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ZALAKAROS VAROS

POLGARMESTERE
ELOTERJESZTES

Zalakaros Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete

2024. oktober 24-i soron kiviili iilésére

Napirendi pont cime: Zalakarosi K6zosségi Haz és Kényvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasa

Készitette: Lantos Sandor aljegyz6 /éé‘g‘é./

Egyeztetve: Czirakiné Pakular Judit polgarmesterrel: @Z/LL/
Targyalja: Pénzugyi és Igazgatasi Bizottsag
Pénziigyi fedezet: Pénzugyi fedezet biztositasa nem szikséges.

e,/

Fiilop Attilané
pénzigyi Ugyintézé

Az elbterjesztés és a hatarozati javaslat térvényességi szewntbél megfelel.
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Eléterjesztés Zalakaros Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2024. oktober 24-én
tartandd {ilésére

Napirend cime: Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak médositasa
Elbterjesztést készitette: Lantos Sandor aljegyzd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Zalakarosi Ko6zosségi Haz é€s Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) médositasa valt sziikségessé a kovetkezok miatt.

Novék Ferenc Ur a Zalakarosi Ko6zosségi Haz és Konyvtarral allt és 4all munkaviszonyban. A
Képviseld-testiilet 215/2010. (X.14.) szamu hatarozataval Novak Ferenc Ur részére 2010.
oktober 04. napjatol kezdédden, a polgarmesteri tisztség betoltésére iranyuld foglalkoztatasi
Jogviszonya id6tartama idejére, az intézményvezetsi megbizatdsanak egyidejli visszavonasa
mellett, — a hatdrozatlan ideji kozszolgélati jogviszonya tekintetében - a fizetés nélkiili
szabadsagot engedélyezett. Novak Ferenc Ur 2024.09.17-én kelt nyilatkozataban jelezte a
Kozosségi Haz Igazgatojanak, hogy 2024. oktober 1. napjaval fizetés nélkiili szabadsagarol
visszatér az intézményhez, kérte tovabbd munkaviszonyanak 2024. oktéber 31. napjaval
torténd megsziintetését.

Az SZMSZ 1. Fejezetének 4. pontja tartalmazza az intézmény létszamkeretét, mely 5,6 6. Az
intézmény a gyakorlatban 4,6 fovel miikodostt, és miikodik. Novak Ferenc Ur statuszat az
intézmény fenntartotta, am az Novék Ferenc Ur polgdrmesteri megbizatasa alatt nem volt
betsltve. Tekintettel arra, hogy Novak Ferenc Ur nyugdijba vonul, a plusz egy f6 statusz
fenntartasa okafogyotta vélt, igy az SZMSZ 2024. november 1. napjaval torténé médositasa
valt sziikségessé az alabbiak szerint:

- Az SZMSZ L Fejezetének 4. pontjat modositani sziikséges akként, hogy az intézmény
létszamkerete 5,6 f6rol 4,6 fére, a kézmiivelddési munkatars szama 2 forél 1 fore
valtozik.

- Az SZMSZ 1II. Fejezetének 1. pontjat modositani sziikséges akként, hogy a
koézmiivel6dési munkatars szama 2 forol 1 fore valtozik.

- Az SZMSZ 1. sz. mellékletét modositani sziikséges akként, hogy a kozmiivelsdési
munkatars szama 2 forol 1 fore valtozik.

Amennyiben a 2024. oktéber 24-i képviselo-testiileti tilésen a Képviseld-testiilet a Zalakaros
Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Képvisel6testiilet €s szervei szervezeti és
miikddési szabalyzatarol szolé 13/2021. (XL 25.) 6nkormanyzati rendeletének polgarmesteri
jogkordk modositdsdra iranyuld javaslatait elfogadja, Ggy az SZMSZ-ben is sziikséges a
polgarmesterre vonatkoz6 részeket az alpolgarmesterre mddositani a kovetkezdk szerint:

- Az SZMSZ 1. Fejezetének 6. pontjdban az , Egyéb rendelkezések™ részt kovetd elséd
bekezdést modositani sziikséges akként, hogy .4 Zalakarosi Kézosségi Haz és
Konyvtar igazgatdja munkatorvénykionyv, kinevezéssel és vezetdi megbizdisdval,
Jegyelmi eljdardsdval kapcsolatos jogokat és az egyéb munkdltatéi jogokat az
alpolgdrmester gyakorolja.”

- Az SZMSZ Il Fejezetének 2.4 pontjaban a 4. bekezdést médositani sziikséges
akként, hogy A4z igazgato szabadsdgat az alpolgdrmester, az alkalmazottakét az
intézményvezetd engedélyezi. Az igazgatdt szabadsdga alatt a kézmivel$dési
munkatdrs helyettesiti. ”

- Az SZMSZ 2. mellékletében a kozvetlen felettest modositani sziikséges akként, hogy
Kozvetlen felettese: Alpolgdrmester”

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslatot fogadja el!



Hatarozati javaslat:

Zalakaros Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 2024. november 1. napjéval
médositja a Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, €s
az egységes szerkezetbe foglalt, modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a melléklet
szerint jovahagyja.

Hatarido: 2024. november 1.
Felelds: Czirakiné Pakular Judit polgarmester
Operativ felelés: Sinkovics Norbert Zalakarosi K6zosségi Haz €s Konyvtar igazgatdja

Zalakaros 2024. oktober 15.

(@M

Czirakiné Pakular Judit
polgarmester



Sinkovics Norbert Kdz6sségi Haz igazgato Ur részére
Targy : kérelem
Tisztelt Munkaltatd!

2024.oktober elsejével visszatérek fizetés nélkiili szabadsagomrol a
fennallé munkaszerz6désem lapjan.

Munkaviszonyomat-kéz6s megegyezéssel- hatarozott idére 2024.0ktéber
31-ig fent kérem tartani, ezzel az id6ponttdl annak megszuntetést kérem.

Tisztelettel kérem a munkavégzés aldli felmentésemet a jelzett id6pontig.

Tisztelettel

Novak Ferenc

munkavallalo

Zalakaros,2024.09.17






Kivonat: A Zalakaros Varos Onkorményzata Képviselétestiilete 2010. oktdber 14-én
megtartott ALAKULO iilésének jegyz6konyvébol.

Képviselotestiilet 215/2010. (X.14.) szdmu hatdrozata:

Képviselotestiilet:

I/ 1/ Novék Ferenc a 2010. oktober 3-an megtartott helyi 6nkormanyzati képvisels
s polgdrmester vélasztds sordn megvalasztott polgarmester Kozosségi Haz
igazgatéi munkakore, vezetdi megbizasa miatt a Helyi Onkormanyzatokrél sz616
1990. évi L torvény 33/A.§ (1) bekezdésének 1) pontja — mely szerint a
polgarmester nem lehet a képviselo-testillet dltal alapitott koltségvetési szerv
vezetbje, vezetd-helyettese, gazdasagi vezetdje, tovabba olyan kozalkalmazott, aki
kinevezését a képvisel6-testiilettél kapja - Osszeférhetetlenség megsziintetése
¢érdekében : 2010. oktdber 04. napjatél kezdbdden, a polgarmesteri tisztség
betdltésére iranyuld foglalkoztatdsi jogviszonya idStartama idejére, az
intézményvezetdi megbizatasanak egyidejli visszavonasa mellett, részére — a
hatdrozatlan idejii kozszolgédlati jogviszonya tekintetében - a fizetés nélkiili
szabadsagotengedélye z.

Felkéri a Polgarmesteri Hivatalt a jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok
elkészitésére.

Hatéridé: Azonnal
Felel6s: Dr. J6zsa Zsanett jegyz6

2/ A Kozbsségi Haz igazgatoi allashelyére 2010. oktdber 15. napjatol a palyazati
eljaras eredményes lefolytatasdig, a munkakor betéltéséig —legfejlebb a
polgarmesteri tisztség fennallasanak idétartamaig (helyettesités idétartamaéra)
amely nem haladhatja meg a Kjt.ben meghatérozott 5 éves idtartamot - megbizza
Gonczol Gyorgy Zalakaros, Csermely u. 26/a. szam alatti lakost a folyamatos
miikddés biztositasa érdekében.

Bérezését a Kjt. el6irasai szerint allapitja meg.

Az intézményvezetdi dllashelyre torténd palyazati kiiras tekintetében a
Polgarmesteri Hivatal tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Hatéridé: Azonnal
Felel6s: Novak Ferenc polgarmester

&
3/ A kdzmiivel6dés vérosi feladat ellatasi kotelezettségére tekintettel koncepcio
szinten a kovetkezo testiileti iilésre a polgdrmesteri hivatal készitse elé a
kdzmiivel6dési intézmény miikodtetési feltételeinek atszervezését.

Hatdridé: 2010. november 18.
Felel6s: Dr Jozsa Zsanett jegyz6

26






Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar
8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalakarost
Kozosseqd Haz ég K ohyvitar

L=va=
L 4

Jovahagyta:

Ervényes: 2024. november 1-t61

Sinkovics Norbert
igazgatd



L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ ), hatarozza meg a Zalakarosi
Kozosségi Haz és Konyvtar (tovabbiakban koltségvetési szerv) adatait, szervezeti felépitését, a

vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, miikodési szabalyait.

e Magyarorszag Alaptétvénye (2011. aprilis 25.)

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis javak védelmérdl és a muzedlis koltségvetési szervekrol,
a nyilvanos konyvari ellatasrdl és a kozmtivel6désrol.

¢ 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrdl

e 1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogokrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

e 1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol

¢ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarél a mivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kizalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

e 1992. évi XXXIIL. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

¢ 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

e 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykdnyvrol

e 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

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

¢ 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s
szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

¢ 292/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az allamhaztartads miikodési rendjérdl

e 193/2003. (XI.26.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol



* 18/2003. (XII.10.) a szomszédos allamokban €16 magyarokrél sz616 2001. évi LXII. torvény
hatélya ald tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol

¢ 39/2013.(V.31.) EMMI rendelet a Kényvtari Szolgaltatéo Rendszer mikodésérdl

- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél - A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(II1. 12.) EMMI rendelet

- Az 501/2013.(XI1.29.) Korményrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz6lo
2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- A nevelési-oktatdsi intézmények mikdésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet tank6nyvellatast szabalyozo részei

- Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankényvellatds 5-9.
évfolyamokra torténé egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

- A Kormany 1092/2019. (III. 8.) hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszert iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél

- 1997. évi CXL. t6rvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésrol

- 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrl és a
kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasardl

-2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tandcsrol, a kultarstratégiai intézményekrél,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu térvények médositasardl

* 6/2001. (I.17.) Kormanyrendelet a Kényvtarhasznélokat megilleté egyes kedvezményekrol

e 7/1999. /1I1.24./ szamt rendelete Zalakaros Varos K6zmiivelddési rendelete

 01-358/2015-4 Alapité Okirat - a Zalakarosi K6zdsségi Haz és Konyvtar

p A koltségvetési szerv legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése.: Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar
Cime: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.
Az intézmény székhelye: 8749 Zalakaros, Hegyalja. u. 40. (Civil Haz)
Az intézmény telephelyei:
1. Konyvtar
Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28.
2. Sportudvar
Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28.

(U'S)]



Lo §

3. Kertmozi

Cime: 8749 Zalakaros, Sz616 u.18.

Bankszamlaszdama:11749015-15832922
Az intézmény pecsétje (bélyegzdi): kor — hosszii

Alapitéja: Zalakaros Varos Onkormanyzata

Miikodés kezdete.: 2015. augusztus 15.

3./ A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1/ A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Zalakaros Varos Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

4./ ISzervezeti felépitése (Iétszam keret 4,6 £6):

Szervezeti abrat 1. szamu. melléklet tartalmazza.

1 f6 igazgato

1 f6 kézmiivelddési munkatdrs

1 f6 informatikus

1 f6 gondnok

0,1 fé konyvtar intézményegység-vezeld

0,5 f6 konyvidros?

5./ A koltségvetési szerv tevékenységei (szakagazat/szakfeladat):
5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ko6z6sségi Haz — kozmuvelddési tevékenység
Konyvtar — konyvtari szolgaltatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

3.2,
r | szakagazat szama | szakégazat megnevezése

1 Modositotta a .../2024. (X. 24.) szamu Képvisel6-testiileti hatdrozat. Hatdlyos: 2024. november 1-tél.
2 Modositas alapja: a képviseldtestiilet ............................. szamu hatdrozata. A sportszervez6 munkakor
megsziintetése a Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtdrnal.



l 1 | 910110 | Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége T

5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ko6zmiivelodési tevékenység

o kozosségi miivelddés rendszeres miivel6dési formak, amatér miivészeti kozosségek,
egylittesek, klubok miikodtetése, fenntartdsa; a kiemelkedé amatér miivészeti
csoportok részére helyszin biztositasa,

e kultirakozvetités: ezen beliil szinhazi, mozi, zene- és tancmiivészeti rendezvények,
nemzetkdzi programok, kidllitasok, fesztivalok szervezése, ismeretterjesztés,
felnottoktatas, allami és varosi iinnepek szervezése,

e egyéb kulturdlis szolgaltatds: ezen beliil rendezvényeket ismerteté kiadvanyok
megjelentetése,

e konyvkiadas, szorakoztatd programok minden korosztaly szamadra, vetélkeddk és bali
rendezvények, konnylimiifaji mivel6dési alkalmak szervezése, a szabadidé kulturalt
eltoltésének segitése,

e acivil szervezetek segitése, befogadasa,

e hatranyos helyzetli csaladok miivel6dési hatranyainak mérséklése, javitasa,

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

* a helyi tarsadalom k6zosségeinek gondozasa,

e helytorténeti programok szervezése.
Konyvtari szolgaltatas
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k$zzé teszi,

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

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

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,



e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,
g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informdacidos miiveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tarto tanulds folyamatéban,
h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,
i) kulturalis, kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket €s egyéb programokat
szervez,
f) tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységgel hozzajarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

A fenntartd kiegészité feladatokat is meghatarozhat.

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

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

b) k6zhasznt informéacids szolgaltatast nyjt

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (a muzedlis intézményekrél , a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL tv. 55. § (1) és 65. § (2)
bekezdés,

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

kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 166.

§)

5.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése
kormanyzati funkcidszdm korményzati funkci6 megnevezése

1. 013350 Az Oonkorméanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2. 081043 [skolai, didksport-tevékenység tdmogatdsa

3. 081045 Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység
¢€s tamogatasa

4. 082042 Konyvtari allomanygyarapitdsa, nyilvantartdsa

5. 082043 Konyvtari  allomany  feltdrdsa, megdrzése,
védelme

6. 082044 Konyvtéri szolgéltatdsok

7. 082091 Kozmivelodés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel
fejlesztése

8. 082092 Koézmivelédés — hagyomanyos kozosségi
kulturalis értékek gondozasa




9. 082093 Koézmiivelddés- egész életre kiterjedé tanulas,
amatdr miivészetek

10. 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmi{ikodés
11. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
5.5 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zalakaros Varos kozigazgatasi
teriilete.
6./ A Koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A Koltségvetési szerv szakmailag 6nalld, azonban nem &nalléan gazdalkodd szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Zalakaros Kozos Onkormanyzati Hivatal
latja el kiilon megallapodas alapjan, amely megéllapodast az Onkormanyzat képviselé testiilete
hagy jova.

Gazdalkodasara ezen SZMSZ és kiilon szabalyzatok érvényesek és iranyadok.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezése és felmentése Zalakaros Varos Onkormanyzat KépviselStestiiletének hataskore.
Kinevezése nyilvanos palyazat eredménye alapjan 5 év hatarozott idtartamra sz6l. A vezetéi
munkaviszonyt a Munka To6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény vezetd allast
munkavallaléra vonatkozo rendelkezései, illetve a 2020. évi XXXIL torvény és annak

végrehajtasi rendelete alkalmazasaval kell létesiteni.?

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llo személyek jogviszonyra:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozo jogszabaly
1. | munkaviszony Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. térvény
2. | megbizési jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény
3. | vallalkozasi jellegli jogviszony | Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény

Egyéb rendelkezések:
o YA Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar igazgatoja munkatorvénykonyv,
kinevezéssel €s vezetdi megbizasaval, fegyelmi eljarasaval kapcsolatos jogokat és

az egy€b munkaltatoi jogokat az alpolgarmester gyakorolja.

¥ Modositas alapja: a 2020. évi XXXIL. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
Jjogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasarol.
4 Médositotta a .../2024. (X. 24.) szam( Képviselé-testiileti hatarozat. Hatélyos: 2024. november 1-t6l.



e Az alkalmazottak vonatkozdsaban a munkatorvénykonyv toérvény szerint a
munkaltatd az intézményvezeto.

e A Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtart a kiilonboz6 szervezeteknél az igazgato6
vagy a konyvtar intézményegység-vezetd képviseli, illetve kiilon megbizas alapjan
a kijelolt alkalmazott.

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

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

ellenjegyzésével jogosult.

II. FEJEZET

A KOZOSSEGI HAZ FELADATA

1./ A Kozosségi Haz feladatai és hataskore

A Ko6zdsségi Haz jogszabalyok és alapito, fenntartd altal eldirt feladatait és hataskorét ezen
SZMSZ tartalmazza.

A Kozosségi Haz szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Kozosségi Haz
dolgozoi kozotti megallapodasrol az intézményvezetd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarto 4ltal az igazgatora és dolgozoira kételezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

F6 feladata: telepiilés kulturalis, kozosségi életének szervezése, kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

1.1. Kozmivelodés teriiletén:

e Hatékony koézremikodés az Onkormanyzat miivelddéspolitikai célkitiizéseinek
érvényesitésében
e A helyi kézmiivelddési intézmények szolgaltatasainak a lakossag igényeihez valo

igazitasa, a telepiilésen ¢€l6k tarsas kapcsolataithoz, mivelddéséhez,



1.2.

szorakoztatasahoz szintér biztositdsa, kulturdlis értékek kozvetitése a lakossag
minden korosztalya szamara.

A telepiilés kdzmiivel6dési, kozosségi igényeinek feltérképezése, kiszolgalasa,
ennek nyomdn a kereslet és a kindlat egymashoz kozelitése, a valtozasok
figyelemmel kisérése. Kozosségi programok szervezése.

Kozmiivelodési tevékenységhez kapcsolddo téargyak, készletek gyfijtése

Miivészeti csoportok miikddésének biztositasa, munkajanak segitése
Tanfolyamok, ismeretterjeszté eldadasok, szabadidés programok szervezése
Kertmozi miikddtetése

Sportudvar miikodtetése

Civil Haz mikodtetése

Allami, telepiilési {innepek el6készitése, szervezése

Eves kozmiivelddési program kidolgozasa

Kdzremiikodés miivészeti alkotasok bemutatdsaban

Kistérségi kozmiivelddési programok szervezésében vald részvétel, segitség
Telepiilési rendezvénynaptar elkészitésben valo részvétel

Telepiilési programok koordinacioja

Lakossag folyamatos tajékoztatasa a kzmiivelédési programokrol

Egyiittm{ikddés kiilonbozd intézményekkel, tarsadalmi, civil szervezetekkel,
polgari szervezédésekkel, k6zds rendezvények, forumok, talalkozok szervezése.
Kiilonboz6 érdeklédésti csoportok szervezése.

Onszervezddé kozosségek szakmai segitése.

Helyi értékek kozkincesé tétele.

Egyéb egyedi mivel6dési formakat szervezd feladatok.

Ifjusagpolitika teriiletén:

segiti az ifjusag k6zosségi tevékenységét

a gyermekek ¢€s fiatalok korosztalyi sajatossagainak megfeleld informacio
elérhet6ségének biztositasa

helyi ifjusagi cselekvési terv kidolgozasa

egylittmiikddés az ifjusdg érdekében az ezzel foglalkozo szervezetekkel

ifjusagi kozosségek létrehozasanak segitése, programok szervezése

Nemzetkozi ifjusagi kapcsolatok szervezése



ifjusag bevonasa a varos kulturélis és sportéletébe

térségi ifjusagi programok elékészitése, megvaldsitasban vald kdzremiikddés

1.3. Egyéb feladatok teriiletén:

testvérvarosi kapcsolatok apoldsa, szervezése

teleptilési sport szervezése

Turisztikai Egyesiilettel vald szoros egytittmiikddés
Turisztikai Nonprofit Kft.-vel egyiittmiik6dés

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

Zalakarosi Kulturalis Egyesiilettel valo kulturalis egyiittmiikodés

1.4. Kapcsolattartas, egyiittmiikddések, kulturalis cserekapcsolatok:

1.4.1. Helyi szinten:

Zalakarosi Ovoda és Boélesdde: helyi kultira kozvetitése, Buzavirag csoport
menedzselése,

Zalakarosi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola: helyi
kultura kozvetitése

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

Zalakarosi Kulturalis Egyesiilet: egyiittmiikodés kulturalis teriileten, helyi kultira
kozvetitése, miivészeti csoportok menedzselése®

Zalakarosi Civil szervezetek: a helyi tarsadalmi kozosségi kultira kozvetitése,
kozhasznu kulturalis szolgéltatas,

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

csoportok fellépési lehetdsége,

§ Modositas alapja: Zalakarosi Kulturalis Egyesiilet felvétele helyi szinten a kulturalis egyiittmiikodésbe.
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1.4.2. Megyei szinten:

e Nemzeti Miivel6déi Intézet-Zalaegerszeg: a helyi és egyetemes kultira kozvetitése,
kulturalis k6zfoglalkoztatas,
e Hevesi Sandor Miivelddési Kozpont-Nagykanizsa: helyi kultira kozvetitése,

e Goldmark Kéroly Mivelddési Kozpont: az onkifejezés és kreativitas kultirajanak

kozvetitése,

e Festetics Gyorgy Miivelodési Kozpont: az onkifejezés €s kreativitas kultirajanak

kozvetitése,

1.4.3. Nemzetkozi szinten:
e Puchheim: egyetemes és magyar kultura kozvetités

e Asperhofen: egyetemes €s magyar kultira kozvetités

Olesno: egyetemes €s magyar kultira kdzvetités

Nedelisce: egyetemes és magyar kultira kdzvetités

A Kozosségi Haz mas szervekkel, vallalkozéasokkal kiilon megallapodas szerint miikodik

egyltt. Az egyiittmlikodések egyediek és hatarozott idére vonatkoznak.

III. FEJEZET

A KOZOSSEGI HAZ SZERVEZETI FELEPITESE

1. Kozosségi Haz szervezeti felépitése:

A Kozdsségi Haz szervezeti felépitése ala- folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint:

1 6 igazgato

6] f& kozmiivelSdési munkatdrs

1 f6 informatikus

1 16 gondnok

1.1. Az igazgato:

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a kinevezett/megbizott igazgato latja el, aki:

1. felel a vezetoi feladatok szakszeri ellatasaért

§ Modositotta a .../2024. (X. 24.) szam( Képvisel6-testiileti hatdrozat. Hatalyos: 2024. november 1-t6l.
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2. szakmailag teljes kortien képviseli az intézményt
3. ellatja a jogszabalyok altal vezetd hataskorébe utalt €s at nem

ruhazhatd feladatokat.

Az igazgatd — egyszemélyes felel6sségébdl addddan — hataskorét nem ruhazhatja at maés

személyre, kivéve nem vezetdi feladatok ellatasat tavolléte esetén.

Az igazgato aldiras jogkdre az intézmény tevékenységi korébe tartozo megbizasi szerzodésekre,

megallapoddsokra, szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre terjed ki.

A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok rendjét az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Az igazgato feladatai:

[ranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az
intézményt, az illetékes felsobb szakmai szervek esetében, igy személyi
felelosséggel ellatott, az SZMSZ-ben rogzitett intézményi feladatokat, a vonatkozd
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint.

A fenntartoval, illetve a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan gondoskodik a
munka targyi €s személyi feltételeirdl.

Gondoskodik az intézmény allaganak megovasardl, tisztasagardl, és a hazirend
szerinti hasznalatarol.

Igényeknek megfeleléen gondoskodik a helyiségek rendezvényekhez torténd
biztositasarol, a helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok elvégzésérol.
Eleget tesz tajékoztatasi €s jelentési kotelezettségének.

Gondoskodik a jogszabalyok €s bels6é szabalyzatok aktualitasarol és betartasardl.
Elkésziti a belso szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.

Az intézményvezetd és az alkalmazottak konkrét feladatait a munkakéri leiras

tartalmazza.

2. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1 A munkaviszony létrejotte

A Kozoésségi Héz az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy

hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,

milyen feltételekkel és milyen mértéki szol6 térvény az iranyado.
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2.2 Vagyonnyilatkozat kitelezettség

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

Hazban nincs.

2.3 A munkaidd beosztasa

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

Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény /MT/, eldirasai az iranyadéak.

A Kozosségi Haz iroda nyitvatartisa, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidot)
tartalmazza a kdvetkezo:

o hétfotdl-péntekig: 8 oratol 16 ordig (székhelyen: 8749 Zalakaros, Hegyalja u. 40.)

Civil Héz nyitvatartasa:

hétfs: 12:00-20:00

kedd: 08:00-16:00

szerda: 12:00-20:00

csiitortdk: 11:00-19:00

péntek: 10:00-18:00

szombat: 08:00-16:00

vasarnap: zarva

A dolgozdk havi munkaidé keretben dolgoznak. Mivel az intézmény tevékenysége a helyi
sajatossagokhoz, programokhoz igazodik, igy a dolgozok munkaidé-beosztasat ehhez kell

igazitani.

2.4 Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetével
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére minden esetben csak az igazgato6 jogosult.



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Toérvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag-nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd felelds.

"Az igazgatd szabadsigat az alpolgarmester, az alkalmazottakét az intézményvezetd

engedélyezi. Az igazgatdt szabadsaga alatt a kozmiivel6dési munkatars helyettesiti.

2.5 A Kozosségi Hazzal munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasa

e A munka dijazdsdra vonatkozd megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni.

e A kozép és felsdfoki nyelvvizsgakat az alkalmazé a torvény szerint elismeri.

2.6 A munkaterv

Az igazgato a Kozosségi Haz feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit, amelyet
el6zd év november 30-ig a Képviselotestiilet hagy jova.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e A feladatok konkrét meghatarozasat

e A feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

o A feladat végrehajtasanak hatdridejét

e A végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az igazgaté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.7. Ugyirat kezelési szabalyok

e A Zalakaros Véros Onkormanyzata szabalyai vonatkoznak
e Az iktatast a Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar kozmivel6dési munkatarsa
végzi.

e  Postazas: kiilon postakonyv és bélyeg elszamolas

7 Médositotta a .../2024. (X. 24.) szam( Képvisel6-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 1-t6l.
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2.8. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalasat, jogszerzését, jogrdl vald

lemondasat jelenti.

A Kozosségi Haz és Konyvtar bélyegzoit az igazgaté koteles naprakész éllapotban
nyilvéantartani.
A Kozosségi Haz és Konyvtar cégbélyegzé hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

e Igazgatd

e  Konyvtar intézményegység-vezetd

e  Zalakaros K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal kijelolt hivatali dolgozo

2.9. Munkakori leirasok

A Kozosségi Haz foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. (II. szamua. melléklet: intézményvezetd; II1. szamu. melléklet: kézmiivelddési
munkatars; IV. szama melléklet: gondnok munkatars; V. szamu melléklet: informatikus
munkatars)

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleloen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6ldan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 10 napon beliil médositani kell.
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IV. FEJEZET
KONYVTAR

L. A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar neve: Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar
Cime: 8749 Zalakaros, Liget u.28.
A konyvtar alapitasi éve: 1951

IL. A konyvtar fenntartisa és feliigyelete

2. A konyvtar fenntartoja (mikodtetdje): Zalakaros Varos Onkormanyzata

8749 Zalakaros, Gyégyfiirdo tér 1.

E feladatkérében gondoskodik a kdnyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérdl, biztositja a
megfeleld munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar
fofoglalkozast — részmunkaidés vezetdjét, meghatarozza munkakoéri feladatait. Gondoskodik a
rendszeres nyitvatartasrol. A koltségvetés Osszedllitasakor tekintetbe veszi a kOnyvtar
munkatargyi feltételeinek javitdsahoz sziikséges fejlesztési igényeket. A  tervszerl
allomanyfejlesztés érdekében beszerzési keretet allit be €s jovahagyja a dokumentumok
vasarlasat.

2.1. Feliigyeleti szerve: Konyvtari Intézet

(1827 Budapest, Budavari Palota F-épiilet)

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

megfeleldségét az altala kirendelt szakfeliigyelet végzi.

2.2. A konyvtar a Zala varmegyei konyvtari halozat tagintézménye. Halozati kdzpontja a Dedk

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

2.3. Az iskolai konyvtari ellatas szakmai feliigyeletét a Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont a

Zalakarosi Mora Ferenc Altalanos Iskola és AMI igazgatdja latja el. Az iskolai konyvtari

16



feladatok ellatdsdt a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal kirendelt kényvtari

szaktanacsado ellendrzi €s segiti.
III. A kényvtir miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Altalanos gyljtokorii nyilvdnos konyvtari szolgéltatast nyujt a telepiilés lakossaga részére.
Gytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsajtja.
Téjékoztat a konyvtari és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairol.
Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolesonzését. Lehetvé teszi mas
konyvtarak 4llomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében.

Ellaja az iskolai konyvtari szolgaltatdsokat. Az iskola pedagdgiai programjanak
megvaldsitisahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

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

A varosi é€s iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtokérébe tartozéd dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény

nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok ¢€s a telepiilés lakdi részére megfeleld
idépontban a nyitvatartas biztositasa,

d) kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb  dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozok,

€) az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok kényvtari nyilvantartasba vétele,
(egyedi €s csoportos nyilvantartas, tartds tankonyvekrol kiilon nyilvantartas)

a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartas vezetése.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai €s nyilvanos konyvtarakkal, a Dedk Ferenc Megyei
és Varosi Konyvtarral, a pedagégiai—siakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival.

Az iskolai konyvtari ellatast a nyilvanos kényvtarban is konyvtarosként dolgozé kdnyvtaros-
tanar konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi, mely a Zalakarosi Méra Ferenc Altalanos
Iskola és Alapfoki Miuvészeti [skola Pedagdgiai Programjanak része. Az 6 munkaltatoja a
Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont, mellyel a feladatok ellatdsara, eszkézok. éallomdany
hasznalatara, nyitvatartasra, munkakori leirasra vonatkozd egyiittmitkédési megéllapodas

késziil.
IV.  Virosi és iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

1. Virosi és iskolai konyvtarunk alapfeladatai - a jogszabilyoknak megfeleloen- a
kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokral,
¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa, a tanulok 6nallé informaciohasznalatra nevelése,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,
f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténod fejlesztése.

2. Kiegészito feladatai
a) egyéb konyvtari, tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,
¢) tdjékoztatas nyujtasa a - konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak — dokumentumairél
szolgaltatasairdl,
d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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2.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

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

feladatokat latja el:

kozremilkodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében, segiti az iskolai

tankonyvfelelds munkajat,

o koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek

szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott kényvek elhasznaloddsanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor jelzi az iskola tankonyvfeleldsének az elhasznalodott

kotetek potlasat célzoé vagy ujonnan kiadott tankényvek szamat.

e elvégzi az elhasznalddott és elavult tartos tankdnyvek, tanari példanyok szabalyos
torlését, melyrdl listat készit
3. A konyvtar miitkodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell

venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

o tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

4. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

(az utébbiak korlatozott szamban),
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e tankdnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmdnyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok ¢és kiilonb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

V. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

A koényvtar szolgaltatasait a Zalakarosi Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola valamennyi didkja és munkavallaloja téritési dij fizetése nélkiil igénybe veheti. A
konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése €s olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes az iskola valamennyi didkja és
munkavallaldéja szamara. Kettds funkcioji konyvtarként a konyvtar szolgdltatdsait kiilsé
személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas
modjat, a nyilvanos kdnyvtarra vonatkozo dijszabasokat, a nyitva tartas €s kolcsonzés idejét
szabalyzatunk XI. szamu melléklete tartalmazza. (Konyvtarhasznalati szabalyzat). A
konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalatara vonatkozo szabélyokat a XII. szamu

melléklet tartalmazza. (Szamitogép hasznalatanak szabalyai)
VI. A konyvtar dllomanyalakitasa, gyijtokore

A konyvtar az alapfeladatokhoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
fejleszti alloményat: szakszer(i gyarapitassal és apasztassal. Az allomadnygyarapitds 6nalld
beszerzéssel torténik. A gyUjtemény, vasarlas és ajandék forméjaban gyarapszik. A
dokumentum beszerzési keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar vezetdje
a felel6s. Minden évben szerzodést kot a Konyvtarellatoval és lehetdleg igénybe veszi a

kedvezményes konyvvasarlasi lehetéségeket.
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A telepiilés nyilvdnos kozmiivelddési konyvtaraként széles korben gyiijti a lakossag altalanos
tdjékozoddsdhoz, miivelodéséhez az igényes szérakozashoz sziikséges dokumentumokat. A
gyljteménybe kényveken kiviil periodikak, elektronikus és audidvizualis dokumentumok
tartoznak. A példdnyszam megéllapitdsanal dont6 szempont a vérhaté felhasznaléi igény
figyelembevétele. A gyiijtokorét meghaladd egyedi igényeket konyvtarkozi kolesonzés
keretében kéri meg a megyei, illetve az ODR-en keresztiil valamelyik orszagos konyvtartol.
Iskolai kdnyvtarként olyan éltaldnos gytjtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd - nevel munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Konyvtarunk részletes gy(ijtékorét a XIII. szamt melléklet tartalmazza.(Gytijtékori szabalyzat)
A tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat a XIV. szami melléklet tartalmazza.

(Tankonyvtari szabalyzat)

VII. Az allomany elhelyezése

1. A konyvallomanyt szabadpolcon helyezziik el, a nem hagyomanyos dokumentumokat
a szamukra rendszeresitett tarolé allvanyokon vagy szekrényekben.
2. A raktarban elkiilonitve talalhato a tartos tankényvi allomany. Itt helyezziik el azokat a

folyoiratokat is, melyeket a gytjtokori szabalyzatban megadott iddpontig megdrziink.

(%)

A folyoiratszekrény polcain az adott évben rendelt folyéiratokat taroljuk.

4. Az allomany tagolédasa:

Kézi és olvasotermi dllomdny: tarolasa raktéri jelzet alapjan torténik. A gyiijteménybe
az alapallomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat, amelyet
gyakran kérnek helybeni hasznalatra. Ez az allomanyrész csak kiilon szabalyozas
alapjan kolesonozheto.

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

Szépirodalom, gyermek-és ifjiisdgi irodalom: a Cutter tablazat alapjan szerzéi
betlirendbe sorolva talalhat6. Kiemeléseket eszkozolhetiink a hasznaloi igények szerint

bizonyos allomanyrészekbdl (pl.: versek, mesék, allattorténetek, sorozatok stb.)
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A nem hagyomdnyos dokumentumok: kiadvany fajtanként, mint kiilén gy(ijteményt

kezeljiik, raktarozasukhoz folydszamot alkalmazunk.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok és tobbkonyves ordk megtartasara

olvaséhelyet alakitottunk ki.

VIII. Az allomanyvédelem

A konyvtar védelmérol a fenntartdo a konyvtar vezetdjén keresztiil gondoskodik. A
konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerli mikddtetéséért
anyagilag és erkdlcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.
A konyvtar kételes minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstol szamitva két héten beliil leltarba vessziik €s bekertil
a konyvtar OPAC-jaba is. A dokumentumokat ellatjuk tulajdonbélyegzovel, leltari
szammal és raktari jelzettel. A szamlan (kiséré jegyzéken) szintén feltiintetjiik a
leltarozas tételszamat.

Az allomanyt cim- és csoportos (Gsszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan. A gyorsan
avulo kiadvanyokrol brosuraleltart vezetiink.

A folyédiratokat (periodikakat) kardex-lapokon, az egyéb dokumentumokat pedig
tipusonként 6nallo cimleltarkdnyvbe kell beirni. A teljes dokumentumalloményrél az
Osszesito nyilvantartas tajékoztat.

Allomanyapasztas: évente toréljiik az elveszett és elhasznalédott, valamint az elavult
konyveket. A f6los példanyokat elég az idészakos allomanyellendrzés alkalmaval
kivonni.

A koényvtar vezetdje gondoskodik arrél, hogy a mindenkor hatalyos allomanyvédelmi
rendeletben eldirt idoszakonként ¢€s konyvtaratadaskor az dlloméanyt tételesen
ellendrizzek.

A konyvtar vezetoje anyagilag €s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozz4jarulasa nélkiil a kényvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A konyvtaros felelosségre vonhato a dokumentum — és/ vagy eszkdzhianyért,ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznélati és

miitk6dési szabalyait
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- kotelességszegést kovet el
- leltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket

9. A kolesonzd (kiskortnal jotallo) anyagilag felel a dokumentumok és /vagy technikai
eszkozok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok
munkaviszonydt csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
Anyagi felelésség a kilépést intéz6 személyt terheli ennek elmulasztasa esetén.

10. A letéti allomanyért az atvevd szaktandr a felelds.

11. A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsa a konyvtar vezet6jénél, a konyvtirosnal,
munkaideje leteltével az intézmény kulcsos szekrényében helyezenddk el. A kulcsok
csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az intézmény vezetdjének.

12. Az allomany fizikai védelme:

- Tlzrendészeti szabalyok betartasa
- Ugyelni a kényvtar tisztasagara
- A dokumentumokat védeni a fizikai artalmaktdl

13. Az 4llomanyvédelem nyilvantartdsai:

- dallomanyellenérzési nyilvantartasok (jegyz6konyv)

- kolesonzési nyilvantartasok (tasakos és szamitogépes)

IX. Az dllomany feltirasa
A konyvtar valamennyi dokumentumardl cédulakatalogus és/vagy szamitogépes katalogus
(OPAC) késziil.
- Bettirendes katalogus (szépirodalom)
- Szakkatalogus (ismeretterjeszto katalogus)

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

X. A konyvtaros munkarendje

A konyvtarvezetd feladatait a XVI. szam( melléklet, a konyvtaros feladatait a XVII. szamu

melleklet tartalmazza. (A konyvtarvezetd €s a konyvtaros munkakori leirdsa)
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XI. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat naprakész allapotarol, a sziikséges mddositasokrol, a konyvtarvezetd javaslatanak
figyelembevételével a fenntart6 gondoskodik.

A konyvtar az iskolai konyvtar feladatait is ellatja, annak szabalyozésat az iskola SZMSZ-€ben

is meg kell fogalmazni.

A konyvtar szabalyzata 8 mellékletet tartalmaz (XI-XVIIL), az érvényes konyvtari
jogszabalyok alapjan késziilt, a fenntartdé szerv jovahagydsaval és visszavondsig

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

- az 6nkormdanyzat

- akonyvtar vezetdje
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V. FEJEZET

A ZALAKAROSI KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

1./ Munkatarsi értekezlet

Az intézmény dolgozoinak szdma csupan néhany £, de évente kétszer sziikséges lehet munkatarsi
értekezlet megtartasa. Az értekezleteken felmeriilé feladatok:

- Az intézmény feladatainak ismertetése

- A munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, vélemények megfogalmazésa

- A dolgozok munkakéri koriilményeit érinté problémak, kérések megtargyalésa

- Az eredmények, hianyossagok megbeszélése és megoldaskeresés a j6 munkakori légksr

kialakitasanak érdekében.

2./ Szakmai értekezletek, tovibbképzések

Az intézmény vezet6je kapcsolatot tart a fontosabb szakmai szolgéltatasokat végzd szervezetekkel

¢s kozmiivelodési tanacsaddst végzd szakemberekkel (Zala Megyei Kozmiivelddési Intézet stb.).

3./ Helyi intézmények

Az intézmény vezetdje egyiitt mikodik a varos oktatdsi intézményével az eredményesebb

feladatellatas érdekében. Kozremiikodik a mindenkori képviselo-testiilet kulturalis és oktatasi
tigyekkel foglalkozo bizottsag tagjaival a varos kzmiivelddésének alakitasaban, fejlesztésében és

a belso ellendrzés elvégzésében.

4./ Erdekvédelmi szervezetek

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozoi élhessenek munkavallaloi
jogaikkal, biztositja a demokratikus munkakdriilményeket. Munkaja soran egyiitt mitkodik 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 munkatérsi €rtekezlet megtartasa. Az

értekezleteken felmeriild feladatok:

. Zalakaros Varos idegenforgalmi és kulturalis feladatainak ismertetése
. A munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, vélemények megfogalmazasa
o Az eredmények, hidnyossdgok megbeszélése és megoldaskeresés a jo munkakdri

légkor kialakitasanak érdekében.
2./ Zalakarosi Kozosségi Haz és a Turisztikai Egyesiilet programjainak kilcsonds segitése

e A Zalakarosi Kozdsségi Haz és Konyvtar az év folyaman sorra keriild programokat,
egymast segitve hajtjak végre.

e A Turisztikai Egyesiilet egyiittmiikodik a Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtarral az
altala szervezett rendezvényeken lehetdség szerin fellépési lehetdséget biztosit a helyi
kulturalis csoportoknak.

e Secgitenek egymasnak a programok lehetdség szerinti népszerlisitésében. (online, plakat,
szordlap stb...)

e éves rendezvényterveket, akciokat dsszehangoljak, egységes programajanlokat készitenek

e rendezvények soran felmeriilé problémak, tapasztalatokat megbeszélése
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VII. FEJEZET
AZ UNNEPEK MEGEMLEKEZESENEK RENDJE

Az intézmény vezetbje éves munkatervében rogziti a kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok,
tinnepek adott évre vonatkozé megemlékezési rendjét.
A megemlékezés mas (az eredeti linnephez kozel esé) napra torténd athelyezése csak a

Polgarmester engedélyével torténhet.
VII. FEJEZET
1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Koltségvetési szerv szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
€s hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

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

o A Koz0sségi Haz szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Zalakaros Varos Képviselotestiilet jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig

érvényes.
Az SZMSZ hatialybalépése
Az SZMSZ 2024. aprilis 1. napjan Iép hatalyba.

Sinkovics Norbert

igaugatd
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Mellékletek:

I1.
II1.
IV.

VL
VIL
VIIIL
IX.

XI.
XIIL
XIIIL.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL

Koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar intézményvezeté munkakori leiras
Zalakarosi K6zosségi Haz €s Konyvtar kozmiivel6dési munkatars munkakori leirds
Zalakarosi K6z6sségi Haz és Konyvtar gondnok munkatars munkakéri leirés
Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar informatikus munkatars munkakéri leiras
Tovabbképzés, beiskoldzas

A koltségvetési szerv telephelyeinek adatai — éltalanos hazirend

Kulcshasznalati megéllapodas

Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Koényvtarhasznalati szabalyzat

Szamitdgéphasznalati szabalyzat

Gyljtokori szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Konyvtarvezetd munkakori leirasa

Konyvtaros munkakéri leirasa

Kiildetésnyilatkozat



MELLEKLETEK:

81. sz. melléklet

Kaoltségvetési szerv szervezeti felépitése

Igazgato

s

kozmiivelodési informatikus gondnok Konyvtar vezeto
munkatars

8 Modositotta a .../2024. (X. 24.) szami Képviselé-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 1-t6l.
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II. sz. melléklet

Zalakaros Kozosségi Haz és Konyvtar vezeté munkakori leirasa

A Munkakort betolté neve:

Beosztasa: igazgato

A szervezeti egység megnevezése: Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar
A feladatkor megnevezése: K6zosségi Haz és Konyvtar vezetése

Alarendelt munkakor: kozmiveloédési munkatars, gondnok munkatéars, kdnyvtar vezetd,
konyvtaros

9Kozvetlen felettese: Alpolgarmester
Munkakori feladatok meghatarozasa:

Altalanos feladatok:

e a kozmivelddési kinalat helyi igények és belsd lehet6ségek alapjan torténd
Osszedllitasa

e amivelddési igények felmérése, folyamatos figyelése

e 4lland6 kapcsolattartas az oktatasban és a civil szféraban miitkodokkel

o teret, lehetdséget biztositani a varos onszervezddo csoportjainak, szervezeteinek

e a milkodési feltételek biztositasan tal szakértelem és szakmai kapcsolatai révén
segiteni a kiilso feltételek (szervezeti, anyagi, jogi stb.) feltérképezésében az adodo
lehetoségek eltérésében

e ligyelni a varos kulturalis arculatanak megteremtésére, megjelenitésére, esetleges
menedzselésére

e Dbelattatni a k6zmivelddés finanszirozasanak sziikségszeriiségét, s ekdzben keresni a
miikddést segitd kiilsé (palyazati, szponzori) forrasokat lehetdség szerint

e az onkormanyzat Képviseld Testiiletével, mint fenntartdval torténd egyiittmitkodés,
a Képviselo Testiilet dontését eldsegitd szakmai eldterjesztések, dokumentaciok

készitése

9 Médositotta a .../2024. (X. 24.) szamu Képviselo-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2024. november 1-t8l.
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kozvetlen kapcsolat fenntartdsa a véros oktatdsi intézményével, az oktatasi
intézmény igényei szerint szervezési, nevelési, koordinalasi feladatok ellatasa

a varos kulturdlis programjainak bemutatdsa, ajanlatainak 4llandé kozzététele a
szervezéstdl a megvaldsitason at az értékelésig

lakossaggal torténé kommunikacio, ezzel kapcsolatos szakmai elemzések igény
szerinti készitése

€letkori csoportok szerinti mozgas, tanulds, szorakozas lehetéségének biztositasa,
esetleges szervezése

mivészeti sorozatok, ismeretterjesztd eléaddsok sziikségszerinti tervezése, igény
szerint hétvégi csaladi programok szervezése

a feln6tt lakossdg miivel6dési, szorakozasi igényeinek felmérése, lehetdség szerinti
rendezvények szervezése (képzOmiivészeti, zenei, irodalmi, bali, csaladi,
természetgyogyaszati, stb.)

zalakarosi neves kozéleti emberek, miivészek, sportolok bevonasa rendezvényekbe,

programokba

kulturalis turizmus gondozasa (mult és jelen targyi, szellemi értékeinek bemutatasa

lehetdség szerint)
innepek kulturajanak szervezése, gondozasa

nemzetk6zi kapcsolatok gondozasa a Turisztikai Egyesiilet segitségével



II1. sz. melléklet

Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar kozmiivelodési munkatars munkakori leirasa

Tevékenységét a Kozosségi Haz és Konyvtar vezetdjének Gtmutatasai szerint 6nalldan végzi.
Munkaideje a K6z6sségi Haz nyitvatartasahoz és a rendezvényekhez igazodik. Intézményvezetd
tavolétében helyettesitési feladatokat ellatja.
Altalanos feladatai:

e Adminisztracios tevékenységet végez.

e Szervezdi feladatok elvégzése

¢ Nemzetkozi kapcsolatok gondozasa

e Munkavégzés helye a Zalakarosi K6zosségi Haz €s Konyvtar székhelye, telephelyei,

bérleménye, Zalakaros Varos teriilete, felmeriilé vidéki helyszinek

kiallitasok szervezése

Segit a Ko6zosségi haz programjainak megszervezésében, hirdetésében és
lebonyolitasaban.

A vezetovel egyiitt koordinacios tevékenységet végez a kiilonbdzd csoportok és klubok

kozott: helyszin és sziikséges eszkdzok biztositasa.
e Személyes ismeretségei révén gazdagitja a K6zosségi Haz kapcsolatrendszerét.
e Végzi a sokszorositassal, plakatolassal és szervezéssel kapcsolatos technikai

feladatokat.

Feliigyeli a Kozosségi Haz és Konyvar székhelyének telephelyeinek, bérleményének

rendjét, ligyel a Hazirend betartatasara.

Segit a programok el6készitésében, pl. dekorécid készitése, teremrendezés stb.

Kozremiikodik a helyi kozmivelddési igények feltérképezésében €s Gsszegylijtésében.
e cgyéb feladatok elvégzése

Részletes feladatai:

o A Ko6zosségi Haz nyitvatartasi idejének torzs idejében rendelkezésére 4all a varos
polgarainak.
e Az intézményvezetd tavollétében végzi az intézmény zavartalan mikddéséhez

sziikséges feladatokat.
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* A rendezvényeknél segit a nyitdsi — zarasi lehetdségek biztositasaban egyeztetés
alapjan.

IV. sz. melléklet
Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar gondnok munkatars munkakori leirds

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

Munkaideje a K6z6sségi Haz nyitvatartasahoz és a rendezvényekhez igazodik.

e Civil Haz és teriiletének feliigyelete, gondozasa, karbantartisa

e Sportudvar feliigyelete, gondozasa és tisztantartasa

* Munkavégzés helye a Zalakarosi K6z6sségi Haz és Konyvtar székhelye, telephelyet,
bérleménye, Zalakaros Varos teriilete, felmeriilé vidéki helyszinek

e azintézmény Altal szervezett rendezvények hangtechnikai biztositésa,

o hangtechnikai eszkozok karbantartasa;

e szinpadmesteri teendék ellatasa a rendezvényeken,

e segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat,

e kiallitasok technikai lebonyolitasa,

 gondoskodik arr6l, hogy az épiilet mindig felkésziilt legyen a kozonség fogadasara,
biztositja a zokkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének,

e rendezvények alkalmaval kiilonos tekintettel feladata az értékvédelem,

* igény szerint allagmegovo festést, javitast, karbantartast végez

e gépkocsivezetdi feladatok ellatasa,

o latogato ligyfelek tajékoztatasa, fogaddsa, a hazirend betartatésa,

e termek igény szerinti berendezése,

e azépiiletek nyitdsa, zarasa, riasztasa vagyonvédelmi feliigyelete

e Liget utcai hirdet6tabla (Iskola) gondozasa,

e cgyéb feladatok elvégzése
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V. sz. melléklet

Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar informatikus munkatirs munkakori leiras

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

altalanos konyvtari feladatok (kolcsonzés, folyoirat érkeztetés, konyvtari allomany
rendezése, dllomany allapotanak ellendrzése, sériilt llomany/jelzet javitasa, segitség a
kolesonzéshez)

1j konyvek allomanyba vétele (huntéka rendszerben rogzitve), régi, rossz allapota
konyvek torlése

konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa, fénykép / videofelvétel készitése
konyvtari promdcios anyagok szerkesztése, nyomtatasa (rendezvény plakat, szorolap)
kényvtari online promocids anyagok szerkesztése és kozzététele (honlap és facebook)
konyvtari dokumentumok szerkesztése (formanyomtatvanyok, statisztikai listak és
adatlapok)

kényvtari IT eszkzok tizemeltetése, alapvetd karbantartasa

konyvtari foglalkozéasok, ordk lebonyolitasa, [T eszkozok kezelése, fénykép /
videofelvétel készitése

vizualis segédanyagok, bemutatok készitése konyvtari foglalkozasokhoz, 6rakhoz,
rendezvényekhez

tankdnyvek alloméanyba vétele, regisztralasa (jelzet és bélyegz0), nyomtatott kiadasi
jegyzék (osztalyszintii hallgatdi listak készitése), digitalis kiadasi jegyzék

szerkesztése, tankonyvek kiadasa és visszavétele

Zalakarosi Kertmozi:

kertmozi IT eszkdzok kezelése, alapvetd karbantartasi feladatok

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

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

a vetitési okiratban megadott el6zetesek és reklamok letoltése és felmasolasa
kertmozi promocids anyagok szerkesztése €s online kozzététele (mozimtsor plakatok,

facebook fejlécek 3 naponta, facebook napi vetitési reklam)



kertmozi vetitési reklam (a vetitett filmek elétti 45 masodperc hossza S napos
mozimusor eldzetes) szerkesztése, DCP anyagga konvertalasa, felmasoldsa

film vetitése (lejatszasi lista létrehozasa, ellendrzése, elinditasa), film végén eszkozok
allapotanak ellendrzése, lekapcsolas és kertmozi zaras

Zalakarosi Kertmozi facebook oldaldnak kezelése, beérkezé kérdések megvalaszolasa

Kozosségi Haz:

a kozosségi haz IT eszkdzok iizemeltetése, alapvetd karbantartasi feladatok

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

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

a kozdsségi haz online promécids anyaganak szerkesztése és kozzététele (honlap és
facebook)

Civil Haz IT eszkozok kezelése, alapvetd karbantartési feladatok

Egyéb tevékenységek:

a Kozosségi Haz és Konyvtar tovabba az Ovoda és bolcséde honlapjanak kezelése
€tlap online kdzzététele hetente (felndtt, Gvodas és bdlcsddés)

segitségnyujtas az 6voda €s a bélcsdde 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 Kulturalis javak védelmérdl és muzealis
Koltségvetési szervekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol

A tovabbképzési terv kezdeményezése:

A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje minden tovabbképzési id6szak utolsé évének
szeptember 15. napjdig kezdeményezi Koltségvetési szervénél a tovabbképzési terv
elkészitését.

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.

A tovabbképzési terv véleményezése

A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje az Koltségvetési szerve tovabbképzési tervét
minden tovabbképzési idGszak utolso évének oktdber 31. napjaig megkiildi
véleményezésre a Zalakaros Varos Képviseld Testiiletének.

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 kulturélis szakember a tovabbképzési idészak ideje alatt tdvozik
az Koltségvetési szervbol, uj belépd esetén a konkrét esetnek megfeleléen kell
alkalmazni a tovabbképzésr6l sz6l6 miniszteri rendelet szabalyait.

c.) A kulturalis szakember személyes koriilményeiben bedllo barmely valtozas miatt
egy alkalommal — a vezetével egyeztetve — halasztast kérhet a képzés

megkezdése tekintetében.

d.)) A képzés soran sikertelen vizsga, illetve félév esetén az ebbdl adodo
tobbletkoltségeket a kulturalis szakember fizeti.
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e.)  Amennyiben a kulturélis szakember tovabbképzési kotelezettségének féiskolai,
egyetemi szintli képzéssel tesz eleget, és tanulmanyai folytatdsa kozben vagy
tanulményai befejezését kovetSen tavozik, ennek szabalyait a kulturalis
Koltségvetési szerv vezetdje

f)  ésakulturdlis szakember kozott [étrejott tanulmanyi szerzédés szabalyozza.

g.) A fentieckben nem szabélyozott minden mas esetben a moédositiasok soran a
kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje €s kulturdlis szakemberei egyeztetnek
egymassal.

A beiskolazasi terv kezdeményezése:

l. A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje — a tovabbképzési terv alapjan — minden
¢v janudr 10-ig kezdeményezi Koltségvetési szervénél az adott naptari évre és a
kovetkez6 évre a beiskolazasi terv elkészitését.

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

3. A beiskolazasi terv véleményezése:
A kulturalis Koltségvetési szerv vezetdje az Koltségvetési szerve beiskoldzasi tervét
minden ¢v februdr 10-ig megkiildi véleményezésre a Zalakaros Véros Képviseld
Testiiletének.

4. A beiskolazasi terv modositasa:
Minden esetben a kulturalis Koltségvetési szerv vezetsje és kulturalis szakemberei
egyeztetnek egymassal.

VILI. sz. melléklet

A koltségvetési szerv telephelyeinek adatai — dltalanos hazirendje

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
Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28.
2. Sportudvar
Cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28.

Kertmozi

Lo
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Cime: 8749 Zalakaros, Sz616 u.18.

Hazirend

1.

(US)

10.

11.

12.

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

A Koltségvetési szerv telephelyeit, helységeit beteg, lazas ember nem veheti igénybe.
Hasznélat utdn az intézmény helységeit fogadd allapotba kérjiik visszarendezni (pl. székek,
asztalok visszapakoldsa stb.).

Kérjiik, a helységek hasznalatianak befejezését kovetden kapesoljak le a villanyt (mosdok,
nagyterem, Olvaso).

A Koltségvetési szerv telephelyeire hozott targyakért és értékekért (pénztarca, ékszerek,
mobiltelefon stb.) felelosséget nem vallalunk.

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

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

A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét: kérjiik, az
{innepi megemlékezések alatt keriiljék a hangos beszédet, nevetgélést.

A Koltségvetési szerv hangtechnikai berendezései csak a vezetd engedélyével vehetok
igénybe. Haszndlat utan gondoskodni kell aramtalanitasukrol.

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

Az &ltalanos hazirend telephelyenként valtozik, kiegészitett hazirendek a telephelyeken jol
lathato helyre kifliggesztésre kertltek.

Nyitvatartasok telephelyenként eltérhetnek, ezért minden telephely hazirendje kiegészitésre

keriil a nyitva tartasi idovel.



VIILI. sz. melléklet

Kulceshasznalati megallapodas

Mely  létrejott a  Zalakarosi Kozosségi Haz és  Konyvtar vezetbje  és
.................................................... $Z.1.5Z:
1113 (tovabbiakban  kulcshasznald) kozott. A
megallapodas targya szerint a kulcshasznalo tevékenységének (klubfoglalkozas, rendezvény
stb.) folytatasdhoz hasznalatba veheti a Koltségvetési szerv telephelyeit, és ehhez hasznalhatja
a részére atadott bejarati ajtokulcsot.

A hasznalat soran ra és a tevékenység résztvevoire is vonatkoznak a Hazirend szabalyai. A
hasznalatot kdvetden kételes meggyz3dni a kulcshaszndld, hogy az ltala hasznalt helységek
ablakait €s a bejérati ajtot bezarta, amennyiben riasztoval ellatott az épiilet, riasztani kell. A
Koltségvetési szerv telephelyeit a kulcshasznalo tevékenységi ideje alatt bekdvetkezd elére
nem latott eseményekért (baleset, lopas, rongalds stb.) a kulcshasznal6 vallalja a felelosséget.
A kulcshasznalé koteles visszaadni a kulcsot, ha a tevékenység megsziinik, vagy a Zalakarosi
Koz0sségi Haz és Konyvtar vezetdje erre felszolitja.

A Kulcshasznalati megéllapodast megismertem, magamra nézve kételezdnek elfogadom.

Kulcshasznald Zalakarosi K6z8sségi Haz és

Konyvtar intézményvezetd

Jelen megdllapodas alairasaval egyidejiileg a bejarati ajté kulcsat atvettem.

Kulcshasznalo
A kulcsot visszaadtam................................ -an:
A kulcsot visszakaptam.................... . -an

Zalakarosi K6zosségi Haz és



Ko6nyvtar intézményvezetd

IX. sz. melléklet
Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
1. A Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar és telephelyeinek a tiizvédelmi feladatokat az

intézmény vezetdje latja el az onkormanyzattal egyiitt mikodve.

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

szabalyozzak.

Tiiz esetén a feladatok és kotelezettségek a kovetkezok:

e A veszélyeztetett személyek mentése

e A tiiz terjedésének megakadalyozasa

e Azanyagi javak védelme

e A tliz eloltasaban valo sziikség szerinti segédkezés

e A sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele.

A létesitmény tiizveszélyességi osztalya:

Tiizvédelmi feladatok:

e Mindenki koteles gondoskodni a hasznalataban 1évé épiilet, ill. sajat eszkozeinek,
targyainak tlizvédelmi biztonsagarol.

e  Aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a
Kozosségi Haz és Konyvtar vezet6jének vagy megbizott vezet6jének. Ha az épiiletben nincs
senki, akkor a tlizoltdosagot kell értesiteni, vagy ha erre nincs lehet6ség, a renddrséget,
mentdszolgélatot, illetve az 6nkormanyzat Polgarmesteri Hivatalat.

e Tiiz — vagy robbanasveszély esetén mindenki koteles elhagyni az épiiletet, s a
kiérkezo tiizoltosagnak sziikség szerint segitségére lenni. Legfontosabb teendo tiiz — vagy
robbandsveszély esetén az élet védelme. A menekiilési utvonalat kihelyezett tablak
mutatjak.

e Dohanyozni csak az udvaron lehet a bejarati ajtd eldtt. A csikkeket a kihelyezett
hamutartoba kell tenni.

e A mianyag szeméttarolokba tiizveszélyes anyagot tenni tilos.
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* Az intézménynek biztositania kell a tiizoltd késziiléket mitkodéképes allapotban és

az oltovizet.

* A Koltségvetési szerv telephelyein fokozottan tiiz és robbanasveszélyes targyak,

anyagok még rovid ideig sem tarthatoak.
e Elektromos tiiz gyaniija esetén a legfontosabb teendé az épiilet dramtalanitasa.

e Az intézmény dolgozdi a munkaadotol tiizvédelmi oktatdasban részesiilnek.

polgarmester Zalakarosi K6z6sségi Haz

€s Konyvtar intézményvezetd

Jegyzé

41



X. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

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

feladattipusoknak megfeleléen hagyomanyos iratkezelési szervezettel latjuk el.

2. Az iratkezelés feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét a K6z6sségi Haz és Konyvtar vezetoje latja el, aki évente ellendrzi
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl,
szilkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat moddositasara. 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 K6zdsségi Haz vezetdje, Konyvtar intézményegység vezetdje és a kozmiivelddési
munkatars. Kiildeményt ezen kiviil atvehet a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy is.
A Polgarmesteri hivatalba érkez6, de a Kozosségi Haz és Konyvtarnak sz616 kiildeményeket az
iratkezeléssel megbizott dolgozo a lehet6 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 kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét

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

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

hidnytalansagat (pl. mellékletek). Az esetleges hidnyrol a kiild6 szervet, személyt értesitent 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 nyilvantartisa:

A beérkezett kiildeményt az ezzel megbizottak kezelik. A faxon és e-mailen érkezett
killdeményekr6l masolatot kell késziteni, s iktatdsukrél hasonléképpen gondoskodni. A
kiildemény boritékjat véglegesen az iktatandé irathoz kell csatolni, ha

a. az irat benyujtasanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik,

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

c. a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d. biincselekmény, vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

5. Az iktatas rendszere:

A Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtarban hagyomanyos modszerrel. Fészamos rendszer

alkalmazésaval 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 abbél az irat beérkezésének pontos ideje, az irat targya és a kezelési feljegyzések
megallapithatoak legyenek.

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

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

napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be.

7. Az iktatokonyv és az iktatoszam:

Kézi iktatds esetén minden év kezdetén uUjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell haszndlni. A hitelesitést a Kozosségi Haz és Konyvtar vezetéje végzi.

Az iktatokodnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot egy
vonallal kell 4thtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon.

A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznélt utolsé szamot kdvetden
alahtizassal, az utolsd iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal €s a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatdszam minden évben eggyel kezdodik.

8. Az iktatasi adatok: _

Az iktatas soran a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a. az iktatds sorszamat (iktatoszam)

b. az iktatds id6pontjat

c. az irat kiilddjének azonosit6 adatait (név, cim)

d. az irat targyat

e. az el6- és utdirat korabbi iktatoszamait

f. az ligyintéz0 nevét

g. az elintézés idejét

h. a kezelési feljegyzéseket
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XI. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

ZALAKAROS
(varosi és iskolai konyvtar)

A konyvtirunk nyilvanos kényvtar, kettosfunkcioju, iskolai és kozmiivelddési egyarant.
Feladata az intézményben folyo oktaté — neveld és tanulmanyi munka segitése, a tanuldk
olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelése, a varosi lakossag szamara a konyvtari szolgaltatasok

biztositasa.

Altalanos gyiijtékort konyvtar, amely ezt a gy(ijtokort az ellatandok szamara és dsszetételére

nézve realizalja.

Beiratkozas

Egy naptari €vre szol, s minden évben megujitando. Tartozas esetén a tagsagi viszony a tartozas
rendezése utan sziinhet meg.

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

Beiratkozasi dij:

A beiratkozas téritésmentes.'?

A beiratkozni szindékozonak ki kell téltenie a Belépési nyilatkozatot, amelyen a kovetkezd
szem€lyi adatokat kell kozdlnie és igazolnia: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,

személyi igazolvdanyanak szdama.

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

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

A konyvtar a személyi adatok védelmérél az erre vonatkozo jogszabalyok szerint gondoskodik.

0 Mddositas alapja: A Konyvtari beiratkozas téritésmentessé tétele.
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Beiratkozaskor az olvaso sorszammal ellatott olvasdjegyet kap, amelyre a kolcsonzések
alkalmaval kélcsonzott kdtetek darabszamat és a lejarati idot irja ra a kdnyvtaros. Az olvasdjegy

madsra it nem ruhazhato.

Beiratkozas nélkiili alapszolgaltatasok

- konyvtar-latogatas

- konyvtari rendezvényeken vald részvétel

- allomanyfeltato eszk6zok haszndlata

- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol

Beiratkozas nélkiil hasznalhato a hirlapolvasé.

Beiratkozott olvasok altal igénybe veheté szolgaltatasok
- helyben hasznalat

- dokumentumkélcsénzés

- konyvtarkozi kélesonzés

- internethaszndlat

A kolcsonzd asztalnal le kell adni az olvasojegyet, s ez utan vehetok igénybe a felsorolt

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

(14 év feletti) 6 db konyvet kiolcsonozhet ki egyszerre, s csak a kivalasztott
konyvek kartonjat kell aldirnia.

Ugyanabbol a dokumentumbdl az olvasé csak egyetlen példanyt kélecsondzhet.

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

A kolesonzési idé 4 hét, ami kérésre egyszer meghosszabbithatd, ha a dokumentumra nincs
elojegyzés.

Amennyiben a keresett konyv nincs bent a konyvtarban, akkor az olvasé kérheti annak
elojegyzését.

Azokat a konyveket, melyeket olvasdink konyvtarunk allomanydban nem taladlnak meg, az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasan keresztiil, konyvtarkozi

kolesonzés Utjan, az olvasok kivansagéra atkérjiik.
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A konyvtarkozi kolesonzésben érkezett konyvek kolcsonzési idejét (ami valtozo lehet), s a
hasznalat modjat, a kiildé konyvtar hatdrozza meg. Ezt szigorian be kell tartani. Ez a
szolgaltatas is dijtalan, de esetenként a kiildd konyvtar kolcsonzési dijat kérhet, melynek

Osszege a megrendel6t terheli. A konyvek visszakiildésének postazasi dijat az olvasé fizeti.

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

melynek koltségei szintén a megrendelét terhelik.

A kolesonzott konyvekért az olvasé (14 éven alulinal a jotallo) anyagilag is felelés. Ha
elvesznek vagy megrongalodnak, akkor azok helyett az olvasé Ujat koteles beszerezni vagy az
arat meg kell téritenie. 2 évnél nem régebbi dokumentumoknal annak tényleges arat, 2 évnél
régebbi kiaddstaknal a mindenkori, az adott dokumentum eszmei, gytijteményi értékét vessziik

figyelembe.

A kolcsonzési id6 lejarta utan a konyvtar felszolitast kiild, melyben kéri a dokumentum
visszaszolgaltatdsat. Az eredménytelen felszolitas utdn 30 nappal a masodik, majd tovabbi 30
nap utan a harmadik felszolitast kiildi ki. A kényvtarral szemben fennéllé tartozas esetén ujabb

kolcsonzés nem veheto igénybe.

Késedelmi dijak: 5 Ft/nap/dokumentum

A prezens allomany (olvasétermi dokumentum, folyoirat, CD, CD-ROM ) a konyvtar

vezetdjének engedélyével, kizarolag hétvégére kodlcsondzhetok.

Internet szolgaltatas

A konyvtar internet szolgaltatdsait a fenntartd pont biztositja. A szolgéltatast a

konyvtarhasznalaton beliil biztositjuk, emiatt kizarolag regisztralt olvasok vehetik igénybe.

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

percre meghosszabbithatd.

Az internet hasznilat szabalyai
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a szolgaltatast minden 10. életévét betdltott, beiratkozott felhasznalo térités nélkiil veheti
igénybe a konyvtdr nyitva tartdsa alatt, eldzetes bejelentkezés alapjan

10 éven aluli felhasznalok csak tanari vagy sziildi feltigyelettel hasznalhatjak

a szolgéltatdst a felhasznalok bongészésre, levelezésre, szOvegszerkesztésre, fajlok
letoltésére vehetik igénybe

a fel ill. letoltott fajlokat a konyvtar nem ellendrzi, azokért kizarolag a felhasznalo felelds
a felhasznalok sajat adathordozdikat a konyvtarban elézetesen végzett virusellendrzés utan
sajat felelosségiikre hasznalhatjak

az esetleges virusfertdzésekbdl eredd karokért a konyvtar az anyagi felel6séget a
virusfertdzést el6idézo felhasznalora haritja at

a konyvtar a szamitégépeken levd fajlokért, az azokban taldlhaté esetleges
virusfert6zésekbol ered6 karokért nem vallal felelosséget

a konyvtar biztositja a felhasznaldknak a fajlok mentését hozott adathordozokra

Egyéb szolgaltatasok:

Konyvtarbemutatd foglalkozasok
Konyvtarhasznalati 6rak

Konyvtarban tartott szaktargyi o6rak

A foglalkozasok az adminisztracids id6ben, a nyitva tartasi id6 megzavarasa nélkiil, legalabb 2

nappal a foglalkozas megtartasa elott elézetes bejelentkezéssel és egyeztetéssel, kdnyvtaros

jelenlétével torténhetnek.

Egyéb kolesonzés:

Tanuloknak: - tartds tankonyvek (1 tanévre)

Pedagogusoknak: - tanari kézikdnyvek, tankonyvek (1 tanévre)

- kézikonyvtar konyvei, CD, vided (tanodréra)

A konyvtarban tartott rendezvények, kiallitdsok idejére a kdnyvtar vezetése a kolcsonzési

vagy olvasotermi forgalmat korlatozhatja. Errdl iddben és megtelelé6 modon értesiti az olvaso

k6zonséget. Hasonldan jar el az linnepi nyitva tartds, munkanapok athelyezése esetén is.
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Kényvtarunk nyitvatartasa az épiilet és a kdnyvtar bejaratanal és a helyi médidban is olvashatoé.

A ruhatér hasznélata minden kényvtarlatogaté szamaéra kotelezd és dijtalan. Felsékabatot és

taskat sem az olvasoterembe, sem a szabadpolcos kélcsonzé térbe bevinni nem szabad.

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

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

informaciot lehet kérni.

A konyvtir honlapjdn (www.intezmenyek.zalakaros.hu) tajékoztatja az olvasokat a

nyitvatartasrol, a szolgaltatasokrol, a rendezvényekrol.

A konyvtar dllomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni, élelmiszert és
italt bevinni, dohanyozni tilos, mobiltelefon hasznédlata nem lehetséges. Az &rizetleniil hagyott
értékekért nem véllalunk felelosséget. A kart okozok, botranyos viselkedéstiek az okozott kért

kotelesek megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol idélegesen 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): julius 1- augusztus 31.
Minden €v junius 1-jén keriil tajékoztatasra a szabadsagok kiadasa miat

XII. sz. melléklet

Szamitégéphasznalati szabalyzat

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket a konyvtarhasznalok a kényvtar nyitvatartasi ideje

alatt hasznalhatjak. A haszndlok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
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hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a hasznalé nem jelentette be, hogy a szamitégépet
hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6

munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

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

beliil végezziik, emiatt kizardlag regisztralt olvasok vehetik igénybe.

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

percre meghosszabbithatd.
Az internethasznalat szabalyai:

- a szolgaltatast minden 10. életévét betoltott, beiratkozott felhasznald térités nélkiil veheti
igénybe a konyvtar nyitva tartasa alatt, el6zetes bejelentkezés alapjan

- 10 éven aluli felhasznaldk csak tanari vagy sziiloi feliigyelettel hasznalhatjak

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

- afel ill. letsltott fajlokat a konyvtar nem ellendrzi, azokért kizardlag a felhasznalo felelos
a felhasznalok sajat adathordozodikat a konyvtarban elozetesen végzett virusellenérzés utan
sajat feleldsségiikre haszndlhatjak

- az esetleges virusfertozésekbol eredd karokért a konyvtadr az anyagi feleldséget a
virusfert6zést el6idézo felhasznalora héritja at

- a konyvtar a szamitogépeken levd fajlokért, az azokban taldlhatd esetleges
virusfertozésekbdl eredé karokért nem vallal felelésséget a konyvtar biztositja a

felhasznaloknak a fajlok mentését hozott adathordozokra

XIIIL. sz. melléklet
Gyiijtokori szabalyzat

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

feladatellatasara meghatarozza.

Az allomanygyarapitas forrasai: koltségvetés, palyazatok, tdmogatés, ajandék.
A konyvtar allomanyrészei:
1. Kézikényvtari allomany:
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Az altalanos miivelédéshez sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek,
adattarak, atlaszok gytijtése.

2. IsmeretkozId irodalom:

A nyilvanos konyvtarak altalanos gyiijtdkorének megfeleld mélységben gyjtjiik a hazai és
kiilfoldi konyvtermés altal kinalt szakirodalmat.

3. Szépirodalom:

Az allomany gyarapitasanal a legfébb szempont, hogy minden olvasoi igénynek megfeleld
€s magas szinvonali gylijteményt tarjunk a hasznalok felé. A szépirodalmi gyijtokor
bovitésénél kiemelkedd figyelmet szentelink magyar szerzék munkdinak. A magyar
klasszikus irék miveit teljességre torekvéen beszerezziik. A teljesség igénye nélkiil
gyUjtjik a kiilfldi klasszikus szerzok miveit. A szorakoztatd irodalom terén az olvasoi
igényeket figyelembe véve az igényes szinvonald ,,bestseller” irodalom is beszerzésre keriil.
Ez a kor magéba foglalja a fantasztikus, a romantika, a krimi miifajat is. Kiemelt figyelmet
forditunk a gyermek- és ifjusagi irodalom magas szinvonali miveinek beszerzésére, a
népmesektol a kortars szerzok irasaig.

4. Konyvtari szakirodalom:

A konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tajékoztaté segédkdnyvek, szabvanyok,
jogszabalyok, a kdnyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei, folydiratok gytjtése.
5. Ildoszaki kiadvanyok gyiijteménye:

Az id0szaki kiadvanyainkat évente a felmeriild igényeknek és a napilapok, hetilapok,
folydiratok el6z6 évi keresettségének megfeleldéen rendeljiik meg. Gytjtjiik a Nemzeti
Kulturélis Alaptél ajandékba kapott folyoiratokat is.

6. Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok, ismerethordozok
dllomdnyrésze:

Gyijteménylinkben a hanglemezek (CD) anyagat, elsésorban a klasszikus zene, a népzene,
a kdnnylizene magyar ¢s kiilfoldi kivalosagainak anyaga és tobb irodalmi lemez, meselemez
is gazdagitja. CD-lemezek vasarlasa csak igény esetén torténik.

A DVD gyljtemény kialakitdsanal elsésorban az irodalmilag, értékes alkotasokat szerezziik
be, valamint az ismeretterjesztd-, oktatd- és természetfilmeket. A gylijteményiinkben
megtalalhatoak a gyermekeknek szant rajzfilmek, illetve a szinvonalas kikapcsolodast
nyujto filmek is. Mivel a kotelezd olvasmanyok filmadaptacidira is nagy az igény, igy
ezeket is igyeksziink beszerezni.

7. Kiilon gyiijtemények:

Helyismereti gyiijtemény:

Gyljtjik a telepiilésen megjelend, a telepiilésre és a kornyezd falvakra vonatkozd
dokumentumokat. Tartalmilag a természeti viszonyokkal, a kozigazgatassal, a kulturalis
€lettel (irodalom, miivészet, néprajz) az életmdddal, az egyes intézményekkel kapcsolatos
dokumentumokat egyarant beszerezziik. A helyi személyekkel kapcsolatos informaciokat
tartalmaz6 dokumentumok szintén helyet kapnak a gy{ijteménybe. Gyiijtjiik a konyvtarunk
torténetével kapcsolatos kiadvanyokat, beszamolokat, ismertetéket a rendezvényeinkrol,
konyvtarunkrdl szo616 jsageikkeket, prospektusokat.
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A konyvtar gyiijtékore formai szempontbol:
1. Irdsos dokumentumok:
- konyv €s konyvjellegii kiadvanyok
- periodikumok: napilapok, hetilapok, folyodiratok, magazinok
2. Audiovizualis dokumentumok:
- hangzé dokumentumok (CD lemez)
- hangzo — képes dokumentumok (DVD filmek)
3. Szamitogépprogramok:
- CD - ROM
4. Egyéb dokumentumok:
- Kéziratok: szakmai palyazatok, ligyviteli dokumentumok, jegyzdkonyvek,
beszamoldk

1. Kézikonyvtar

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam
Minden szakteriilet alapvetd fontossagu 1 teljességre torekvéen

kézikonyvei, lexikonai, enciklopédiai,
szotarai, osszefoglaldi, adattarai

2. Ismeretkozl6 irodalom

Az ismeretkozl6 irodalomnal figyelembe vessziik a feln6tt- €s gyermek lakossag igényét €s
érdeklodési korét is. A gyljtés terlileteinek felsorolasandl az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas szerkezetét vettiik alapul.

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam

0 — Altalanos miivek
A tudomadny é€s szellemi munka, konyv €s 1 erdsen valogatva
iras, irastorténet magyar nyelvil irodalma
Konyvtartan dokumentumai 1 teljességre torekvoen
1 — Filozofia, bolcselet
A filozofiatorténet kimagaslé alakjainak 1 er0sen valogatva
magyar nyelvii irodalma
A lélektan, logika, etika ¢és esztétika 1 er0sen valogatva
magyar nyelvii irodalma
2 — Vallas
A vallasok keletkezését, a kereszténység 1 valogatva

eredetét feltdré magyar nyelvii irodalom, a

nagy vilagvallasok alapkdnyvei, a
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torténetiiket  feldolgozd  tanulmany-
kotetek

3. Tarsadalomtudomany

Az O6vodai, iskolai, csaladi neveléssel
foglalkozd miiveket, pedagdgiaelméleti,
pedagogia torténeti dokumentumokat és
tanari kézikonyveket, a szabadid6 hasznos
felhasznalasat, segit6 kiadvanyokat

A magyarsag néprajzaval, életmddjaval,
mivészetével foglalkozd kdnyveket

teljesség igényével
valogatva

valogatva

5 - Természettudomanyok

Matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
biologia  (no6vény- és  dllatvilag)
szakkonyveket, sorozatokat, az atfogd és
népszerisitd miveket, a kornyezet-
védelemmel foglalkozo kiadvanyokat.
Kiemelten gyarapitjuk az alapfoku
oktatast segitd miiveket.

valogatva

6 — Alkalmazott tudomanyok

Az orvostudomény népszert felvilagosito
jellegli miveit

Technika, miiszaki tudoméanyok miivei

A szamitastechnika, programokkal €s
programnyelvekkel foglalkozo miivei

Barkacsolas  szakcsoportjaba  tartozo
miiveket az 4ltalanos keresettség miatt
kiilonds figyelemmel gyiijtendok.

A vidék termelésével, mezdgazdasagéval,
boraszataval kapcsolatos kiadvanyokat,
kiilonos figyelmet kell forditani azokra a
kiadvanyokra, melyek a kiskertek és a
sz6logazdalkodas mukodéschez, a
biogazdalkodashoz segitséget nyujtanak.
A szakcsoport irodalmat a helyi igények
ismeretében allitjuk dssze.

A magyarul megjelend szakacskdnyvek,
az ¢€lelmiszer tartdsitasara vonatkozo
kiadvanyokat

|1 vagy 2

erdsen valogatva

vélogatva
erbsen valogatva
(mivel ezen alloméanyrész
avulasi ideje rendkiviil

gyors)
teljesség igényével

valogatva

valogatva

valogatva

7 — Mivészet

erOsen valogatva
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Az alapvetdé magyar nyelvli miivészet-

elméleti, az Osszefoglaldé mivészet-
torténeti, miemlékvédelemmel,

foglalkozé miveket

8 — Nyelvészet, irodalom
A nyelvtudoméany kézikdnyveit, egy- €s
tobbnyelvli szdtarakat, az értelmezd ¢és

magyarazd  szotarakat, valamint a

nyelvészettel foglalkozo  &sszefoglald

munkdkat, a nyelvek (angol, német)

tanitasaval  foglalkozé  tankdnyveket,

modszertani  utmutatokat, valamint a

vilagnyelvek leiro nyelvtandval

foglalkozo dokumentumokat

valtozd
példanyszam

teljességre torekvoen

9 — Foldrajz, életrajzok, torténelem

Magyarorszagra  vonatkozé  altalanos
miuvek, valamint a Balaton kérnyéke €s a
tajegységeire vonatkozd
magyar

utikalauzokat,

megye
kiadvanyokat, a nyelven
megjelent utikdnyveket,
atlaszokat

Eletrajzi lexikonok, Ki kicsodak

A magyar torténelembdl az dsszefoglalo
jellegli munkak mellett egy-egy korszak,
idészak eseményeit bemutatd miiveket, a
vilagtorténelembdl a fontosabb tdrténelmi
vonatkozo

eseményekre, korszakokra

muveket

valogatva
(hasznaloi igényeknek
megfelelden)

teljességre torekvoen

valogatva

3. Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme

Beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

A magyar klasszikus irok miveit
A klasszikus €s magyar €s
vilagirodalom miivei (regények, dramak,

kortars

lira)

1
1

teljességre torekvoen
teljesség igényével
véalogatva

valogatva
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Az igényesebb szinvonali ,betseller”

stilusu irodalmat (fantasztikus, krimi, valtozo teljességre torekvoen
csaladregény, romantikus) példanyszam
Az alapfoku oktatas kotelezo irodalmat 1 erdsen valogatva
Képeskonyvek: leporellok, képes
albumok vagy kevés szovegll
képeskonyvek a bolcs6dések, az Gvodasok véltozé teljesség igényével
¢s kisiskoldsok szamara példanyszam valogatva
A magyar és kiilfoldi szerz6k meséinek
széles  korli  gyljtése, népmesék, | valogatva
mondagyljtemények
A kortars irék ifjusagi miveinek a 1 valogatva
beszerzése magyar és kiilfoldi szerzoktol
Gyermekversek széles kor(i gyljtése,
kiemelt figyelmet forditva a magyar, és a
hataron tuli magyar irok miiveire.
4. Konyvtari szakirodalom
A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam
Konyvtartani 6sszefoglalok, moddszertani 1 valogatva

anyagok, konyvtarhasznalati tankonyvek

5. Idészaki kiadvanyok

A beszerzendd hetilapok, folyéiratok

A megorzés idétartama

(év)
Természettudomanyi lapok, angol nyelvii folyoirat,
szabadidds tevékenységekhez kapcsoldodd lapok, irodalmi 3
folyoiratok, pedagdgiai szaklapok, gyermek- €és ifjusagi
lapok, képregények, siités — f6zéssel kapcsolatos kiadvanyok
6. Audiovizualis dokumentumok ¢és szamitégéppel olvashaté programok,
ismerethordozék
A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam

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

valogatva
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Hazi és ajanlott olvasmanyok felvételei 1 teljességre torekvoen
[smeretterjeszté-, oktato- és szorakoztatd 1 er0sen valogatva
DVD

Rajzfilmek 1 er0sen valogatva

7. Kiilon gyiijtemények

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam
Helyismereti gy(ijtemény 1 teljességre torekvden
Idegen nyelvi szépirodalom 1 erdsen valogatva

Az allomanybol torténd kivonas szempontjai:

A gylijteményt folyamatosan gondozni kell, melynek szerves része az dllomanybdl torténd
kivonas/torlés is. Toroljik az alloméanybdl a tartalmilag elavult, a megrongalddott, a
folosleges példanyszamban meglévd, az olvasok altal elvesztett €s megtéritett
dokumentumokat.

Az iskolai konyvtar valogatva gyujt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat
sem gy(jti. A tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld valogatassal teljes, fejlesztése
folyamatos, lefedi a tanterv altal megfogalmazott tartalmat. Az iskola életére, torténetére
vonatkozo, az iskola altal kiadott ujsagok, konyvek, a Karosi Kronika példanyszamainak

gyUjtése teljességgel torténik.

A konyvtar allomanyrészei:

Kézikonyvtdri dllomany: Az &altalanos miivelddéshez, az egyes tantargyakhoz sziikséges
alapdokumentumok, segédkonyvek, kézikonyvek, adattdrak, atlaszok, gytijtése.

IsmeretkozIld irodalom: A helyi tantervnek, tantargyi programnak megfeleld ismeretterjesztd
és szakkonyvek gy(jtése. A hazi, ajanlott és munkaeszkdzként hasznalt olvasmanyok

beszerzése fél tanuldcsoportnyi példanyban.

Szépirodalom: A tantervi kévetelmények altal meghatarozott antologidk, hazi olvasmanyok,
szerz6i életmiivek, népkoltészeti irodalom teljességgel, a tanulok személyiség- fejlodését,
olvasova nevelését elomozdito értékes irodalom kell6 valogatassal gy(jtve, az életkori

sajatossagok figyelembe vételével.
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Pedagdgiai gyijjtemény: A pedagogia és hatartudoményainak alapvetd segédkdnyveinek
gylijtése. A mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd szakirodalom, segédkdnyvek,
segédletek, folyoiratok és az iskolai élettel dsszefiiggd helyismereti, - torténeti forrasok

gyljtése.

Konyvtdri szakirodalom: A kényvtarszakmai munkéhoz sziikséges tajékoztaté segédkonyvek,
szabvanyok, jogszabalyok, a konyvtarhasznalatra nevelés médszertani segédletei, folyéiratok

gyljtése.

Hivatali segédkonyvidr: Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogszabélyok, kozlonyok, folydiratok.

ldészaki kiadvdnyok gyijteménye: A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo
ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek-és ifjusagi folyoiratok, pedagdgiai és tantargymaédszertani

lapok, konyvtari szaksajto.

Audiovizudlis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok, ismerethordozék
dllomdnyrésze: A tantargyi programoknak megfelelé, nem nyomtatott dokumentumokbdl
véalogatva, a tananyag szemléltetését, tsbboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitod

anyagok gytijteménye. (A tanul6 életkori sajatossdgainak figyelembevételével.)
Kiilon gyiijtemények:

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

vonatkoz6 irodalom)

A konyvtar gyiijtékore formai szempontbol:

-irasos dokumentumok (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv)
-periodika

-kisnyomtatvany

-kotta

-audiovizualis ismerethordozok

-szamitogeppel olvashaté dokumentumok

1. Ismeretko6zlo irodalom
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A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam
Kis-, kdzép-€s nagyméretii alapszintii 1 teljességre torekvoen

altalanos lexikonok

A tudomany, a kultira, a hazai €s
egyetemes mivelddéstorténet alapszintli

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljességre torekvoen

Eletrajzi lexikonok, ki kicsoddk

teljességre térekvoen

Egynyelvti és tobbnyelvil
szotarak/értelmez6 szotarak, helyesirasi

szotar, idegen szavak szotara,

Etimoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima

nagy ¢€s kozepes

teljességre torekvéen

. kis
szotar, stb./
A tanitott idegen nyelvek nagyszdtarra
. . 1
kéziszotarra, kisszotarra
kis, nagy

A tantargyak elméleti €s torténeti kis teljesség igényével
osszefoglaldi alapszinten vélogatva
Munkaltato eszkdzként hasznalatos mivek kis kiemelt teljességgel
alapszinten valogatva
A tantargyakban valo elmélyiilést, a
tananyag kiegészitését szolgalod 1 vagy kis sl
ismeretterjesztd miivek
alapszintl
Az iskolara vonatkozo tantervek 1 vagy kis teljességgel valogatva
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
tanari kézikonyvek

Palyavalasztasi utmutato 1 teljességre térekvoen
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Német és angol nyelvek tanitdsdhoz kozepes valogatva

felhasznalhato segédletek

A telepiilés helytorténeti, ismereti forrasai kozepes véalogatva

Az iskola torténetével, életével, névadojaval

kapcsolatos dokumentumok

1 kiemelt teljességgel
valogatva
2. Szépirodalom
A gyijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gyiijtés mélysége
példanyszam
Atfogé lirai, prozai és dramai antologidk a
vilag- és magyar irodalom bemutatdsara 1 a teljesség igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 5 tanulénként
ajanlott olvasmanyok il. 10 kiemelt teljességgel
tanulonként1
A tananyagban szerepl6 klasszikus és
kortars szerzOk valogatott miivei, . . N i
kis teljességre torekvoen
gyljteményes kotetei
A magyar és kiilfoldi népkoltészetet s
meseirodalmat reprezentélo antologiak és ledis teljességre torekvéen
gyljteményes kotetek
A nemzetek irodalmat reprezentald kis valogatassal
klasszikus és modern antologiak
Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket
képviseld, de a tananyagban nem szerepld kis erds valogatissal

alkotdok muvei
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Tematikus antologidk nemzeti, csaladi

tinnepekhez és egy€b foglalkozdsokhoz

kis véalogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények a
tananyag mélyebb megismeréséhez 1 erds vélogatdssal
Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések,
verses kotetek a klasszikus €s a kortars . W .

kis erds valogatassal
irodalom javabol
Német és angol nyelven az alapfoku
nyelvtudas szintjének megfeleld s exds valopatissal
konnyebben érthetd olvasmanyok
3. Pedagégiai gyiijtemény
Pedagdgiai segédkonyvek, lexikonok, 1 teljességre torekvoen
szakszbtarak
A nevelés, oktatés alapvet6 kézikonyvel, kis teljességre torekvoen
mobdszertani konyvek
A tanitason kiviili foglalkozésok kis véalogatassal
dokumentumai
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem, kis valogatéssal
csaladgondozés
4. Konyvtari szakirodalom
Konyvtartani 6sszefoglalok, segédletek,
modszertani anyagok, konyvtarhasznalati 1 vilogatéssal

tankonyvek
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5. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola igazgatasaval, gazdalkodasaval

2

tgyvitellel kapcsolatos kézikonyvek,

jogszabalyok
1 valogatéssal
6. Iskolatorténeti gyiijtemény
Az iskola életére, torténetére vonatkozd
dokumentumok 1 kiemelt teljességre torekvoen
Az iskola altal kiadott konyvek, Gjsagok
1 kiemelt teljességre térekvoen
Az iskola névadojardl szolo forrasok 1 vélogatassal

7. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashat6 ismerethordozék

A gyiijtés terjedelme

A beszerzési

A gyiijtés mélysége

példanyszam

A kiilénb6z6 tantargyak elsajatitasahoz
hasznosithato CD-k, CD-ROM-ok, , .

- | vélogatassal
hangkazettak
Oktatofilmek, dokumentumfilmek 1 valogatassal
Rajzfilmek, jatékfilmek 1 erds véalogatassal
Hazi és ajanlott olvasmanyok felvételei 1 teljességre torekvéen
Szamitogépes programok, 1 valogatéssal
CD-ROM-ok
Zenel képzéshez sziikséges CD-k 1 valogatassal
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A nyelvi képzést tdmogato hangfelvételek, 1 véalogatéssal
multimédia CD-k

Tanulas-modszertani oktatdcsomagok 1 teljességre torekvoen
A mindennapi kézhasznu téjékozddast 1 erds valogatassal
segitok
A pedagdgusok mddszertani, szakmai
tovabbképzéséhez sziikséges programok 1 valogatissal

9. Kiilon gyiijtemények
Helyismereti gyljtemény 1 teljességre torekvoen
Kottagytjtemény 1 véalogatéssal
Idegen nyelvii szépirodalom 1 erds valogatassal

10. Tankonyvtar

A tanuldk igényeinek megfelelden az évenkénti felmérés alapjan. A mindenkori

torvényeknek, rendeleteknek megfelelden.

A konyvtar egyéb gyiijtékore

Kiemelten figyeljiik és 1-1 példanyban gyjtjiik a felndtt olvasoink altal kért dokumentumokat,
az idegenforgalommal, helytorténettel, boraszattal, sz6ldgazdalkoddssal kapcsolatos
kiadvanyokat. A gytjteménybe a kdnyveken kiviil periodikak, elektronikus dokumentumok,
szamitogépes adatbazisok tartoznak. A példanyszam megallapitdsanal dontd szempont a
varhat6 felhasznaldi igény figyelembevétele. A gyiijtokort meghaladé igényeket konyvtarkozi
kolcsonzés keretében kérjiik meg a megyei konyvtartol, illetve rajtuk keresztiil valamelyik

orszagos szakkonyvtartol.

XIV. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
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L. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az iskolai tankonyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek: a nemzeti
koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény, a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi
XXXVIL. torvény (a tovabbiakban: tankdnyvtorvény), valamint a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolé 16/2013. (I1.28.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal €s frissit.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankdényvek arra az idétartamra kolesonozhetdk ki,
ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatas
réveén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 20-

1g minden kdlesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolesonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek 4tvételét. Kiskorti tanuld esetében a sziilék elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatéra és visszaadasara vonatkozdan

minden €s szeptember 1-jén. Ennek szdvege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Gyermekem az iskolai kényvtarbol a .../....-as tanévre kap a tartos tankonyvi
keretbd] beszerzett kdnyveket, melyeket szeptemberl-jén atvesz az iskolai
kényvtarban, és az atvételt alairasaval igazolja.

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

Gyermekem a tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydz. Amennyiben
megrongalja vagy elhagyja, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom,

pétolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Gyermek neve: ..........ooiieiiiiiiiiiiiiianns Osztalya: ..............

DALUIY: et e e s

szilo alairasa

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 20-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az

iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazo értékcsdkkenést.

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 kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozdsa (szeptember)

 Osszesitett listat az (jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

° Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankényvekrdl (junius 20-ig)

o listat készit a selejtezendé tankdnyvekrdl (oktdber-november)

6. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél
fakadoan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelSen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal

benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgy{ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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XV. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

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

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

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

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségl kozlés
e kiadds sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzeések
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e Lkotés: ar

e |SBN sziam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

A konyvtirban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kodzremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 A konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

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

- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

- elektronikus dokumentumok
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XVI. sz. melléklet

Konyvtarvezeté munkakori leirasa

A konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagdgiai szakismerettel rendelkez6 konyvtaros
tanar vezeti. A konyvtaros tanar az iskola nevelGtestiiletének tagja. Munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért alland6 kapcsolatban 4all a szaktargyi munkakozosségekkel,

osztalyfonokokkel.

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Kozvetlen felettese: Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar igazgatod

A konyvtarvezetoi feladatkor egyes teriiletei:

I A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok

1. Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtir
allomanyat.

2. Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentaciok kezelését. Eves munkatervet, tanév végi
beszamolot készit, tajékoztatja a nevel6testiiletet €s a fenntartot a kdnyvtarhasznalatrol.
Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azokat.

Szamlamasolatok nyilvantartasat, reklamaciok kezelését végzi.

(O8]

4. Szervezi a konyvtar belso és kiilsé kapcsolatait.
5. Részt vesz a kdnyvtar apolasaban, az idészakos vagy soros alloményellendrzésben.
6. NevelGtestiileti vagy egyeb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

7. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét dnképzés dtjan is gyarapitja.

1L Allomdnyalakitds, nyilvintartds, dllomdnyvédelem

1. Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol (Uj konyvek, Konyvvilag katalogusok)
2. Az allomany folyamatos, tervszerii, ardnyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrol és a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

(9]

Beszerzi a dokumentumokat,
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4. Alloményellen(’irzést tart a konyvtdr nagysagatol fiiggéen. A leltart a mindenkor érvényes

kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi.

III.  Olvasoszolgdlat, tijékoztatds

1. Biztositja az dllomany egyéni és csoportos hasznalatat.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznalasaban.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

U S S

Téjékoztatja a témafigyeléssel a pedagdgusokat.

V. Kényvtdar pedagdgiai tevékenység

Felelds a tanterv konyvtarhaszndlati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.

V. Egyéb feladatok

1. Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.
2. Szakmai képzés- tovabbképzés.
Halozati értekezleten, neveldtestiileti értekezleteken, munkakozosségi foglalkozasokon vald

részvétel, pedagdgiai intézetek altal rendezett tovabbképzés.

(8]

. Konyvtari programokat szervez

VI. A konyvtdrvezetd kapcsolatai

1. Az iskolavezetés, Kozosségi Haz és Konyvtar igazgatd, technikai alkalmazottak

e}

(rendszergazda) konyvtaros.

2. Tantestiilet, tanitok, tanarok, napkézis csoportvezetdk stb.

(O8]

Tanulokkal, konyvtarhasznalokkal valo kapesolatok.
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XVII. sz. melléklet

Konyvtaros munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a konyvtarvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

A konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o felelosséggel tartozik a konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a konyvtarvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozodval elvégzi a leltarozast,

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

e azonnal jelzi a konyvtarvezetdnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket, (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart az iskolai munkak6zosségek vezetoivel valamint a tanitokkal,
tanarokkal, jelzi az esetleges problémat,

e minden tanévben Osszeallitast készit a konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol, tartds
tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

e anyitvatartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd konyvtarhasznalokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

o statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar mikodésérdl, a kdnyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zzé a beszerzett fontosabb ;]
konyvekrol, amit a honlapon kozzé tesz vagy a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

e gondoskodik a kényvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6z6k oktatésra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

o kezeli a kézikonyvtarat,
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elvégzi a tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a tartos tankonyveket, begyjti a kolesonzéssel biztositott tartds
tankonyveket,

napi statisztikat vezet,

konyvtarhasznalati 6rakat, konyvtari orakat, foglalkozasokat tart,

a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzéséhez listat készit,

minden tanévben marcius 30-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatban,
biztositja az igénylok szamadra a kdnyvtarkozi kélesonzés megszervezését,

felelds a konyvtar mindenkori zarasaért,

naprakészen épiti a konyvtar katalogusait, (bettirendes, szakkatalogus)

az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi azok torlését,

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

végzi a kdlesdnzéssel kapcsolatos nyilvéantartasokat, (tasakos)

gondozza a konyvtari faligjsagot,

vetélkedoket, versenyeket allit dssze,

megtartja a tantervben rogzitett, alapozé jellegili konyvtarhasznalati orakat,
feldAoAlgozza, éllomény'b.a veszi a dokumentumokat, (Cutter-szam, raktari jelzet, bélyegzés,
szakozas, szincsikozas, konyvsarok beragasztss...)

az olvasoi kolcsonzések vezetése, nyilvantartasa, kovetése,

gondoskodik az egyedi leltarkényv naprakész vezetésérol.
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XVIIL. sz. melléklet
Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar miikodésének célja, a miikddés feltételei, kiildetésnyilatkozata

Fliggelék

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

A Zalakarosi K6zosségi Haz €s Konyvtar (varosi €s iskolai konyvtar) kiildetésnyilatkozata a
konyvtar fo feladatait magaban foglald nyilatkozat a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis
értékekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. tdrvény
68. §. a. pontjaban kapott felhatalmazds alapjan e torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével késziilt.

A Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar munkatarsaival és informacids forrdsaival az alabbi

nyilvanos kényvtari feladatokat latja el:

Altalanos gyfijtékori nyilvanos konyvtari szolgltatast nyujt, nyitvatartasi idejében biztositja a
dokumentumokhoz és informaciohoz valo hozzaférést a telepiilés lakossaga részére. Korszerii
alloméanygyarapitast végez, gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és
rendelkezésre bocsijtja. Tajékoztat a konyvtari €s nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairol. Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat
és kolcsonzését. Lehetové teszi mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatiasainak elérését, részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Ellatjia az iskolai konyvtari szolgaltatdsokat. Az iskola pedagogiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megoérzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

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

hasznal6i szamara elésegiti az esélyegyenldséget. Segiti az élethosszig tanuldst.

Kapcsolatot tart mas iskolai €s nyilvdnos konyvtarakkal, a Dedk Ferenc Megyei és Varosi

Konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival.
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