdrmiivekkel kapesolatos {izemfenntartasok,
lizemi baleset,

tlizrendészeti szabalyok,

tiizvédelmi berendezések,

tiizrendészeti besorolés.
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A konyvtar olvaséja lehet minden magyar és kilfédlampolgar, aki a kényvtarhasznalati és
szolgéltatasi szabalyokat betartja és magara né#tedenek elfogadija.

A felnétt részleget 12. életévét betoltott személy hasata. A konyvtari tagsag 12 hdnapra szol,
megujitasarél évente nyilatkozni kell. Beiratkozaskilletve latogatéjegy kitdltése esetén a
szemeélyes adatokat (név, sziletési hely s adyja neve, igazolvany szama, lakcim) fényképes
igazolvannyal és lakcimkartyaval kell igazolni. 8&etévét be nem toltott személy beiratkozdsakor
jotallé nyilatkozata sziikséges.

Kulfoldi allampolgér tagsdgahoz ideiglenes tart@ds engedélyének és utlevelének, az EU
tagorszagokbol érkéknek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — fépgkéigazolvanyanak
bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodgedéhyel nem rendelkézilféldi allampolgar
konyvtari tagsagahoz 18 éven fellli magyar allam@okezessége kell.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyatsamald koteles a kdnyvtarnak bejelenteni.

Eves tagsaaqi dij:

» Csalédi (legalabb 3, koz6s haztartasbércéaladtag egyuttes

beiratkozasa esetén) 2.200,- Ft
« Onall6 keresettel rendelkékznek 1.800,- Ft
» Pedagogus- vagy diakigazolvannyal rendeikezk,

munkanélkulieknek, GYES-en léknek, nyugdijasoknak 900,- Ft

» Didkoknak (16 éves korig), nyugdijasoknak (70 életfy rokkant-
nyugdijasoknak, segitséggebléhek, kozgyjteményi dolgozdknak (a
kedvezményre jogosito igazolvany bemutatasaval) ingyenes

» Latogatojegy (az alkalmi latogatdkat a konyvtarkaimentumok helybeni
hasznalatara és ingyenes internet szolgaltatagbhgeatelére jogositja)  ingyenes

» Elveszett olvasodjegy potlasa 200,- Ft/db

Egyéb szolgaltatasok (konyvtarkozi kolcsonzés, haflsészités stb.) igénybevétele az éves
dijszabasnak megfetan alakul.

A konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

A konyvtarhasznalotingyenesen, olvaso- vagy latogatdjeggydletik meg a kdvetkéz
alapszolgaltatasak
» konyvtarlatogatas;
* adokumentumok helyben hasznalata;
» katalogusok hasznélata;
» informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer saitdgasairol;
* rendezvény- és tarlatlatogatés;
» Eurdpai Unios sarok hasznalata;
* zenehallgatas;
* eMagyarorszag Pont szolgéltatasai:
0 szamitdgép- és internet-hasznalat (adatbazisokéksa, szévegszerkesztes stb.);
o Wi-Fi hasznélat;
« tavhasznalattal 24 o6ran keresztll elé&heszolgaltatasok a kodnyvtar honlapjan:
www.fgyvk.hu;
* Simandy Jézsef-emlékszoba és hangarchivum lat@gatas



Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisestilete rendeleteinek helyben hasznalata.

A konyvtarhasznalbeiratkozasi dipefizetése utan veheti igénybe a kdvétkenlgaltatasokat:

nyomtatott konyvtari dokumentumok koélcsénzése;

videOkazették, DVD-k kblcsdnzése;

foglalas (a polcon lévdokumentumok lefoglalasa 5 napig, max. 2 db);
szamitogépes folydiratok CD mellékleteinek kolcsisez

zenei részleg szolgaltatasa.

Kulon téritésselehefk igénybe a kdvetkészolgaltatasok:

CD kolcsbnzés: beiratkozas - alkalmanként 200,€§y;, hénapra 600,- Ft; fél évre 1300,-
Ft; egy évre 2000,- Ft

fénymasolat csak konyvtari dokumentumokrol (A/4;-Z&; A/4 dupla oldal: 30,- Ft; A/3:
30,- Ft; A/3 dupla oldal: 40,- Ft)

konyvtarkozi kdlcsbnzés: postakoltség

irodalomkutatas: tételenként 20,- Ft

témafigyelés: egyedi arképzés alapjan

eléjegyzés: 50,- Ft/db

szkennelés: 50,- Ft/oldal

nyomtatas: 20,- Ft/A/4 és 30,- Ft/dupla A/4-es blda

20 oOras szamitdgép- és internet-hasznalat tanfol$a60,- Ft

strandkonyvtari kaucié (latogatojeggyel): 500, kBtetenkent

Konyvtari dokumentumok kdlcsdnzésének szabalyai:

Egy olvaso egy alkalommal legfeljebb:

e 6 db 4 hétre kdlcsbndztetokumentumot

e 2 db 1 hétre kdlcsdndzlgetlokumentumot,

» 3 db 4 hétre kolcsonozitehangoskonyvet,

e 2 db 2 napra kdlcstnozléedVD-t,

» 2 db 2 napra kolcsonozlsetidebkazettat,

* 3db a kolcsdnzést kovehét keddjéig kdlcsondzherenei CD-t kélcsdndzhet.

Minden dokumentum kolcsdnzési ideje legfeljebb Ralmimmal hosszabbithatd meg —
szemeélyesen, telefonon, online modon, vagy irasken.eljegyzett dokumentumok
kolcsbnzési hatarideje nem hosszabbithato.

Az olvasé a dokumentumokat kdlcsén nem adhatjakéar@ beiratkozaskor alairasaval
felelosséget vllal.

Olvasotermi konyvek és a folydiratok /max. 4-4 db/konyvtar zarva tartasi idejére
kolcsondzhdik. Aki az olvasotermi konyvekkel és folydiratokKadsik, elveszti jogat arra,
hogy a szolgaltatast ismét igénybe vegye.

A strandkonyvtari dokumentumok helyben hasznalata k6tott regisztraciohoz, azt barki
igénybe veheti. Ervényes olvasojeggyel rendéikeziratkozott olvaso ingyenesen, helyben
regisztralt olvasé kauci6 megfizetése mellett kidézhet egyszerre legfeljebb 6 db



dokumentumot. A dokumentumok visszaszolgaltatagaeten a kauciobol kotetenként
300 Ft-ot visszakap az olvas6. A fétn és gyermekkdnyvtarban, illetve a
strandkdnyvtarban kélcsonzoétt dokumentumokat barik&bnyvtarba vissza lehet vinni.

» A strandkdnyvtar az igjaras fliggvényében vagy a konyvtarvézetontése alapjan
esetenként zarva tarthat, mélya konyvtarvezét a hasznaldkat tajekoztatja.

Eljaras késedelem esetén:

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridjartaig az &ltala elvitt dokumentumot nem

szolgéltatta vissza és a kdlcsdnzés hosszabbitasakeérte (személyesen, levélben, telefonon, e-
mail-ben stb.) késedelmi dijat, valamint postaléijet koteles a kdnyvtar szamara fizetni az
alabbiak szerint:

» 4 hétre kblcsondzh&konyvek és hagyomanyos lemezek esetén: 5,- Flaegl

» Egyéb dokumentumok esetén (CD, vided, DVD, 1 héibdesondzhet dokumentum,
olvasétermi konyv és folydirat): 50,- Ft/nap/darab

» Postakdltség: 150,- Ft/db.

Lehetseg van dlielzé (lejarat ebtt 5 nappal), illetve figyelmezét(lejaratot kovet 1 nappal) e-
mail kérésére.

A konyvtar 2 héttel a kdlcsonzési hatérigjarta utan a késedelmes olvasot kotelezettsggaEtai
levélben figyelmezteti.

Ha a dokumentum nem kerll vissza a konyvtarba, lemyap eltelte utan az intézmény ismét
felszolitia a kolcsonvest a konyvtari dokumentum visszaszolgéltatdsaraeeelét az 6nalld
jovedelemmel nem rendelk&bplvasok esetén a jotallonak kell elkildeni, fetdine a kdlcsonzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

Amennyiben a konyvtarhasznalé a dokumentumot vizsitgaltatja, a postakdltség és a késedelmi
dij medfizetése terheli.

Abban az esetben, ha a felszdélitds még mindig e¥egimlen, tértivevényes levélben szolitjuk fel
az olvasot. Ez esetben a tartozas 6sszege a késetletlokumentumonként + az eddig felmerult
postakoltség.

Evente legalabb egy alkalommal lehetséges a berask dij elengedése, ill. a konyvtari
dokumentumok késedelmi dijanak csokkentése a kényeizebje altal meghatarozott éghontban.

A kolcsonzott dokumentum elvesztése esetén a daktumet pétolni kell. Amennyiben ez nem
sikerll, azt az 6sszeget kell megtériteni, amemngedokumentum beszerezbetvagy a kotet
oldalankénti féenymasolatanak és kottetésének araikk

Egyéb szabalyok

* A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rerdéfiszdren szabad hasznalni. A kart
okozdk kotelesek az okozott kart megtériteni. At k@kozokat, szolgaltatdst zavardkat,
botranyos viselkedésket, a konyvtar vezge a konyvtar hasznalatatdl ideiglenesen, vagy
véglegesen eltilthatja.

« A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositok nglka@ddok) megrongalasa,
megsemmisitése, olvashatatlanna tétele eseténoaiti 100,- Ft-ot kell fizetni.



A konyvtar szolgaltatasait csak a ruhatar haszaaén lehet igénybe venni, melynek
hasznalata dijtalan és koteleAz értékek elhelyezésére zarhaté szekrényt hintds

A konyvtar a latogatdk értéktargyaiért, készpénzsatdr felebsséget nem vallal.

A konyvtar nyilvanos tereiben étkezni tilos. Dohémyi csak — a jogszabalyok altal
meghatarozott — kijel6lt helyeken szabad.

Konyvtarpartolo Alapitvanyunk részére befizetetinhifyen 6sszeget készonettel fogadunk.
Az alapitvany szamlaszama: 11749039-20019079
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Fax: 06-83/312-446

E-mail:
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Honlap:www.fgyvk.hu

Nyitva tartdsa:
Olvasoészolgalat Informatikai és zéseolgaltatas

Téli (szorgalmi idszakban)

Hétfo: ZARVA Hétb: ZARVA
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Gyermek részleg
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Gyermekkonyvtar

H-8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.
Tel.: 06-83/312-303
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1. Bevezetés
A gyijtokor a dokumentumok tartalmi, formai, foldrajzi, kronologiai szempontbél
meghatérozott kategoridinak egyiittesét jelenti.
A gyUjtokor részletes meghatérozasa a konyvtar GydjtSkori szabdlyzatdban kap helyet,
amely a konyvtar egyik alapdokumentuma, az SZMSZ, része.
Hosszutdvon meghatarozza a gytijtés iranyal, igy biztositva a folyamatossagot.
A gyljiemény a kdnyvtdr szolgaltatisainak alapja, ezért a beszerzendé dokumentumok
koérét meghatarozza:

— akOnyvtar tipusa,
— atelepiilés demografiai, gazdasagi, kulturalis jellemz6i.

A keszthelyi Fejér Gydrgy Vdrosi Konyvtdr kézmiivelddési kinyvidr, melynek feladata,
hogy Keszthely, illetve az €rintett térségi telepiilések lakossagat ellassa az onmiveléshez,
tanulashoz, szérakozashoz stb. sziikséges informacidkkal, dokumentumokkat.

2. A gyiijtés szempontjai

2.1. Tematikus gyiijtési szempont: _
A magyar kdnyvtermés egészébdl valogatva gyfijt minden tudomanysgbél.
A felsorolas az Egyetemes Tizedes Oszialyozéas féosztalyai szerint torténik:

0 Altaldnos mitvek :
A tudomdny és a szellemi munka, a kdnyv- és irdstérténeti munkak. Bibliografiak,
Konyvtartani és konyvtdrakkal kapcsolatos irodalom. Altaldnos lexikonok,
enciklopédidk.

1 Filozdfia, Pszicholdgia
A filozéfiatdrténeti Osszefoglalasok, a jelentésebb filozofiai iranyzatok és a
kiemelkedd filozofusok fontosabb munkai, életrajzai.
A pszichologia, logika, etika &s esztétika jelentdsebb: Gsszefoglalé munkai,
tekintettel a tanulashoz kapcsol6dé igényekre is.

2 Vallas
A f6bb vallasokrdl sz0lé atfogd, ismeretterjesztdé kényveket. Kiilonbszd népek
mitologiait.
Az okkult irodalombél ersen valogatva.

3 Tdrsadalomtudomdny
Szociologiai, szociografiai munkak koziil az §sszegzé jellegli munkak, valamint a
tajegység szempontjabdl fontos mitvek gy(jtenddk.
Az Osszefoglald jellegli statisztikai kiadvanyok, melyek altaldnos tajékoztatast
nyjtanak. A megyét, a Balatont és szlikebb kérnyezetiinket érintd, az egyes
szakteriiletekkel részletesen foglalkoz6 kiadvanyok.
Politika: Beszerzendék az allam elméletére, fejlodésére vonatkozd monografikus
munkak, az aktudlis politikaval, valamint Magyarorszag és mas allamok kiil- és
belpolitikajaval foglalkozé mivek, kiilénds tekintettel az FEurdpai Unidval -
kapcsolatos kiadvanyokra.
Gazdasag: A kdzgazdasag alapvet6 miivei, a gazdasagi élet, gazdasagi szervezet és
torténetének Osszefoglalé jellegii monografidi. A munkédval, munkaiigyi
kérdésekkel foglalkozo jogi kiadvanyok vélogatva.
Az idegenforgalommal kapcsolatos kiadvanyokat kiemelten.



A jogtudomdny teriiletén az elsésorban gyakorlati szempontbdl fontos, keresett
mivek keriilnek beszerzésre, valamint a torvények és rendeletek kiilonbozd
dokumentumtipusckban.

Hadtudomany: Azok a miivek keriilnek beszerzésre, melyeknek altalanos térténeti
érdekességiik ¢s aktualis torténelmi, politikai jelentdségiik van.

Nevelés, oktatds: az 6sszefoglalé jellegii neveléstudoményi monografiak, valamint
a gyakorlati jellegit munkak kiemelt figyelemmel, az igények figyelembe vételével
gyljtendok.

Néprajz: gylijtendé minden alapvet jellegii és helyismereti szempontbol fontos
mi.

J Természettudomdnyok
A korszer(t természettudomanyos irodalom beszerzésére kell torekedni. Gy(jtendé
a killdnb6zé tudomanyteriiletek (kornyezetvédelem, matematika, csillagdszat,
fizika, kémia, geoldgia, biologia, botanika, zoolégia) lexikonjai, enciklopédidi,
atfogé jellegli kézikdnyvei és azok a miivek melyek e tudomanyteriiletek
megismeréséhez alapvetden fontosak.

6 Alkalmazott tudomdnyok
Gytjtendé az orvostudomény, a technika, a mezdgazdasig, nyomdaipar, a
kdnyvvitel, a szervezeti- és vezetéstudomany, a konnytipar és épitdipar teriiletén
megjelent mivek. Kiemelt figyelemmel beszerzendék a szdmitdstechnikdval
kapcsolatos miivek,
Mivel ez a szakteriilet fejlodik a legdinamikusabban ezért kiiléndsen fontos az
ujonnan megjelend, korszerii és naprakész miivek beszerzése.

7 Miivészet, Szérakozds, Sport
A miivészette] atfogdan foglalkozo kézikonyvek, a kiilonb6zd korok miivészetérol,
stilusirdnyzatokrol sz6lé mivek. A képzdmiivészet agait, technikdit bemutato
kiadvanyok. Egy-egy jelentésebb alkoté miiveit bemutaté album. A zene, a jaték, a
szinhdz- ¢és filmmiivészet és a sport targykorében megjelend, az altalanos
érdeklédésre szamot tarté miivek.

8 Nyelv és Irodalom

Lehetbleg a teljesség igényével gylijtendd a nyelvtudomany kézikdnyvei, az egy és
tobb nyelvii szétirak, nyelvtdrténeti, rendszertani mivek, a finnugor nyelvészettel
foglalkozo szintézisck. Az egyes nyelvek tanuldsahoz hasznalhaté nyelvkonyvek,
kiiléndsen az angol és német. Kiilonbszd nyelvek nyelvtani &sszefoglaldi.

Atfogé irodalomtérténeti kézikonyvek, lexikonok beszerzendok. Gyiijtend6é az
irodalom elméletével, stilusirdnyzataival foglalkozé kényvek. Egy-egy jeles alkotd
- kiilfoldi és magyar egyarant — életét, munkassagat bemutatd monografia, az
igényekhez mérten akar t6bb példanyban is.

9 Foldrajz, Eletrajz, Torténelem

Altalanos foldrajzi 6sszefoglaldsok, utleirdsok, térképek. A megnovekedett utazasi
igényekhez kapcsoloddan beszerzésre keriilnek a jelentosebb helyekrdl szélo, a
kérnyez6 orszagokat és hazank kiilonboz6 tdjait bemutatd utikényvek. A Balatonrol
¢s Keszthelyrél szoloak a teljesség igényével gylijtendék.

Eletrajzok: a jelentdsebb személyekrol sz6l6 életrajzok beszerzésre kertilnek.
Torténelem: A miivelddéstorténeti dsszefoglald munkak és monografidk mellett
egy-egy nép ill. kor bemutatasat szolgalé kiadvanyok. Gytijtendd a kiilonb5z6
népek és orszagok torténetével, tdrténelmével foglalkozé miivek, kiemelten a



magyar torténelmet ismerteté munkak. Jelentésebb torténelmi személyiségeket
bemutaté kiadvanyok, '

Szépirodalmi mitvek:

A vildgirodalom klasszikusainak miivei, amennyiben még az adott kiadvany nem
taldlhaté meg a konyvtarban. A kortars irodalombél a mar jOl ismert alkoték miivei
mellett az Gjonnan felting szerzok miiveibél is valogatni kell.

A klasszikus magyar irék megjelent miivei teljességre torekvien gyljtenddk, a mai
magyar irodalombol vélogatva, a jelent6sebb alkotok miivei. E csoportban a
gyarapits egyik meghatérozé eleme az olvasok igénye. Ezért beszerzésre keriilnek
a kiilonb6z6 miifajokban (krimi, fantasy, lektiir, stb.) az igényesebb kiadvéanyok, a
sikergyantis, vagy sikeres kényvek akér t5bb példanyban is.

2.2, Tipolégiai gyiijtési szempont:

Konyvek:
Ez a dokumentumtipus adja a gylijtemény alapjat. Minden témakérbél valogatva
torténik a gytijtés.

Térképek:
Eur6parél, eurbpai févarosokrdl, Magyarorszagrdl és annak cgyes vérosairol,
tajegységeirdl, a jelentdsebb turisztikai célpontokrél atlaszok, térképek beszerzésre
keriilnek. Nem csak f5ldrajzi, hanem més, pl. torténelmi atlaszok is gyljthetok.

ldbszaki kiadvdnyok:

— napi- és hetilapok:
Magyar nyelven megjelend, kiilénbéz0 irdnyzatokat képviselé altalanos jellegii
napilapok gyijtése torténik. A megyei napilap kottetésre keriil, tartds megbrzés
céljabol, a tobbi 3 évig keriill megbrzésre. A hetilapok fSleg aktualis témakat
targyalé kiadvanyok , magazinok, vélogatva keriil beszerzésre, az olvaséi
igényekhez igazodva.

— folyéiratok
Egy-egy tudoményterillethez kapcsol6dd, atfogd jellegii, tudoményos vagy
népszeri stilusi kiadvanyokbol valogatva, hogy minden fébb témabél legyen
legaldbb egy fajta.

Audiovizudlis dokumentumok:

— videokazettdk, DVD-k:
A klasszikus magyar filmmiivészet alkotdsai, kotelezd és ajdnlott olvasmanyok
filmadaptacioi, Oscar-dijas filmek keriilnek beszerzésre. A hasznaloi igényeket
kielégitd igényes szdrakoztatd filmek mellett gyermekeknek sz616 filmek és mesék
is beletartoznak a gyijtékdrbe erbsen valogatva. Tudomanyos ismeretterjeszt6 és
uti filmek is gytjthetok.

— CD lemezek:
Komolyzenei és konnyiizenei lemezekbél a jelentdsebb miifajokat reprezentalva és
a hasznaloi kor igényét figyelembe véve torténik a valogatas.
Irodalmi mivek feldolgozasa és hangos kényvek beszerzése kiemelt figyelemmel
torténik.



~ CD-ROM
A tajékoztatisi munkat segité, a nyelvtanuléshoz sziikséges CD-ROM-ok keriilnek
beszerzésre, illetve a gyermeknek sz616 miivek valogatva.

2.3. Kronolégiai szempont

Elsosorban az jonnan megjelend, korszerti ismereteket hordozé dokumentumokbél
torténik a valogatds. A régebben kiadott, az dllomanyban nem talalhaté miivek is
beszerezhetdk, illetve ajandékként elfogadhatok amennyiben igény mutatkozik irdnta
¢s megfelel a gylijtokori szabdlyzatban eldirtaknak.

A helyismerti gyiijteménybe idéhatar nélkiil gyujtjiik a dokumentumokat.

2.4. Nyelvi szempont

Az &llomany nagy része magyar nyelvii dokumentumbél 4ll. A nyelvtanulds
el6segitésére beszerzésre keriilnek a f8bb nyelvek tanksnyvei, nyelvtani dsszefoglaléi,
szotarai, illetve kétnyelvii kényvek. Kiilénds tekintettel az angol és a német nyclvre,
féként ajandékozasbol szarmaz6 idegen nyelvii kényvek is az dlloményba keriilhetnek.
Gytlijtend6 még a Balatonrél és Keszthelyrél szol6, ill. hazankrol Osszefoglal6 jellegh
kiadvanyok is angol és német nyelven valogatva.

2.5. Fioldrajzi szempont

A helyismereti gytijteménybe Keszthelyrél, a Keszthely kornyéki falvakrol a teljesség
igényével, a Balatonrol és Zala megyérél szolé kiadvanyokat vélogatva kell
beszerezni.

2.6. Példanyszim meghatirozé szempont

A haszndlati gyakorisdg alapjan altaldban egy példanyban gyijtjik a
dokumentumokat. Kivételt képeznek a gyakrabban keresett miivek (pl. kotelezd és
ajanlott olvasmanyok, a gyermekkényvtarban is beszerezhet$ szakirodalom, a felnétt
részlegben is megtaldlhato ifjusagi irodalom és a bestsellerré valt miivek), melyekbdl
t6bb példany keriil beszerzésre.

. Elkiilénitett konyvtari dllomdnyok gyiijtékore

3.1. Olvasétermi allomany

A téjékoztatashoz, tdjékozdédashoz szikséges, magyar nyelven megjelent altalanos
lexikonokkal, enciklopédidkkal, kézikényvekkel gyarapitjuk. Ide kerlilnek az egyes
tudomanyagakat  szintetizdl6  miivek, monografidk, szaklexikonok. A
kereskedelemben kaphat6 szotarak koziil egy-egy ismert nyelv szotéra (kézi- vagy
nagyszotar), egy nyelvii szétarak, a magyar szépirodalom klasszikus koltoinek mivei
egy-egy példinyban. A magyar nyelven megjelent életrajzi lexikonok a teljesség
igényével gyljtenddk.



3.2, Kézikonyvtar

Ide kertl a konyvtari szakirodalom. A magyar nyelven megjelené altaldnos és ajanlo
bibliografidk (konyvészetek, egy-egy témarol, vagy személyrol szold). A konyv- és
konyvtirtudomany alapvet$ kézikényvei, médszertani kiadvanyok. A tanulishoz,
tovabbképzéshez sziikséges konyvtari tankdnyvek, ajanlott irodalom.

3.3. Helyismereti gyiijtemény

A helyismereti munka a konyvtéri tevékenység egyik kiemelkedd teriilete, tartalmat
tekintve a véros teljes irodalmat tirja fel.

A teljesség igényével gyljtendd az olyan kurrens irodalom, amely varosunkrdl, a
~Balaton fovarosd”-r6l szél. A természeti-, tarsadalmi-, gazdasagi és kulturalis élettel
kapcsolatos kiadvanyok. Az idegenforgalom szerepe meghatérozo a varosban, ezért
gyljtjiik az idegenforgalmi kiadvanyokat, statisztikakat is. A retrospektiv kiadvanyok
gylijtését meghatdrozza, hogy a vdrosban van A Balatoni Muzeum, amely
konyvtaranak egyik f6 profilja a Keszthelyre és a Balatonra vonatkozé irodalom
Osszegytijtése. Ugyancsak jelentds gylijteménnyel rendelkezik a Helikon
Kastélymizeum Konyvtara e teriileten. A sajtéban megjelent cikkek, tudositasok
Osszegylijtése, feldolgozdsa a rendelkezésiinkre 4116 keretek kozott folyamatos.

A korny¢k telepiiléseirél sz6l6 irodalom is gytjtésre keriil, valamint a Balatonrél és
Zala megyér6l szolé mivek véilogatva.

3.4. Szinmiitar

A klasszikus €s a mai kortrs szerzok el6adésra szant miivei, egy felvonasosok, viddm
jelenetek, gyermekszindarabok, iskolai iinnepségekhez kapcsol6dé miisorok,
mddszertani kiadvanyok, babjatékok, kabardjelenetek stb.

3.5. Zenemiitir
3.5.1. Komolyzene

Gylijti a zeneirodalom klasszikusainak kiemelkedd alkotdsait. A legnagyobb
magyar zeneszerzOk, eléadok mitvei. Operak, operaariak.

Egy-egy adott korszakot reprezentalo zenei Osszeallitas. Himnuszok, iinnepi
Osszeallitasok.

3.5.2. Kinnyiizene

A hasznaléi igényeknek megfelelen gyiijthetd az ismertebb eléadok, egyiittesek
lemezei vélogatva. Népszerii tancdalok, operettek, valamint egy-egy
stilusirAnyzatot bemutaté dsszeallitasok, tanczenék. Jazz, rock, pop stb.

3.5.3 Népzene

A magyar népdalok és népdalfeldolgozasok, mds népek zenéje valogatva,
térckedve arra, hogy minél t6bb nép zenéje legyen képviselve, eurdpai s azon
kiviili nemzetek is.



3.6. Gyermekkinyvtar

3.6.1.

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6.

Ismeretterjesztd mivek

A gyermekek szaméra megjelend ismeretterjeszté kényvek koziil valogatva
gyujt az alabbi témakorskbsl
- nevelést szolgal6 konyvek
- természettudoményos miivek, allatokrol, névényekrél szolo
kényvek
- az ember természete, egészségiigy
- technikarol, feltalalékrol
- mivészetr6l, szérakozésrol, sportrél sz616 miivek
- helyesirasi, nyelvtani szakkonyvek, nyelvianulast segité mivek
- népszer irodalomtorténeti, irodalomelméleti irodalom, iroi
életrajzok
- foldrajzi felfedezések, utleirasok, Gtikonyvek, térképek
- népszerdi tdrténelmi kiadvanyok, nagy emberekrél, eseményekrdl
sz0lo konyvek.

Mesék

A népmesegyiijtemények, egy-egy nép meseirodalmat dsszegytijio kiadvanyok,
a magyar €s vilagirodalom meseiréinak alkotasai.
Gyutjthetok valogatva a kisgyermekek szaméra késziilt, igényes kivitel

- képeskényvek, lapozok, leporellok.

Regények, elbeszélések

Gyljti a gyermekirodalom magyar és kiilfsldi klasszikusainak alkotasait, az
Gjonnan megjelend gyermek és ifjusagi regényeket, az iskolai kételezd és
gjanlott olvasmanyokat. A gyermekeknek is ajanlhatd felndtt irodalombol
valogatva.,

Versek

Gyermekverseket, a legnépszeriibb klasszikus kolték valogatott vagy Osszes
verseinck kiaddsat. Versantologidkat, versmondast segité gylijteményeket.
Szinmivek

A gyermekeknek kiadott szindarabokat, jeleneteket, babjatékokat tartalmazo
kiadvanyokat, az iskolai és més tinnepekhez kapcsolédd irodalmi
Osszedllitasokat, jeleneteket tartalmazé miiveket.

Folyéiratok

A gyermekkOnyvtar beszerzi az ismertebb, igényesebb tartalmu, gyermekeknek
¢s kamaszoknak sz6l6 folyéiratokat, valamint azokbél is valogat amelyek a
gyermekek érdeklédésének megfelelnek.



4. Alloms#nyapasztis

Az allomanyalakitas fontos része az apasztés is, melyre a kivetkez6 esetekben keriil

187

— atartalmilag elavult kényvek,

a tobb példanyban 1évé, évek 6ta nem kolesénzott miivek kivonasa,

— amegrongalodott, elhasznalédott, elvesztett kényvek selejtezése.
Az apasztést rendszeresen kell végezni, a t6rlésrl pedig torlési jegyzéket kell késziteni.

A gylijtékori szabalyzat meghatrozasait befolyasolja a konyvtar kérnyezetének alakulasa

(pl. 1j

dokumentumtipusok elterjedése, haszndlati  értékének modosulasa, a

tudoményfejlodés iranya, stb.), ezért idénként médosulasra ill. U szabalyozasra lchet

sziikség,

5. Teriileti ellatas

Feladata a Zala megyei Konyviarellatasi Szolgéltaté Rendszer keretében az intézmény
szolgiltatdsi korzetébe tartozé telepiilési konyviarak dokumentummal valé ellitisa az
onmivelddéshez, tanulashoz, szérakozashoz. Nemesak felnétt, hanem gyermekirodalmat is

gyujt.

5.1. A gyiijtés szempontjai:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

Tematikus gyiijtési szempont:

A magyar konyvtermés egészébGl erdsen valogatva gylijt minden
tudomanyagbdl. A szépirodalmi miivek terén a vilagirodalom klasszikusait,
kortars irodalombo6l az ismert alkotokat. Magyar irodalombél a klasszikus
magyar ir6k miiveit gy(ijti, valamint a kortars irodalombol véalogatva gy(jt.
Beszerzésre keriilnek az olvasék igényei alapjan is miivek, kiilonbozé
mifajokban.

Tipolégiai gyiijtési szempont:

Els6sorban konyveket gylijt. Ezek mellett kisebb szamban térképeket,
audiovizualis dokumentumokat. Elsésorban Magyarorszdgrol, tajegységeirol,
varosairél, valamint Eurépardl és eurépai fovarosokrol.

Kronologiai szempont:

Elsdsorban az 1j konyvekbél vélogatva, igény és lehet6ség szerint a régebbi
kiaddst, az allomanyban nem szereplé miveket is beszerez.

Nyelvi szempont:

Az allomany nagy része magyar nyelvii. A nagyobb konyvtirak szdméra
beszerzésre keriilnek a jelentosebb nyelvek tankonyvei, szétirai. Kiilonds
tekintettel az angol és a német nyelvre.

Ajandékozés utjan is az allomanyba keriilhetnek dokumentumok.



5.1.5. Példanyszam meghatarozé szempont:

A dokumentumokat igény szerint 1 példanyban gyiijti. Kivételt képez a kotelezd
irodalom, amelybdl sziikség szerint tébb példany is beszerzésre keriil.

5.2. Csererendszer

Az intézmény a Konyvtari Informaciés és Kozosségi Helyek szdmdra évente tobb
alkalommal csereanyagot biztosit, ezzel is novelve a teleplilési konyvtarak
allomanyaban megforduld kétetck szdmat. A konyvtarak tobb cserekdrzetre vannak
bontva, f6ldrajzi elhelyezkedésiik alapjan. Ez az alloményrész csak idoszakosan van
clhelyezve a konyvtarakban, és forgd rendszerben keriil tovdbbmozgatasra. A
csereanyagban foként szépirodalom keriil beszerzésre, valamint a legnagyobb
¢érdeklddést kivalté szakkonyvek.

5.3. Allomanypasztas

A tartalmilag elavult kdnyvek, a tébb példdnyban 1évé, évek ota nem kdlcsdnzott
milvek, valamint a megrongaldédott, elhasznalodott, elvesztett konyvek kivonasa az
alloménybol.

Az dllomany apasztisat rendszeresen, szakmai szempontok Aaltal meghatarozott
idékozonként kell elvégezni. Az allomanybél kivont dokumentumokrél toriési

jegyzéket kell késziteni.
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1. Az allomany gyarapitisa:
- L1. A gyarapitas mddjai:

—  vasarlds (a gyarapitas leggyakoribb formdja, a beszerzés £6 forrdsa a Kényvtarellatd
Kht., ezenkiviil Bookline, kinyvesboltok, antikvarium, kiadélg%ltemeten keresztiil
stb.). Amennyiben a dokumentumvasarlési keret eléri a kozbeszerzési értékhatart,
akkor a kozbeszerzési palyazat nyertesétdl vasarol.

— ajandékok fogadasa maganszemélyektdl, intézményektdl

-~ dokumentumok cseréje

— kotelespéldanyok

1.2. A gyarapitas forrasai:
A dokumentumpiac 4ttekintésére tobbféle eszkdzt vesziink igénybe az aldbbiak
szerint:
— Kkiadoi, terjeszt6i ajanlatok (legfontosabb az Uj Kényvek cimii allomany-
gyarapitasi tanacsado stb.)
—  kritikdk, ismertetések (a nyomtatott és az elektronikus médiaban)
— a konyvtarhasznalok javaslatai

1.3. Déntés a beszerzendd dokumentumokrdl.
1.4. A dokumentumok megrendelése (t6bbségében elekironikusan).
1.5. A megrendelt dokumentumok atvétele.

2. Az allomany nyilvintartdsa:
A megvasarolt miiveket, miel6tt a hasznalok rendelkezésére bocsatanank, nyilvantartasba
vessziik. Ennek elsé 1épése a kiadvanyok tulajdonbélyegzdvel valo lebélyegzése.
A kényvtar tulajdonbélvegzdiének lenyomata: 3,5 cm-es ovdlis bélyegzd Varosi Kényvtar
— Keszthely felirattal.
Maijd raktari jelzettel és més, a kolcsénzéshez sziikséges tartozékokkal valo ellatasa. Ezt
kovetéen a TextLib Integralt Konyvtiri Rendszer (tovabbiakban: TextLib)
szerzeményezési moduljaba valé felvitele.

A tartds hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek.
Ennek eszkozei:
- az egyedi nyilvantartas elektronikus cimleltdrkonyv, mely évenként
kinyomtatésra keriil.

Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétan mely miivek alkotjak a kdnyvtar
allomany4t, mikor, honnan, milyen értékben szereztik be azokat. Kiilonb6z6
dokumentumtipusok nyilvantartasara killsn-kiilén egyedi nyilvantartdst vezetink. A
cimleltarba valo bevezetés utan a szallitméanyhoz tartozé szamlat zaradékkal latjuk el.

A csoportos nyilvantartds adatai az allomany statisztikai attekintését segiti.



3. Az allom4ny ellendrzése: _
A konyvtari dllomény ellenérzésének szabdlyait a 3/1975. KM-PM egyltittes rendelet a
konyvtari dllomény ellenérzésérsl (leltdrozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél sz616
szabdlyzat kiadasarol szolé rendelet tartalmazza, mely kimondja, hogy az
&llomanyellenérzés sordn az allomanyt Gssze kell hasonlitani a nyilvantartasokkal. Ezt a
munkat a rendeletben eldirt idészakban és médon kell elvégezni. '

4. Allom:inyapasztés

Az allomanyapasztasra, azaz az allomanybél valé térlésre vonatkozé jogi szabalyozist
ugyancsak a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari alloméany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az &llomanybol torténd torlésrol sz6l6 szabalyzat kiadasardl sz6lé
rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az alibbi cimen szabad
kivezetni a nyilvantartasbél:

— sclejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszerii

hasznélatra, pl.: rongalédott, elavult, csskkent irdnta a kereslet, stb.)

— egyeb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,
behajthatatlan kovetelés, hidny)

A kivondsra szant dokumentumokrél a Textlib rendszerben torlési jegyzek késziil. A
folyamat sordn a t6rélt dokumentum példanyadata kiegészill a torléssel kapcsolatos
adatokkal: statusz, datum, torlési jegyzék szdma. A t6rlés tényét az egyedi nyilvantartasban
is jelsljiik.

5. Feltaras
Annak érdekében, hogy a haszndldk a konyvek és més dokumentumok halmaziban
cligazodjanak, kiilonb6zé szempontok szerint rendezni kell az allomdnyt. Erre szolgal a
{eltaras.
A feltaras folyamata szabalyozott, és alapelveiben fiiggetlen a katalogus formdajatol. Errél
az MSZ 3424/]. Bibliografiai lefras. Konyvek stb. szabvany rendelkezik.

A feltaras keét egymaéstél jol elkiilnitheté szempont szerint folyik:

— formai
— tartalmi feltards (ETO)

A dokumentumok a TextLib Inte gralt Konyvtari Rendszerben keriilnek feldolgozasra, melynek
segitségével lehetévé valik a tébb szempontl visszakereshet6ség (szerz6, cim, kiadas, ISBN,
stb.).
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A megfeleld téjékoztatas eléfeltétele a dokumentumok formai ¢s tartalmi feltérasa, ezt biztositja
a katalogusrendszer. A katalogus funkcioja, hogy segitségével megallapithaté legyen:

— meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos kényv, ill. egyéb dokumentum?

— egy szerzdnek milyen milivei? és

— egy bizonyos miinek milyen kiad4sai vannak meg?

— egy témaval kapcsolatban a kinyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani?

A Fejér Gyorgy Vdarosi Konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltardsa a TextLib Integralt
Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A Katalogizalé modul segitségével valésult meg a
retrospektiv katalégus konverzid, amely 2007-ben befejezodott.

A program alkalmas a kényvtar altal gylijtdtt valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Hasznalatét segiti a TextLib : k& yvek feldolgozéasa és honositdsa (Bp., 1996) cimii
kiadvany, a www.textlib.hu oldalon talalhaté dokumentacid, illetve a TextLib rendszerben
talalhat6 help menii.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai lefrasa a vonatkozé érvényes magyar konyvtari
szabvéanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai lefras. Kényvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. [dészaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leirds. Kartografiai dokumentumok.
KSz/72 Bibliografiai leirds. Elektronikus dokumentumok.

Kényvtirukban a felveendé adatok kore a kvetkezé:

BIBLIOGRAFIAT ADATOK:
-cim és szerzdségi kozlés adatcsoport
- fécim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerzOségi kézlés
- kiadas adatcsoport
- kiadasi adat
- megjelends adatcsoport
- megjelenés helye
- kiadd neve
- megjelenés idépontja
- fizikai jellemzok adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatesoport
- sorozat focime
- ISSN szam
- sorozati szam
- megjegyzések adatcsoport




- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés
- ar

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

- azonosité (vonalkéd)

- leltart szam

- raktari helye
- Ot=olvasotermi hasznalatra
- Ht=helyismereti gyiijtemény
- Eh=egy hétre kélcsonozhetd
- Kk=kézikdnyvtar
- Kr=kélcséndzhetd
- Sz= szinmiitar
- Vk=videotar
- Dv=DVD-tar

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktri besorolasat szolgdld, raktari rend megtartasat
elésegité specidlisan képzett szamok, ill. jelek.

UK AZONOSITO: az Uj Konyvek allomanygyarapitasi tanicsadéban hasznalt azonosité
szamot lehet itt megadni.

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltaras)
— ETO (Egyetemes Tizedes Osztélyozés alapjén képzett )
~ deszkriptor ( nyelvi osztalyozds: targyszavak, tezauruszok alapjan}

EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:

A dokumentumrol készitett bibliogréfiai leirds Snmagéban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és miivek megtalalasat. Bzt a feladatot a besorolasi adatok latjak el, ezért a
bibliogréfiai tétel elkészitése utan a besoroldsi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsalad Otmutatasa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatirozasok.

MS7.3440/2-79 A bibliogréfiai leirds besoroldsi adatai. Személyek nevei.

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

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

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leirds besorol4si adatai. Fldrajzi nevek.

Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzéjének a neve, ennck hidnyaban a cime. Az online
katalégusban a besorolasi adatokbél tipusuk szerint indexallomanyok képz6dnek.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — letoltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az esetben,
ha nem taldlbaté meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A letSltoit adatok
kiegészitésre &s ellenbrzésre kerlilnek a sajét igényeink szerint.



A 2008-as évt6l a kényvtar katalogusa kiegésziilt a terfileti ellatds Allomanyaival, majd 2014-
ben Vonyarcvashegy nyilvanos konyvtdranak allomanyaval. A beszerzett dokumentumok
adatai és példanyai egy kizos online katalgusban kereshetéek.

A helyismereti gylijteményben 1évé miivekrsl analitikus feltdras is készil, vagyis a
Keszthelyrol sz616 fejezetek, cikkek kiilon is visszakereshetdk, akarcsak a helyi szerz6k mivei,
amennyiben gylijteményes katetben jelennck meg.

Katalégushdlézat:

— online katalogus: tajékoztatasra, tdjékozddisra szolgal, barki szamdra elérhetd
interneten keresztiil is. Helyben 16bb elérhet6ség is szolgalja az olvasékat.

— betiirendes leiré katalogus
a. zenei kataldgus a régi bakelit lemezekrdl

— kotetkataldgus: betiirendes, a hasznalok gyors tdjékozédasara szolgal, de elérhetdk a
kdnyvtar honlapjdn is.
a. videofilmek
b. DVD filmek
c. hangoskdnyvek
d. zenei CD-k kiilénbdz6 témék szerint csoportositva pl. megzenésitett versek,
népzene stb.

— raktari katalogus: belsé hasznalatra
a. varosi kbnyvtar
b. gyermekkényvtari
c. teriileti ellatas konyvtarai

A katalogusok gondozasa folyamatos.
Lehetdség van az adatok mdédositasara, pl.:

— adatok bévitése

— vonalkédok cseréje

— raktari allomanyban t6riéné valtoztatas
— torlés esetén az adott példany kitorlése
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A Fejér Gyorgy Viérosi Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) Informatikai és Adatvédelmi
Szabdlyzata az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. trvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél sz616 1992, évi
LXVI. torvény, valamint az allamtitok és szolgalati titok szdmitastechnikai védelmérdl sz616
3/1988. (X1.22.) KSH rendelkezés alapjan keriilt 6sszedllitdsra.

1. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat célja
Az informatikai és adatvédelmi szabalyzat alapveté célja, hogy az informatikai rendszer
alkalmazéasa soran biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat &s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az informatikai és adatvédelmi szabalyzat cclja tovabba:

az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszer(i hasznélata,
az lzembiztonsagot szolgdld karbantartas és fenntartss,

az adatok informatikai feldolgozdsa &s azok tovabbi hasznositisa sordn az
illetéktelen felhasznaldsbol szarmazé hatranyos kovetkezmények megsziintetése,
itletve minimalis mértékre valé csokkentése,

az adatalloményok tartalmi és formai épségének megorzése,

az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,
a munkaallomasokon Iekérdezhet6 adatok kirének meghatarozésa,

az adatillomanyok biztonsagos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan iizemeltetése,

a feldolgozas folyamatat fenyegeté veszélyek megel6zése, elharitasa,

az. adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinck megteremiése.

A szabilyzatban meghatdrozott védelemnek miikédnie kell a rendszerek fennallasanak
egész idStartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az tizemeltetésiikén keresztill a
felhasznélasig.

2. Az informatikai és adatvédelmi szab4lyzat hatdlya

2.1. Személyi hatilya

Kiterjed az intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozasi dolgozdjéra.

2.2. Targyi hatilya

kiterjed a védelmet élvezé adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiikt6l, idejiiktl és az adatok fizikai megjelenési forméjuktol fiiggetleniil,
kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (szervezési,
programozasi, izemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznaldsara.



3. Az ?nformatikai és adatvédelmi szabilyzat biztonsagi fokozata
Az intézmény alapbizionsagi fokozatba tartozik, altaldnos informatikai feldolgozast végez.

4. Kapcsolédo szabdlyozdsok
Az informatikai és adatvédelmi szabalyzatot az aldbbiakban felsorolt eldirasokkal
Osszhangban kell alkalmazni:

— Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,

— Ugyrend,

— Iratkezelési szabalyzat

— Belso ellenérzési szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tzvédelmi szabalyzat

3. Védelmet igénylé, az informatikai rendszer
Az informatikai rendszer egymadssal szervesen egytittmiikddd és kolcs6nhatdsban 16vo
elemei hatdrozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

5.1. Védelmi teriiletek
= Vagyonvédelem:
o Az informatikai eszkozoket csak a kijel6ht személyek hasznalhatjk.

o Az informatikai eszkdzok rendeltetésszeri miikédéséért a felhasznild
a felelés.

* Ahardver és szoftver elemek: elsédleges védelme ezen eszkdzok és programok
nyilvantartdsba vétele a pénzkezelési szabélyzatban lefektctett franymutatas
szerint. A hardverek és szoftverek telepitd lemezei, a szoftverek licencei és
kodjai az informatikai iroda zarhaté szekrényében keritlnek elhelyezésre. A
szamitogépek hardver felépitésérol és szoftver tartalmérdl nyilvéantartast kell
vezetni (gépenként), melyet véltozas esetén médositani kell. A nyilvéntartas
elhelyezése az informatikai irodaban, aktualizildsa a rendszergazda feladata.
Ezen eszk6zok és dokumentumok segitségével sziikség esetén lehetévé vélik a
szamitogépek gyors Ujratelepitése, az eredeti 4llapot szerint.

* Az adathordozok (hattéridrak): haszndlatba vételérsl, felhasznalasardl,
nyilvéntartas késziil, mely az eszkozokkel egyiitt az informatikai iroda zarhato
szekrényében keriil elhelyezésre. A nyilvantartisnak naprakészen kdvetnie kell
az adathordozok fizikai mozgasat, vezetéséért a rendszergazda a felel6s.

A hasznélni kivant adathordoz6t a tirolasra kijelslt helyrsl kell kivenni, és oda
kell visszahelyezni is. Adathordozot més szervezetnek 4tadni csak igazgatoi
engedéllyel szabad.

Olyan adathordozét amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért, vagy megdrzési
ideje lejart selejtezni kell. A selejtezést az intézmény Felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata, valamint Iratkezelési
szabélyzata alapjan kell lefolytatni.

Ezen adathordozokat selejtezés utan fizikai roncsoldssal hasznalhatatlanna kell
tenni.



» Dokumenticick: a hardver és szoftver elemek dokumentacidja az
informatikai irodaban keriil elhelyezésre, rendszerezése, selejtezése a
rendszergazda feladata.

» Biztonsagi mentések:

o TextLib szerver adatainak mentése: naponta.

A szerver beallitdsai alapjan 04.00-kor automatikusan kilép, mentést
készit, majd Gjraindul. 08.00-09.00 k&zétt az informatikai-és-zenet
részleg egyilk munkatarsa a gép 4ltal készitett mentést atirja a
rendszergazda 4ltal kijellt szamitogépre. A gépen visszamendlegesen
1 hénapig kell megdrizni a kiirt mentéseket.

Egyéb szamitogépek adatainak mentése: az olvasdk altal hasznélt
szamitogépekrdl mentések nem késziilnek. Az intézmény dolgoz6i dltal
hasznalt szamitégépek adatainak mentése a dolgozok feladata, az
altaluk meghatarozott idéintervallumok szerint. A szdmitégépek
tijratelepitése elbtt a rendszergazda koteles az adott gép adatairdl telj es
mentést késziteni, az adatvesztés elkeriilése miatt.

» Katasztrofa elharitas: A szamitogépes halozat talfesziiltség elleni védelme nem
megoldott, ezért nyari idészakban, vihar elérejelzése esetén a Textlib szerver
és az olvasoszolgalati szamitogépek kivételével munkaidd utan a gépeket az
informatikan dolgoz6 munkatirsnak dramtalanitania kell.

Fgyéb esetben a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyzat eléirasai az
iranyadok.

Az informatikai iroda védelme: elemi csapas (vagy mas ok) esetén az

informatikai iroddban bekévetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az
alabbiakat kell siirgbsen elvégezni: -

O

o
o
C

menteni a még hasznalhat6é anyagot,

biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megserult adatok visszaallitasa,
1ij adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

archivalt anyagok (ill. eszkozok) haszndlatdval folytatni kell a
feldolgozast.

A védelmi intézkedések kiterjednek:

~ arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,
az alkalmazott hardver eszkdzokre és azok mikddési biztonsagira,
az informatikai eszkozok tzemeltetéséhez sziikséges okmdnyokra ¢s
dokumentaciokra,
az adatokra és adathordozékra, a megsemmisitésiikig, illetve a tdrlésre szant adatok
felhasznalasaig,
az adatfeldolgozd programrendszerekre valamint a feldolgozast tAmogato
rendszerszoftverek tartalmi és logikai egységére, elbirdsszerG felhasznaldsara,
reprodukélhatosagara,

a személyhez fliz6d6 és vagyoni jogokra.



5.2. A védelem eszkozei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozasi,
jogi intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem térgydnak killonbodzé
veszélyforrasokbol szarmazé kart okozé hatdsokkal, szandékokkal szembeni
megovasat elésegitik, illetve biztositjak. - '

3.3. A védelem felelése
A védelem felel6se a rendszergazda.
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszer( végrehajtasardl az intézmény adatvédelmi
feleldsének kell gondoskodnia.

Az adatvédelmi felelds (rendszergazda) feladatai

ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét

ellenorzi a védelmi eldirasok betartasat,

ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feltigyeletét,

felelés az informatikai rendszerek {izembiztonsagaért, biztonsagi mdsolatok
készitéséért és karbantartasaért, ‘
gondoskodik a rendszer kritikus részeinek tujraindithatosagarol, illetve az tjra-
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukathatésagarsl,

feladata a védelmi eszkozok miikodésének, szervizellatds biztositdsanak
folyamatos ellenérzése,

az. adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,

a védelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,

az informatikai és adatvédelmi szabdlyzat kezelése, naprakészen tartdsa,
modositasok atvezetése,

felelés az intézmény informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartisaért,
ellendrzi a vasdrolt szoftverek helyes mikddését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét,

biztositja a virusvédelmet, virusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fertézott
rendszerek izol4l4sardl,

ellenérzi a rendszer Snadminisztraciéjat,

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

5.4. Az adatvédelmi felelés (rendszergazda) ellendri feladatai

évente egy alkalommal részletesen cliendrzi az informatikai és adatvédelmi
szabélyzat elbirasainak betartasat,

rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel valo ellatottsagot,

elOzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

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

az intézmény vezetdjénél,

— bérmely érintett csoportnal jogosult ellenérzésre,



— betekinthet valamennyi fratba, ami az informatikai feldolgozéasokkal kapcsolatos,

— javaslatot tesz az 4j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologidk beszerzésére
illetve bevezetésére,

— adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazasokat véleményezi.

Az adatvédelmi felelds megbizatdsa

Az adatvédelmi felel6st az igazgato bizza meg.

Az adatvédelmi felelds irasbeli meghatalmazds alapjan jogosult ellatni a hataskérébe tartozo
feladatokat,

. Az informatikai és adatvédelmi szabalyzat alkalmazisinak médja, karbantartisa

A szabdlyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi felelds oktatas
formdjaban biztositja. A szabdlyzatban érintett munkakordkben az egyes munkakori
leirasokat ki kell egésziteni a szabalyzat eléirdsainak megfelelGen.

A szabalyzatot az informatikaban — valamint az intézménynél — a fejl6dés soran bekdvetkezd
valtozasok miatt id6kozonként aktualizalni kell, annak folyamatos karbantartisa az
adatvédelmi felelts feladata. '

6.1. A védelmet igényldé adatok és informaciok osztalyozdsa, mindsitése, hozzaférési
jogosultsag
Az informatikai feldolgozds sordn két nagy teriileten keletkeznek védelmet igényld
adatok: i
» TextLib Integralt Kényvtari Rendszer (tovabbiakban: TextLib) miikédtetése
soran keletkez6 adatok.
" A konyvtar egyéb szamitogépein keletkezd adatok.

TextLib: .

. A szerver-kliens architekturajli, az intézmény egyéb szamitogépeitdl fiiggetlen, 6nalio
bels6 haldzatot alkoto, Linux (szerver) és Windows/Linux (munkadllomaésok) operacids
rendszeren futd program védelme megoldott. A bejelentkezés felhasznalohoz kotott.

A program hozzaférési pontjai a kovetkezdk:

Feldolgozo csoport: ,

A kényvtar dokumentum allomdanyainak adatait a feldolgozo csoport munkatarsai
kezelik. Egyarant jogosultak az adatok: felvitelére, moédositasira és torlésre
jelolésére is. FEzen feladatok tcljesitéséhez rendelkeznilik kell a TextLib
programhoz megfeleld jogosultsdgokkal (azonositok, jelszavak, felhasznél6i
feliilet, jogok), melyek biztositasa a rendszergazda feladata.

A felvitt, modositott, torlésre jelolt adatok cllendrzése a feldolgozd csoport
vezetOjének feladata.

Olvasoszolgdlat:
Az olvas6szolgilat minden munkatirsa, valamint azon személyek, akik a
kolcsonzésben részt vesznek, rendelkeznek azonositoval és jelszdval a TextLib
olvasoszolgalati moduljanak hasznalatshoz, melyben lehetdség van adatfelvitelre,
moédositasra, valamint térlésre jeldlésre. Az olvasodi tartozasok részletben torténd
fizetésének engedélyezésére, csokkentésére, elengedésére indokolt esetben csak az

igazgato jogosult,



Az el6bb felsoroltak a kivetkezd adatcsoportokat érintik:
= QOlvasék adatai
*  Kb&lcsonzések adatai
* FElbjegyzések adatai
» Felszdlitasok adatai

Az olvasészolgdlati tevékenységek sordn létrejové  adatok titkosak,
megtekintésiikre, tovabbi felhasznaldsukra csak az érintett olvasék és az
olvasoszolgdlat munkatarsai jogosultak, harmadik fél részére tovabb nem adhatok.

Konyvtdrhaszndlok:
Azonositéval és jelszoval csak a sajat olvasoi allapotuk (adataik, kolesénzéseik
adatai stb.) megtekintése céljabol rendelkeznek. A kényvtar munkatérsai nyitas
elétt a kdnyvtarhasznalok szamara fenntartott OPAC szamitogépeket bekapcsoljak,
a rendelkezésre 4116 azonositoval és jelszéval belépnek.
Az olvasdk adatfelvitelre, modositasra &s torlésre alkalmatlan, lekérdez6 feliiletiel
rendelkeznek.

Rendszergazda: _

Azonositdval és jelszoval rendelkezik. Jogosult a TextLib rendszer valamennyi
funkciojanak igénybevételére, bérmely adatcsoportjanak megtekintésére, adatok
bevitelére, modositasara és sziikség esetén torlésére. A munkavégzéshez szilkséges:
felhaszndloi feliileteket létrehozza. Eldzetes egyeztetéssel elkésziti a belépéshez
szilkséges azonositokat és jelszavakat. Minden dolgozé koteles a sajat jelszavat
kétévente megvaltoztatni. '

A szerver és az operacids rendszerek rendszergazda jelszavat zarhaté szekrényben kell
tarolni.

A konyvidr egyéb szdmitdgépei:

Ezen szamitégépek a TextLib Integralt Rendszer halézatatol fiiggetlen peer-to-peer
halézatot alkotnak Windows-os komyezetben. A szamitégépek Internetre kapesolodasat,
valamint egymdshoz valé viszonyét a router szabalyozza. A szémitogépek egy része az
azonositashoz fix IP cimekkel rendelkezik, masik része DICP segitségével bekapcsolas utan
kapja meg az IP cimét.

Az olvasék rendelkezésére all6 (Internettel rendelkez8) szamitogépek PC-védelmi
szoftverrel, illetve bedllitasokkal rendelkeznek, melyek segitségével elkeriilhetd, hogy az
illegdlis vagy egyéb szempontbdl veszélyt jelenté programok a gépekre tartésan:
telepiiljenek.

Az olvaséi szadmitégépek csak a szamukra kijeldlt halézati nyomtaté elérésére képesek.

A kdnyvtar dolgoz6i szdméara rendelkezésre 4llé szimitdgépek védelme a Windows/Linux
operaciés rendszerck 4ltal biztositott technikai megoldasokkal (jelszavas védelemmel),
viruskeresd ¢s tlizfal programokkal, azok automatikus frissitésével megoldott.

Ezen gépek esetén nincs felhaszndlohoz kotott bejelentkezés. Azonositoval és jelszoval csak
a rendszergazda rendelkezik. A jelszavakat zarhat6 szekrényben kell térolni.

7. Az informatikai eszkizbazist veszélyeztetd helyzetek
* elemi csapas (foldrengés, arviz, tiiz, villimcsapas, stb.),
» kornyezeti kar (légszennyezettség, nagy teljesitményil elektromdgneses térerd,
elektrosztatikus feltsltédés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy

leesése, piszkolddas),



= koziizemi szolgltatdsban bekovetkezé  zavarok (fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zérlat, csétorés),

* illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

* adatok és eszkdzok eltulajdonitasa,

*  rongalas (gép, adathordozs),

* ellendrzés hianya,

"  ajelszo félévenkénti megvéltoztatisdnak az elmulasztasa,

" biztonsagi kévetelmények és gyari el6irdsok be nem tartésa,

* akarbantartdsi miiveletek elmulasztasa.

8. Az adatok tartalmit és a feldolgozas folyamatit érinté veszélyek

" hibas adatrogzités, adatelokészités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.

9. A kizponti szimitogép és a halézat munkaallomasainak mitkodésbiztonsaga
Sziinetmentes Aramforrds hasznilata a TextLib szerver esetén elengedhetetien, a
munkatarsi munkaallomdsok esetén sziikségszerli, mely megvédi a berendezést a kisebb
fesziiltségingadozasoktd!, aramkimaradds esetén adatvesztéstol.

A vasdrolt szoftverekrSl amennyiben sziikséges biztonsagi masolatot kell késziteni. Az
eredeti példanyokat a masolatoktél fizikailag el kell kiiloniteni.

A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdéval tortént egyeztetés
utén lehet.

Virusfertzés gyandja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Az intézmény informatikai eszkdzeirSl programot, illetve adatalloményokat masolni a
Jogos belsé fethasznél6i igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan hattértirakat, melycken formatalds utdn az operdciés rendszer rossz szektorokat
mutat ki, tilos felhasznalni. _

A hal6zati vezeték és egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii sériilésts]
ezen elemeket meg kell Gvni. A halézat vezetékének megbontésa szigor(an tilos.

Az informatikai eszkozt €s tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye
néfkiil nem szabad. '

10. Ellenérzés
Az intézménynél munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés folyik, mely a betiitétt
munkakorokhoz tartozik. Az egyes munkakdrokhoz tartozé konkrét ellendrzési feladatokat
az érvényes jogszabilyok, az intézmény szabalyzatai és a munkakori lefrasok tartalmazzak.
A munkakérbe épitett cllen6rzésnek el kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben

meglévd veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a kdrok
cstkkentése illetve annak megakadalyozasa, hogy az megismétiédjon.

11. Zaré rendelkezések
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatban érintett dolgozok munkakéri lefrasaba be
kell épiteni a szabalyzatban eléirt feladatokat.



ADATKEZELESI NYILATKOZAT

....................................................................................................... (lakcim)
nyilatkozom, hogy a feladatellatds soran tudomasomra jutott adatokat, informdcickat
megOrzom, azt illetéktelen személyek részére nem adom at.

A munkavégzés sordn csak a részemre hozzaférhetd adatokkal dolgozom, mas adatok

hozzaférésére kisérletet sem teszek.

Datum: 2016. ..... ettt

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

1.

Az iratok dtvétele és elosztdsa, postabontis

A kényvtarhoz érkezd ajanlott killdeményeket a postai tigyintézotdl veszi 4t a konyvidr
munkatérsa, a sima leveleket pedig a postafiékbol veszi ki a folyodiratokkal egyiitt.

Az iratok étvételére jogosult a cimzett és a postai meghatalmazassal rendelkezd kényvitari
munkatdrs.

Az ajanlott ¢s tértivevényes levelek atvételét az 4tvevo olvashatéd alairdsdval &s az atvétel
datuménak feltiintetésével elismeri.

Sérdilt kiildeménvek kezelése:
Az atvételkor a sériilés tényét az okményon jelslni kell. A hidnyzé iratokré] a killdé szervet,

vagy személyt jegyzokonyv felvételével értesiteni kell.
Téves cimzés esetén a killdeményt a feladonak vissza kell kiildeni.

Szétvalogatas utdn a hivatalos levelek az igazgatéhoz kertilnek felbontasra.

Az igazgatd a kiildeményeket sziikség szerint az iigy clintézésével megbizott személyre
szignalja, utasitdst ad az elintézés hatéridejére és a valasz sajatos médjara.

A kiildeményeket iktatds céljabol az adminisztratornak kell dtadni.

A konyvcsomag kiildemények kozvetlen a feldolgozé csoporthoz, a kényvtarkozi
kolcsonzések az olvasdszolgalathoz keriilnek.

Az igazgatd tavolléte esetén a napi postat az igazgatohelyettes bontja fel.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket felbontds utdn az adminisztrator iktatja. Az iktatas kézi médszerrel,
sorszamos rendszerben torténik. '

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

Az lgyiratok iktatasara oldalszamozott és hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni, Az
iktatékdnyvben felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat kiradirozni,
kivakarni vagy olvashatatlanna tenni nem szabad. Helyesbités esetén egy vonallal ugy kell
athuzni a téves szdveget, hogy az lathato legyen. A javitast kézjeggyel igazolni kell.

Az iktatokdnyv szabalyszerdi vezetését az igazgat6 cllendrzi, melyet kézjegyével igazol.
Az iktatdst a naptari év kezdetén l-es sorszammal kell kezdeni és az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Az iktatokonyv 1-1 sorszamahoz csak egy ligyet
szabad beiktatni.

A naptari évet az utolsd iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal ¢s a
kényvtar hivatalos bélyegz6jének lenyomatdval zarja.



3. Aziigyiratok kezelése

A nyilvantartdsba vett iratokat elintézés céljabél a kényvtar kijeldlt munkatarsanak kell
dtadni. Elintézés el6tt az tigyintézé koteles a kozbeesé intézkedéscket megtenni
(véleménykérés, problémds tigyek tisztdzdsa).
Az igy elintézése torténhet:

(] az credeti ligyiraton

[l valaszlevélben

O intézkedés nélkiil irattdrba helyezéssel

Az ligyintéz6 az elintézési tervezetet atadja az igazgatonak kiadmanyozasra.
Kiadmanyozésra az igazgaté jogosult, 5 munkanapot meghaladé tavollétében az
igazgatohelyettes.

A tisztédzati példanyt szamitogéppel kell leirni fejléces papirra és tartalmaznia kell a
konyvtari iktatészamot és az ligyintéz6 nevét. A tisztizasrol fénymasolatot kell késziteni.
Az Ugyintéz6 alairaséval latja el az iratot &s a konyvtar koérbélyegzijét alkalmazza.

4. Aziratok tovabbitisa
A kitldemények tovabbitasahoz sziikséges nyomtatvinyokat az adminisztrator kitslti és
gondoskodik azok postara adasarol. ' '

5. Irattirba helyezés
Azokat az iratokat, melycknek tisztazatait postaztak vagy intézkedésre nem volt sztikség,
irattarba kell helyezni.
Az irattdrba a sorszdmok novekvd sorrendjében kell az ligyiratot elhelyezni kiiloén
iratrendezdben. A felsé feddlemezre rd kell nyomni a kényvtar cimbélyegzojét. Fel kell
tintetni az iratok keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint a kétegben 1évo iratok
els6 és végso iktatdszamat.
A targyévi iratok és a megel6z6 haromévi iratok az irodahelyiségben, a kordbbi irattari
anyag a tdmorraktarban keriilt elhelyezésre.

6. Selejtezés
Az irattéri tervben rogzitett Srzési id leteltével a konyvtar irattari anyaganak azt a részét,
melyre az tigyvitel érdekében mdr nincs sziikség és nem torténeti érték, ki kell selejtezni,
A selejtezést az igazgaté rendeli el, majd a teriilet felelése hajtja végre, dsszedllitva a
selejtezési bizottsdgot. A sclejtezésré] jegyzokonyv késziil, melyet iktatds utdn meg kell
kiildeni a levéltarnak.
A levéltér az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenGrzés utn a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A selejtezést 6t évenként legalabb egyszer kell elvégezni. Ki kell vilasztani azokat az
irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje — az irattari terv szerint — lejart. Az igazgato
elrendelheti az 6rzési id6 meghosszabbitasat, melyet az iraton feltinG helyen jelez.

A selejtezési jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell:
— akdnyvtar nevét, a selejtezés idejét
— aselejtezés ala vont iratok évkdrének megjelslését
- a kiselejtezett tételek felsoroldsat
— a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését
— akiselejtezett iratok mennyiségét



— a selejtezést végzd €s ellentrzd személyek nevét

7. Levéltarba adas
A levéltar szaméra atadando iratokat teljes lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
cgyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel atadas — atvételi jegyzOkonyv kiséretében
kell 4tadni, ' "

A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar irattari terve

Vezetési iigyek
5 . e r s Levéltirba adds
Tétel Targy Megorzesi ido ideje
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, . . .
1. Ugyrend, Szabélyzatok nem selejtezhetd 15 év
2. | Munkatervek, beszamoldk nem selejtezhetd 15 év
A konyvtar miikédésével . .
. AR . § 15
3 kapcsolatos statisztikai kimutatasok nem selejtezhetd v
Revizori ellenrzések
jegyzokonyvei és az azokban . x o«
4. elbirtak végrehajtasara vonatkozo nem selejiezhetd 15 ¢v
iratok
3. Szabad szamok
6. Szabad szamok
Konyvtari iigyvitel
Kényvtarkozi kolesdnzéssel .
7. . 5év -
kapesolatos levelezés
Az alloményt és annak elhelyezését
8. | rogzitd leltarkdnyvek és egyéb nem selejtezhetd -
nyilvantartasok
Az dlloméany gyarapitasaval,
feldolgozisaval €s raktdrozasival
Osszefiiggben késziilt kartonok, : .
. . elejtezhetd -
> cédulak és egyéb iratféleségek —ide nem selgtezi
nem €rtve a konyvtar allomanyat
feltard kataldgusokat
Szerzeményezéssel kapcsolatos
10. megren,d_el?’sek s ezek 10 &v
bonyolitasaval kapcsolatos
levelezések




Az allomany gyarapodaséaval
11. | osszefilggd ajandékozasi tigyek nem selejtezhetd 50 év
iratal
12. AZ alloma?yl anyag sele:] te'ze31 nem selejtezhetd 50 év
javaslatai és engedélyezései
Az allomany id6szakos revizidjaval
13. | kapcsolatos iratanyag: jegyzokdnyv, nem selejtezhetd 50¢év
kimutatas
14. | A konyvtdr nyilvdnos szolgdltatdsaival kapcsolatosan:
Adatkoziések, bibliogrifiai 5 &y A
tajékoztatasok
Olvasoi panaszkdnyvi bejegyzések 5 &y _
és azok intézése
Kolesdnzési kérések és azok 56
oo év -
INCZEse
R4dio-, TV- és egyéb helyszini
felvétellel és fotdzassal kapesolatos 5¢év -
megkeresések
Jogi ligyek
15. | Munkaiigyi dontobizottsagi ligyek 5év -
16. ! Fegyelmi tigyek 3év -
17. | Kartéritési igyek 5¢v -
18. | Biztositasi tigyek 10 év -
Személyzeti iigyek
19. | Hatirozatlan idére sz6l6 alkalmazas nem selejtezhetd 50 év
20. | Hatarozott id6re sz616 alkalmazés nem selejtezhetd 50 év
21. SZ.GI,I”lé’IjEi torzstap, nyilvéntartds, nem selejtezhetd 40 ev
mindsités
22. | Jutalmazasi igyek 10 ev -
23 Szabadsagiigyek (évi rendes, fizetés 5 &y )
* | nélkiili, jutalomszabadsag)
24, | Szabad szamok
25. | Szabad szdmok




Szervezet, mikddés, iigyvitel

26.

Bels6 iigyviteli segédkonyvek

2 év

27.

(postakdnyv)

Erdekegyeztetés a
szakszervezetekkel, érdekvédelmi
¢és érdekképviseleti szervezetekkel

nem selejtezhetd

15 év

28.

Erintésvédelmi vizsgalati
jegyzokonyvek

3év

29.

Iktatd €s munkakdnyv, irattari
segédkényv

15 év

30.

Iratkezelési szabalyzattal és irattari
tervvel kapcsolatos ligyek,
iratselejtezési jegyzdkonyvek

4 év

31.

Kozalkalmazotti képviselettel
kapcsolatos ligyck

nem selejtezhetd

15 év

32.

Kiils6 szervek, Allami
Szamvevoszék, Kozigazgatasi ¢s
Igazsagiigyi Hivatal ellendrzése,
atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok,
szakfeliigyeleti vizsgélatok

nem selejtezhetd

15 év

33.

Munkavédelmi iigyek

3évy

34,

Statisztika (éves)

nem selejtezhetd

15¢év

Bér- és munkaiigyek

15 Bér- ¢s munkaiigyi kimutatasok 3 &y )
" | nyilvantartasok, jelentések
36. | Fizetés nélkiili szabadsagok 6 év -
37. | Fizetés clleg 1év -
38. | llletmény tgyek 3év -
39, | Jelenléti iv 1év -
40. | Kereseti igazolas 1év -
Kinevezés, besorolas, athelyezés,
munkakori leiras, felmentés, .
41. s e e 6 ¢v -
megbizasi dijak, nyugdijazas,
végkielégités
42. | Munkaba jaras koltségeinek téritése 2év -
43. | Tanulmanyi szerzédés 3év -
Tovabbképzés, dtképzés egyedi . )
44, | . . ) 2év
tigyei, szakmai gyakorlat .




Pénz- és vagyonkezelés

Analitikus nyilvéntartasok (eszkoz

megallapitasa, elengedése

45. nyilvantartas, leltar, selejtezés) 3 v -
Beruhazasok szervezése és .

46. oo a1 C 3év -
pénziigyi lebonyolitisa
Bizonylatok (bevételi — kiadasi
bizonylatok, pénztarkényvek,

47. | szamlak, szamlatémbok 3év -
t8példanyai, készpénz ellatmany
bizonylatai)

48. | Gépkocsi lizemeltetése lév -

49, Kbltﬁegve’t s ¢s gazdasigi nem selejtezhetd 15 év
beszamold

50. Koltsegvetes.:‘sel ¢s pénzkezeléssel 3 &y )
kapcesolatos tigyek

5L Intézményi téritési dijak 2 &v )




