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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ ), hatarozza meg a Zalakarosi
Koz0sségi Haz és Konyvtar (tovabbiakban koltségvetési szerv) adatait, szervezeti felépitését, a

vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, miikodési szabalyait.

e Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

¢ 1997. évi CXL. torvény a muzealis javak védelmérdl €s a muzedlis koltségvetési szervekrol,
a nyilvanos konyvari ellatasrol és a kozmiivel6désrol.

¢ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

¢ 1999. évi LXXVL. torvény a szerzoi jogokrol

¢ 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

¢ 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

¢ 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasar6l a miivészeti, a kozmiivelodési €és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére

e 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

¢ 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

® 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

¢ 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdrok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

e 1/2000.(1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol,

¢ 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

® 202/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az dllamhéztartads miikddési rendjérdl

¢ 193/2003. (XI.26.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol

¢ 18/2003. (XIIL.10.) a szomszédos allamokban €16 magyarokrol sz616 2001. évi LXII. torvény
hatélya ala tartozd személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrdl

¢ 39/2013.(V.31.) EMMI rendelet a Konyvtari Szolgaltaté Rendszer mitkddésérdl



- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol - A tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014.
(III. 12.) EMMI rendelet

- Az 501/2013.(XIL.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tankdnyvellatast szabalyozo részei

- Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

- A Kormény 1092/2019. (III. 8.) hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

- 1997. évi CXL. toérvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- 2012. évi CLIIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tanacsrol, a kultrstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturélis vonatkozésu térvények modositasarol

¢ 6/2001. (I.17.) Kormanyrendelet a Konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

e 7/1999. /111.24./ szamu rendelete Zalakaros Véaros Kozmiivelddési rendelete

e 01-358/2015-4 Alapito Okirat - a Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar

2./ A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:
Az intézmény megnevezése: Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar
Cime: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.
Az intézmény székhelye: 8749 Zalakaros, Hegyalja. u. 40. (Civil Haz)
Az intézmény telephelyei.:
1. Konyvtar
ICime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28/A.
2. Sportudvar
2Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28/B.
3. Kertmozi
Cime: 8749 Zalakaros, Sz616 u.18.

1 Médositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 14-t51.
2 Médositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamu Képviselé-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 14-t81.



Bankszamlaszama:11749015-15832922
Az intézmény pecsétje (bélyegzoi): kér — hosszu

Alapitéja: Zalakaros Varos Onkormanyzata

Miikédeés kezdete: 2015. augusztus 15.

3./ A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1/ A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Zalakaros Varos Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

4./  3Szervezeti felépitése (Iétszam keret 5,225 £6):
Szervezeti abrat 1. szdmu. melléklet tartalmazza.
1 f6 igazgato
1 f6 kézmiivelodési munkatars
1 f6 informatikus
0,5 f6 gondnok
0,1 f6 konyvtar intézményegység-vezeto
0,5 f6 konyvtaros®
0,25 fo adminisztrativ munkatadrs
0,875 16 takarito
5./ A koltségvetési szerv tevékenységei (szakagazat/szakfeladat):

5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ko6zosségi Haz — kozmiivelddési tevékenység
Konyvtar — kdnyvtari szolgaltatas

5.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

3 Médositotta a 192/2024. (X. 24.) szamt KépviselS-testiileti hatarozat. Hatdlyos: 2024. november 1-t61.

4 Modositotta a .../2025. (IX. 25.) szama Képviseld-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2025. oktober 1-t61.

5 Mddositas alapja: a képviselStestiilet ...............ocoeveininnnn.n szamu hatarozata. A sportszervezd munkakor
megsziintetése a Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtarnal.



Ko6zmiivelodési tevékenység

o kozosségi mivelddés rendszeres miivelddési formak, amatér miivészeti kozosségek,
egylittesek, klubok mikodtetése, fenntartasa; a kiemelkedd amatér miivészeti
csoportok részére helyszin biztositasa,

e kulturakozvetités: ezen beliil szinhdzi, mozi, zene- és tancmiivészeti rendezvények,
nemzetk6zi programok, kiallitdsok, fesztivalok szervezése, ismeretterjesztés,
felndttoktatas, allami és varosi linnepek szervezése,

e cgyéb kulturdlis szolgaltatds: ezen beliil rendezvényeket ismertetd kiadvanyok
megjelentetése,

e konyvkiadas, szérakoztatd programok minden korosztaly szamara, vetélkeddk és bali
rendezvények, konnylimiifaji miivel6dési alkalmak szervezése, a szabadid6 kulturalt
eltoltésének segitése,

e acivil szervezetek segitése, befogadasa,

e hatranyos helyzetii csaladok miivel6dési hatranyainak mérséklése, javitasa,

e sportjellegli tanfolyamok, programok, egészséges életmod napok, stb. szervezése,

e ahelyi tarsadalom kozdsségeinek gondozasa,

e helytorténeti programok szervezése.

Konyvtari szolgaltatas

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €és miikddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,



g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamatdban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,
1) kulturalis, kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,
f) tudés-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységgel hozzajarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kdzhasznu informécios szolgaltatast nyujt

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyjt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (a muzedlis intézményekrdl , a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL tv. 55.§ (1) és 65. § (2)
bekezdés,

e) iskolai konyvtari feladatok ellatasa (nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rend. 166.
N

5.4 A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
korményzati funkciészam kormdanyzati funkcid megnevezése

1. 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2. 081043 Iskolai, didksport-tevékenység tamogatasa

3. 081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység
¢€s tamogatasa

4. 082042 Konyvtari dllomanygyarapitdsa, nyilvantartasa

5. 082043 Konyvtari  4llomény  feltdrasa, megorzése,
védelme

6. 082044 Konyvtéri szolgéltatasok

7. 082091 Ko6zmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8. 082092 Ko6zmiivelédés — hagyomanyos kozosségi
kulturélis értékek gondozdsa

0. 082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulas,
amatdr milvészetek

10. 086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmikodés




| 11. | 086090 | Egyéb szabadidds szolgaltatas |

5.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zalakaros Varos kozigazgatasi
tertilete.

6./ A Koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Koltségvetési szerv szakmailag 0nall6, azonban nem Onalléan gazdalkodd szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Zalakaros Koz6s Onkormanyzati Hivatal
latja el kiilon megallapodas alapjan, amely megallapodast az Onkormanyzat képviseld testiilete
hagy jova.

Gazdalkodasara ezen SZMSZ és kiilon szabalyzatok €rvényesek és iranyadok.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezése és felmentése Zalakaros Varos Onkormanyzat KépviselStestiiletének hataskore.
Kinevezése nyilvanos palydzat eredménye alapjan 5 év hatdrozott id6tartamra sz6l. A vezetdi
munkaviszonyt a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény vezetd allasa
munkavallaléra vonatkozé rendelkezései, illetve a 2020. évi XXXII. torvény és annak

végrehajtasi rendelete alkalmazasaval kell 1étesiteni.®

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonyra:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1. | munkaviszony Munka Torvénykonyverdl szolo 2012. évi 1. torvény
2. | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
3. | véllalkozasi jellegli jogviszony | Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény

Egy¢éb rendelkezések:

o 78 A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar igazgatdja munkatorvénykonyv,
kinevezéssel és vezetdi megbizasaval, fegyelmi eljarasaval kapcsolatos jogokat és
az egy¢b munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

e Az alkalmazottak vonatkozdsaban a munkatorvénykonyv torvény szerint a

munkaltatd az intézményvezeto.

6 Modositas alapja: a 2020. évi XXXII. térvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol.

7 Médositotta a 192/2024. (X. 24.) szamu Képvisel-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 1-t&1.

8 Modositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamu Képviselé-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 14-t81.



1./

e A Zalakarosi Ko6zosségi Haz és Konyvtart a kiilonboz6 szervezeteknél az igazgatd
vagy a konyvtar intézményegység-vezetd képviseli, illetve kiillon megbizas alapjan
a kijelolt alkalmazott.

e Az intézmény kiadvanyai (levelek, igazolasok, szerzédések) az igazgato alairasaval
keriilnek kiadasra, illetve sokszorositasra.

o Gazdasagi kotelezettségvallalasra az intézményvezetd (vagy az altala felhatalmazott
személy), a pénziigyi osztilyvezetd (vagy az altala felhatalmazott személy)

ellenjegyzésével jogosult.

II. FEJEZET
A KOZOSSEGI HAZ FELADATA

A Kozosségi Haz feladatai és hataskore

A Kozosségi Haz jogszabalyok és alapito, fenntarto altal eldirt feladatait és hataskorét ezen

SZMSZ tartalmazza.

A Kozosségi Haz szaméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Kozdsségi Haz

dolgozai kozotti megallapodasrol az intézményvezetd gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarto altal az igazgatora és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

Fo6 feladata: telepiilés kulturalis, kozosségi életének szervezése, kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

I.1.

Kozmiivelodés teriiletén:

e Hatékony kozremiikodés az Onkorméanyzat miivelddéspolitikai célkitlizéseinek
érvényesitésében

e A helyi kézmiivelddési intézmények szolgaltatdsainak a lakossag igényeihez valo
igazitdsa, a telepiilésen ¢€l6k tarsas  kapcsolataihoz, miivelddéséhez,
szorakoztatdsahoz szintér biztositasa, kulturdlis értékek kozvetitése a lakossag
minden korosztalya szadmara.

o A telepiilés kozmiivelddési, kozosségi igényeinek feltérképezése, kiszolgaldsa,
ennek nyoman a kereslet és a kindlat egymashoz kozelitése, a valtozasok

figyelemmel kisérése. K6zosségi programok szervezése.



1.2.

1.3.

Kozmiivelddési tevékenységhez kapcsolodo targyak, készletek gytijtése
Miivészeti csoportok mitkodésének biztositdsa, munkajanak segitése
Tanfolyamok, ismeretterjesztd eldadasok, szabadidds programok szervezése
Kertmozi mitkodtetése

Sportudvar mitkddtetése

Civil Haz miikodtetése

Allami, telepiilési tinnepek el6készitése, szervezése

Eves kozmiivel3dési program kidolgozasa

Koézremiikodés miivészeti alkotdsok bemutatasaban

Kistérségi kozmiivel6dési programok szervezésében valo részvétel, segitség
Telepiilési rendezvénynaptar elkészitésben valo részvétel

Telepiilési programok koordinacioja

Lakossag folyamatos tdjékoztatasa a kozmiivelddési programokrol
Egyiittmiikddés kiillonbozé intézményekkel, tarsadalmi, civil szervezetekkel,
polgari szervezddésekkel, kozos rendezvények, forumok, talalkozok szervezése.
Kiilonboz6 érdeklodésii csoportok szervezése.

Onszervezddé kozosségek szakmai segitése.

Helyi értékek kozkincesée tétele.

Egyéb egyedi miivelddési formakat szervezo feladatok.

Ifjusagpolitika teriiletén:

segiti az ifjiisag kozosségi tevékenységét

a gyermekek ¢és fiatalok korosztdlyi sajatossdgainak megfeleld informécid
elérhetdségének biztositasa

helyi ifjusagi cselekvési terv kidolgozasa

egylittmiikodeés az ifjusag érdekében az ezzel foglalkozé szervezetekkel

ifjusagi kozosségek 1étrehozasanak segitése, programok szervezése

Nemzetkozi ifjusagi kapcsolatok szervezése

ifjusadg bevonasa a véros kulturélis és sportéletébe

térségi ifjusagi programok eldkészitése, megvalositasban vald kdzremiikodés

Egyéb feladatok teriiletén:



testvérvarosi kapcsolatok apolésa, szervezése

telepiilési sport szervezése

Turisztikai Egyesiilettel valo szoros egytittmukodés
Turisztikai Nonprofit Kft.-vel egylittmiikodés

folyamatos kapcsolattartas az idegenforgalom képviseldivel
intézmény belsd- és kiilsé kommunikacidjanak miikddtetése

Zalakarosi Kulturalis Egyesiilettel valo kulturalis egytittmukodés

1.4. Kapcsolattartas, egyiittmiikodések, kulturalis cserekapcsolatok:

1.4.1. Helyi szinten:

Zalakarosi Ovoda és Bolcséde: helyi kultira kozvetitése, Buzavirdg csoport
menedzselése,

Zalakarosi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola: helyi
kultara kozvetitése

Zalakarosi Turisztikai Nonprofit Kft: rendezvények segitése, helyi kultura
kozvetitése, miivészeti csoportok fellépési lehetdsége,

Zalakarosi Kulturélis Egyesiilet: egyiittm{ikodés kulturdlis teriileten, helyi kultara
kozvetitése, miivészeti csoportok menedzselése®

Zalakarosi Civil szervezetek: a helyi tarsadalmi kozosségi kultira kozvetitése,
kozhasznu kulturdlis szolgaltatas,

Zalakarosi Fiird6 Zrt: rendezvények segitése, helyi kultira kozvetitése, miivészeti

csoportok fellépési lehetdsége,

1.4.2. Megyei szinten:

Nemzeti Miivelddéi Intézet-Zalaegerszeg: a helyi és egyetemes kultira kdzvetitése,
kulturalis kézfoglalkoztatas,

Hevesi Sandor Miivelddési Kozpont-Nagykanizsa: helyi kultira kozvetitése,
Goldmark Karoly Miivelddési Kézpont: az dnkifejezés és kreativitas kultirajanak

kozvetitése,

® Modositas alapja: Zalakarosi Kulturalis Egyesiilet felvétele helyi szinten a kulturalis egyiittmiikodésbe.
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e Festetics Gyorgy Miivelddési Kozpont: az dnkifejezés és kreativitas kulturajanak

kozvetitése,

1.4.3. Nemzetkozi szinten:
e Puchheim: egyetemes €s magyar kultara kozvetités
e Asperhofen: egyetemes és magyar kultira kozvetités
e Olesno: egyetemes ¢s magyar kultura kozvetités

e Nedelisce: egyetemes és magyar kultiura kdzvetités

A Kozosségi Haz mas szervekkel, vallalkozasokkal kiillon megéllapodas szerint mikodik

egylitt. Az egylittmiikddések egyediek €s hatarozott idére vonatkoznak.

III. FEJEZET

A KOZOSSEGI HAZ SZERVEZETI FELEPITESE

1. Kozosségi Haz szervezeti felépitése:

A Koz0sségi Haz szervezeti felépitése ala- folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint:
e [ f0 igazgato
o 0] {8 kozmiivelSdési munkatars
o | {6 informatikus

e | f6 gondnok

1.1. Az igazgato:

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a kinevezett/megbizott igazgato latja el, aki:
1. felel a vezetdi feladatok szakszerll ellatasaért
2. szakmailag teljes kortien képviseli az intézményt
3. ellatja a jogszabalyok altal vezetd hataskorébe utalt és at nem
ruhazhato feladatokat.
Az igazgatd — egyszemélyes feleldsségeébdl adoddan — hataskorét nem ruhédzhatja at mas

személyre, kivéve nem vezetdi feladatok ellatasat tavolléte esetén.

10 Modositotta a 192/2024. (X. 24.) szamui Képvisel$-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 1-t5l.
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Az igazgato alairas jogkore az intézmény tevékenységi korébe tartozd megbizasi szerzdédésekre,

megallapodasokra, szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre terjed ki.

A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok rendjét az egyiittmitkdési megallapodas tartalmazza.

Az igazgat6 feladatai:

Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az
intézményt, az illetékes felsobb szakmai szervek esetében, igy személyi
feleldsséggel ellatott, az SZMSZ-ben rogzitett intézményi feladatokat, a vonatkozo
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint.

A fenntartdval, illetve a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan gondoskodik a
munka targyi és személyi feltételeirdl.

Gondoskodik az intézmény allagdnak megodvasardl, tisztasagarol, és a hazirend
szerinti hasznalatarol.

Igényeknek megfeleléen gondoskodik a helyiségek rendezvényekhez torténd
biztositasarol, a helyiségek bérbeaddsaval kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.
Eleget tesz tajékoztatési €s jelentési kotelezettségének.

Gondoskodik a jogszabalyok és belsd szabalyzatok aktualitasarol és betartasarol.
Elkésziti a belsd szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.

Az intézményvezetd és az alkalmazottak konkrét feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1 A munkaviszony létrejotte

A Kozosségi Haz az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy

hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,

milyen feltételekkel és milyen mértékii sz0l16 térvény az irdnyado.

2.2 Vagyonnyilatkozat kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakor —az igazgatd kivételével-a Kozosségi

Hazban nincs.
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2.3 A munkaido beosztasa

A munkarend a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a feliigyeleti
szerv allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka

Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény /MT/, elbirdsai az iranyadoak.

A Koz6sségi Haz iroda nyitvatartdsa, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédiddt)
tartalmazza a kovetkezo:

e hétfotol-péntekig: 8 oratdl 16 oraig (székhelyen: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.)

Civil Haz nyitvatartasa:

hétfo: 12:00-20:00

kedd: 08:00-16:00

szerda: 12:00-20:00

csiitortok: 11:00-19:00

péntek: 10:00-18:00

szombat: 08:00-16:00

vasarnap: zarva

Az intézmény tevékenysége a helyi sajatossagokhoz, programokhoz igazodik, igy a

dolgozok munkaidé-beosztasat ehhez kell igazitani.

2.4 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili €és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

1 Modositotta a 192/2024. (X. 24.) szami Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 1-t5l.

13



121307 igazgatd szabadsagat a polgarmester, az alkalmazottakét az intézményvezetd

engedélyezi. Az igazgatot szabadsaga alatt a kozmiivel6dési munkatars helyettesiti.

2.5 A Kozosségi Hazzal munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

e A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

o A kozép és fels6fokt nyelvvizsgékat az alkalmaz6 a torvény szerint elismeri.

2.6 A munkaterv

Az igazgatd a Kozosségi Haz feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit, amelyet
el6z6 év november 30-ig a Képviseldtestiilet hagy jova.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e A feladatok konkrét meghatdrozéasat

o A feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

o A feladat végrehajtasanak hataridejét

e A végrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
2.7. Ugyirat kezelési szabalyok
e A Zalakaros Varos Onkormanyzata szabalyai vonatkoznak
e Az iktatast a Zalakarosi K6z0sségi Haz és Konyvtar kozmiivelddési munkatarsa
veégzi.

e Postazas: kiilon postakonyv és bélyeg elszamolas

2.8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

12 Modositotta a 192/2024. (X. 24.) szami Képvisel§-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 1-t8l.
13 Modositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamti Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 14-t61.
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Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdét kell haszndlni. A bélyegzdokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalasat, jogszerzését, jogrol vald

lemondasat jelenti.

A Kozosségi Haz és Konyvtar bélyegzoit az igazgato koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.
A Koz0sségi Haz és Konyvtar cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e Igazgatod

e Konyvtar intézményegység-vezetd

e  Zalakaros K&z6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal kijeldlt hivatali dolgozé

2.9. Munkakori leirasok

A Kozosségi Héaz foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. (II. szamu. melléklet: intézményvezetd; II1. szamu. melléklet: kdzmuvelddési
munkatars; V. szami melléklet: gondnok munkatéars; V. szami melléklet: informatikus
munkatars)

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 10 napon beliil modositani kell.

IV. FEJEZET
KONYVTAR

I. A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar neve: Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar

4Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28/A.
A konyvtar alapitasi éve: 1951

14 Modositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamt Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 14-t61.
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II. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

2. A kényvtar fenntartéja (miikodtetéje): Zalakaros Varos Onkormanyzata

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikddésérdl, biztositja a
megfeleld munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar
fofoglalkozasu — részmunkaidds vezetdjét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a
rendszeres nyitvatartasrol. A koltségvetés Osszeallitdsakor tekintetbe veszi a konyvtar
munkatargyi feltételeinek javitdsdhoz sziikséges fejlesztési igényeket. A  tervszerl
allomanyfejlesztés érdekében beszerzési keretet allit be és jovahagyja a dokumentumok
vasarlasat.

2.1. Feliigyeleti szerve: Konyvtari Intézet

(1827 Budapest, Budavari Palota F-épiilet)

A nyilvanos konyvtari feladatok ellatdsat, dokumentumait, a konyvtari miikodését szabalyos

megfeleldségét az altala kirendelt szakfeliigyelet végzi.

2.2. A konyvtar a Zala varmegyei konyvtari haldzat tagintézménye. Halozati kozpontja a Dedk

Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar. (8900 Zalaegerszeg, Dedk Ferenc tér 6.

2.3. Az iskolai konyvtari ellatds szakmai felligyeletét a Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont a
Zalakarosi Mora Ferenc Altalanos Iskola és AMI igazgatdja latja el. Az iskolai konyvtari
feladatok ellatasat a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal kirendelt konyvtari

szaktanacsado ellendrzi és segiti.

III. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Altalanos gyiijtékorii nyilvanos konyvtari szolgaltatdst nyujt a telepiilés lakossaga részére.
Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsajtja.
Téjékoztat a konyvtari és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.
Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kolcsonzését. Lehetdve teszi mas
konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti

dokumentum- és informacidcserében.
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Ellatja az iskolai konyvtari szolgaltatasokat. Az iskola pedagdgiai programjanak
megval6sitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat Dbiztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység. (Kiildetésnyilatkozat XVIII. szamu melléklet)

A varosi és iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum
veheté fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény

nyilvantartdsanak €és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomédny szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok és a telepiilés lakoi részére megteleld
idépontban a nyitvatartas biztositasa,

d) kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozok,

e) az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba vétele,
(egyedi €s csoportos nyilvantartas, tartds tankonyvekrol kiilon nyilvantartas)

a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartas vezetése.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai €s nyilvanos konyvtarakkal, a Dedk Ferenc Megyei
és Varosi Konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények
konyvtaraival.

Az iskolai konyvtari ellatast a nyilvanos konyvtarban is konyvtarosként dolgozéd konyvtaros-
tanar konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi, mely a Zalakarosi Mora Ferenc Altalanos
Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Pedagdgiai Programjanak része. Az 6 munkaltatdja a
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont, mellyel a feladatok ellatasara, eszkozok. allomany
hasznalatdra, nyitvatartdsra, munkakori leirasra vonatkozo egylittmiikodési megallapodas

készul.
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IV.  Varosi és iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

1. Varosi és iskolai konyvtarunk alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfeleléen- a
kovetkezok:
a) gyljteményliink folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,
c¢) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa, a tanulok 6nallé informéaciohasznalatra nevelése,
d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2. Kiegészito feladatai
a) egyéb konyvtari, tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
c) tjékoztatas nyujtasa a - konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak — dokumentumair6l
szolgaltatasairol,
d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

2.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk ellatja az iskolai konyvtari feladatokat is, igy kozremiikddik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsadban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, a kovetkezd

feladatokat latja el:

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében, segiti az iskolai

tankonyvfelelds munkajat,
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koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor jelzi az iskola tankonyvfeleldsének az elhasznalodott
kotetek potlasat célzod vagy Gjonnan kiadott tankonyvek szamat.

elvégzi az elhasznalodott és elavult tartos tankonyvek, tanari példanyok szabalyos

torlését, melyrdl listat készit

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

4. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szdmban),
tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok ¢és kiilonb6zé alacsony példanyszdmi konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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V. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

A konyvtar szolgaltatasait a Zalakarosi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola valamennyi didkja és munkavallaldja téritési dij fizetése nélkiil igénybe veheti. A
konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes az iskola valamennyi didkja és
munkavallaloja szdmara. Kettds funkcioji konyvtarként a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd
személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas
modjat, a nyilvanos konyvtarra vonatkozo dijszabasokat, a nyitva tartas €s kolcsonzés idejét
szabalyzatunk XI. szdm melléklete tartalmazza. (Konyvtarhasznalati szabalyzat). A
konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalatira vonatkozd szabalyokat a XII. szdmu

melléklet tartalmazza. (Szamitogép hasznélatanak szabalyai)

VI. A konyvtar allomanyalakitasa, gytjtékore

A konyvtar az alapfeladatokhoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
fejleszti allomanyat: szakszerli gyarapitassal és apasztassal. Az allomanygyarapitds 6nallo
beszerzéssel torténik. A gylijtemény, vasarlas és ajandék formajaban gyarapszik. A
dokumentum beszerzési keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar vezetdje
a felelés. Minden évben szerzddést kot a Konyvtarellatoval és lehetdleg igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

A telepiilés nyilvanos kozmiivelddési konyvtaraként széles korben gytijti a lakossag altalanos
tajekozodasdhoz, miivelddésehez az igényes szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A
gylijteménybe konyveken kiviil periodikak, elektronikus és audidvizudlis dokumentumok
tartoznak. A példanyszam megallapitasandl dontd szempont a varhatd felhaszndloi igény
figyelembevétele. A gylijtokorét meghaladd egyedi igényeket konyvtarkozi kolcsonzés
keretében kéri meg a megyeli, illetve az ODR-en keresztiil valamelyik orszdgos konyvtartol.
Iskolai kdnyvtarként olyan altalanos gy(ijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato - neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Konyvtarunk részletes gylijtokorét a XII1. szama melléklet tartalmazza.(Gytijtokori szabalyzat)
A tartés tankonyvekre vonatkozd szabalyokat a XIV. szdma melléklet tartalmazza.

(Tankonyvtari szabalyzat)
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VII. Az allomany elhelyezése

. A konyvallomanyt szabadpolcon helyezziik el, a nem hagyomanyos dokumentumokat
a szamukra rendszeresitett tarolo allvanyokon vagy szekrényekben.

A raktarban elkiilonitve talalhat6 a tartos tankonyvi allomany. Itt helyezziik el azokat a
folydiratokat is, melyeket a gylijtokori szabalyzatban megadott id6pontig megdrziink.

. A folydiratszekrény polcain az adott évben rendelt folyoiratokat taroljuk.

. Az allomany tagolédasa:

Kézi és olvasotermi dllomdny: tarolasa raktari jelzet alapjan torténik. A gytijteménybe
az alapallomdnyon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat, amelyet
gyakran kérnek helybeni hasznélatra. Ez az allomanyrész csak kiilon szabdlyozés
alapjan kolcsonozheto.

Ismeretterjeszté  és szakirodalom: raktirozasa az ETO (Egyetemes Tizedes
Osztalyozas) szerint torténik.

Szépirodalom, gyermek-és ifjusdagi irodalom: a Cutter tiblazat alapjan szerzoi
betlirendbe sorolva talalhato. Kiemeléseket eszkdzolhetlink a hasznéloi igények szerint
bizonyos allomanyrészekbdl (pl.: versek, mesék, allattorténetek, sorozatok stb.)

A nem hagyomdnyos dokumentumok: kiadvany fajtanként, mint kiilon gylijteményt

kezeljiik, raktarozasukhoz folydszamot alkalmazunk.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok €s tobbkonyves 6rdk megtartasara

olvasohelyet alakitottunk ki.

VIII. Az allomanyvédelem

A konyvtar védelmérdl a fenntarté a konyvtar vezetdjén keresztiil gondoskodik. A
konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikodtetéséért
anyagilag és erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositani kell.
A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstdl szamitva két héten beliil leltarba vessziik €s bekeriil

a konyvtar OPAC-jaba is. A dokumentumokat ellatjuk tulajdonbélyegzdvel, leltari
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10.
1.

12.

13.

szdmmal ¢s raktari jelzettel. A szdmlan (kisérd jegyzéken) szintén feltiintetjiik a

leltarozas tételszamat.

Az dllomanyt cim- és csoportos (0sszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan. A gyorsan

avulo kiadvanyokrdl brosuraleltart vezetiink.

A folyoiratokat (periodikakat) kardex-lapokon, az egyéb dokumentumokat pedig

tipusonként 6nallé cimleltarkonyvbe kell beirni. A teljes dokumentumalloményrél az

Osszesitd nyilvantartas tajékoztat.

Allomanyapasztas: évente toroljiik az elveszett és elhasznalodott, valamint az elavult

konyveket. A folos példanyokat elég az idészakos alloményellendrzés alkalmaval

kivonni.

A konyvtar vezet6je gondoskodik arrol, hogy a mindenkor hatalyos allomanyvédelmi

rendeletben eldirt iddszakonként és konyvtardtadaskor az 4llomanyt tételesen

ellendrizzék.

A konyvtar vezetdje anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozzajarulasa nélkiil a konyvtar

szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentum — és/ vagy eszkdzhidnyért,ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait

- kotelességszegést kovet el

- leltarozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket

A kolcsonzd (kiskorunal jotallo) anyagilag felel a dokumentumok és /vagy technikai

eszkozok megrongaldsaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozok

munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Anyagi feleldsség a kilépést intézd személyt terheli ennek elmulasztasa esetén.

A letéti allomanyért az atvevo szaktanar a felelds.

A konyvtar biztonsagi zdrainak kulcsa a konyvtar vezetdjénél, a konyvtarosnal,

munkaideje leteltével az intézmény kulcsos szekrényében helyezenddk el. A kulcsok

csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az intézmény vezetdjének.

Az allomany fizikai védelme:

- Tlzrendészeti szabalyok betartasa

- Ugyelni a kdnyvtar tisztasagara

- A dokumentumokat védeni a fizikai artalmaktol

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
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- allomanyellendrzési nyilvantartasok (jegyzokonyv)

- kolcsonzési nyilvantartasok (tasakos és szamitdgépes)

IX. Az allomany feltarasa
A konyvtar valamennyi dokumentumdarol cédulakatalogus és/vagy szamitogépes katalogus
(OPAC) késziil.
- Betlirendes kataldgus (szépirodalom)
- Szakkatalogus (ismeretterjeszto katalogus)

Részletes szabalyait az XV. szamu melléklet tartalmazza. (Katalogusszerkesztési szabalyzat)

X. A konyvtaros munkarendje

A konyvtarvezetd feladatait a XVI. szdma melléklet, a kdonyvtaros feladatait a XVII. szdmu

melléklet tartalmazza. (A konyvtarvezetd és a konyvtaros munkakori leirdsa)

XI. Zaro rendelkezések

A szabalyzat naprakész allapotarol, a sziikséges modositasokrol, a konyvtarvezetd javaslatanak
figyelembevételével a fenntarté gondoskodik.
A konyvtar az iskolai konyvtar feladatait is ellatja, annak szabalyozasat az iskola SZMSZ-ében

is meg kell fogalmazni.

A konyvtar szabalyzata 8 mellekletet tartalmaz (XI-XVIIL.), az érvényes konyvtari
jogszabdlyok alapjan késziilt, a fenntartd szerv jovahagyasaval ¢és visszavondsig

érvényes,egyuttal minden korabbi szabdlyozés érvényét veszti.
A szabalyzatot megkapta:

- az 6nkormanyzat

- akonyvtar vezetdje
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V. FEJEZET

A ZALAKAROSI KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

1./ Munkatarsi értekezlet

Az intézmény dolgozdinak szdma csupan néhany {6, de évente kétszer sziikséges lehet munkatarsi
értekezlet megtartasa. Az értekezleteken felmertil6 feladatok:

- Az intézmény feladatainak ismertetése

- A munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, vélemények megfogalmazasa

- A dolgozdék munkakori koriilményeit érinté problémak, kérések megtargyalasa

- Az eredmények, hianyossdgok megbeszélése és megoldaskeresés a jo6 munkakori 1égkor

kialakitasanak érdekében.

2./ Szakmai értekezletek, tovabbképzések

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a fontosabb szakmai szolgéltatasokat végzo szervezetekkel

¢s kozmiivel6dési tanacsadést végzd szakemberekkel (Zala Megyei Kozmiivelddési Intézet stb.).

3./ Helyi intézmények

Az intézmény vezetdje egyltt mikodik a varos oktatdsi intézményével az eredményesebb

feladatellatds érdekében. Kozremiikodik a mindenkori képviseld-testiilet kulturalis és oktatasi
igyekkel foglalkoz6 bizottsag tagjaival a varos kozmiivelddésének alakitasaban, fejlesztésében és

a belso ellendrzés elvégzeésében.

4./ Erdekvédelmi szervezetek

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy az intézmény dolgozdi élhessenek munkavallaloi
jogaikkal, biztositja a demokratikus munkakoriilményeket. Munkéja soran egyiitt miikodik a

szakszervezetekkel is.
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V1. FEJEZET

A ZALAKAROSI KOZOSSEGI HAZ ES A ZALAKAROSI TURISZTIKAI
NONPROFIT KFT, TURISZTIKAI EGYESULET KAPCSOLATTARTASI RENDJE

1./ Munkatarsi értekezlet

A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar és a Turisztikai Nonprofit Kft., Zalakarosi Turisztikai

Egyesiilet kozott havonta egy alkalommal sziikséges lehet munkatarsi értekezlet megtartasa. Az

értekezleteken felmerulo feladatok:

J Zalakaros Varos_idegenforgalmi és kulturalis feladatainak ismertetése
. A munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, vélemények megfogalmazasa
. Az eredmények, hidnyossagok megbeszélése és megoldaskeresés a jo munkakdri

1égkor kialakitasanak érdekében.

2./ Zalakarosi Kozosségi Haz és a Turisztikai Egyesiilet programjainak kolcsonos segitése

e A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar az év folyamén sorra keriilé programokat,
egymast segitve hajtjak végre.

o A Turisztikai Egyesiilet egylittmiikodik a Zalakarosi K6z6sségi Haz és Konyvtarral az
altala szervezett rendezvényeken lehetdség szerin fellépési lehetdséget biztosit a helyi
kulturalis csoportoknak.

e Segitenek egymésnak a programok lehetdség szerinti népszeriisitésében. (online, plakat,
szorolap stb...)

e ¢ves rendezvényterveket, akciokat 6sszehangoljak, egységes programajanlokat készitenek

e rendezvények soran felmeriilé problémak, tapasztalatokat megbeszélése

VII. FEJEZET

AZ UNNEPEK MEGEMLEKEZESENEK RENDJE

Az intézmény vezetdje éves munkatervében rogziti a kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok,

iinnepek adott évre vonatkozd megemlékezési rendjét.

25



A megemlékezés mas (az eredeti linnephez kozel esd) napra torténd athelyezése csak a

Polgarmester engedélyével torténhet.

VIII. FEJEZET

1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

A Koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti ¢és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e Azigazgatora
e Az intézményegység vezetOre
e A Konyvtar dolgozoira
o A Kozosségi Haz dolgozoira

o A Kozosségi Haz szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Zalakaros Varos KépviselOtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig

érvényes.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

Sinkovics Norbert

igaugato
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Mellékletek:

II.
II1.
IV.

VL
VIL
VIIL
IX.

XL
XIIL.
XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL

Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar intézményvezeté munkakori leirds
Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar kozmiivel6dési munkatars munkakdri leirds
Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar gondnok munkatars munkakori leiras
Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar informatikus munkatars munkakori leirés
Tovabbképzés, beiskolazas

A koltségvetési szerv telephelyeinek adatai — altalanos hazirend

Kulcshasznalati megéllapodas

Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Konyvtarhasznélati szabalyzat

Szamitogéphasznalati szabalyzat

Gytjtokori szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Konyvtarvezetd munkakdri leirdsa

Koényvtaros munkakori leirasa

Kiildetésnyilatkozat
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MELLEKLETEK:

15161, s7. melléklet
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15 Modositotta a 192/2024. (X. 24.) szami Képvisel§-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 1-t81.
16 Modositotta a .../2025. (IX. 25.) szaml Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatdlyos: 2025. oktober 1-t51.
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11. sz. melléklet

Zalakaros Kozosségi Haz és Konyvtar vezeté6 munkakori leirasa

A Munkakort betolto neve:

Beosztasa: igazgato

A szervezeti egység megnevezése: Zalakarosi K6zdsségi Haz és Konyvtar

A feladatkor megnevezése: K6zosségi Haz és Konyvtar vezetése

Alarendelt munkakor: kézmivelédési munkatars, gondnok munkatars, konyvtar vezetd,
konyvtaros

17.18 Kzvetlen felettese: Polgarmester

Munkakori feladatok meghatarozasa:

Altalanos feladatok:

a kozmiivelddési kindlat helyi igények és belsé lehetdségek alapjan torténd
Osszedllitasa

a miivelddési igények felmérése, folyamatos figyelése

alland6 kapcsolattartas az oktatasban és a civil szféraban miikodokkel

teret, lehetdséget biztositani a varos dnszervezddd csoportjainak, szervezeteinek

a mukodeési feltételek biztositasan til szakértelem és szakmai kapcsolatai révén
segiteni a kiilso feltételek (szervezeti, anyagi, jogi stb.) feltérképezésében az adddo
lehetdségek eltérésében

iigyelni a varos kulturdlis arculatanak megteremtésére, megjelenitésére, esetleges
menedzselésére

belattatni a kdzmiivelddés finanszirozasanak sziikségszerliségét, s ekdzben keresni a
mitkddést segitd kiilsé (palyazati, szponzori) forrasokat lehetdség szerint

az dnkormanyzat Képviseld Testiiletével, mint fenntartdval torténd egyiittmitkodés,
a Képviseld Testiilet dontését eldsegitd szakmai el6terjesztések, dokumentaciok
készitése

kozvetlen kapcsolat fenntartdsa a varos oktatdsi intézményével, az oktatasi

intézmény igényei szerint szervezési, nevelési, koordinalési feladatok ellatasa

17 Médositotta a 192/2024. (X. 24.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat. Hatdlyos: 2024. november 1-t61.
18 Modositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamti Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 14-t61.
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a varos kulturalis programjainak bemutatdsa, ajanlatainak allando kozzététele a
szervezéstOl a megvalositason at az értékelésig

lakossaggal torténé kommunikacid, ezzel kapcsolatos szakmai elemzések igény
szerinti készitése

életkori csoportok szerinti mozgas, tanulas, szorakozas lehetdségének biztositasa,
esetleges szervezése

miivészeti sorozatok, ismeretterjesztd eldadasok sziikségszerinti tervezése, igény
szerint hétvégi csaladi programok szervezése

a feln6tt lakossag miivelddési, szorakozasi igényeinek felmérése, lehetdség szerinti
rendezvények szervezése (képzOmiivészeti, zenei, irodalmi, bali, csaladi,
természetgyodgyaszati, stb.)

zalakarosi neves kozéleti emberek, miivészek, sportolok bevonasa rendezvényekbe,
programokba

kulturalis turizmus gondozésa (mult és jelen targyi, szellemi értékeinek bemutatasa
lehetdség szerint)

iinnepek kultirdjanak szervezése, gondozasa

nemzetkdzi kapcsolatok gondozasa a Turisztikai Egyesiilet segitségével
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I11. sz. melléklet

Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar kozmiivel6dési munkatars munkakori leirasa

Tevékenységét a Kozosségi Haz ¢és Konyvtar vezetdjének utmutatdsai szerint 6nalléan végzi.

Munkaideje a K6z0sségi Haz nyitvatartasahoz és a rendezvényekhez igazodik. Intézményvezetd

tavolétében helyettesitési feladatokat ellatja.

Altalanos feladatai:

Adminisztracios tevékenységet végez.

Szervezoi feladatok elvégzése

Nemzetkozi kapcsolatok gondozéasa

Munkavégzés helye a Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar székhelye, telephelyei,
bérleménye, Zalakaros Varos teriilete, felmeriil6 vidéki helyszinek

kiallitasok szervezése

Segit a Kozosségi haz programjainak megszervezésében, hirdetésében ¢és
lebonyolitasaban.

A vezetdvel egyiitt koordinacios tevékenységet végez a kiilonbdzo csoportok és klubok
kozott: helyszin és sziikséges eszkdzok biztositasa.

Személyes ismeretségei révén gazdagitja a Kozosségi Haz kapcesolatrendszerét.

Végzi a sokszorositdssal, plakatolassal és szervezéssel kapcsolatos technikai
feladatokat.

Feliigyeli a K6zosségi Haz és Konyvar székhelyének telephelyeinek, bérleményének
rendjét, ligyel a Hazirend betartatasara.

Segit a programok eldkészitésében, pl. dekoracio készitése, teremrendezés stb.
Kozremiikddik a helyi kozmiivelddési igények feltérképezésében és 6sszegylijtésében.

egy¢b feladatok elvégzése

Részletes feladatai:

A Ko6zosségi Haz nyitvatartasi idejének torzs idejében rendelkezésére all a varos
polgarainak.

Az intézményvezetd tavollétében végzi az intézmény zavartalan miikodéséhez
szlikséges feladatokat.

A rendezvényeknél segit a nyitdsi — zaréasi lehetdségek biztositasdban egyeztetés

alapjan.
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IV. sz. melléklet

Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar gondnok munkatars munkakori leiras

Tevékenységét a Kozosségi Haz ¢és Konyvtar vezetdjének utmutatdsai szerint 6nalléan végzi.

Munkaideje a K6z0sségi Haz nyitvatartdsdhoz €s a rendezvényekhez igazodik.

e Civil Haz és teriiletének felligyelete, gondozésa, karbantartasa

e Sportudvar feliigyelete, gondozasa és tisztantartasa

e Munkavégzés helye a Zalakarosi Kozosségi Haz ¢s Konyvtar székhelye, telephelyei,
bérleménye, Zalakaros Véros teriilete, felmeriil6 vidéki helyszinek

e az intézmény altal szervezett rendezvények hangtechnikai biztositasa,

¢ hangtechnikai eszk6zok karbantartasa;

e szinpadmesteri teenddk ellatasa a rendezvényeken,

e segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,

o kiallitasok technikai lebonyolitasa,

e gondoskodik arrél, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kozonség fogadasara,
biztositja a zokkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének,

e rendezvények alkalméval kiilonos tekintettel feladata az értékvédelem,

e igény szerint allagmegovo festést, javitast, karbantartast végez

e gépkocsivezetdi feladatok ellatasa,

e latogato ligyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartatésa,

e termek igény szerinti berendezése,

e az épiletek nyitasa, zarasa, riasztasa vagyonvédelmi felligyelete

o Liget utcai hirdetdtabla (Iskola) gondozésa,

e cgyeb feladatok elvégzése
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V. sz. melléklet

Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar informatikus munkatars munkakori leiras

Zalakarosi Konyvar és DJP Pont (varosi és iskolai konyvtar):

altalanos konyvtari feladatok (kolcsonzés, folyodirat érkeztetés, konyvtari allomany
rendezése, allomany allapotanak ellendrzése, sériilt allomany/jelzet javitasa, segitség a
kolcsonzéshez)

uj konyvek allomanyba vétele (huntéka rendszerben rogzitve), régi, rossz allapota
konyvek torlése

konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa, fénykép / videofelvétel készitése
konyvtari promécids anyagok szerkesztése, nyomtatasa (rendezvény plakat, szorolap)
konyvtari online promocios anyagok szerkesztése €s kozzététele (honlap és facebook)
konyvtari dokumentumok szerkesztése (formanyomtatvanyok, statisztikai listak és
adatlapok)

konyvtari IT eszkozok lizemeltetése, alapvetd karbantartasa

konyvtari foglalkozéasok, orak lebonyolitasa, IT eszk6zok kezelése, fénykép /
videofelvétel készitése

vizualis segédanyagok, bemutatok készitése konyvtari foglalkozasokhoz, érakhoz,
rendezvényekhez

tankonyvek allomanyba vétele, regisztralasa (jelzet €s bélyegzd), nyomtatott kiadasi
jegyzék (osztalyszintli hallgatoi listak készitése), digitalis kiadasi jegyzék

szerkesztése, tankonyvek kiadasa €s visszavétele

Zalakarosi Kertmozi:

kertmozi IT eszkdzok kezelése, alapvetd karbantartasi feladatok

filmek felmasolasa a halozati tarolora (NAS) és a vetitdgépre (Barco)

vetitési engedélyek (un. kulcsok) kezelése (letdltés, ellendrzés, felmasolas)

a vetitési okiratban megadott elézetesek és reklamok letoltése €s felmasolasa
kertmozi promdcids anyagok szerkesztése €s online kozzététele (mozimiisor plakatok,
facebook fejlécek 3 naponta, facebook napi vetitési reklam)

kertmozi vetitési reklam (a vetitett filmek eldtti 45 masodperc hosszu 5 napos

mozimusor eldzetes) szerkesztése, DCP anyagga konvertalasa, felmésolasa
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film vetitése (lejatszasi lista 1étrehozésa, ellendrzése, elinditasa), film végén eszk6zok
allapotanak ellendrzése, lekapcsolas és kertmozi zaras

Zalakarosi Kertmozi facebook oldalanak kezelése, beérkezd kérdések megvalaszolasa

Kozosségi Haz:

a kozosségi haz IT eszkdzok iizemeltetése, alapvetd karbantartasi feladatok

a kozosségi haz promocids anyagainak szerkesztése (plakatok, meghivok, ital- és
ételjegyek), oklevelek, emléklapok, informacios tablak és feliratok szerkesztése

a kozosségi haz rendezvényein IT eszkdzok kezelése, fényképek / videofelvétel
készitése, pakolas

a kozosségi haz online promdciods anyaganak szerkesztése és kozzététele (honlap és
facebook)

Civil Haz IT eszkozok kezelése, alapvetd karbantartasi feladatok

Egyéb tevékenységek:

a Kozosségi Haz és Konyvtar tovabba az Ovoda és bolcséde honlapjanak kezelése
étlap online kozzététele hetente (felndtt, 6vodas és bolcsddés)

segitségnyujtas az 6voda €s a bolcsdde részére az esetlegesen eléforduld informatikai

hibak alkalmaval
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VI. sz. melléklet
Az Koltségvetési szerv tovabbképzési és beiskolazasi terve

Hivatkozasok:
— az 1997. évi CXL torvény a Kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis
Koltségvetési szervekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

1. A tovabbképzési terv kezdeményezése:

A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje minden tovabbképzési iddszak utolsé évének
szeptember 15. napjaig kezdeményezi Koltségvetési szervénél a tovabbképzési terv
elkészitését.

2. A tovabbképzési terv egyeztetése

Kulturalis Koltségvetési szerv vezetéje minden tovabbképzési iddszak utolsd évének
oktober 15. napjaig egyezteti Koltségvetési szerve tovabbképzési tervét az
Koltségvetési szerve kulturalis szakembereivel.

3. A tovabbképzési terv véleményezése

A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje az Koltségvetési szerve tovabbképzési tervét
minden tovabbképzési iddszak utolsé évének oktober 31. napjaig megkiildi
véleményezésre a Zalakaros Varos Képviseld Testiiletének.

4. A tovabbképzési terv modositasa

a.) Amennyiben az Koltségvetési szerv kulturdlis szakembere az -elfogadott
tovabbképzési tervtdl eltérd tovabbképzésben kivan részt venni, azt az
Koltségvetési szerv vezetdjével egyeztetni kell.

b.) Amennyiben a kulturdlis szakember a tovabbképzési iddszak ideje alatt tavozik
az Koltségvetési szervbdl, 0j belépd esetén a konkrét esetnek megfelelden kell
alkalmazni a tovabbképzésrdl sz616 miniszteri rendelet szabalyait.

¢.) A kulturdlis szakember személyes koriilményeiben beallo barmely valtozas miatt
egy alkalommal — a vezetdvel egyeztetve — halasztast kérhet a képzés
megkezdése tekintetében.

d.) A képzés soran sikertelen vizsga, illetve félév esetén az ebbdl adddo
tobbletkdltségeket a kulturalis szakember fizeti.

e.) Amennyiben a kulturalis szakember tovabbképzési kotelezettségének foiskolai,
egyetemi szintli képzéssel tesz eleget, €s tanulmanyai folytatdsa kozben vagy
tanulméanyai befejezését kovetden tavozik, ennek szabalyait a kulturalis
Koltségvetési szerv vezetdje
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f.)  ¢ésakulturdlis szakember k6zott 1€trejott tanulmanyi szerzédés szabalyozza.

g.) A fentickben nem szabalyozott minden mas esetben a moddositasok sordn a
kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje és kulturalis szakemberei egyeztetnek
egymassal.

A beiskolazasi terv kezdeményezése:

1. A Kkulturalis Koltségvetési szerv vezetdje — a tovabbképzési terv alapjan — minden
¢v januar 10-ig kezdeményezi Koltségvetési szervénél az adott naptari évre €s a
kovetkezo évre a beiskolazasi terv elkészitését.

2. A beiskolazasi terv egyeztetése:
A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje minden év janudr 30-ig egyezteti
Koltségvetési szerve beiskolazasi tervét Koltségvetési szerve kulturalis szakembereivel.

3. A beiskolazasi terv véleményezése:
A kulturdlis Koltségvetési szerv vezetdje az Koltségvetési szerve beiskolazasi tervét
minden év februar 10-ig megkiildi véleményezésre a Zalakaros Varos Képviseld
Testliletének.

4. A beiskolazasi terv modositasa:

Minden esetben a kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje és kulturalis szakemberei
egyeztetnek egymassal.
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VII. sz. melléklet

A koltségvetési szerv telephelyeinek adatai — altalanos hazirendje

Az intézmény megnevezése: Zalakarosi Ko6zosségi Haz és Konyvtar

Cime: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.

Az intézmeény székhelye: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40. (Civil Haz)

Az intézmény telephelyei.:

1. Konyvtar

19Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28/A.
2. Sportudvar

20Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28/B.
3. Kertmozi

Cime: 8749 Zalakaros, Sz616 u.18.

Hazirend

1.

A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar (tovabbiakban Koltségvetési szerv telephelyei)
helységeiben tartozkodni kiskortaknak csak feliigyelettel lehet (klubvezetd, tanar, feln6tt
kiséro stb.).

A Koltségvetési szerv telephelyeit, helységeit beteg, lazas ember nem veheti igénybe.
Hasznalat utan az intézmény helységeit fogado allapotba kérjiik visszarendezni (pl. székek,
asztalok visszapakolasa stb.).

Kérjiik, a helységek hasznalatanak befejezését kdvetden kapcsoljak le a villanyt (mosdok,
nagyterem, Olvaso).

A Koltségvetési szerv telephelyeire hozott targyakért és értékekért (pénztarca, €kszerek,
mobiltelefon stb.) felelésséget nem vallalunk.

A Koltségvetési szerv telephelyein, helységeiben a dohanyzas tilos. Dohdnyzasra kijel6lt hely
az udvaron, telephelyek bejaratatol min. 5 métere.

A Koltségvetési szerv rendezvényein ittas ember nem vehet részt, és az eseménybdl
(linnepség, klub stb.) kizarhato.

A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét: kérjiik, az

tinnepi megemlékezések alatt keriiljék a hangos beszédet, nevetgélést.

19 Modositotta a 202/2024. (XI. 14.) szamt Képviseld-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 14-t&1.
20 Modositotta a 202/2024. (X1. 14.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 14-tS1.

37



9. A Koltségvetési szerv hangtechnikai berendezései csak a vezetd engedélyével vehetok
igénybe. Hasznalat utan gondoskodni kell dramtalanitasukrol.

10. Aki a Koltségvetési szerv berendezéseit, targyait megrongalja vagy tonkreteszi, koteles az
altala okozott kart megtériteni. Kiskoru esetében a feleldsség a gondviseldé.

11. Az éltalanos hazirend telephelyenként valtozik, kiegészitett hazirendek a telephelyeken jol
lathato helyre kifliggesztésre keriiltek.

12. Nyitvatartasok telephelyenként eltérhetnek, ezért minden telephely hazirendje kiegészitésre

keriil a nyitva tartasi idével.
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VIII. sz. melléklet

Kulcshasznalati megallapodas

Mely  Iétrejott a  Zalakarosi Kozosségi Héaz és  Konyvtar  vezetdje  és
.................................................... $7.1.8Z:
CIM: e (tovabbiakban kulcshasznald) kozott. A
megallapodas targya szerint a kulcshasznalo tevékenységének (klubfoglalkozas, rendezvény
stb.) folytatdsadhoz hasznalatba veheti a Koltségvetési szerv telephelyeit, és ehhez hasznalhatja
a részére atadott bejarati ajtokulcsot.

A hasznalat soran ra és a tevékenység résztvevdire is vonatkoznak a Hazirend szabdlyai. A
hasznalatot kdvetden koteles meggy6zddni a kulcshasznald, hogy az éltala hasznalt helységek
ablakait és a bejdrati ajtot bezarta, amennyiben riasztoval ellatott az épiilet, riasztani kell. A
Koltségvetési szerv telephelyeit a kulcshaszndlo tevékenységi ideje alatt bekdvetkezd eldre
nem latott eseményekért (baleset, lopas, rongalas stb.) a kulcshasznalé vallalja a felelosséget.
A kulcshasznal6 koteles visszaadni a kulcsot, ha a tevékenység megsziinik, vagy a Zalakarosi
Ko6zosségi Haz és Konyvtar vezetdje erre felszolitja.

A Kulcshasznalati megallapodast megismertem, magamra nézve kotelezonek elfogadom.

Kulcshasznal6 Zalakarosi Kozosségi Haz és

Konyvtar intézményvezetd

Jelen megallapodas alairasaval egyidejlileg a bejarati ajto kulcsat atvettem.

Kulcshasznalo
A kulcsot visszaadtam..........oooviiiiiiiiii -an:
A kulcsot visszakaptam......ooooeiiiiiiiiiiiiiaannn.s -an:

Zalakarosi K6zosségi Haz €s

Konyvtar intézményvezetd
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IX. sz. melléklet
Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
1. A Zalakarosi K6z0sségi Haz és Konyvtar és telephelyeinek a tlizvédelmi feladatokat az

intézmény vezetdje latja el az Snkormanyzattal egyiitt miitkodve.

2. Az élet- és testi épség megdvasara vonatkozo tovabbi rendelkezéseket a Hazirendek

szabalyozzak.

Tiiz esetén a feladatok és kotelezettségek a kovetkezok:

o A veszélyeztetett személyek mentése

e A tlz terjedésének megakadalyozasa

e Az anyagi javak védelme

e A tliz eloltdsaban val6 sziikség szerinti segédkezés

e A sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele.

A létesitmény tiizveszélyességi osztalya:

Tiizvédelmi feladatok:

e Mindenki koteles gondoskodni a hasznalataban 1€vé épiilet, ill. sajat eszkdzeinek,
targyainak tlizvédelmi biztonsagarol.

e Aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a
Kozosségi Haz és Konyvtar vezetdjének vagy megbizott vezetdjének. Ha az épiiletben nincs
senki, akkor a tlizoltosagot kell értesiteni, vagy ha erre nincs lehetdség, a renddrséget,
mentdszolgalatot, illetve az onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalat.

e Tiz — vagy robbanasveszély esetén mindenki koteles elhagyni az épiiletet, s a
kiérkezd tlizoltosdgnak sziikség szerint segitségére lenni. Legfontosabb teendd tliz — vagy
robbanasvesz€ly esetén az élet védelme. A menekiilési Utvonalat kihelyezett tablak
mutatjak.

e Dohanyozni csak az udvaron lehet a bejarati ajto eldtt. A csikkeket a kihelyezett
hamutartdba kell tenni.

e A miianyag szeméttarolokba tlizveszélyes anyagot tenni tilos.

e Az intézménynek biztositania kell a tlizolt6 késziiléket miikodoképes allapotban és

az oltovizet.
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o A Koltségvetési szerv telephelyein fokozottan tliz és robbandsveszélyes targyak,
anyagok még rovid ideig sem tarthatoak.
e Elektromos tliz gyanuja esetén a legfontosabb teend6 az épiilet dramtalanitasa.

e Az intézmény dolgozdi a munkaadotdl tlizvédelmi oktatasban részestilnek.

polgarmester Zalakarosi K6zosségi Haz

¢s Konyvtar intézményvezetd

jegyz6
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X. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

1. Az iratkezelés szervezete:
Zalakaros Varos Onkormanyzat Kozosségi Haz ¢és Konyvtardban az iratkezelést a

feladattipusoknak megfelelden hagyomanyos iratkezelési szervezettel latjuk el.

2. Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét a Kozosségi Haz és Konyvtar vezetdje latja el, aki évente ellendrzi
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
szlikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. A vezetét az iratkezelés
feliigyeletében tartds tavollét esetén a Konyvtar intézményegység vezetd latja el.

3. A kiildemények atvétele, érkeztetése, felbontasa:

A kiildemények atvételére jogosult: a cimzett vagy az altala megbizott személy, ennek
hianyaban a K6z0sségi Haz vezetdje, Konyvtar intézményegység vezetdje €s a kozmiivelddési
munkatars. Kiildeményt ezen kiviil 4&tvehet a postai meghatalmazassal rendelkezd személy is.
A Polgarmesteri hivatalba érkez6, de a K6zosségi Haz és Konyvtarnak szo616 kiildeményeket az
iratkezeléssel megbizott dolgozo a lehetd leghamarabb eljuttatja a cimzetthez.

A postai kiildeményeket atvevd személyek ellendrzik a cimzés alakjan

a. a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét

c. az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, azt haladéktalanul el kell
juttatni a Ko6zosségi Haz és Konyvtar vezetdjének, Konyvtar intézményegység vezetdjének
vagy a kozmiivelddési munkatdrsnak. Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi
okmanyon és az iktatokonyvben jeldlni kell, illetve soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény

hidnytalansagat (pl. mellékletek). Az esetleges hianyrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Téves cimzés: téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges ossza kell kiildeni a feladonak.
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4. Az iratok nyilvantartasa:

A beérkezett kiildeményt az ezzel megbizottak kezelik. A faxon és e-mailen érkezett
kiildeményekrél masolatot kell késziteni, s iktatdsukrol hasonléképpen gondoskodni. A
kiildemény boritékjat véglegesen az iktatando irathoz kell csatolni, ha

a. az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizédik,

b. a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c. a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d. blincselekmény, vagy szabalysértés gyanaja mertl fel.

5. Az iktatas rendszere:
A Zalakarosi K6zosségi Haz ¢s Konyvtarban hagyomanyos modszerrel. Fészamos rendszer

alkalmazaséval iktatjuk az iratokat. (kézzel iktatokonyvbe)

6. Az iktatas:

A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtarba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha a
jogszabaly masképp nem rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell
iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének pontos ideje, az irat targya és a kezelési feljegyzések
megallapithatoak legyenek.

Nem kell iktatni a tdjékozatokat, prospektusokat, meghivokat, a folyoiratokat és a pénziigyi
bizonylatokat (szamlékat). Utobbiak esetében folyamatos az egyiittmiikodés és elszamolds a
pénziigyi osztallyal. A bevételi bizonylatokat kiilon kezeljiik, kronologikus rendben, ahogy a
Bérleti szerz6dések masodpéldanyat is.

A nem papir alapl, elektronikus adathordozon érkezett kiildeményeken feltiintetjiik az
iktatdoszamot, a kiildemény targyat és elkiilonitve kezeljiik. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés

napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja be.

7. Az iktatokonyv és az iktatészam:

Kézi iktatds esetén minden év kezdetén tUjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznélni. A hitelesitést a K6zosségi Haz és Konyvtar vezetdje végzi.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot egy
vonallal kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.

A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetden
alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatoszam minden évben eggyel kezdddik.

8. Az iktatasi adatok:

Az iktatas sordn a kdvetkezO adatokat kell feltiintetni:
a. az iktatas sorszamat (iktat6szam)

b. az iktatas idépontjat

c. az irat kiilddjének azonosité adatait (név, cim)

d. az irat targyat

e. az el6- és utoirat korabbi iktatoszamait

f. az ligyintézd nevét

g. az elintézés idejét

h. a kezelési feljegyzéseket
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XI. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

ZALAKAROS
(varosi és iskolai konyvtar)

A konyvtarunk nyilvanos konyvtar, kettésfunkcioju, iskolai és kdzmiivelddési egyarant.
Feladata az intézményben foly6 oktaté — neveld €és tanulmanyi munka segitése, a tanulok
olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelése, a varosi lakossag szamara a konyvtari szolgaltatasok
biztositésa.

Altalanos gyiijtokorii konyvtar, amely ezt a gyiijtékort az ellatandok szamara és Gsszetételére

nézve realizélja.

Beiratkozas
Egy naptari évre sz6l, s minden évben megujitando. Tartozas esetén a tagsagi viszony a tartozas
rendezése utdn szlinhet meg.

Beiratkozhat minden magyar allampolgér, aki betdltotte a 6. életévét.

Beiratkozasi dij:

A beiratkozas téritésmentes.?!

A beiratkozni szandékozonak ki kell toltenie a Belépési nyilatkozatot, amelyen a kovetkezd
személyi adatokat kell k6zolnie és igazolnia: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,

személyi igazolvanyanak szama.

14 éven aluliaknak (személyi igazolvannyal nem rendelkezdk) beiratkozas eldtt sziileikkel

jotallasi jegyet kell kitoltenitik.
Az adatokban torténd valtozast az olvaso koteles bejelenteni.
A beiratkozott olvaso kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabalyzatanak betartasara.

A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az erre vonatkoz6 jogszabalyok szerint gondoskodik.

21 Modositas alapja: A Konyvtari beiratkozas téritésmentessé tétele.
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Beiratkozaskor az olvasé sorszammal ellatott olvasojegyet kap, amelyre a kolcsonzések
alkalmaval kolcsonzott kotetek darabszamat és a lejarati idot irja rd a konyvtaros. Az olvasojegy

masra at nem ruhazhato.

Beiratkozas nélkiili alapszolgaltatasok

konyvtar-latogatas

konyvtari rendezvényeken vald részvétel

allomanyfeltato eszkdzok hasznalata
- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Beiratkozas nélkiil hasznalhat6 a hirlapolvaso.

Beiratkozott olvasok altal igénybe vehet6 szolgaltatasok

helyben hasznélat

- dokumentumkolcsonzés

konyvtarkozi kdlesonzés

internethasznalat
A kolesonzd asztalnal le kell adni az olvasojegyet, s ez utdn vehetdk igénybe a felsorolt

szolgaltatasok.
Egy olvaso: (14 év alatti) 4 db,

(14 év feletti) 6 db konyvet kolesonozhet ki egyszerre, s csak a kivalasztott

konyvek kartonjat kell alairnia.
Ugyanabbol a dokumentumbdl az olvaso csak egyetlen példanyt kolcsondzhet.

Elektronikus dokumentumot (vided, CD, CD-ROM) csak helyben lehet hasznélni.

A kolesonzési ido 4 hét, ami kérésre egyszer meghosszabbithatd, ha a dokumentumra nincs

eldjegyzés.

Amennyiben a keresett konyv nincs bent a konyvtarban, akkor az olvasd kérheti annak

eléjegyzését.

Azokat a konyveket, melyeket olvasdink konyvtarunk allomanyaban nem taldlnak meg, az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer (ODR) szolgaltatdsan keresztiil, konyvtarkozi

kolcsonzés utjan, az olvasok kivansagara atkérjiik.
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A konyvtarkozi kolcsonzésben érkezett konyvek kolcsonzési idejét (ami valtozo lehet), s a
hasznalat modjat, a kiildé konyvtar hatarozza meg. Ezt szigortan be kell tartani. Ez a
szolgaltatas is dijtalan, de esetenként a kiildd konyvtar kolcsonzési dijat kérhet, melynek

Osszege a megrendeldt terheli. A konyvek visszakiildésének postazasi dijat az olvaso fizeti.

Az eredetiben meg nem szerezhetd miivekrdl az olvaso kérésére a konyvtar masolatot készittet,

melynek koltségei szintén a megrendel6t terhelik.

A kolcsonzott konyvekért az olvasd (14 éven alulinal a jotallo) anyagilag is felelds. Ha
elvesznek vagy megrongalddnak, akkor azok helyett az olvaso Gjat koteles beszerezni vagy az
arat meg kell téritenie. 2 évnél nem régebbi dokumentumoknal annak tényleges arat, 2 évnél
régebbi kiadastiakndl a mindenkori, az adott dokumentum eszmei, gytijteményi értékét vessziik

figyelembe.

A kolcsonzési 1d6 lejarta utdn a konyvtar felszolitast kiild, melyben kéri a dokumentum
visszaszolgaltatasat. Az eredménytelen felszolitas utan 30 nappal a masodik, majd tovabbi 30
nap utan a harmadik felszo6litast kiildi ki. A konyvtarral szemben fennallé tartozés esetén tjabb

kolesonzés nem vehetd igénybe.

Késedelmi dijak: 5 Ft/nap/dokumentum

A prezens allomany (olvasotermi dokumentum, folydirat, CD, CD-ROM ) a konyvtar

vezetdjének engedélyével, kizarolag hétvégére kdlcsondzhetdk.

Internet szolgaltatas

A konyvtar internet szolgaltatdsdit a fenntartd pont biztositja. A szolgaltatist a

konyvtarhasznalaton beliil biztositjuk, emiatt kizardlag regisztralt olvasdk vehetik igénybe.

A hasznélat ideje 30 perc, melyet bejelentkezéssel lehet az olvasdszolgalatnal inditani.
Amennyiben a szolgaltatdsra masok nem tartanak igényt, az internet - hozzaférés tovabbi 30

percre meghosszabbithato.

Az internet hasznalat szabalyai
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- a szolgaltatast minden 10. ¢letévét betoltott, beiratkozott felhasznalo térités nélkiil veheti
igénybe a konyvtar nyitva tartasa alatt, eldzetes bejelentkezés alapjan

- 10 éven aluli felhasznalok csak tanari vagy sziildi feliigyelettel hasznalhatjak

- a szolgaltatast a felhasznalok bongészésre, levelezésre, szovegszerkesztésre, fajlok
letoltésére vehetik igénybe

- afel ill. letoltott fajlokat a konyvtar nem ellendrzi, azokért kizarolag a felhasznalo felelds

- afelhasznalok sajat adathordozdikat a konyvtarban eldzetesen végzett virusellendrzés utan
sajat felelosségiikre hasznalhatjak

- az esetleges virusfert6zésekbdl eredd karokért a konyvtar az anyagi feleldséget a
virusfert6zést el6idéz6 felhasznalora haritja at

- a konyvtar a szamitogépeken levd fajlokért, az azokban taladlhatdé esetleges
virusfertézésekbdl eredd karokért nem vallal feleldsséget

- akonyvtar biztositja a felhasznaloknak a fajlok mentését hozott adathordozokra

Egyéb szolgaltatasok:

- Konyvtarbemutato foglalkozasok
- Konyvtarhaszndlati 6rak

- Konyvtarban tartott szaktargyi 6rak

A foglalkozasok az adminisztracios idOben, a nyitva tartasi id6 megzavarasa nélkiil, legalabb 2
nappal a foglalkozas megtartasa eldtt eldzetes bejelentkezéssel és egyeztetéssel, konyvtaros

jelenlétével torténhetnek.

Egyéb kolcsonzés:

Tanuloknak: - tartds tankonyvek (1 tanévre)
Pedagdgusoknak: - tanari kézikonyvek, tankdnyvek (1 tanévre)

- kézikonyvtar konyvei, CD, vide6d (tandrara)

A konyvtarban tartott rendezvények, kiallitasok idejére a kdnyvtar vezetése a kdlcsonzési
vagy olvasotermi forgalmat korlatozhatja. Errdl iddben és megfeleld modon értesiti az olvaséd

kozonséget. Hasonldan jar el az linnepi nyitva tartds, munkanapok athelyezése esetén is.
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Konyvtarunk nyitvatartasa az épiilet és a konyvtar bejaratanal és a helyi médiaban is olvashato.

A ruhatdr hasznalata minden konyvtarlatogatd szamara kotelezd és dijtalan. Felsdkabatot és

taskat sem az olvasdterembe, sem a szabadpolcos kdlcsonzo térbe bevinni nem szabad.

A tajékoztatd telefon szama 06 30 631 1526, e-mailcime: konyvtar@zalakaros.hu és

zkaroskonyvtar@gmail.com, melyen a kolcsonzési id6 meghosszabbitasat, tajékoztatast,

informaciét lehet kérni.

A konyvtar honlapjan (www.intezmenyek.zalakaros.hu) téjékoztatja az olvasokat a

nyitvatartasrol, a szolgaltatasokrol, a rendezvényekrol.

A konyvtar allomanyat, szolgéltatasait csak rendeltetésszertien szabad hasznalni, ¢lelmiszert és
italt bevinni, dohanyozni tilos, mobiltelefon hasznalata nem lehetséges. Az Orizetleniil hagyott
értekekért nem vallalunk feleldsséget. A kart okozdk, botranyos viselkedésiiek az okozott kart
kotelesek megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol id6legesen vagy véglegesen eltilthatok.
Nyitvatartas (heti 28 6ra): szeptember 1-junius 30.

Hétfo:

10.00-11.00 és 12.00-16.30

Kedd:

9.00-11.00 és 12.00-17.00

Szerda:

13.00-17.00

Csiitortok:

10.00-11.00 és 12.00-17.00

Péntek:

10.00-11.00 és 12.00-16.30

A nyari nyitva tartas (heti 20 6ra): jalius 1- augusztus 31.

Minden év junius 1-jén keriil tajékoztatasra a szabadsagok kiadasa miat
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XII. sz. melléklet

Szamitogéphasznalati szabalyzat

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket a konyvtarhasznalok a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjak. A hasznalok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a hasznald nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6

munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtar internet szolgaltatasat a fenntartd biztositja. A szolgaltatast a konyvtarhasznalaton

beliil végezziik, emiatt kizardlag regisztralt olvasok vehetik igénybe.

A hasznalat ideje 30 perc, melyet bejelentkezéssel lehet az olvasdszolgélatnal inditani.
Amennyiben a szolgaltatdsra masok nem tartanak igényt, az internet - hozzaférés tovabbi 30

percre meghosszabbithato.
Az internethasznalat szabalyai:

- a szolgaltatast minden 10. életévét betdltott, beiratkozott felhaszndlo térités nélkiil veheti
igénybe a konyvtar nyitva tartdsa alatt, el6zetes bejelentkezés alapjan

- 10 éven aluli felhasznalok csak tanari vagy sziildi feliigyelettel hasznalhatjak

- a szolgaltatast a felhasznalok bongészésre, levelezésre, szovegszerkesztésre, fajlok
let6ltésére vehetik igénybe

- afel ill. letoltott fajlokat a konyvtar nem ellendrzi, azokért kizarolag a felhasznalo felelds

- afelhasznaldk sajat adathordozodikat a kdnyvtarban eldzetesen végzett virusellendrzés utan
sajat feleldsségiikre hasznéalhatjak

- az esetleges virusfertézésekbdl eredd karokért a konyvtar az anyagi feleléséget a
virusfert6zést el6idéz6 felhasznalora haritja at

- a konyvtar a szamitogépeken levé fajlokért, az azokban talalhatdo esetleges
virusfert6zésekbdl eredd karokért nem wvallal felelésséget a konyvtar biztositja a

felhasznaloknak a fajlok mentését hozott adathordozokra
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XIII. sz. melléklet
Gylijtokori szabalyzat

A konyvtar nyilvanos €s iskolai konyvtari feladatot is végez, emiatt a gyiijtokorét mindkét

feladatellatdsara meghatarozza.

Az allomanygyarapitas forrasai: koltségvetés, palyazatok, tamogatas, ajandék.

A konyvtar allomanyrészei:

1. Keézikényvtari allomany:

Az altalanos miivelddéshez sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek,
adattarak, atlaszok gytijtése.

2. Ismeretkozlo irodalom:

A nyilvéanos konyvtarak altalanos gyljtokorének megfelel6 mélységben gytijtjiik a hazai és
kiilfoldi konyvtermés altal kinalt szakirodalmat.

3. Szépirodalom:

Az allomany gyarapitasanal a legfobb szempont, hogy minden olvaséi igénynek megfeleld
€s magas szinvonali gylijteményt tarjunk a hasznalok felé¢. A szépirodalmi gytlijtOkor
bovitésénél kiemelkedd figyelmet szentelink magyar szerzOk munkéinak. A magyar
klasszikus irok miveit teljességre torekvoen beszerezziik. A teljesség igénye nélkiil
gyljtjiik a kiilfoldi klasszikus szerzOk miiveit. A szorakoztatd irodalom terén az olvasoi
igényeket figyelembe véve az igényes szinvonalu ,,bestseller” irodalom is beszerzésre kertil.
Ez a kor magéba foglalja a fantasztikus, a romantika, a krimi miifajat is. Kiemelt figyelmet
forditunk a gyermek- és ifjusagi irodalom magas szinvonali miiveinek beszerzésére, a
népmesektol a kortars szerzok irasaig.

4. Konyvtari szakirodalom:

A konyvtarszakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédkonyvek, szabvanyok,
jogszabalyok, a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei, folyoiratok gyljtése.
5. ldoszaki kiadvanyok gytijteménye:

Az iddszaki kiadvanyainkat évente a felmeriildé igényeknek és a napilapok, hetilapok,
folyoiratok el6zd évi keresettségének megfelelden rendeljiik meg. Gytjtjiik a Nemzeti
Kulturalis Alaptol ajandékba kapott folyoiratokat is.

6. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato programok, ismerethordozok
dllomanyrésze:

Gytjteménylinkben a hanglemezek (CD) anyagat, els6sorban a klasszikus zene, a népzene,
a konnylizene magyar ¢€s kiilfoldi kivalosagainak anyaga és tobb irodalmi lemez, meselemez
is gazdagitja. CD-lemezek vésarlasa csak igény esetén torténik.

A DVD gytijtemény kialakitasanal els6sorban az irodalmilag, értékes alkotasokat szerezziik
be, valamint az ismeretterjesztd-, oktato- és természetfilmeket. A gylijteményiinkben
megtalalhatoak a gyermekeknek szant rajzfilmek, illetve a szinvonalas kikapcsolddast
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nyujtoé filmek is. Mivel a kotelezd olvasmanyok filmadaptécioira is nagy az igény, igy
ezeket is igyeksziink beszerezni.

7. Kiilon gyiijtemények:

Helyismereti gytijtemény:

Gyujtjik a telepiilésen megjelend, a telepiilésre és a kornyezd falvakra vonatkozd
dokumentumokat. Tartalmilag a természeti viszonyokkal, a kozigazgatassal, a kulturlis
¢lettel (irodalom, miivészet, néprajz) az életmoddal, az egyes intézményekkel kapcsolatos
dokumentumokat egyarant beszerezziik. A helyi személyekkel kapcsolatos informacidkat
tartalmazé dokumentumok szintén helyet kapnak a gylijteménybe. Gytjtjiik a konyvtarunk
torténetével kapcsolatos kiadvanyokat, beszamolokat, ismertetoket a rendezvényeinkrol,
konyvtarunkrol szol6 tjsagceikkeket, prospektusokat.

A konyvtar gytjtékore formai szempontbdl:
1. Irdsos dokumentumok:
- konyv és konyvjellegii kiadvanyok
- periodikumok: napilapok, hetilapok, folyodiratok, magazinok
2. Audiovizudlis dokumentumok:
- hangz6 dokumentumok (CD lemez)
- hangz6 — képes dokumentumok (DVD filmek)
3. Szamitogépprogramok:
-CD -ROM
4. Egyeb dokumentumok:
- Kéziratok: szakmai palyazatok, tigyviteli dokumentumok, jegyzokonyvek,

beszdmolok
1. Kézikonyvtar
A gylijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam
Minden szakteriilet alapvetd fontossagu 1 teljességre torekvoen

kézikonyvei, lexikonai, enciklopédidi,
szotarai, Osszefoglaloi, adattarai

2. Ismeretkozl6 irodalom

Az ismeretk6z16 irodalomnal figyelembe vessziik a feln6tt- €s gyermek lakossag igényét és
érdeklodési korét 1s. A gylijtés teriileteinek felsorolasandl az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas szerkezetét vettiik alapul.

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam

0 — Altalanos miivek

1 erdsen valogatva
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A tudomany ¢és szellemi munka, konyv és
iras, irastorténet magyar nyelvi irodalma
Konyvtartan dokumentumai

teljességre torekvoen

1 — Filozofia, bolcselet

A filozofiatorténet kimagaslo alakjainak
magyar nyelvii irodalma

A lélektan, logika, etika és esztétika
magyar nyelvili irodalma

erdsen valogatva

erdsen valogatva

2 — Vallas

A vallasok keletkezését, a kereszténység
eredetét feltar6 magyar nyelvii irodalom, a
nagy vilagvallasok alapkonyvei, a
torténetiikket  feldolgozé  tanulmany-
kotetek

valogatva

3. Tarsadalomtudomany

Az ovodai, iskolai, csaladi neveléssel
foglalkoz6 miiveket, pedagdgiaclméleti,
pedagodgia torténeti dokumentumokat ¢és
tanari kézikonyveket, a szabadid6 hasznos
felhasznalasat, segitd kiadvanyokat

A magyarsag néprajzaval, életmodjaval,
miuvészetével foglalkozd konyveket

teljesség igényével
valogatva

valogatva

5 — Természettudomanyok

Matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
biolégia  (ndvény- és  allatvilag)
szakkonyveket, sorozatokat, az atfogo és
népszerlisité miiveket, a kornyezet-
védelemmel foglalkoz6 kiadvanyokat.
Kiemelten gyarapitjuk az alapfoku
oktatast segitdé miiveket.

valogatva

6 — Alkalmazott tudomanyok

Az orvostudomany népszerti felvilagositod
jelleglh muiveit

Technika, miiszaki tudoméanyok miivei

A szémitastechnika, programokkal ¢és
programnyelvekkel foglalkozé miivei

Barkacsolas  szakcsoportjaba  tartozo
miveket az altalanos keresettség miatt
kiilonos figyelemmel gytijtendok.

A vidék termelésével, mezdgazdasagaval,
boréaszataval kapcsolatos kiadvanyokat,

1 vagy 2

erdsen valogatva

valogatva
erésen valogatva
(mivel ezen allomanyrész
avulasi ideje rendkiviil

gyors)

teljesség igényével
valogatva
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kiilonos figyelmet kell forditani azokra a
kiadvanyokra, melyek a kiskertek és a
sz0l6gazdalkodas mukodéséhez, a
biogazdalkodashoz segitséget nyujtanak.
A szakcsoport irodalmat a helyi igények
ismeretében allitjuk 6ssze.

A magyarul megjelend szakacskonyvek,
az ¢élelmiszer tartdsitasara vonatkozo
kiadvanyokat

valogatva

valogatva

7 — Miivészet

Az alapvetd magyar nyelvii muvészet-
elméleti, az Osszefoglald mivészet-
torténeti, miemlékvédelemmel,
foglalkoz6 miiveket

erdsen valogatva

8 — Nyelvészet, irodalom

A nyelvtudomany kézikonyveit, egy- ¢€s
tobbnyelvii szotarakat, az értelmezd és
magyarazd  szoOtarakat, valamint a
nyelvészettel foglalkozd  Gsszefoglald
munkakat, a nyelvek (angol, német)
tanitasaval  foglalkozd tankonyveket,
modszertani  Utmutatokat, valamint a
vilagnyelvek leird nyelvtanaval
foglalkoz6 dokumentumokat

valtozd
példanyszam

teljességre torekvoen

9 — Foldrajz, életrajzok, torténelem
Magyarorszagra  vonatkozd  altaldnos
mivek, valamint a Balaton kornyéke és a
megye tajegységeire vonatkozo
kiadvanyokat, a  magyar nyelven
megjelent Utikonyveket, utikalauzokat,
atlaszokat

Eletrajzi lexikonok, Ki kicsodak

A magyar torténelembdl az dsszefoglald
jellegli munkak mellett egy-egy korszak,
1d6szak eseményeit bemutatdo miiveket, a
vilagtorténelembdl a fontosabb torténelmi
eseményekre, korszakokra vonatkozo

muveket

valogatva
(hasznaloi igényeknek
megfelelden)

teljességre torekvoen

valogatva
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3. Szépirodalom

anyagok, konyvtarhasznalati tankonyvek

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége

példanyszam

A magyar klasszikus ir6k miiveit 1 teljességre torekvoen

A klasszikus és kortars magyar és 1 teljesség igényével

vilagirodalom miivei (regények, dramak, valogatva

lira)

Az igényesebb szinvonali ,betseller” 1 valogatva

stilusti irodalmat (fantasztikus, krimi,

csaladregény, romantikus)

Az alapfoku oktatas kotelezo irodalmat valtozo teljességre torekvoen
példanyszam

Képeskonyvek: leporellok, képes 1 erésen valogatva

albumok vagy kevés szovegl

képeskonyvek a bolcsddések, az 6vodasok

és kisiskolasok szamara

A magyar ¢és kilfoldi szerzék meséinek valtozo teljesség igényével

széles  korl  gylijtése, népmesék, | példanyszdm valogatva

mondagyiijtemények

A kortars irdk ifjisagi miiveinek a 1 valogatva

beszerzése magyar ¢€s kiilfoldi szerzoktol

Gyermekversek széles korti gyujtése, 1 valogatva

kiemelt figyelmet forditva a magyar, és a

hataron tuli magyar irok muveire.

4. Konyvtari szakirodalom
A gylijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége

példanyszam

Konyvtartani osszefoglalok, mddszertani 1 valogatva

5. Idészaki kiadvanyok

A beszerzendo hetilapok, folydiratok

A mego0rzés idétartama

(év)

Természettudomanyi lapok, angol

nyelvii

folydirat,

szabadid6s tevékenységekhez kapcsolodd lapok, irodalmi

folyoiratok, pedagogiai szaklapok, gyermek- ¢és ifjusagi

lapok, képregények, siités — f6zéssel kapcsolatos kiadvanyok
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6. Audiovizualis dokumentumok ¢és szamitogéppel olvashaté programok,
ismerethordozok

A gylijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam

Zenei ¢s esztétikai nevelést szolgalo
zenemivek CD, DVD, CD-ROM-ok 1 valogatva
népzene, operafelvételek, konnylizene

Hazi és ajanlott olvasmanyok felvételei 1 teljességre torekvden
Ismeretterjeszto-, oktatd- €s szdrakoztatd 1 erdsen valogatva
DVD
Rajzfilmek 1 erdsen valogatva
7. Kiilon gyilijtemények
A gylijtés terjedelme Beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam

Helyismereti gylijtemény 1 teljességre torekvoen
Idegen nyelvii szépirodalom 1 erdsen valogatva

Az allomanybdl torténé kivonas szempontjai:

A gylijteményt folyamatosan gondozni kell, melynek szerves része az allomanybdl torténd
kivonas/torlés is. Tordljiikk az allomanybdl a tartalmilag elavult, a megrongalodott, a
folosleges példanyszamban meglévd, az olvasok altal elvesztett ¢és megtéritett
dokumentumokat.

Az iskolai kéonyvtar valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat
sem gyujti. A tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld vélogatassal teljes, fejlesztése
folyamatos, lefedi a tanterv altal megfogalmazott tartalmat. Az iskola életére, torténetére
vonatkozo, az iskola 4ltal kiadott Ujsagok, konyvek, a Karosi Kronika példanyszdmainak

gyljtése teljességgel torténik.

A konyvtar allomanyrészei:

Kézikonyvtari dllomany: Az éltalanos muvelddéshez, az egyes tantargyakhoz sziikséges
alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek, adattarak, atlaszok, gytijtése.

IsmeretkozIlo irodalom: A helyi tantervnek, tantargyi programnak megfeleld ismeretterjesztd
¢s szakkonyvek gytijtése. A hazi, ajanlott és munkaeszkozként hasznalt olvasmanyok

beszerzése fél tanulocsoportnyi példanyban.
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Szépirodalom: A tantervi kovetelmények altal meghatarozott antologidk, hazi olvasmanyok,
szerzOi €életmiivek, népkoltészeti irodalom teljességgel, a tanuldk személyiség- fejlodését,
olvas6va nevelését eldmozdito értékes irodalom kelld valogatassal gytijtve, az életkori
sajatossagok figyelembe vételével.

Pedagogiai gytijtemény: A pedagdgia és hatdartudomanyainak alapvetd segédkonyveinek
gyljtése. A mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd szakirodalom, segédkonyvek,

segédletek, folyodiratok és az iskolai élettel osszefliggd helyismereti, - torténeti forrasok
gyljtése.
Konyvtari szakirodalom: A konyvtarszakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédkonyvek,

szabvanyok, jogszabalyok, a konyvtarhasznélatra nevelés modszertani segédletei, folydiratok
gytjtése.
Hivatali segédkonyvtar: Az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok, k6z1onyodk, folyodiratok.

ldoszaki kiadvanyok gyiijteménye: A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo
ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek-és ifjusagi folyodiratok, pedagogiai és tantargymodszertani

lapok, konyvtari szaksajto.

Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashato programok, ismerethordozok
allomanyrésze: A tantargyi programoknak megfeleld, nem nyomtatott dokumentumokbol
valogatva, a tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd

anyagok gylijteménye. (A tanulo életkori sajatossagainak figyelembevételével.)
Kiilon gyiijtemények:

- Helyismereti gylijtemény (a telepiilésre, az intézményre, az intézmény névadojara

vonatkoz6 irodalom)

A konyvtar gyujtokore formai szempontbdl:

-irasos dokumentumok (segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv)
-periodika

-kisnyomtatvany

-kotta

-audiovizualis ismerethordozok
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-szamitogéppel olvashaté dokumentumok

1. Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyilijtés mélysége
példanyszam

Kis-, k6zép-¢€s nagyméretii alapszintli 1 teljességre torekvoen
altalanos lexikonok
A tudomany, a kultara, a hazai és 1
egyetemes muiivelodéstorténet alapszintii teljességre torekvéen
elméleti és torténeti osszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességre torekvden

Egynyelvi és tobbnyelvii
szotarak/értelmezd szotarak, helyesirasi

szotar, idegen szavak szotéra,

Etimologiai, nyelvtorténeti, szinonima

nagy ¢és kozepes

teljességre torekvden

ismeretterjesztd miivek

alapszintii

‘o kis
szotar, stb./
A tanitott idegen nyelvek nagyszotarra
1
kéziszotarra, kisszotarra
kis, nagy
A tantargyak elméleti €s torténeti kis teljesség igényével
Osszefoglaloi alapszinten valogatva
Munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek kis kiemelt teljességgel
alapszinten valogatva
A tantargyakban val6 elmélyiilést, a
tananyag kiegészitését szolgald 1 vagy kis valogatva

58




Az iskolara vonatkoz6 tantervek 1 vagy kis teljességgel valogatva

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

tanari kézikonyvek

Palyavalasztasi itmutatd 1 teljességre torekvoen

Német és angol nyelvek tanitasahoz kozepes valogatva

felhasznalhato segédletek

A telepiilés helytorténeti, ismereti forrasai kozepes valogatva

Az iskola torténetével, életével, névaddjaval

kapcsolatos dokumentumok 1

kiemelt teljességgel
valogatva
2. Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gyiijtés mélysége

példanyszam

Atfog6 lirai, prozai és dramai antologiak a

vilag- és magyar irodalom bemutatasara 1 a teljesség igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 5 tanulonként

ajanlott olvasmanyok ill. 10 kiemelt teljességgel
tanulonkéntl

A tananyagban szerepld klasszikus és

kortars szerzk valogatott miivei, Kis teljességre torekvéen

gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és

meseirodalmat reprezentald antologidk és Kis teljességre torekvéen

gyljteményes kotetek

A nemzetek irodalmat reprezentalo kis valogatassal

klasszikus és modern antologidk
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Nevel0 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket

képviseld, de a tananyagban nem szerepld

kis erds valogatassal
alkotok miivei
Tematikus antologiak nemzeti, csaladi
iinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz kis vélogatassal
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények a
tananyag mélyebb megismeréséhez 1 erds vélogatdssal
Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések,
verses kotetek a klasszikus és a kortars . P .

kis erds valogatassal
irodalom javabol
Német és angol nyelven az alapfokt
nyelvtudas szintjének megfeleld kis erbs valogatéssal
konnyebben érthetd olvasmanyok
3. Pedagogiai gyiijtemény
Pedagogiai segédkonyvek, lexikonok, 1 teljességre torekvden
szakszotarak
A nevelés, oktatas alapvetd kézikonyvet, kis teljességre torekvoen
modszertani konyvek
A tanitason kiviili foglalkozéasok kis valogatéssal
dokumentumai
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem, kis valogatassal

csaladgondozas

4. Konyvtari szakirodalom
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Konyvtartani 0sszefoglalok, segédletek,

modszertani anyagok, konyvtarhasznalati

1 valogatassal
tankonyvek
5. Hivatali segédkonyvtar
Az iskola igazgatasaval, gazdalkodasaval,
igyvitellel kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalyok
1 valogatassal
6. Iskolatorténeti gyilijtemény
Az iskola életére, torténetére vonatkozo
dokuymentymok 1 kiemelt teljességre torekvden
Az iskola altal kiadott konyvek, ujsagok
1 kiemelt teljességre torekvéen
Az iskola névadojarol szol6 forrasok 1 valogatassal

7. Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozok

A gyiijtés terjedelme A beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam

A kiilonbo6z0 tantargyak elsajatitasahoz
hasznosnhztto CD-k, CD-ROM-ok, 1 valogatéssal
hangkazettak
Oktatofilmek, dokumentumfilmek 1 valogatassal
Rajzfilmek, jatékfilmek 1 erds valogatassal
Hazi és ajanlott olvasmanyok felvételei 1 teljességre torekvden
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Szamitégépes programok, 1 valogatassal
CD-ROM-ok

Zenei képzéshez sziikséges CD-k 1 valogatéssal
A nyelvi képzést tamogato hangfelvételek, 1 valogatassal
multimédia CD-k
Tanuléds-modszertani oktatdcsomagok 1 teljességre torekvoen
A mindennapi k6zhasznu t4jékozodast 1 erés valogatassal
segitok
A pedagogusok modszertani, szakmai
tovabbképzéséhez sziikséges programok 1 vélogatéssal

9. Kiilon gyiijtemények
Helyismereti gylijtemény 1 teljességre torekvden
Kottagytijtemény 1 valogatassal
Idegen nyelvii szépirodalom 1 erds valogatassal

10. Tankonyvtar

A tanulok igényeinek megfelelden az évenkénti felmérés alapjan. A mindenkori

torvényeknek, rendeleteknek megfelelden.

A konyvtar egyéb gyiujtokore

Kiemelten figyeljiik és 1-1 példanyban gytijtjiik a feln6tt olvasoink altal kért dokumentumokat,
az 1degenforgalommal, helytorténettel, boréaszattal, sz6légazdalkodassal kapcsolatos
kiadvanyokat. A gylijteménybe a konyveken kiviil periodikdk, elektronikus dokumentumok,
szamitogépes adatbazisok tartoznak. A példanyszdm megéllapitasanal donté szempont a
varhato felhasznaloi igény figyelembevétele. A gylijtokort meghalado igényeket konyvtarkozi
kolcsonzés keretében kérjiik meg a megyei konyvtartol, illetve rajtuk keresztiil valamelyik

orszagos szakkonyvtartol.
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XIV. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az iskolai tankonyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek: a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a tankoényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVIL. térvény (a tovabbiakban: tankdnyvtorvény), valamint a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki,
ameddig a tanul6 az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas
révén kapott tankdnyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 20-

1g minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét. Kiskoru tanuld esetében a sziilok elolvassak ¢és alairasukkal
elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoan

minden és szeptember 1-jén. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Gyermekem az iskolai konyvtarbol a .../....-as tanévre kap a tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyeket szeptemberl-jén atvesz az iskolai
konyvtarban, és az atvételt alairasaval igazolja.

e 20...... junius 20-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom gyermekem
altal felvett tartds tankonyveket.

e Gyermekem a tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyaz. Amennyiben
megrongalja vagy elhagyja, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom,

potolnom kell mas forrdsbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Gyermek neve: ..........ooooiiiiiiiiiiii Osztélya: ..............

DAtUIM: ..o,

szU16 alairasa

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
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e azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhatd tankdnyvekrdl (junius 20-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)

6. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal

benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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XYV. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében a kdnyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések
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e koOtés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

A konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 A konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

- elektronikus dokumentumok
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XVI. sz. melléklet

Konyvtarvezetéo munkakori leirasa

A konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai szakismerettel rendelkez6 konyvtaros
tanar vezeti. A konyvtaros tandr az iskola neveldtestiiletének tagja. Munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért dalland6 kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosségekkel,

osztalyfénokokkel.

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Kozvetlen felettese: Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar igazgatd

A konyvtarvezet6i feladatkor egyes teriiletei:

L A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

1. Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
alloményat.

2. Végzi a konyvtari digyviteli dokumentaciok kezelését. Eves munkatervet, tanév végi
beszamolot készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartdt a konyvtarhasznalatrol.
Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azokat.

3. Szadmlamasolatok nyilvantartasat, reklamaciok kezelését végzi.

4. Szervezi a konyvtar belso ¢€s kiilsd kapcsolatait.

5. Részt vesz a konyvtar apoldsaban, az iddszakos vagy soros alloméanyellendrzésben.
6. NevelOtestiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

7. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés utjan is gyarapitja.

1L Allomadnyalakitds, nyilvintartds, dllomdanyvédelem

1. Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrédl (Uj konyvek, Konyvvilag katalogusok)
2. Az éllomany folyamatos, tervszerl, ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl €s a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

3. Beszerzi a dokumentumokat,
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4. Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggden. A leltart a mindenkor érvényes

kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi.

III.  Olvasoszolgalat, tajékoztatdas

1. Biztositja az allomany egyéni és csoportos hasznalatat.
Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Kozvetito szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznalasaban.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

A I

T4ajékoztatja a témafigyeléssel a pedagdgusokat.

V.  Konyvtar pedagdgiai tevékenység

FelelOs a tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

V. Egyéb feladatok

1. Kapcsolattartas més konyvtarakkal.
2. Szakmai képzés- tovabbképzés.
Halozati értekezleten, nevelGtestiileti értekezleteken, munkakdzosségi foglalkozasokon vald

részvétel, pedagogiai intézetek altal rendezett tovabbképzés.

3. Konyvtari programokat szervez

VI. A konyvtarvezeto kapcsolatai

1. Az iskolavezetés, Kozosségi Héaz ¢és Konyvtar igazgatd, technikai alkalmazottak,
(rendszergazda) konyvtaros.
2. Tantestiilet, tanitok, tanarok, napkdzis csoportvezetdk stb.

3. Tanulokkal, konyvtarhasznaldkkal valo kapcsolatok.
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XVII. sz. melléklet

Konyvtaros munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a konyvtarvezetd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

A konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o felelosséggel tartozik a konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a kdnyvtarvezet6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozodval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a konyvtarvezetd hataroz meg szamara,

e azonnal jelzi a konyvtarvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket, (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

e munkakapcsolatot tart az iskolai munkakozdsségek vezetdivel valamint a tanitokkal,
tanarokkal, jelzi az esetleges problémat,

e minden tanévben dsszeallitast készit a konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e anyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo konyvtarhasznaldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

e  statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrol, amit a honlapon k6zzé tesz vagy a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

e gondoskodik a konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e kezeli a kézikonyvtarat,
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elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzeést, kiosztja a tartds tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott tartos
tankonyveket,

napi statisztikat vezet,

konyvtarhasznalati ordkat, konyvtari orakat, foglalkozésokat tart,

a konyvtar szadmara vasarlando konyvek beszerzéséhez listat készit,

minden tanévben marcius 30-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatban,
biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds a konyvtar mindenkori zarasaért,

naprakészen épiti a konyvtar katalogusait, (betlirendes, szakkataldgus)

az 4llomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznélodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi azok torlését,

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol,

végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, (tasakos)

gondozza a konyvtari faliujsagot,

vetélkeddket, versenyeket allit 6ssze,

megtartja a tantervben rogzitett, alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat,
feldolgozza, allomanyba veszi a dokumentumokat, (Cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés,
szakozas, szincsikozas, konyvsarok beragasztas...)

az olvasoi kolesonzések vezetése, nyilvantartasa, kovetése,

gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérdl.
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XVIII. sz. melléklet
Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei, kiildetésnyilatkozata

Fiiggelék

» A konyvtarba barki beléphet, s a szellemi aranyat szamlalhatatlanul viheti magaval.”

A Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar (varosi ¢és iskolai konyvtar) kiildetésnyilatkozata a
konyvtar 6 feladatait magaban foglald nyilatkozat a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
értékekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény
68. §. a. pontjdban kapott felhatalmazds alapjan e torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével késziilt.

A Zalakarosi K6z0sségi Haz és Konyvtar munkatarsaival és informacios forrasaival az alabbi

nyilvanos konyvtari feladatokat latja el:

Altaldnos gy(ijtékorii nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyujt, nyitvatartasi idejében biztositja a
dokumentumokhoz és informacidhoz valé hozzaférést a telepiilés lakossaga részére. Korszeri
allomanygyarapitast végez, gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsajtja. Tajékoztat a konyvtari és nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl. Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat
¢s kolcsonzeését. Lehetdve teszi mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését, részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Ellatja az 1iskolai konyvtari szolgaltatasokat. Az iskola pedagogiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtéseét, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat Dbiztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Ko6z0sségépitd programokat szervez, kiemelten kezeli az olvasas fejlesztését. Hatranyos helyzetii

hasznaldi szamara eldsegiti az esélyegyenldséget. Segiti az élethosszig tanulast.

Kapcsolatot tart mas iskolai és nyilvanos konyvtarakkal, a Deak Ferenc Megyei és Varosi

Konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival.
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