Vonyarcvashegy Nagykizség Polgarmestere
8 314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos u. 42.
W : 83/348-033, 83/348-083 fax: 83/548-021

Ugyiratszam: 278-9/2017.

Eléterjesztés

Vonyarevashegy Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
2017, janius 29-¢i soros iilésére

Targy: Miivelodési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy Szervezeti és Mikidési
Szabalyzatinak, Kényvtarhasznalati  Szabalyzatinak, valamint  Gyiijtokiri
Szabilyzatinak jovahagyasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az bEmberi Lréforrasok Minisztériuma. Kultirdért Felelé Helyvetics Allamtitkara szakmai
ellendrzést végzett a Mivelddeést Haz és Kényvtar Vonvarevashegy konvytin feladatellitisa
tekintetében. Az ellendrzést lezird javaslatok ¢és észrevételek dokunentum jelen cléterjoszies
mellékletét képezi.

Az 1-3. ponthan felsorolt javaslatoknak az intézmény. valamint a hivatal eleget tett. A kiskoruak
altal is hasznalhato, internet-hozzatéréssel rendelkezé szamitégépekre a kiskoriak védelmeét
lehetdvé tevé magyar nyelvii szoftver telepitése megtértént. Az EMMI Kultaraért Felelos
Allamtitkarsaga altal a kdnyvtari mindségiranyitas bevezetéséhez készitett modszeriani ajanlast
& konyvtaros kollégand megkapta, intézményvezet$ asszony felhivta a kollégand figyelmét
ennek figyelembevételére. Az Alapitd okirat modositasa és annak tdrzskonyvi nyilvantartsban
15r1énd atvezetése megtdriént. A javaslatnak megfelel6en az alapité okirat tartalmazza a Kultv.
55§ (1) bekezdése szerintinyilvanos konyvtari alapfeladatokat. illetve a 65 & (2)
bekczdésében meghatarozott (eladatokal. A 16rzskonyvi nyilvantartds kiegészitésre kerdill a
68/2013. (XI1I. 29.) NGM rendeletben meghatarozottak szerinti konyvtari feladatokkal.

Az alapitd okiral modositasanak trzskonyvi nvilvantartasban 16r1éné régzitését kdvetben
clokészitésre keriilt a Szervezeti ¢s Mikadési Szabalvzal akualizildasa. a konyvtarhaszndbaii
seabdlyvzal és a ayiijlokori szabdlyzat kilén dokumentumként valo dsszedllitasa. illetve sor
kerilt @ munkakéri leiras atdolgozasara is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a kdnyvtarhasznalati és gytlijtékori szabalyzat
jovahagyas céljabol kerlll a tisztelt Képviselo-testilet elé beterjesztésre. Ezen
dokumentumokat az elfogadasukat kdvetden postdzni sziikséges az clendrzést végz0 helyettes
allamtutkar részére. '



Fentick alapjan. kérem a Tisztelt Képviseld-testiileter, hogy a szabalyzat tervezeteket
meglargyalni és a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Vonyarcvashegy, 2017. 06. 21

Hatarozati javaslat
wend 2017 (V1L 29.) s7. képvisclé-testiileti hatarozat

Vonyarcvashegy — Nagykozség — Onkormanyzata  Képviseld-lestiilete  megtargyalta
»Miivelédési Haz és Konyvtir Vonyarcvashegy Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Konyvtarhasznalati  Szabdlyzatinak, valamint  Gyijtékéri  Szabalyzatinak
jovahagyasa® cimii eloterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

. Vonvarcvashegy Nagykdzség Onkormanyzala Képviselé-lestiilete jovdhagyia a
NMivelddési Hiaz és Konyvtiar Vonyarevashegy Szervezeti ¢s Makodési Szabalyzatat
Konyvtirhasznalati Szabalyzatat és Gytjtokor Szabalyzatat az eldterjesztés melléklete
szerint.

(D

A Képviseld-testitlet felkéri a polgarmestert, hogy a hozott domésrél az intézmény
vezetdjét a hatarozat-Kivonat megkiildésével tajekoztassa. '

Hataridé: 2017, julius 15,
Felelbs: Peter Karoly polgarmester
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Miivel6dési Haz és Kényvtar Vonyarcvashegy
8314 Vonyarcvashegy
Fo u. 64.
Tel.: 83/348 053
E-mail: k8611@koznet.hu

Miivelodés1 Haz €s Konyvtar Vonyarcvashegy
Szervezeti €s Mukodési Szabalyzata

Hatalyos: 2017. jalius 1-t61

I11ésné Major Julianna Péter Karoly
igazgato polgarmester
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat célja:

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, jogkdrét, az intézmény milkdési szabalyait.

1.2 Az intézmény miikodését alapvetGen meghatirozd, irinyado jogszabilyok:

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl sz616
1997. CXL. térvény,

- a helyi kdzmiivelddési feladatok meghatérozésairdl és ellatasardl szolé 11/1999(V.1.) szami
onkorményzati rendelet,

- az dllamhaztartasrél sz6162011. évi CXCV. torvény, valamint

- a végrehajtasardl sz9016 368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet 13. § (1) bekezdése,

- a szamvitelr6l sz616 2000.évi C. térvény, valamint a mindenkori adéjogszabélyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdilkoddsdval Gsszefliggh egyéb jogszabalyok

- a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény,

- a munka t8rvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény, s

- a képviselS-testiilet hatirozataval elfogadott alapité okiratban foglaltak

- a képvisel8-testiilet altal elfogadott intézményi belsé szabalyzatok és a vonatkozé
onkormanyzati rendeletek elbirasai.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény, koltségvetési szerv neve: Miivelddési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
Az intézmény székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Fd u. 64.
Torzskdényvi nyilvantartisi szdma: 559014
Adészama: 155559012-1-20
KSH statisztikai szdmjele: 15559012-9101-322-20
A bankszdmlat vezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. .
: cime: 8360 Keszthely, Kossuth L. u. 38.
A bankszamla szdma: 11749039-15559012 '
Az intézmény telefonszdma: (83) 348-053

E-mail cime: k8611@koznet.hu

2.1Az ilitézmény alapitasa:

Az intézmeény alapitasa idSpontja: 1954,
A Magyar Allamkincstar torzskonyvi bejegyzés datuma: 1995. 02.01.

2.2 Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1évd Alapité Okiratot Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 278-4/2017. szam okiratban foglalta egységes szerkezetbe.
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2.3 Az intézmény bélyegzbi:
- 3 dbintézményi kdrbélyegzd:

34 mm atmér6jii kor alakn bélyegz6, automata tintdzdval, kdrben ,,Miivelddési Haz és.
Konyvtar Vonyarcvashegy” felirat, ,,1.” ,,2.” vagy ,,3.” sorszdm, kdzepén Magyarorszag
cimere. ' )

A tinta szine kék.

- 2 db intézményi fejbélyegzb:

47-mm hosszl 17,8mm széglete bélyegz6, automata tintdzéval, ,,Miivel6édési Hiz és Kényvtar
Vonyarcvashegy 8314 Vonyarcvashegy, F6 u. 64. Adészdm: 15559012-1-20" felirattal.
A tinta szine kék.

2.4 Az intézmény miikédési teriilete:

Vonyarcvashegy nagykdzség.

2.5 Az intézmény fenntartisa, feliigyelete:

Az intézmény fenntartéja: Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42,

Az irdnyit6 szerv neve, szckhelye: Vonyarcvashegy Nagykozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.

3. AZ INTEZMENY FELADATA, MUKODESI FELTETELEL MUKODESI
FORRASAI, GAZDALKODASA

3.1 Az intézmény feladata

Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata a kézmiivelddésrol 2016 11/1999.(V.1.) sz.
rendelete 6.§.(1)-ben megallapitja: ,,A kdzmiivelddéshez valé jog gyakorldsa kozérdek, a
kézmiivelddési tevékenységek timogatésa a kdzcél,”

A (2) bekezdésben irja ennek formait: ,,Ennek formaéi kiiléndsen:

a) az iskolarendszeren - kivili, Ontevékeny, Onképz6, szakképz6 tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felnottoktatasi lehetdségek, népfdiskolak
megteremtése,

b) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarisa,
megismertetése, a helyi mivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

c) az egyetemes, a nemzet kultira értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas
eldsegitése, az tinnepek kultirajanak gondozasa,

d) az ismeretterjesztd, az amatdr alkot6, miivel6dd kozOsségek tevékenységének

tamogatasa,
) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,
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f) akilonb6zd kultirdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,
g) 4 szabadidd kulturilis célu eltSltéséhez a feltételek biztositisa, egyéb, miivelddést
segitd lehetdségek biztositdsa.”

Mindezek alapjé.ri hat4rozza meg a Miivelddési Haz és Kényvtar Vonyarcvashegy feladatait:

”

7. §

A mivelddési intézmény a telepiilési Snkormanyzat kdzmiivelddési feladatait az aldbbi
formaban, ,m6don és mértékben latja el:

1. Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, o6nképzd, szakképzé tanfolyamok,
életminGséget és életesélyt javité tanuldsi, felnbttoktatasi lehetdségek:

- A Miivel6dési Haz és Konyvtar a helyi lakossag élet- és munkaképességének
ndvelése ¢rdekében a mentélis kultirat, Snismeretet fejlesztd tanfolyamokat,
bemutatékat szervez., ) .

- Eletmédtiborok szervezése az ltalanos iskolaval kdzdsen.

- Az iskolai képzést kiegészitd lehetbségek ©Onkdltséges nyelvi téritésmentes
kérnyezeti nevelési tanfolyamok szervezése az altalanos iskolaval kozosen.

- A munkanélkiiliek szdmara 4tképzéséhez, szakemberképzéshez helyiség
biztositasa.

2. A telepiilés komnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltérdsa, megismertetése, a helyi miivelédési szokasok gondozasa és gazdagitisa.

- A Miivel6dési Haz és Konyvtar egyiittmikddve dntevékeny csoportjaival, civil
szervezetekkel Osszegylijti a telepiilés kulturdlis értékeit és torekszik annak
kiéllitasokon, falunapon vald bemutatdsara.

- A Mivelédési Haz és Kényvtér ellatja a helyi informacié cseréjével kapesolatos
feladatokat és torekszik a helyi informaciés halézat kialakitisara.

- A kozbsségi intézmény a kulturalis élet eseményeirl dokumentumokat készit,
biztositja azok Orzését.

3. Az egyetemes, a nemzeti kultGra értékeinek megismertetése, az iinnepek
kultirdjanak gondozasa.

- A Miivel6dési Haz és K6nyvtar szervezi a nemzeti és a helyi linnepek, évfordulok
programjait és lebonyolitasat.

- Szinh4zi el6adasokra latogatasokat szervez.

4, Az ismeretterjesztd, az amatdr alkotd, miiveldd6 kozdsségek tevékenységének
tamogatasa. .

- A mar meglévd amat6r alkoté, miivelddd kdzosségek mellett tovabb szervezi az
ismeretszerz6 amatdr kozdsségeket, milkodésiikhéz helyiséget biztosit és a
palyazatokon val¢ részvételiiket tamogatja. _

- A kiemelked6 tehetségii helyi alkotok kézismertté tételére kiallitasokat szervez.

- A Miuvelodesi Haz és Konyvtar szolgaltatasaival segiti az ismeretszerzést.
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5. A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
¢rdekérvényesitésének segitése.

- A Miivel8dési Haz és Konyvtar kézremiikodik abban, hogy Vonyarcvashegy
kuiturdlis értékei kozismertté valjanak, erdsddjon a  helyi tudds, a
lokélpatriotizmus.

A helyi informacié cseréje Utjan Gsztonzi ahelyi érdekeket védé és gazdagit6
osszefogdsokat, segiti a civil szervezeteket.

A Mivelddési Haz és Konyvtdr feladata az ifjasdg miivel6dési igényeinek
feltardsa és tAimogatasa,

- A Mivelédési Hiz ¢&s Konyvtar a civil kozdsségek Onigazgatasat,
érdekérvényesitését sztonzd képzésekrdl, palyazati lehetbségekrdl informaciokat
szerez be, és Oszténzi a civil kozsségeket palyazatok benyhjtisira, a palyazatok
benyujtasahoz segitséget ad.

6. A Kkiilonb6z6 kultirak kézotti kapcesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.
A Mivelodési Haz és Konyvtir tajékoztatdsi, egyiittmiik6dési, miivel6dési
alkalmakat alakit ki a krnyez6 telepiilésekkel.

- A Miivel6dési Haz és Konyvtir gondoskodik a helyi turizmus altal igényelt
kulturalis jelleg(i programok szervezéséro] és lebonyolitésarsl.

- A telepiilési 6nkormanyzat programjaban foglaltaknak megfeleléen a Miivelédési
‘Héz és Konyvtar kézremiikddik a testvérkapcsolatok kialakitisdban.

- A Mivel6dési Haz és Konyvtar gyiijti a dokumentumokat, segiti a kiilonbzé
kultardk anyagainak megorzését és hasznalatat.

7. A szabadidd kulturalis céli elt6ltéséhez a feltételek biztositésa.

- A Miivelédési Haz és Konyvtirban a polgdrok tdjékozodasshoz, kozdsségi
miivel6déséhez, az alkot6 tevékenység elsegitéséhez szakembereket biztosit a
Miivelddési Haz és Konyvtar.

- A szabadid6 kulturélis és sport egyiittes cell eltltéséhez a kézosségi szinteret a
Miivelédési Haz €s Konyvtar biztositja. A szabadid6é kulturdlis céla eltéltéséhez
sziikséges feltételeket lehetdségei szerint biztositja.

8. Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

- A Miivel6dési Haz és Konyvtar tajékoztatast nydjt Vonyarcvashegy és a kdrnyezé
telepiilések kornyezeti és kulturédlis nevezetességeirdl.

- Kapcsolatot tart a szomszédos kulturalis intézményekkel.

- A Miivel6dési Haz és Konyvtar a telepiilés amatér miivészeti csoportjait
menedzseli és alkalmat keres azok bemutatkozasara mas telepiiléseken.”

- a kényvtar dokumentum-4dlloményanak tervszer(i gyarapitasa, tervszer{l apasztasa,
- kolcsonzése
- konyvtéri programokkal, foglalkozasokkal, vetélkeddkkel az olvaséva nevelés elSsegitése
. - a digitalis irdstudds timogatasa, népszeriisitése
- eMagyarorszag Pont miikddtetése
- Kényvtéri dllomany feltdrasa, megbrzése, védelme.
- A konyvtar mikodésének fontos dokumentumai a Kbnyvtarhasznalatl Szabalyzat és a
Gylijtokori Szabalyzat.
- A miikddés szellemiségét megfogalmaz6 Kiildetésnyilatkozat a szabdlynak megfelel6en a
konyvtar ajtajan, j6l 1athaté helyen van kihelyezve,
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3.2 Gazdilkodaisi jogkor

Az intézmény az eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv, Az
eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasdval kapcsolatos kérdésekben a kéltségvetés
végrehajtasdnak altalanos szabélyai, illetve az ide vonatkozé, rd irdnyadé térvényi
eléirasokban €s rendeletekben foglaltak szerint jar el. A koliségvetési szerv gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Gazdalkodasanak operativ teendéit a 2017, aprilis 8-4n kelt
Munkamegosztasi megallapodas alapjén, az abban foglaltaknak megfeleléen a
Vonyarcvashegyi K6zés Onkormanyzati Hivatal végzi.

Az intézmény koltségvetését Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorményzata Képvisels-
testiilete hagyja jova. A koltségvetés tartalmazza a bevételek és kiadasok fodsszegeit, azok
rovat- és tételenkénti bontdsaval.

Az intézmény miiszaki, karbantartasi feladatait a Telepiilés-lizemeltetési Csoport latja el az
igazgaté kérésére.

3.3 A feladatellatast szolgalé vagyon
Ingatlan 207. hrsz. a rajta lev6 épitménnyel, valamint a leltdrba bejegyzett ingdsagok.
3.4 A vagyon feletti rendelkezési jogok

Az alapit6 tulajdonat képezd ingatlan €s ingd vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és
teljes kori hasznalati jog gyakorlaséara és rendeltetésszerti hasznilatira terjed ki.

3.5 A vagyontirgyak nyilvintartdisa

- A kényvtér dokumentumallomanyat az intézményben és a Vonyarcvashegyi K6zos
Onkorményzati Hivatalban kell nyilvantartani. A selejtezésre keriils dokumentumokrol
selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet az igazgaté javaslatéra a fenntarté hagy jova.
- Az ing6sagok leltirat a Vonyarcvashegyi K626s Onkormanyzati Hivatalban tartjak nyilvan,

- gazdasdgi-pénziigyi nyilvantartds vezetésérol a Vonyarcvashegyl K6z6s Onkorményzati
Hivatal gondoskodik.

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA, BESOROLASA, MUKODESI TERULETE
4.1 Az intézmény tipusa szerinti besoroldsa a tevékenységek jellege alapjan:
Koézszolgaltatd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
4.2 Kozszolgaltaté szerv fajtija: Kﬁzintézinény
4.3 Az intézmény alaptevékenységének besorolisa
Szakagazati szam: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

4.4 Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése
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Kormanyzati funkciészam:

081045 Szabadiddsport (rekreacios sport) tevékenység és tamogatisa
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtéari &llomény feltirasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatisok

082091 Kozmiivel6dés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
086090 Egyéb szabadidos szolgéltatds

5. A SZERVEZETI ES MUCKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatirozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat az Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban
(SZMSZ-ben) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Hatalya kiterjed: az intézmény
vezetdjére, az intézmény dolgozoira és az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

5.1 Az SZMSZ nyilvinossigra hozatala

Az SZMSZ 1 példénya eihelyezésre keriil a konyvtarban, illetve az 6nkorményzat honlapjén,
-az intézményi oldalon.

6. AZ INTEZMENYI SZERVEZET
6.1 Az intézmény szervezeti rendje, a munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgoz6i
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A szervezeti rendet az igazgatd
javaslatdra az intézmény fenntart6ja hagyja jova. A dolgozok feladatait a munkakdri lefrasok
tartalmazzak.

6.2 Az intézmény vezetéjének megbizisi rendje

A koltségvetési szerv élén Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
altal — pély4zat alapjan, hatdrozott idére — kinevezett igazgaté all. Az igazgat6 kinevezésének,
felmentésének, illetménye megallapitdsanak jogat a Képviselo-testiilet, az egyéb munkaitatdi
jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

‘6.3 A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

- kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasirél sz616 1992.évi XXXIII.
tv. és a végrehajtasi rendelet)

- megbizasos, vallalkozas jellegli jogviszony (a Polgéri Térvénykonyvr6l sz616 2013.
évi V. térvény)

- munkaviszony (a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény)

6.4 Az intézmény létszdma : 3 5
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6.5 Az intézmény szervezeti struktirija

Integralt intézmény 1évén az igazgatd litja el a vezetési feladatokat a miivelédési hazban és a
kdnyvtirban is. A miivel6dési hdz szakmai munkaja is az 6 feladata. A kényvtar szakmai
munkéja a kdnyvtaros feladata és felelossége. A két intézményrész adminisztracids teenddit
és a gondnoki feladatokat 1 f6 végzi.

6.6 Munkakori és hatdskéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrdséat a munkakori lefrasok
tartalmazzik. A munkakéri leirasokat a feladatok esetleges valtozasat kivetd 15 napon beliil
modositani kell. Ennek felelGse az igazgatd.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
7.1 Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelSlt munkahelyen, az ott
érvényben levd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak
szerint torténik.

- A dolgozd koteles az elbirt helyen és idében — munkdéra képes 4llapotban — megjelenni. A
dolgozd megtagadhatja az utasitas teljesftését, ha annak végrehajtisa maga, vagy mas személy
életét, testi épségét veszélyezteti. A munkavallaldé munkakérébe nem tartozd, de
képességeinek megfelelé munkat is koteles elvégezni.

- A dolgozd koteles munkéjat képességei kifejtésével, a.legnagyobb szakértelemmel é&s
pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével jutott tudoméséra, és melynek kozlése
a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel j arhat.

- A jogszabélyban eldirt adatszolgiltatdsi kotelezettségen til nem adhatd felvildgositds
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiilnek. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézményben folyd munka igénybevevoire vonatkozik a Hazirend.

7.2 Munkaidd-beosztas

- A heti munkaidd mindenkinek egységesen 40 éra. _

- A kdnyvtaros munkaid6-beosztasa: hétfo, kedd, csiitsrtok, péntek 9.00-17.00, szerda 10.00-
18.00. :

- Az adminisztratornak7.30-15.30-ig van a hivatalos munkaidé. Rendezvények, kiilsnb5z6
programok médosithatjik ezt. A szombatokon és vasarnapokon, illetve iinnepnapokon végzett
munkéért a jogszabalyoknak megfeleléen szabadnap jar.

- Az intézmény magasabb vezetdje ktetlen munkarendben dolgozik.

7.3 Szabadsag
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Az éves rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Az évi rendes szabadsag mértékét jogszabaly hatdrozza meg, el6re egyeztetett terv
szerint vehetd ki, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelen.

7.4 Helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idSleges vagy tartos tévolléte nem akadalyozhatj a.
A helyettesités rendszerét az igazgat6 a munkakdri leirdsokban rogziti.

7.5 Munkaterv

Az intézmény vezetbje az intézményi feladatok teljesitéséhez a Stratégiai Tervben foglaltak
szellemében munkatervet készit, melyhez el6zetes javaslatot kér a kényvtarostél is. A
munkaterv az intézmény dolgozdira nézve kotelezé érvény(, ezért minden dolgozoval -
ismertetni kell. A végrehajtast az igazgato ellendrzi és értékeli. Az eredményrél a fenntartot
tajékoztatja.

7.6 Ellendrzés

A szakmai munka ellenérzése idészakonként, elvégzett feladatonként, tervezetten torténik. A
belsd ellenbrzésrdl a Vonyarcvashegyi Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

7.7 Ugyiratkezelés

- Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgaté altal kijelslt
személy veheti 4t, s adja at.

- Az intézménybe érkez6 és onnan kimend tigyiratokat iktatni kell. Nem kell iktatni a
meghivokat, mlisorajanlatokat, propagandaanyagokat. Ezek kezelésérdl alkalmanként az
igazgatd dont.

- A hatarid6 nélkiili iratok elintézési hatarideje 15 naptari nap.

- Az ligyiratokbol két példanyt kell késziteni, melybol egy az irattdrban marad.

- Az iratokat minden év végén ellendrizni és §sszesiteni kell.

7.8 Aldirds és bélyegzdk hasznilata az iigyiratokon

- Az intézmény nevében alairisi joggal csak az igazgat6, vagy az altala megbizott személy
rendelkezhet. A postdzésra keriil6 iratok is csak igy keriilhetnek ki az intézménybdl.

- Korbélyegz6t csak azokon az iratokon lehet hasznalni, amelyeket az igazgat6 vagy az ltala
megbizott személy alairt.

- Valamennyi cégszert aldirasnal cégbélyegzit kell hasznalni.

- Az intézmény bélyegz6irdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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8. KAPCSOLATOK — AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

- Az intézmény tevékenységét a helyi lakossag, a nyaralétulajdonosok és az_idelétogaté
turistik kérében fejti ki. Sziikséges a veliik valé kapcsolat kiépitése, a tirsadalmi bazis
kialakitasa. '

- Elézetes programegyeztetés alapjan lehetdséget kell nydjtani, hogy a tﬁmegszervézetck ésa
civil szervezddések élhessék szervezeti életiket. ‘

- Szakmai munkakapcsolatokat dpolunk a keszthelyi Fejér Gyorgy Varosi Konyvtérral,
tObbszor is igénybe vessziik segitségiiket. Ugyanigy a Dedk Ferenc Megyei Konyvtarral a
Nemzeti Miivel6dési Intézettel, a kdrnyezd telepililések kdzmiivelddési intézményeivel,
kényvtaraival. JO az egylittm{ikdés a helyi 6vodaval, iskoléval és civil szervezetekkel.

9. ZARADEK

9.1 A Szervezeti és Miilkddési Szabdlyzat mellékletei:

1. sz. SZERVEZETI FELEPITES
2. sz. MUNKAKORI ES HATASKORI LEfRAS
3. sz. HAZIREND

9.2 Jelen szabalyzat hatalya kiterjed:
- Az integralt intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott miikédési teriiletre.

- Minden kézremiikodore, latogatora,€s tovabbi személyekre, akik az integralt intézmény
miikddési terlileteivel kapcsolatba keriilnek.

- A Miivelddési Haz és Konyvtiar Vonyarcvashegy intézmény Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatat a fenntarté Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete
hagyja jova. J6vahagyas esetén az SZMSZ 2017. julius 1-t6€ Iép hatalyba, s egyben a korabbi
SZMSZ hatalyat veszti. '

Vonyarcvashegy, 2017. junius 21.

Nlésné Major Julianna

igazgat6

10
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2. sz. MELLEKLET

Miivelédési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRAS

I[.Munkakori leirds
1. Munkakor megnevezése: Igazgatd
2. A munkakdor célja: Az integralt kozmiivelddési intézmény rendeltetésszeri

milkddésének  biztositdsa, a helyi = k&zmivelédési
rendeletben megfogalmazott célok megvaldsitisa, a
dolgozdk munkéjanak dsszehangoldsa

3. A munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Vonyarcvashegy Nagykézség Onkorményzata
Képviselo-testiilete, illetve
Péter Karoly polgarmester

4. A munkavégzés helye: Miivel6dési Haz és Konyvtir Vonyarcvashegy
8314 Vonyarcvashegy, F6 u. 64.

n

. Iskolai végzettség: Egyetem (szakiranyi)

Szakmai végzettség: Szakiranyu felsdfoku képzettség, végzettség

6. Feladatai:

.- Kapesolatot tart a fenntartéval, a tarsintézményekkel, szervezetekkel az intézmény
munkajét érint6 kérdésekben.

- Osszedliitja az intézmény &ves munkatervét, a fenntarté 4ltal kivant szempontok szerint
elkésziti az intézmény éves vagy tematikus beszamoloit.

- Képviseli az intézményt. Akadilyoztatdsa esetén helyettest nevezhet ki az intézmény
képviseletére. ' '

- Szervezi és bonyolitja a tervezett feladatok végrehajtasat, intézkedéseket foganatosit a
szakmai munka feltételeinek megteremtése érdekében.

- Ismeretterjesztd elbaddsokat, szinhdzi elSadédsokat, tanfolyamokat, szakkoroket,
kozdsségt jellegli felndttoktatdst, kiallitasokat, turisztikai jellegli fesztivalokat szervez,
bonyolit.

- Gondoskodik a rendezvények bejelentésérdl Szerzéi Jogvédd Hivatal felé, a renddrség
¢s a katasztréfavédelmi intézmény felé.

- Koordinédlja az intézményben miik6dé klubok, kiscsoportok munkajat.

- Taborozasokat, kirandulasokat szervez.
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Intézi az intézményt &rintd vésarlasokat a- Képvisel-testiilet 4ltal biztositott
koltségvetési kereten beliil. -

- A rendezvények el6tt kalkulacios tervet készit, a rendezvények végeztével elszamoldst.
Figyelemmel kiséri az intézmény munkijat érinté palydzati lehetdségeket, azokat
elkesziti. _
Gyakorolja az intézmény dolgozéival kapcsolatban a munkaltatéi jogokat. Biztositja
részvételilket munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson. Betartja és betartatja a tlizvédelmi
és munkavédelmi eléirasokat.

Biztositja az intézményben levd miiszaki felszerelések, technikai és audiovizuslis
eszkozOk biztonsagos haszndlatanak feltételeit. .

Segiti. a kényvtir munkajanak szakszerli miikddését, ellendrzi az dllomanygyarapitassal
¢€s apasztassal kapcsolatos adminisztraciot.

Felelds a konyvtar tevékenységéért, ellenérzi a konyvtari tervek végrehajtisit, a
konyvtdri munkara vonatkozd rendeletek, utasitasok, szabalyzatok betartisat.

Sziikség esetén helyettesiti a konyvtarost és az adminisztrativ munkatérsat.

Hataskére:

Az intézményi koltségvetésben levd pénzésszeget a Képviseld-testiilet altal jovahagyott
koltségvetés szerint felhasznalhatja. Aldirdsi és kiadméanyozasi joga van,
akadédlyoztatisa esetén ¢ jogat megbizassal az 1ntezmeny valamelyik dolgozcgara
atruhazhatja.

A munkaterv alapjén programokat, fesztivalokat, taborokat, kidllitasokat szervezhet,
foglalkozasokat tarthat a kézmiivelddés valédi funkcidja betdltése érdekében.

Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, jogokat szerezhet.

Felelosség:

A Mivelodési Hiz €s Konyvtdr Vonyarcvashegy intézmény egyszemélyi felelds
vezetGje. _

Felelos a munkaterv végrehajtdsaért, az intézményi koltségvetés szabalyos, tervszerd,
pontos felhasznéldsaért a Vonyarcvashegyi Kozos Onkorméanyzati Hivatallal kotott
Meggllapodas szerint.

Felelds a dolgozdkat érintd intézkedések foganatositasaért,

Kiemelt felelosséggel tartozik a Munkavédelmi és Tlizrendészeti eléirasok betartasaért,
melyet részére a szolgéltatd helyet miikédtetd dnkormanyzat ir el6.

Felelds a szolgaltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen végezni
a munkajat (személyes adatok védelme, titoktartas).

A szolgaltaté hely vagyon és értékek védelméért, egyéb biztonsigi szabdlyok
betartisaért. ‘

Felel6s az intézmény mindennemfi kiadvanyaért.

9. Munkakapcsolatai:

Bels6: Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartéval, annak hivataléval, a Vonyarcvashegyi
K6z6s Onkorményztai Hivatallal, a vonyarcvashegyi Telepiilés-iizemeltetési Csoporttal, a
Tourinform Irodéval, miivelddési hdzakkal, konyvtarakkal, azok munkatarsaival, valamint
intézményi munkatarsaival. Munkakérével, foglalkoztatdsi vagy kozalkalmazotti
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jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben tajékoztatisi kotelezettséggel tartozik a kdzvetlen
felettese felé. :

- Kiilsé: A miivel6dési haz €s a konyvtar szolgiltatasait igénybevevd olvasékkal,
latogatokkal, a telepiilés lakossagdval, civil szervezetekkel, dévodaval, iskoldval,
rendbrséggel, katasztrofavédelmi intézménnyel, tarsadalmi szervezetekkel.

10. Munkaidé keret, az alkalmazéis speciilis feltételei:
Kétetlen munkaidében heti 40 6ra.

A kozalkalmazottak jogalldsit szabilyozé 1992, évi XXXIIL tv. az irdnyadd, valamint az
intézmény bels6 szabalyzatai.

11. Helyettesités:
Az igazgat6 tavolléte esetén az adminisztrativ munkatérs, teljesités igazolds és utalvanyozis
ligyekben a polgirmester helyettesiti.

Ziradék:
Munk4jat az érvényben 1év6 jogszabdlyok figyelenmbevételével, valamint a szolgiltat6
intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végzi.

A munkakdri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztisa esetén a munkavillald
fegyelmileg felel3sségre vonhaté. A munkakdori leirds 2 munkakor bet6ltdjének csak az
alapvetd, rendszeresen visszatéré feladatait, kitelességeit tartaimazza.

A munkavéllalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakoréhez kapesoldds, de itt nem
szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy
arra vezettjétol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha annak
végrehajtdsa a sajit vagy mésok egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és stilyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba iitkdzik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozé feladatok ellatdsdban a polgarmester
eseti utasitdsa szerint.

A munkakdri lefras 2017. jilius 1-t1 16p hatalyba és visszavonasig érvényes.

II. Munkakori leirds

1. Munkakor megnevezése: Konyvtaros

2. A munkakir célja: A telepiilési konyvtdri, informécids szintér mikodtetése, a
kényvtarhoz kapcsol6dé szolgéltatdsok zavartalansdganak biztositésa.

3. A munkailtatéi jogkdr gyakorloja: Miivel6dési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
' igazgatdija '
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4, A munkavégzé§ helye: Miivelodési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
8314 Vonyarcvashegy, F6 u. 64.

5. Iskolai végzettség:. Féiskola (szakirany)

Szakmai végzettség: Szakiranyt fels6foku képzettség, végzettség

6. Feladatai:

- Biztositja a kOnyvtiri szolgdltaté hely nyitva tartdsat, felelés a konyvtari,
informiciés és kozosségi hely rendben tartdsdért, az allomany raktéri rendjének
naprakész fenntartasaért.

- Kényvtimyités idejére el6késziti a kdnyvtari szolgaltats helyet.

- Fogadja az olvasdkat, ellatja a kolcsonzési teendbket.

- Rendszeresen 4ttekinti a dokumentumpiacot. .

- Kialakitja a dokumentumok elhelyezésének optimdlis rendjét, a hasznalékkal
biztositja az attekinthetséget és konnyli hozzaférést.

- Helytorténeti sajt6figyelést, helytorténeti anyaggyiijtést végez.

- Az olvasék, latogatok adatairol Beiratkozasi naplét, a kélesonzésekrdl a kélestnzd
személyct és a kdlesonzés tényét, adatait valésaghtien tiikrdz6 nyilvantartast vezet,

- A kdnyvtar napi forgalmi adatairdl, programjair6l Munkanaplét vezet.

- Feladata a kényvtar értékvédelme, kiilonds tekintettel a dokumentumok megorzésére

és a konyvtar értékeinek Gvasara.
- A tervszerli allomanygyarapitist és tervszer(i dlloményapasztast végez, valamint
annak adminisztraciojat.
- Megadott szempontok szerint éves statisztikai jelentést, munkatervet, beszamolt
készit. . _ _
Kiemelt figyelmet fordit a telepiilésen él6 lakossdg kényvtarhasznalatanak
novelésére.

- A szamitégépek, internet elérés, valamint a telepitett integralt kdnyvtari rendszer
esetleges milkodési zavarat haladéktalanul koteles jelezni az igazgaténak. A vele vald
egyeztetés utan intézkedik a hiba elharittatasardl.

- Feladata a kedvezd, konyvtarkép formélasa, az olvasok szakszerli, gyors, baratségos
kiszolgaldsa, az olvas6va nevelés elbsegitése foglalkozdsokkal, vetélkeddkkel és
egy¢eb programokkal.

- A késedelmes olvasokat felszdlito levélben értesiti, a postézésrol kimutatast vezet.

7. Hataskore:

- Az intézményi koltségvetésben a konyvtar részére dokumentum-beszerzésre biztositott
peénzkeretet az 4lloménygyarapitds elveinek megfeleléen felhasznalhatja. A
rendezvényekre fordithaté keret felett az igazgatoval vald egyeztetés utin, a
munkatervnek megfeleléen rendelkezhet.

- A'munkaterv alapjan programokat szervezhet, foglalkoz4sokat tarthat a kényvtar valédi
funkci6ja betdltése érdekében.
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9.

10.

Felelosség:

Felelds a munkaterv végrehajtaséért, beszerzési keret és a rendezvényekre fordithatd
dsszeg szabdlyos, tervszer(i, pontos felhasznalasaért. '
Kiemelt felel6sséggel tartozik a Munkavédelmi és Tlizrendészeti elbirdsok betartiséért,
melyet részére a szolgéltaté helyet miikédtetd Snkormanyzat ir eld. '
Felelds a szolgaltaté intézmény belsé szabalyzataiban el6irtaknak megfeleléen végezni
a munkéjat (személyes adatok védelme, titoktartas).

A szolgaltatd hely vagyon és értékek védelméért, egyéb  biztonsagi szabalyok
betartasdért.
Munkakapcsolatai:

Belsé: Kozvetlen kapcsolatot tart kényvtirakkal, azok munkatarsaival, valamint
intézményl munkatérsaival. Munkakérével, foglalkoztatasi vagy kozalkalmazotti
jogviszonyéval kapcsolatos ligyekben tdjckoztatasi kitelezettséggel tartozik a kdzvetlen
felettese felé.

Kiilsé: A konyvtar szolgaltatisait igénybevevé olvasokkal, latogatokkal, a telepiilés
lakosséagéval. .

Munkaidé keret, az alkalmazs specidlis feltételei
Munkaideje heti 40 6ra.

HétfS, kedd, csiitortdk, péntek 9.00-17.00 6raig
Szerda 10.00-18.00

A -kozalkalmazottak jogéllasit szabilyoz6 1992. évi XXXIIL tv. az iranyadd, valanmiint az
intézmény belso szabalyzatai.

11. Helyettesités:

A kényvtarost tavolléte esetén az intézmény igazgatdja, illetve az adminisztrativ munkatérs
helyettesiti. A kdnyvtdros az adminisztrativ munkatars teenddib6l veszi 4t a kényvtarhoz
kapcsolodo részt annak tavolléte esetén.

Zaradék:

Munkéjat az érvényben 1évé konyvtdri és a kdnyvtari munkét érinté jogszabalyok
figyelembevételével, valamint a szolgdltatd intézmény belsd szabilyzatainak megfelelden
végzi.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betSltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a munkavallald
fegyelmileg felelésségre vonhaté. A munkakéri leiras a munkakdr betéltojének csak az
alapvet6, rendszeresen visszatérd feladatait, ktelességeit tartalmazza.

A munkavillalé ezen kivill is koteles elldtni a munkakoréhez kapesolédé, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy
arra vezetGjéto] utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozéd az utasitdst, ha annak
végrehajtdsa a sajat vagy mésok egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba titkszik.
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Indokolt esetben részt vesz a munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatdsiban az 1gazgato eseti
utasitdsa szerint.

A munkakéri leiras 2017. jﬁlius.th(’il 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
ITII.Munkakiri leiras

1. Munkakér megnevezése: Adminisztrator

2. A munkakir célja: A telepiilési kdzmiivelodési intézmény adminisztrativ, iktatasi
tevékenységének, a kbzdsségi szintér mliksdtetése zavartalansaginak biztositasa.

3. A munkiltatéi jogkdr gyakorléja: Miivelodési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy

igazgatdja -
4. A munkavégzés helye: Miivelédési Haz és Kdnyvtar Vonyarcvashegy
8314 Vonyarcvashegy, Fo u. 64.
5. Iskolai végzettség: Kézépiskolai érettségi
Szakmai végzettség: Nem releviéns.

6. Feladatai:

- Végzi az ligyiratok iktatésat, az intézményi kiildemények postazasat, az
intézménynek érkez6 kiilldeményeket 4tveszi, végzi az azzal jard
adminisztracidt.

- Azigazgatéval tortént egyeztetés utan késziti és postizza a teriiletbérleti
szerz8déseket a fesztivalok kiteleplilé 4rusai szamaéra, a jelentkez6krdl
nyilvantartast vezet. ‘

- Elkésziti a rendezvényekkel kapcsolatos jelentéseket az igazgatd utasitisa
szerint.

- Rendezvények alkalmaval beseglt az elokészité munkdba és a bonyolitisba, az
épiilet dekoralasiba.

- Vezeti a rendezvények statisztikai nyilvantartasait.

- A terem- s teriilet-hasznalati dijat beszedi, szamlat Allit ki, a bevételt a
Vonyarcvashegyi K6z6s Onkorményzati Hivatal pénztérdba befizeti.

- Gondoskodik az épiilet helyiségeinek és udvaranak tisztasdgardl, intézi a
szemétszallitast. .

- Elvégezteti a sziikséges mosatdsi munkakat.

- Sziikség esetén helyettesiti a kdnyvtarost a dokumentum-kdlcsonzés
bonyolitasaban, az igazgat6t rendezvények bonyolitdsaban eseti megbizasok
tartalma szerint.

- Az intézmény épiiletének allagaban, annak felszereléseiben és eszkdzeiben
tortént meghibasodast jelzi az igazgaténak. Annak utasitdsa alapjan intézkedik a
javittatdsrol.

- Felel a munkakorébe tartozé munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
szabalyok betartisaért és betartatasaért. Ugyel az intézmény energiatakarékos
izemeltetésére.
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7. Hataskore:

- Az intézmény épiiletének és udvarinak tisztantartdsahoz sziikséges tisztitoszerek
vasarlasat, az adminisztriciéhoz sziikséges iroszerek beszerzését végezheti az
igazgatoval tdrtént elzetes egyeztetés alapjan.

- Onalléan készithet intézmeényi dekoracidt.

- Az intézményi statisztikai jelentéshez informéci6t kérhet a Vonyarcvashegyl
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjatol.

- A kényvtarban dokumentum-kdlcsénzést végezhet,

B A latogatdkkal, a rendezvények résztvevivel betartatja a tiizvédelmi és
vagyonvédelmi szabalyokat.

- Fesztivalok kézmiives vasérait szervezheti az igazgatoval val6 el8zetes
egyeztetést kovetben.

8. Feleldsség:

- Kiemelt feleldsséggel tartozik a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonvédelmi
eldirasok betartasdért, *valamint a tlizrendészeti és vagyonvédelmi eldirdsok
betartatisaért.

- Felelds az intézmény belsd szabélyzataiban elbirtaknak megfeleléen végezni a munkajat
(személyes adatok védelme, titoktartas).

- Felel a terem- &s teriilethasznélati dijak beszedéséért és a pénztirba valé haladéktalan
befizetéséért.

- Felel a postai kiildemények, valamint a postakdnyv kezeléséért.

Munkakapcsolatai:

- Bels6: Kozvetlen kapcsolatot tart intézményi munkatarsaival, a Telepiilés-iizemeltetési
Csoporttal, a Vonyarcvashegyi Kozoés Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportjaval,
Munkakorével, foglalkoztatdsi vagy kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
tigyekben tdjékoztatasi kitelezettséggel tartozik a kdzvetlen felettese felé.

- Kiilsé: Az intézmeény szolgdltatasait igénybevevd olvasokkal, latogatokkal, a telepiilés
lakossé.ge’wal, a fesztivalok kézmives visarainak résztvevéivel.

Munkaidé keret, az alkalmazis specidlis feltételei:
_ Munkaideje heti 40 ora.
Hét6t6] péntekig 7.30-15.30

A kozalkalmazottak jogalldsat szabalyozé 1992. évi XXXIIL tv. az iranyadd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai.

10. Helyettesités:

Az adminisztratort tavolléte esetén az intézmény igaﬁgatéja, illetve a konyvtaros helyettesiti.

Zaradék:
Munkajit az érvényben lévé jogszabdlyok figyelembevételével, valamint a szolgiltatd
intézmény belsd szabalyzatainak megfelel6en végzi.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a munkavillal6
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fegyelmileg felel6sségre vonhatd. A munkakéri lefrds a munkakor betsltéjének csak az -
alapvetd, rendszeresen visszatér feladatait, kételességeit tartalmazza.
A munkavéllalé ezen kiviil is kételes ellatni a munkakdréhez kapcsolddd, de itt nem
szabalyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy
arra vezetdjétdl utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozé az utasitast, ha annak
végrehajtasa a sajit vagy masok egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd jogszabalyba titkszik. ;

Indokolt esetben részt vesz a munkakérébe nem tartozé feladatok elldtdséban az igazgatd
utasitasai szerint.

A munkakoéri leirds 2017. julius 1-t6] 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
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3.sz. MELLEKLET

Miivelodési Haz és Kényvtdr Vonyarcvashegy
HAZIRENDJE

1. A Mivel6dési Haz ¢és Kdonyvtir Vonyarcvashegy (a tovébbiakban Intézmény)
telepiilésiink kulturalis életének kdzpontja, amely a lakossag miivel6dését, kulturalt
szorakozasat, hasznos szabadidé eltSltését, a civil szervezOdések, kiscsoportok
mikodési feltételeinek teljesitését hivatott szolgalni.

2. Az Intézmeényt latogathatja mindazon személy, aki az e Hazirendben, illetve a
Konyvtarhasznélati Szabalyzatban eldirtakat betartja. |

3. Nyitvatartdsi id6 a konyvtdr kolcsonzési idejében, valamint a rendezvények,
programok idejében, illetve civil szervezetek, klubok, tanfolyamok, szakkdrok igénye
szerint.

4, Kdlcsénzési ido: kcdd, cslitortok, péntek 9.00-12.30 &s 13.00-17.00
. szerda 13.30-18.00

5. Minden latogatonak kotelessége az Intézmény épiiletét, berendezési targyait dvni.

6. Bérniely okbdl okozott kart a kir okozdja kiteles megtériteni. Gyermek 4ltal okozott
kar megtéritése a sziil6t terheli.

7. Az Intézményben hazirdjaték, botranyos viselkedés, ittas 4llapotban valé megjelenés
tilos. Ennek megszegdit végsd esetben az igazgatd kizdrhatja az Intézmény
latogatasabol.

8. Az Intézmény rendjére, tisztasigara és tfizbiztonsagara vonatkozd intézkedéseket
minden latogatd koteles betartani,

9. Az Intézményben tilos a dohényzas.
10. A latogaténak joga van, hogy észrevételeit, javaslatait, panaszit sz6ban vagy irdsban

megtegye az Intézmeény igazgat6janal vagy a fenntarté Vonyarcvashegy Nagykozség
Onkormanyzatanal (Vonyarcvashegy, Kossuth u. 42.)
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Miivelddési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
- Konyvtarhasznalati Szabilyzata

Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkormanyzata az 1997.vi CXL. tﬁrvény 68.§ ra') pontja szerint a
Miivelédesi Haz és Konyvtéar hasznélatdnak szabalyait a kvetkezok szerint hatdrozza meg:

Bevezeto:
A kinyvtar elérhetésége:

Miivelddési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
Vonyarcvashegy, F6 utca 64.

8314

Tel.: 06-83-348-053; 06-83-548-073

E-mail: k8611 (@koznet.hu;

Nyitva tartds:
A kényvtar nyitva tartsa heti 27 ora.

Hétf5: ZARVA

Kedd: 9.00-12.30 ¢s 13.00-17.00
Szerda: 13.30-18.00

Csiitortok: 9.00-12.30 és 13.00-17.00
Péntek: :9.00 -12.30 és 13.00 -17.00
Szombat-vasarnap: ZARVA

Altalénos szabdlyok:

A kdnyvtér helyiségét, butorait, eszkdzeit, dokumentumait, szolgaltatasait csak rendeltetésszertien
szabad haszndlni, az okozott kart meg kell tériteni. °

A szabadpolcos kényvkivélaszto térbe kabatot és taskat bevinni nem szabad, azokat a
folyéiratolvasoban 1év$ fogason kell elhelyezni.

A kdnyvtarban ételt és italt fogyasztani tilos!

Az 1999.évi XLIL térvény értelmében intézményiinkben tilos dohényozni!

A kart okozokat, szolgéltatast zavardkat, a botranyos viselkedésiieket a, a Szabalyzatban eléirtak
-megsertdjét a kdnyvtar vezetdje a konyvtar hasznélatitol ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatja.
A kbnyvtar a latogatok értékeiért, készpénzért felel6sséget nem vallal.

A Hasznélati Szabalyzat nyomtatott formaban a konyvtarban hozzaférhets.
A konyvtdr szolgdltatdasai:

1. Ingyenes szolgaltatasok:

-Informécio a konyvtar és konyvtari rendszer szolgaltatisairdl
-Olvaséterem, folyéiratolvasé hasznalata-kdnyvek, id6szaki kiadvanyok helyben olvasésa .
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-K8nyvkolestnzes, idoszaki kiadvanyok, audiovizulis és elektronikus dokumentumok, diafilmek
kolcsonzése, eldjegyzése

-Irodalomkutatas, témafigyelés, tijékoztatas,

-Helyismereti és kézhasznn informacié

-Maésolatkészités konyvekbdl, nyomtatas , szkennelés

-K3nyvkidllitas, eloadss, talalkozé konyvtari foglalkozasok gyerekeknek

-Sz&mitogép és internethasznalat, meseasztal haszndlata

-Elektronikus katalogus (OPAC) hasznilata

2, Téritéses szolgdltatas:

Kényvtarkézi kdlcsdnzés. A kdnyvtér azokat a dokumentumokat, amelyek nem taldlhaték meg
gytjteményében, konyvtirkozi kdlesonzés utjan megkéri az olvasénak .A postakoltség dijat az
olvas) tériti meg.

A konyvtarhaszndlat feltételei:

A kOnyvtar olvaséja lehet minden magyar és kiilfoldi allampolgar, aki a kényvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabélyokat betartja és magdara nézve kotelezének elfogadia.

A kényvtari tagsag 12 hénapra szdl, megujitasarél évente nyilatkozni kell. Beiratkozaskor a
személyes adatokat /név, sziiletési hely és id6, anyja neve, igazolvany széma, 4lland6 lakcim &s
tartézkodasi hely//fényképes igazolvannyal és lakcimkartyaval kell igazolni.

/Olvaséi nyilvantartas 1./

A kbnyvtdr kér még egyéb adatot is, de ezek megadasa nem kotelezo : foglalkozas, munkahely, e-
mail-cim, telefonszam |

16.¢letévét be nem 161ttt személy beiratkozasakor j6tallé nyilatkozata sziikséges.

/Olvaséi nyilvantartas TI./

Kiilfoldi allampolgér tagsagihoz ideiglenes tartézkod4si engedélyének és titlevélnek, az EU
tagorszagokbol érkez6knek- a jogszabalyban rogzitettek szerint- fényképes igazolvanyanak
bemutatésa sziikséges. Az ideiglenes tartzkod4si engedéllyel nem rendelkezd kiilfsldi allampolgar
kdnyvtari tagsagahoz 18 éven feliili magyar dllampolgér kezessége kell.

A beiratkoz6 a Belépési nyilatkozat aldirasaval kételezi magat a Konyvtarhasznélati Szabélyzat ra
vonatkoz6 részeinek betart4séra.

A kdnyvtarhasznal6 kételes bejelenti a személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat.

A beiratkozashoz sziikséges adatokat a kdnyvtaros a szamitdgépes adatbézisban rogziti.
A kdnyvtarhasznalé adatai nyilvanossdgra nem hozhatok, kizarolag nyilvantartisok, statisztikak,
koényvtari elemzések készitésére hasznalhatdk fel.

A konyvtarban tagsagi dij nincs. A folyéiratolvasé , szdmitégép-és internethaszndlat kivételével a
szolgaltatasok beiratkozas ellenében, érvényes olvasdjeggyel vehetdk igénybe,
A folyoirat olvaso szabadon latogathato.
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A szamitogép-hasznalat szabdlyai

A szamit6gép-¢s internethasznélatrol kiilon nyilvantartast vezetiink. Aki nem tagja a kdnyvtamak,
csak abban az esetben hasznélhatja a szamitogépeket és az internetet, ha felmutatja személyi
igazolvényat, s kézjegyével igazolja azok hasznalatat.

A szamitogépekre tilos programokat telepiteni, az internetrdl letsltott alloma.nyokat torélni kell.

A szamitogépben vagy a programokban kért okozé felhasznalo anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

A hasznél6 a szamitégépek programbedllitasait nem valtoztathat_]a meg.

Ha a hasznal6 lizemzavart észlel, kdteles bejelenteni a konyvtarosnak, anélkiil, hogy annak
elh&ritasara beavatkoz4st kezdeményezne .

Kozizlést sérté tartalmi webhelyek latogatéisa, onnan alloméanyok letoltése nem engedélyezett.

A szabalyzat szindékos megsértése esetén a géphasznalé a szolgaltatasbol kizarhato.

Konyvtiri dokumentumok kélcsonzésének szabdlyai:

Egy olvasé egy alkalommal

30 napra 15 db konyvet,

14 napra 15 db idészaki kiadvanyt
7napra 3db audiovizuilis dokumentumot
7napra 3 db elektronikus dokumentumot
7 napra 5 db diafilmet koélcsénézhet.

Az aktudlisan legfrissebb iddszaki kiadvanyok nem kélcsdnézhetok.

A dokumentumok kélcsdnzési ideje legfeljebb 3 alkalommal hosszabbithaté meg- személyesen,
telefonon vagy e-mailben.
Az olvaso6 a dokumentumokért beiratkozaskor a belépési nyilatkozat aldirdsaval feleldsséget vallal.

Eljirisok késedelem esetén:

Amennyiben az olvasé a kdlesdnzési hataridd lejartaig nem szolgaltatja vissza a dokumentumot, 1
honap tiirelmi 1d6 utin a kdnyvtér a késedelmes olvasot kotelezettségére telefonon, majd postai
uton/ Visszakérolap I-II-1I. / figyelmezteti. A II1. Visszakérd lap tértivevényesen kertil kikiildésre.
A kblesdnzott dokumentum elvesztése esetén a dokumentumot az olvasénak pétolni kell.

Amennyiben ez nem Ichetséges, a kényvtarat kartérités illeti meg,
Az elveszett dokumentum értékét a konyvtar allapitja meg.

A konyvtirhaszndlat jogdnak felfiiggesztése

A kényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van,
illetve megszegte a konyvtar hasznalatira vonatkozé szabalyokat.
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* Atartozdsat nem rendezd kolesonzé ellen Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata birdségi
eljarast kezdeményez.
Az intézmény, annak dolgozdi és a konyvtarhasznélok sérelmére elkovetett cselekmény a -
kényvtarlatogatas €s a konyvtari tagsag felfliggesztésével jar. A sért6 magatartassal szemben
intézkedd konyvtaros kozfeladatot ellaté személynek mindsiil,

Reklamacio

A kdnyvtarhasznilo észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a Miivel6dési Haz és Konyvtar
igazgatdjahoz, valamint Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzatihoz fordulhat.

Vonyarcvashegy, 2017. junius 21.

I11ésné Major Julianna
igazgato



Gyiijtékori Szabslyzata

A Miivelodési Haz és Kényvtar Vonyarcvashegy
Gyiijtokori Szabalyzata

1.Bevezetés

A QGyljtokoéri Szabalyzat a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat része, a konyvtar egyik
alapdokumentuma. ‘

Hosszitdvon meghatirozza a gy(ijtés iranyat , biztositva ezzel a folytonossagot.

A gylijtemény a konyvtar szolgaltatasainak alapja, ezért a beszerzendd dokumentumok korét
meghatarozza :

o A kOnyvtar tipusa,

A telepiilés demogréfiai, gazdasagi, kulturilis jellemzoi

A vonyarcvashegyi kdzségi konyvtir kozmivelddési kényvtar, feladata, hogy a lakossagot
ellaissa az Onmiiveléshez, tanuldsahoz, szérakozashoz stb. sziikséges informdacidkkal,
dokumentumokkal. Az &lland6é lakossag mellett figyelembe veszi a nyaraldtulajdonosok
igényeit is.

2. A gyiijtés szempontjai

2.1 Tematikus gyiijtési szempont:
Az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerinti bontasban a kovetkez6 tudomanyokbél
valogatva , igény szerint, els6sorban az ismeretterjesztés szintjén gyiijt kényveket a
magyar kényvkiadas termésé€bdl

0 Altalénos mifvek _
A tudomany és a szellemi munka Osszefoglalé jellegli kiadvanyait konyv- és
irdstorténeti munkakat, Bibliografidkat, Koényvtartani és konyvtdrakkal kapesolatos
irodalmat. Altalanos lexikonokat,,enciklopédidkat..

1 Filozofia, Pszichologia
Jelentosebb filozofiatbrténeti, pszicholdgiai, logikai, etikai, esztétikai 6sszefoglald

munkdkat

2 Vallas
Atfogé jellegi vallassal, mitolégiaval foglalkozé miiveket, ezotérisval kapcsolatos
népszerii irodalmat

3 Tarsadalomtudomany
Szociolégiai, szociografiai munkik koziil az Osszegzd jellegii munkakat, altalanos
tajékoztatast nyujté statisztikai kiadvanyokat. .
Az aktulis politikaval foglalkozé miiveket, az Eurépai Uni6val foglalkozé 6sszefoglald
jellegli kiadvanyokat, valamint a megyével és a Balatonnal kapcsolatos munkikat.
A kdzgazdasag, gazdasagi élet alapvetd miiveit.
Az idegenforgalommal kapcsolatos kiadvanyokat. Elsdsorban a mindennapi életben
hasznosithaté jogtudomdnyi miiveket, aktudlis jelentdséggel biré hadtudomanyi
kiadvanyokat.
Neveléssel, oktatassal kapcsolatos - elsésorban az ovodai és éltalanos iskolai oktato-
neveld munkara, csaladra, sziil§-gyermek kapcsolatira vonatkoz6 munkgkat.
Jelentds néprajzi dsszefoglalo jellegli munkakat.
Teljességre torekvoen gylijti a helyismereti irodalmat.
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5 Természettudomanyok
A korszerli természettudoményos irodalom beszerzésére torekedve gytijti a kiilsnb5z6o
tudomanyteriiletek (kornyezetvédelem, matematika, csillagiszat, fizika, kémia,
geoldgia, biologia, botanika, zoologia) lexikonjait, enciklopédiait, 4tfogé jellegli
kézikonyveit és azokat a miiveket, melyek e tudomanyteriiletek meglsmeresehez
alapvet6en fontosak.

6 Alkalmazott tudomdnyok
Az orvostudomény, a technika, a mezbgazdasdg, nyomdaipar, a konyvvitel, a
szervezeti- és vezetéstudominy, a konnylipar és épitdipar teriiletén megjelent,
fontosabb kiadvanyokat. Kiemelt figyelmet fordit az éltaldnos és személyi higiénével,
kert€szettel, héaztartissal, valamint a szAmitdstechnikdval kapcsolatos korszerli
ismereteket nyujté miivek beszerzésére.

7 Mitvészet, Szorakozds, Sport
A helyi igényeknek megfelelden kiemelt figyelmet fordit a miivészettel 4tfogoan
foglalkozo kézikdnyvek, a kiildnbdzé korok miivészetérdl, stilusirinyzatokrol szolé
miivek beszerzésére. Gylijti a képzémiivészet 4gait, technikdit bemutaté kiadvanyokat.
Egy-egy jelent6sebb alkoté miiveit bemutaté albumokat. A zene, a jaték, a szinhdz- és
filmmiivészet €s a sport targykorében megjelend, az altalanos érdeklédésre szamot tartd
miiveket.

8 Nyelv és Irodalom
A nyelvtudomény 6sszefoglald jellegii kézikdnyveit, az egy és t6bb nyelvii szétarakat,
nyelvidrténeti miiveket,az egyes nyelvek tanuldsdhoz hasznilhaté nyelvkonyveket,
kiilén6sen az angol és német nyelviieket, idegen nyelvek nyelvtani 8sszefoglal6it.
Atfog6 irodalomtorténeti kézikonyveket, lexikonokataz irodalom elméletével,
stilusiranyzataival foglalkozé konyveket. Egy-egy jeles alkoto- kiilfoldi és magyar
egyarant — életét, munkassigit bemutaté monografiakat.

9 Féldrajz, Eletrajz, Torténelem

Altalanos foldrajzi 6sszefoglalasokat, itleirasokat, térképeket . A megndvekedett utazasi
igényekhez kapcsolédéan beszerzésre keriilnek a jelentdsebb helyekrol szold, a
kémyez6 orszagokat ¢€s hazdnk kiilonbozd tajait /kiemelten' a Balatont/bemutatd
utikbnyvek. Teljességre torekvéen a Vonyarcvashegyrl informaciét tartalmazo
kiadvanyok.

Jelent6s személyiségekrdl szo6l6 életrajzok.

A miivelddéstorténeti 8sszefoglalé munkak és monogréafidk mellett egy-egy nép ill. kor
bemutatdsat szolgdlé kiadvanyok. Gyljtendd a kilonbdzé népek és orszdgok
torténetével, torténelmével foglalkozod jelentdsebb mivek, kiemelten a magyar
torténelmet ismertetd munkidk. Kiemelkeds torténelmi szemelylsegeket bemutaté
kiadvanyok.

Szépirodalmi miivek:
Gytijtjiik a vildgirodalom klasszikusainak, valamint kortars szerz6k keresett miiveit, a
klasszikus €s a mai magyar irodalom kivalé alkotésait. Beszerzésre keriilnek a
kiilonb6zd , ma ,divatos” miifajokban (krimi, fantasy, lektiir, stb.) is az igényesebb
k1advény0k s a,sikerkényvek™.
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2.2 Tipologiai gyiijtési szempont:

Konyvek:
Ez a dokumentumtipus adja a gylijtemény alapjét. Minden témakorbdl valogatva
torténik a gytijtés.

Teérképek:

Beszerezzik az Osszegzo jellegii foldrajzi és torténelmi atlaszokat,, elsésorban
Magyarorszag tajegységeirdl ,varosairdl, jelentdsebb turisztikai célpontjairél sz61é
térképeket.

ldészaki kiadvanyok:
napi-lap: a megyei lapot: Zalai Hirlapot vasaroljuk .
heti-lapok, folydiratok: t6reksziink arra, hogy a népszer(, de igényesebb kiadvanyok
1gény szerint keriiljenek beszerzésre széles érdeklddési kort
kiszolgalva

Audiovizualis dokumentumok:

- videokazettak,DVD _
A Kklasszikus magyar filmmiivészet alkotdsai, kételezdé &s ajanlott olvasmanyok
filmadaptacidi, mesék ,gyermekeknek sz6l6 filmek, Oscar-dijas alkotésok,igényes
szorakoztatdo filmek, tudoméanyos ismeretterjeszté filmek  valogatva keriilnek
beszerzésre.

-CD
Komolyzenei és koénnylizenei lemezekbdl a jelentésebb mifajokat reprezentilva és a

hasznéléi kor igényét figyelembe véve torténik a valogatds.
Irodalmi miivek feldolgozasa és hangos konyvek beszerzése kiemelt figyelemmel
torténik. '
- CD-ROM _
A tdjékoztatdsi munkit segitd, a nyelvtanuldshoz sziikséges CD-ROM-ok keriilnek
- beszerzésre, illetve a gyermeknek sz616 mivek valogatva.
-DIAFILMEK: Elsésorban az évodas €s alsotagozatos korosztalynak sz616 népszer(
“diafilmek koziil valogatunk.

2.3 Kronoldégiai szempont
Elsésorban az tujonnan megjelend, korszerii ismereteket hordozé dokumentumokbol

vélogatunk .
A helyismerti gyiijteménybe iddhatar nélkiil gytjtjiikk a dokumentumokat.

2.4 Nyelvi szempont

Az allomany nagy része magyar nyelvii dokumentumbdl 4ll. A nyelvtanulis eldsegitésére
beszerzésre keriilnek a fébb nyelvek tankdnyvei, nyelvtani 8sszefoglal6i, szotirai, ritkan
kétnyelvi konyvek.

2.5 Foldrajzi szempont
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A helyismereti gylijteménybe Zala megyérol, Keszthelyrél, a Keszthely kornyéki falvakrol
a Balatonrdl sz6lé kiadvanyokat valogatva szerezzilk be,Vonyarcvashegyr6l szol6
kiadvanyokat a teljesség igényével.

2.6 Példdnyszim meghatirozé szempont

A hasznélati gyakorisdg alapjan altaldban egy példanyban gyiijtjik a dokumentumokat.
Kivételt képeznek a gyakrabban keresett miivek (pl. kbtelezb €s ajanlott olvasméanyok) .

3. Elkiilonitett konyvtari allomdinyok gydjtékdre
3.1 Olvasétermi allomany

A tajékoztatashoz, tijékozédashoz sziikséges, magyar nyelven megjelent 4ltaldnos
lexikonokkal, enciklopédidkkal, kézikdnyvekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az egyes
tudomanyagakat szintetizdlé miivek, monografidk, szaklexikonok. A kereskedelemben
kaphat6 szétarak koziil egy-egy ismert nyelv szdtara (kézi- vagy nagyszotér), egy nyelvii
szétarak, a magyar szépirodalom klasszikus koltéinek miivei egy-egy példanyban.

3.2 Kézikonyvtir

Ide keriil a kdnyvtiri szakirodalom. A magyar nyelven megjelend altaldnos és ajanls
bibliografidk ( MNB, kényvészetek, egy-egy témarol, vagy személyrdl sz616). A kdnyv- és
konyvtartudomany alapvetd kézikonyvei, modszertani kiadvanyok. A tanuldshoz,
tovabbképzéshez szitkséges konyvtari tankonyvek, ajanlott irodalom.

3.3 Helyismereti gylijtemény

A helyismereti munka a konyvtari tevékenység egyik kiemelkedd teriilete, tartalmat
tekintve teljességre torekvoen tarja fel a Vonyarcvashegyrél sz616 irodalmat, -

A sajtoban megjelent cikkek, tudésitasok Osszegyiijtése, feldolgozasa a rendelkezésiinkre
allo keretek kozott folyamatos.

3.4 Gyermekrészleg

3.4.1 Ismeretterjesztdé miivek

A gyermekek szaméra megjelent ismeretterjeszt6 kényvek koziil valogatva
gylijt az alabbi témaksrdkbol

természettudomanyos miivek, allatokrdl, névényekrdl sz616 kdnyvek

az ember természete, egészségiigy

technikarol, feltalalokrol

miivészetrl, szorakozasrol, sportrdl sz616 mitvek

helyesirasi, nyelvtani szakkényvek, nyelvtanulast segité miivek

népszerli irodalomtdrténeti, irodalomelméleti irodalom, iréi életrajzoknevelést szolgéléd

konyvek

termeszettudomanyos miivek, allatokrél, ndvényekrol sz6l6é konyvek

az ember természete, egészségligy ‘

technikérél, feltalatékrol

miivészetrol, szorakozasrol, sportrél sz6l6 miivek

helyesirasi, nyelvtani szakkényvek, nyelvtanuldst segité mivek
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népszeri irodalomtorténeti, irodalomelméleti irodalom, irdi életrajzok

foldrajzi felfedezések, ntleirdsok, utikdnyvek, térképek

népszeri torténelmi kiadvanyok, nagy emberekrol, eseményekrél szol6 kényvek.
foldrajzi felfedezések, utleirasok, utikényvek, térképek

népszerli trténelmi kiadvanyok, nagy emberekrdl, eseményekr6l sz616 konyvek

3.4.2 Mesék -
A népmesegylijtemeények, egy-egy nép meseirodalmat dsszegytijtd
kiadvanyok, a magyar és vildgirodalom meseirdinak alkotasai.
Gytijthet6k valogatva a kisgyermekek szAmara késziilt, igényes kivitelil
képeskonyvek, lapozdk, leporellok.

3.4.3 Regények, clbeszélések
Gytjtjtik a gyermekirodalom magyar és kiilfoldi klasszikusainak alkotésait, az
ujonnan megjelend gyermek és ifjusagi regényeket, az
iskolai kdtelezd és ajanlott olvasmanyokat. A gyermekeknek is ajanlhato
felnéttirodalombél vélogatva.

3.4.4 Versek
Gyermekverseket, a legnépszeriibb klasszikus k6lt6k valogatott vagy Gsszes
verseinek kiaddsat. Versantolégidkat, versmondast segitd gyiijteményeket,

3.4.5 Szinmiivek
A gyermekeknek kiadott szindarabokat, jeleneteket, babjatékokat tartalmazé
kiadvanyokat, az iskolai és mas linnepekhez kapcsol6dd irodalmi 8sszeallitisokat,
jeleneteket tartalmazé miiveket.

3.4.6 Folyoiratok
A gyermekrésziegbe beszerziink néhény ismertebb, igényesebb tartalmd,
gyermekeknek és kamaszoknak sz416 folydiratot,.

4. Allominyapasztds

Az allomanyalakitas fontos része az apasztas is, melyre a kvetkezd esetekben kertil
sor:

- atartalmilag elavult konyvek,

- a tobb példanyban 1évd, évek 6ta nem kolesdnzdtt mivek kivonasa,

- amegrongalodott, elhasznalédott, elvesztett konyvek selejtezése.

Az apasztast rendszeresen kell végezni, a torlésrdl pedig t6rlési jegyzéket kell
késziteni.

A gylijtdkori szabalyzat meghatirozésait befolyasolja a kényvtar kornyezetének alakulasa (pl. 1j
‘dokumentumtipusok elterjedése, hasznélati értékének modosulésa, a tudomanyfejlddés iranya, stb.),
ezért iddnként médosulasra ill. Uj szabdlyozasra lehet szilkség,

Voryarcvashegy, 2017. jinius 21.

Iliésné Major Julianna
igazgato



