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KERESZTELY GYULA VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény rendelkezései értelmében a Keresztély Gyula Varosi
Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzat olyan alapdokumentum, amely
szabalyozza az intézményre, fenntartdjara, altalanos szakfeliigyeletére,
gyljtokorére, az allomany nyilvantartasara, és feltardsanak modjara, tovabba
alapszolgaltatasaira vonatkozo6 adatokat.

Megfogalmazza az intézmény céljat, hosszii tavu feladatait, szervezet ¢&s
munkarend;jét, rdgziti a nyilvantartas rendjét. Tartalmazza mas intézményekkel valo
egylttmiikodés elveit, gazdalkodasat.

I. ALTALANOS ADATOK
1. A konyvtar elnevezése és székhelye:

Név: Keresztély Gyula Varosi Konyvtar, roviden: Varosi Konyvtar
Cim: 7140 Bataszék, HOsok tere 1.

Bankszamla szdma: 11746005-15419088

Adodszama: 15419088-1-17

Telefon: 74/493-076

Email: keresztely.gyula@gmail.com

URL : www.kgyvk.hu

2. Létesitésre vonatkozo adatok:

Létesitésének idépontja: 1958.
Jogelddjei: Kozségi Konyvtar; Véarosi Konyvtar

A bataszéki konyvtar 1958. évben alakult 159 kotettel. A konyvtarosi teenddket az
altalanos iskola tanara Keresztély Gyula latta el. A konyvtar életében a sorsfordulot
az 1963-as év jelentette. Ekkor koltozott a konyvtar a jelenlegi épiiletbe, amely a
terézianiumi uradalom épiilete volt. 1964-ben a konyvtar eredményeinek szadmszeri
novekedését nagymértékben befolydsolta az is, hogy a konyvtari munka egész
miszakos statuszt kapott. A kolcsonzés ekkor mar szabadpolcos rendszerben
tortént. A gyermekek részére 1975-ben sikeriilt egy 6nallo részleget kialakitani
akkor még csak a pincében, de 1981-ben egy ujabb bdvitéssel a felndtt részleg
mellett kapott helyet. 1976-t6l a konyvtar tobbfunkcios konyvtar szerepét toltotte
be, kozmiivelddési, iskolai, korzeti konyvtari feladatot latott el. A 80-as évek
palyazati lehet6ségei révén 6nalld zenei részleggel is boviilt a konyvtar. 2005-ben
Bataszék 10 éves varossa avatasdnak jubileumén kapta a Keresztély Gyula Véarosi
Konyvtar elnevezést. A helyi konyvtar megprobal 1€pést tartani a nagyon gyorsan
véaltoz6 informatikai elvarasokkal, palyazatok segitségével folyamatosan frissiti
infrastruktirajat. A mult értékeit megtartva, a megvaltozott igényeket figyelembe
véve végzi ma is az intézmény a konyvtari szolgéltatast.


mailto:keresztely.gyula@gmail.com

3. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Bataszék varos egyetlen nyilvanos kéz- konyvtara.

4. A konyvtar pecsétjének leirdsa, és lenyomata:

A konyvtar bélyegzoi (4 db)

Alakja Szovege Szimbo6luma
a.) kor alaku 1. Keresztély Gyula Varosi Magyarorszag cimere
(hivatalos tigyek Konyvtar Bataszék
intézésére)
b.) kor alaku 2. Keresztély Gyula Varosi Magyarorszag cimere
(pénziigyek intézésére) Konyvtar Bataszék
c.) téglalap alak Keresztély Gyula | -
fejbélyegzé Varosi Konyvtar
7140 Bataszék, HOsok tere
1.
Tel: 74/493-076
Adoszam: 15419088-1-17
d.) ovalis alakt Keresztély Gyula Varosi | -----------
(tulajdon bélyegzd) Konyvtar Bataszék
(kozépen hely a leltari
szamnak)
Minta:
a.) b.) c.)

d.)

5. A kéonyvtar fenntartoja:

Bataszék Varos Onkormanyzata, Bataszék, Szabadsag u. 4..

6. A konyvtar feliigyeleti szerve:

Bataszék Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete.

7. Az intézmény jogallasa, gazddlkoddsa

Az intézmény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a

kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 53. § és 54. § rendelkezéseinek
figyelembe vételével nyilvanos konyvtarnak mindsiil.
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Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, részben 6nallo, maradvanyérdekeltségii
koltségvetési szerv. Pénziigyi — gazdalkodasi feladatait megallapodas — mely az
SzMSz 1. szamu fliggeléke - alapjan Bataszék Véros Polgarmesteri Hivatalanak
Pénziigyi Irodaja latja el.

8. A konyvtar fenntartisanak és fejlesztésének modja:

A varosi konyvtar miikodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges anyagi és személyi
feltételeket Bataszék Varos Onkorményzata biztositja, kiegészitve ezzel az allami
koltségvetési tamogatasokat. Eves koltségvetését a Képvisel$-testiilet hagyja jova,
felhasznalasardl az intézmény vezetdje dont.

9. A konyvtar feladatai és alapszolgaltatasai:

A konyvtar feladatai koz¢é tartozik a fenntartd altal az alapitd okiratban és jelen
SzMSz-ban meghatarozott f6 céljainak nyilatkozatban torténd kozzététele. A
magyar nyelven megjelent konyvek, periodikak, audio-vizualis és elektronikus
dokumentumok gyijtése. Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa,
megorzése, gondozasa és rendelkezésre bocsijtasa a konyvtar hasznaldi szdmara.
Teljességre torekedve gyljti a varos helyismereti dokumentumait. Tajékoztatast
nyujt a konyvtar dokumentacidirdl, szolgaltatasair6l, biztositja mas konyvtarak
alloményanak ¢és szolgaltatdsainak elérését. Részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum-, és informaciocserében. Segiti a telepiilés kozosségeinek munkajat,
helyiségeit, eszkoztarat és szolgaltatasait biztositja szamukra.

Gylijteményszervezés:

A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszeri allomanygyarapitast €s
allomanyapasztast végez. A szerzeményezett dokumentumok, informacidhordozok
gyljtését az 1. sz. melléklet, a Gyljtokori szabalyzat tartalmazza. A beszerzett
dokumentumokrol egyedi (cim) nyilvantartast és csoportos Osszesitést vezet. A
beszerzés forrasai lehetnek: vétel. A beszerzett dokumentumokat feldolgozza,
konyvtari haszndlatra alkalmassa téve juttatja el a hasznélokhoz.

Az allomany feltarasanak modjat a 2. sz. melléklet, a “Katalogusszerkesztési
Szabalyzat” tartalmazza. Az allomanygyarapitds sordn torekszik a felhasznalok
igényeinek minél teljesebb kielégitésére. Elvégzi az allomanyellendrzéssel,
allomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat.

Allomdnyellenérzés: 5 évenkénti, fordulénapi.

A leltarozas az elGirasok szerint torténik - leltari itemterv alapjan, mely a fenntartod
elézetes jovahagyasdhoz kotott. A leltarozasrdl jegyzOkonyv késziil, melyet meg
kell kiildeni a fenntartonak; személyi valtozas vagy vis major esetén a fenntartd
soron kiviili leltarozast rendelhet el.



Allomanyapasztds: A konyvtar  rendeltetésszerii  feladatainak  ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumokat az 4allomanybdl kivonja, torli. A
megrongalddott és elavult példanyokat torli. A torlésrdl jegyzOkonyvet készit. A
foloslegessé valt dokumentumokat az dlloméanybdl vald torlés utan értékesitheti. A
leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Leltarozasi, selejtezési szabalyzat
(4. szamu melléklet) tartalmazza.

A digitdlis jogkezelés biztositasa szerzéknek (DRM): A konyvtar internetes oldalan
kozzétett digitalis tartalmak szakszerli és jogszer(i felhasznalasanak biztositasa a kiépitett
DRM rendszeren keresztiil.” (5. szama melléklet: Digitalis jogkezelési /DRM/ szabalyzat)

II. A KONYVTAR HASZNALATA

1. A kényvtar hasznalatdra vonatkozo szabdlyok:

A konyvtar szolgéltatdsait allampolgarok (természetes személyek) és jogi
személyek részére korlatozas nélkiil biztositja. A konyvtar alapszolgaltatdsai: sajat
dokumentumallomany helyben torténd hasznalata, tijékoztatas a konyvtar és a
nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol, szolgéltatasairol.
A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai a konyvtarba valo beiratkozassal vehetdk igénybe.

2. A konyvtarhasznalok jogai:
e alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,
e cgyéb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban rogzitett
mobdon.
3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
e az altaluk helyben hasznalt, kolcsonzott dokumentumok épségének
megorzese;
e akolesonzés hataridejének betartésa;

e az elveszett, megrongalt dokumentumok pétlasa az el6irt modon.

A konyvtarhasznadlat feltételeit, rendjét, a térités ellenében végzett szolgaltatasokat
a 2. sz. melléklet, a “A konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza.

III. A KONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESENEK
RENDJE

1. A kényvtar szervezete és miikodése:
A Konyvtar szervezeti egységei:

a.) Gyerekkonyvtar
b.) Feln6ttkonyvtar



1.1.1 Létszam:

(11 fo konyvtarvezeto,(l. Gyermekkényvtaros) aki az intézmény mitkédéséért,
tevekenységeert felelos, feladata:

1.

o

6.

a konyvtar munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése;

2. adolgozok munkarendjének, munkakori leirdsainak elkészitése;
3.
4. a fenntarto altal jovahagyott bérkeret terhére beosztott konyvtarosokat

[Jaz intézményi koltségvetés eldszitése;

alkalmazhat,
az intézmény dokumentum-ellatasanak biztositésa,
kapcsolattartds mas intézményekkel

Besorolasa: F kategoria

1 f6 konyvtaros (I1. Felnottkonyvtaros), feladata:
1. atajékoztatas, az allomany feldolgozassal, informacidszolgaltatassal

kapcsolatos feladatok elvégzése,

Besorolasa: F kategoria

1.1.2 A munkaltatoi jogkor:

Az intézmeny vezetojét a fenntartd6 dnkormanyzat palyazat utjan, hatdrozott idore
nevezi ki ¢és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort, a 24 / 1992 (XII. 17.) szdmu
onkormanyzati rendeletben meghatarozott egyéb munkaltatdoi jogokat
polgarmester gyakorolja. Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a

konyvtar vezetdje gyakorolja.

1.1.3 Heti munkarend:

A Varosi Konyvtar alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. Az ebédiddt a napi

munkaidon beliil kell kiadni. A dolgozok jelenléti ivet kotelesek vezetni.
A konyvtar minden masodik szombaton tart nyitva.
Kétheti ciklusban valtasban vehetd ki a pénteki szabadnap.

Konyvtaros I (konyvtarvezetd) | Konyvtaros 11
Hétfo: 8-16 oraig 8-16 ordig
Kedd: 10-18 oraig 8-16 oraig
Szerda: 8-16 oraig 8-16 oraig
Csiitortok: 8-16 oraig 8-16 oraig
Péntek: 8-16 oraig 8-16 oraig
Szombat: 8-12 oraig 8-12 6raig
IV. IRATKEZELES

Az intézmény iratkezelési szabalyzatat az SzZMSz 2. szamu fliggeléke tartalmazza.




V. TOVABBKEPZES

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerér0l, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarol sz616 1/2000(1.14.) NKOM rendeletet hatalyon kiviil
helyezte: 32/2017 (XII1.12.) EMMI rendelet 10.§ a).

Hatalytalan 2018. I.1-t6l.

Lasd: 387/2017.(XIL.11.) Korm. rendelet 12. §.

Bataszék, 2022. szeptember 20.

Sagi Lajosné
konyvtarigazgatd
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1. sz .melléklet

Keresztély Gyula Varosi Konyvtar
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtar f6 gyljtokorében torzsanyagnak mindsiilnek azok a
dokumentumok, melyek megléte feltétlen sziikséges, hogy az intézmény el
tudja latni alapfeladatait.

F6 gyilijtokorbe tartoznak: altalanos lexikonok, enciklopédiak, szotarak,
valamint azon kiadvanyok, melyek tartalmilag osszefiiggnek a konyvtar
tematikai szempontu gyiijtokorével. A mellék gyiijtokor kiegészitéje a {6
gyujtokornek, azokon a teriileteken, ahol nagyobb az olvasoéi igény.

Altalénos gyiijtékorébdl kovetkezéen a dokumentumtermés egészébdl valogat a
teljességre torekvés nélkiil. A szakirodalmi dokumentéciot, a gyljtékorébe nem
illeszthetd dokumentumok, informdciok irdnti igényt, a koOnyvtari rendszer
megfeleld konyvtartipusa felé tovabbitja, e konyvtarak szolgéltatasait kozvetiti az
olvasok felé.

A Varosi Kényvtar gyiijti nyelvi-, id6-, foldrajzi hatar nélkiil minden szakteriilet
alapmiiveit, a szépirodalom kiemelkedo klasszikusait, a modern és kortars
irodalomujito torekvéseit reprezentalo kiadvanyokat magyar nyelven. Ezekbdl a
dokumentumokbdl sziikség szerint biztosit helyben toérténé olvasashoz és
kolesonzéshez elegendd példanyt.

A kiilon  gyijteményekre vonatkozd specialis szabalyokat, - Helytorténeti
gyljtemény, Vide6-, DVD filmgyljtemény, Hangzoéanyagok (CD-lemez,
hangoskonyv) gytijteménye, elektronikus dokumentumgytijtemény

gyljteményenként kiilon keriil részletezésre. Mar nem gyarapodd, de Orzott
gylijtemények: bakelitlemezek, hangkazettak és videdkazettak.

A konyvtar f6 gylijtékore a szépirodalom, a szakirodalom és a helytorténet.

SZAKIRODALOM, ISMERETTERJESZTO IRODALOM

100

Altaldnos miivek

Altaldnos miivek: A tudomany és a kulttra altalanos kérdéseivel, a tudomanyos
ismeretekkel altalanossagban foglalkozo lexikonok, kézikonyvek és
ismeretterjesztd miivek valogatva. Az informacid, a miivelddés, kultura, sajto
torténetével foglalkozo kézi- és ismeretterjesztd konyvek. A konyvtarral foglakozo
szakirodalom segédkonyvtari szinten, segitve a kozépszintli szakmai oktatast is.
Filozofia, pszichologia: A 1ét-, szellem- és természetfilozofia; a pszichologia,
logika, erkdlcstan, esztétika szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei;
kézikonyvei, ismeretterjesztd irodalma valogatva.

200

Vallés, teoldgia: a vallasfilozofia és vallastorténet lexikonai, kézikonyve,
ismeretterjesztd munkai valogatva. A nagy vilagvallasok torténetérol,
értelmezésérol szolo szakirodalom.
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300

Tarsadalomtudomanyi  irodalom  (filozofia, kultura, vallds, politika, jog,
hadtorténet, pedagogia, néprajz)

500

a tudomany fejlédésével, torténetével, az  alakuloban  1év0
tudomanytertiletekkel foglalkozo6 altalanos, 6sszefoglaldo muUvek

az emberi gondolkodas, a kiilonb6z0 filozofiai, etikai, 1élektani iranyzatok
alapmuvei, az ezeket reprezentald alkotok muvei

a kiilonb6z6 vilagvallasok alapdokumentumai, a torténetiiket, fejlodésiiket,

feldolgozo szintéziseket, kiemelked6 teoretikusok alapmuvei
a szociologia, a politika, gazdasagpolitika torténeti feldolgozéasu

kézikonyvei, a kiilonb6z6 iranyzatokat bemutato mdlvek, legjelesebb

gondolkodéik  kiemelked0 — alkotasai, kozilik is kiemelten a
Magyarorszaggal, az orszag jelenlegi helyzetével foglalkoz6é miivek

az allampolgarok tajékozddasahoz sziikséges alapvetO jogi dokumentumok,
(ezekbOl sziikség szerint kolcsonzé példanyt is beszerez), az alapvet0
jogtorténeti mulvek

a legjelentOsebb hadtorténészek muvei, jelentds hadtorténeti eseményeket
feldolgozé6 mUlvek— a magyar hadtorténet, hadtudomany kézikonyvei, a
honvédelem torténetét, fejlédését bemutatdo muvek

az altalanos pedagdgiai muvek, melyek a neveléshez, oktatashoz segitséget
nyujtanak sziilbknek és pedagogusoknak egyarant, a korszerl, 1jitd
torekvésekr0l beszamold dokumentumok, a pedagdgia és a nevelés
torténetét feldolgozo mlvek

a kiilonb6z6 népek szokasait, mivészetét bemutatd kiadvanyok (Kiemelten
kezeli a magyar nyelvteriilet néprajzi, népmuUvészeti alkotasait megorokitd

dokumentumokat. A magyar folklor gyUjteményeibdl tobb példanyt is
beszerez.)

Természettudomanyok (kérnyezetvédelem, matematika, csillagdszat, fizika, kémia,
biologia).

a természettudomanyok minden agat reprezentalo osszefoglalo mivek
az egyes tudomanyteriiletek fejlédését, torténetét bemutatd muvek, a
legfrissebb kutatasokrol népszerlen, kozérthetden hirt ado kiadvanyok
az altalanos és kozépiskolai tananyagot kiegészitd, valamint a fels6foka

oktatasra felkészitd informacidohordozdk
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e Kiemelten kezeli és gyUjti a kornyezetvédelemmel foglalkozd

ismeretterjesztd mlveket.
600
Alkalmazott  tudomanyok (egészségtan, technika, mezOgazdasdag, hdztartas,
lakaskultura, szamitdastechnika, stb.)
Az alkalmazott tudoméanyok koréb6l minden olyan dokumentumot gyujt, mely az

¢letmod, a kornyezet alakitdsaban hasznos, gyakorlati tanacsokat ad a
hasznaloknak.

700
Mdliveszetek (épitészet, szobraszat, festészet, foto, zene, szinhadz, film, sport)

e a mulvészetek Osszefoglald dokumentumai, a kiillonb6z6 muivészeti agak
korszakait, stilusait feldolgozé kozépszintl kiadvanyok, albumok
e az egyes stilusok, korszakok kiemelkedd alkotdsait elemz6 muvek, a

reprezentans alkotok életmivét bemutatdé monografidk, reprodukciok,
albumok, egyéb informaciéhordozok

e amualkotasok befogadasat segitd ismeretterjesztd dokumentumok

e a Kkiilonboz0 sportagakat bemutato muvek, a sporttorténet kiemelkedd
eseményeit, eredményeit bemutatd adattarak, monografiak

e a jeles sportolok életérdl, munkajardl szol6 mlvek, a magyar sportélet

egészét, a magyar sporttorténetet feldolgozé muvek

e jaték-, és sport szabalykonyvek

e az egészséges ¢életmod kialakitdsdhoz gyakorlati tandcsot adé munkak
800
Nyelvészet, Irodalomtudomany
Nyelv és irodalom: a nyelvtudomény kézikonyvei valogatva, a magyar nyelv
torténete €s nyelvtana, egyes nyelvek nyelvkdnyvei és szotarai valogatva; az
irodalomtudomany kézikonyvei valogatva, lexikonok. Az egyes népek
irodalomtorténete, kiemelve a magyar nyelvili irodalom torténete. A
szépirodalombol a vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak miivei, a kortars
irok miivei valogatva, a bestseller valogatva.

900

Féldrajz, torténelem

Régészet, foldrajz, €letrajz, torténelem: szaklexikonok és kézikdnyvek valogatva,
az egyetemes ¢és magyar torténelem ismeretterjesztd konyvei valogatva, nagyobb
hangsulyt fektetve a magyarok torténetére altalaban. Foldrajznal az egyes orszagok;
hazank t4jainak, varosainak utikonyveire, az utleirasokra kell nagyobb hangstlyt
fektetni. Orszagtérképek valogatva, hazank tajegységeinek, nagyobb varosainak
térképei.
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SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

Gyermekirodalom

12 éves korig nem gyUjt specialis szemponta gyermekirodalmat.

Gydjti az ennek megfeleld szemléltetd eszkozoket és dokumentumokat.

Gydjti: a magyar nyelvu, klasszikus értékUl irodalmi alkotasokat teljes korten, tobb
példanyban; valogatva

GyUijti a kortars magyar nyelvU és a vilagirodalombol leforditott szépirodalmat,

tobb példanyban szerzi be a kitelez0 és ajanlott szépirodalmat, a nyelvtanulas
segédanyagait.

Felnbtteknek szant szépirodalom.

e amagyar és vilagirodalom klasszikus értékU alkotasai

e minden nagyobb nyelvteriilet irodalma irodalomtorténeti-mUvészeti
értékétdl fiiggben, reprezentativ valogatassal

e amodern (50 évnél nem régebbi) irodalom kiemelked6 alkotasai
reprezentativ valogatassal, nyelvi, nemzeti megkiilonboztetés nélkiil

e egy-egy mufajt, stilusirAnyzatot, iskolat, ir6i mUhelyt bemutat6 antologia
valogatva

e ahataron kiviili (emigrans) magyar szerzOk alkotasaival a meglév0

gyUjtemény kiegészitése, potlasa
HELYTORTENETI GYUJTEMENY

e atelepiilés és kornyezete kulturtorténeti értékeit leiro, feltard
dokumentumok
e atelepiilés torténetére vonatkozo kéziratok, fotok

e atelepiiléshez k6t0d0, jelentds életmlvet 1étrehozd személyekre vonatkozo
dokumentumok
e atelepiilés gazdasagtorténetére vonatkoz6 dokumentumok (idegenforgalom,

sz0106 és borkultara, kereskedelem, kozlekedés)
e atelepiilés szervezésére vonatkoz6 dokumentumok (igazgatas, iskolatigy,
muvel6désiigy, egészségiigy, népjolét stb.)

e atelepiilés dllamigazgatasi-onkormanyzati dokumentumai

A konyvtar az egyedi dokumentumokat nem kolesonzi, idOben korlatozott médon a

kutatok rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint, azokrol térités ellenében
masolatot készit.

A helytorténeti gyUjteményt kiilon gyljteményként kezeli (feltaras).

EgyiittmUkodik a varos intézményeivel, az egyéni kutatokkal.
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A Varosi Konyvtar videé -DVD film- és hangzogyUjteményének kialakitasakor a
konyvtar hasznaldinak egyre siirgetObben jelentkezd igényei voltak a
meghatarozok.

Mindkét gyljtemény esetében dontben a nyomtatott dokumentumokra vonatkozo
gyUjteményi szabalyozas a mérvadd. Mindezek ellenére roviden megfogalmazzuk a
kiilonb6z6 dokumentumesoportoknal a gyUjteményszervezés fobb szempontjait.

Mindkét gyljtemény helyben is hasznalhato, illetve kolcsondzhetd.

VIDEO -DVD FILMGYUJTEMENY - A kényvtdr rendelkezésre bocsdtja:

e amagyar és kiilfoldi filmmUvészet legjobb alkotasait,
e a film torténeti fejlédését reprezentald filmeket,
e az értékes torténelmi és irodalmi feldolgozasokat,

e amagyar torténelem és a vilagtorténelem jelentds eseményeit megorokitd

dokumentumfilmeket,

e jeles alkotok, feltalalok, torténelmi és politikai személyiségek életét
feldolgozé
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozasokat,

e aszinvonalas gyermekfilmeket,

e akiilonboz0 tudomanyagak ismeretterjesztd filmjeit,

e az altalanos és kozépfok tananyag befogadasat segit6 oktatofilmeket,
e nyelvoktatast segitd filmeket,

e a szinvonalas szorakoztatd filmeket,

o az egyes filmmUfajokat reprezentalo kiemelkedd alkotasokat.

HANGZO GYUJTEMENY (CD-lemez, lemez, hangoskényv)- A konyvtar
rendelkezésre bocsatja:

o akomoly-, és konny(i-zeneirodalom kiemelked6 alakjainak és jelent0s
korszakainak legértékesebb és legjellemz6bb miveit,

e amagyar népzene és népdal bemutatasat reprezentalé6 dokumentumokat,

e mas népek, tajak jellegzetes népzenéjét bemutatd muveket,

e a zenei befogadast segitd oktatd mlveket,

e atarsadalmi iinnepek illusztraldsara alkalmas zenedarabokat

e irodalmi alkotasokat (vers, proza, mese, népmese) megorokitd anyagokat,

e nyelvtanulast segit0 hangzoanyagokat.

Valamint: a meglévo hangos konyveket €s dregbetiis konyveket a latassériilt
olvasok ellatasanak érdekében.

Bataszék, 2022. szeptember 20.
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2. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- Targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam
A Dbesoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A
konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mi

cime)

- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 A konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formadja szerint:
- cédula
- szamitdgépes (OPAC program)
Cédulasziikséglet: a konyvtar csak raktari katalogust épit.
A kataloégus ¢épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
A katalogus folyamatos gondozast igényel. A legfontosabb teenddk:
- A katalogus épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa
- A torolt miivek céduldjanak kiemelése.

Bataszék, 2022.szeptember 22.
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3. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtar szolgaltatasait az allampolgarok és jogi személyek részére korlatozas
nélkiil és kozvetleniil biztositja.

A konyvtar alapszolgaltatasai:

- a dokumentumok helyben hasznalata

- tajékoztatas a sajat €s a nyilvanos konyvtari rendszer szolgéltatasairol
Ezek a szolgaltatasok ingyenesek minden felhasznald szamara.

A konyvtarhasznalok jogai:

- alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen

- egyéb szolgaltatdsok igénybevétele a szabdlyzatban rogzitett modon.

A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
- az altaluk kolcsonzott, helyben olvasott dokumentumok épségének megorzése,

- az elveszett, megrongalt dokumentumok pétlasa az eldirt médon.

A konyvtarhasznalat feltételei:

Az alapszolgaltatasok feltétel nélkiil igénybe vehetdk.

Beiratkozaskor beiratkozasi dijat kell fizetni, mely a beiratkozas napjatol szamitott
egy évig érvényes.

BEIRATKOZASHOZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Beiratkozashoz kotott a  konyvtari dokumentumok (konyvek, folyoiratok,
hangkazettak, hanglemezek, CD-lemezek, videokazettak, DVD -lemezek.)
kolesonzese.

Beiratkozasi dijak

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

sz016 1997. évi CXL. torvény 56. § (6) bekezdése alapjan a 16. éven aluliak és a 70.
éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi dij alol.

Dijak Felndtt Didk
Beiratkozasi
dij 2000.- Ft/év 1000.- Ft/év

A nyomtatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje 1 honap nap. Ez a hataridd, ha
mas olvasé nem jegyeztette elé azokat- két alkalommal meghosszabbithato 1-1
honappal. A hangkazettak, videokazettdk, CD-k és DVD-lemezek kolcsonzési
hatérideje 7 nap. A kolesonzési hataridd e dokumentumok esetében nem
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hosszabbithat6 meg, vissza hozatal utan, amennyiben mas olvasé nem jegyezte el
azok 1jbol kolesonodzhetdek.

A konyvtarhasznalat feltételei:

Az alapszolgaltatasok feltétel nélkiill igénybe vehetdk. A dokumentumok
kolcsonzésének és az egyéb szolgaltatasok igénybevételének feltétele a beiratkozas.
Beiratkozaskor a hasznalok személyi adataik hitelt érdemld igazoldsa mellett
(természetes személyazonositd adatai — személyi igazolvany, utlevél, vezetdi
engedély - ¢és lakcime) aldirasukkal vallaljak a konyvtar haszndlati szabalyainak
betartdsat, gyermek olvasokért a szileik, torvényes képviseldik vallalnak
kezességet. Akik szamara a konyvtar szolgaltatdsai kedvezményes dijtételeket
allapit meg, azoknak a kedvezményre valo jogosultsagot igazolnia kell.

Beiratkozéaskor Un. beiratkozéasi dijat kell fizetni, mely a beiratkozds napjatol
szamitott egy évig érvényes (CIRC-adatbazis)

Beiratkozaskor a konyvtar névre szold vonalkodos olvasdjegyet allit ki, a szolgaltatasok
ennek bemutatasaval vehetok igénybe.

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok (konyvek, folyoiratok, hangkazettak,
hanglemezek, CD-lemezek, videokazettak, DVD -lemezek.) kdlcsonzése.

A konyvtari tagsag a beiratkozastol szamitott egy évre érvényes.

Az olvasdjegy nem ruhazhaté at, kolcsondzni csak névre szoldo olvasdjeggyel lehet,
elvesztése esetén 500 Ft a térités Osszege.

A nyomtatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje 1 honap nap. Ez a hataridd, ha mas
olvasd6 nem jegyeztette el azokat- két alkalommal meghosszabbithaté 1-1 honappal.
A hangkazettak, videokazettdk, CD-k és DVD-lemezek) kolcsonzési hatarideje 7 nap.
A kolcsonzési hataridé e dokumentumok esetében nem hosszabbithaté meg, vissza hozatal
utan, amennyiben mas olvas6 nem jegyezte el azok 01jbol kdlcsondzhetdek.

A kolcsonzési 1d6 lejartara-egy hét tiirelmi idé utan- felszolitd levélben értesitjiik
olvasoinkat. A késedelmi dij mértéke 10 Ft/db/hét.

Ezen kiviil el6szor 400 Ft, majd 500 Ft, ill. 900 Ft a felszolito levél dija.

Egyéb szabalyok elolvashatbak a www.kgyvk.hu honlapon. A konyvtar az olvasoi
adatokat az adatkezelés szabalyainak megfeleléen kezeli.

Sorszam: | Régi Vonalkéd Neév Alairas
olvasojegy
szama

TERITESI DIJ FIZETESEHEZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatas:

Fénymasolas A/4 — 50 Ft/oldal A/3 — 100 Ft/oldal
Nyomtatas (fekete-fehér) | A/4 —50 Ft/oldal A/3 - 100 Ft/oldal
Nyomtatas (szines) A/4 — 200 Ft /oldal A/3 — 400 Ft/oldal
Szamitogép hasznalat 100 Ft./60 perc
Internet szolgaltatas 150 Ft./30 perc
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http://www.kgyvk.hu/

Laminalés A/4 — 100 Ft/oldal A/3 — 200 Ft/oldal

Szkennelés A/ 4 - 100 Ft/oldal A/3 — 100 Ft/oldal

Az elvesztett, megrongalt dokumentumok potlasanak modjai:
- a dokumentum eredeti, vagy Gjabb kiadasanak megvasarlasaval
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

DRM-RENDSZER HASZNALATA

o A lehivassal kozzétett, védett digitalis tartalmak kizardlag a digitalis jogkezelési
konyvtarszabalyzat elfogadasa utan ismerheték meg.

o A digitalis tartalom tulajdonjogat bizonyitd vizjel a kdzzétett mil szerves részét
képezi, igy eltavolitisa sérti a mii egységét védd szerzdi jogi szabalyozast. (1999.
évi LXXVI. torvény 13.§)

o A védett digitalis tartalmak szakszeri hasznalata nem jogositja a felhasznalot a
szerzbi jogi torvény szabad felhasznalasra vonatkozo rendelkezéseinek a figyelmen
kiviil hagyasara.

A VAROSI KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Minden masodik szombaton tart nyitva a konyvtar. (paros szombaton).

Feln6tt részleg Gyermek részleg
Hétfo: 08-16 oraig 08-16 oraig
Kedd: 08-18 oraig 08-18 oraig
Szerda: 08-16 oraig 08-16 oraig
Csiitortok: 08-16 oraig 08-16 oraig
Péntek: Ko6lcsonzési sziinnap Ko6lcsonzési sziinnap
Szombat: 8-12 oraig 8-12 oraig

A konyvtar elérhetdségei:

Tel: 74/493-076
keresztely.gyula@gmail.com
www.kgyvk.hu

Bataszek, 2022. szeptember 20.
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4. sz. melléklet
LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a konyvtar eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idopontra vonatkozdan tételesen
tartalmazza. A leltar a konyvviteli

mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat tamasztja ala.

A leltarozas célja:
e akonyvtar vagyondnak szambavétele, az intézmény hasznalataban 1évo allo
€s
forgdeszkdzok mennyiségének megallapitasa;

e az éves beszamolod és a mérleg tételeinek alatdmasztasa;
e anyilvantartdsok pontossaganak ellenérzése;
e azeltérések kimutatdsa, a vagyon védelme, felel0sok elszamoltatasa;
e acsokkent értékii, hasznalaton kiviil helyezett eszk6zdk selejtezésre
elokészitése
Megkiilonboztetjiik:
o targyi eszk6zok leltarozasat
o gépek, berendezések leltarozasat
. konyvek, dokumentumok leltdrozasat.

1. Az all6 és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat az
intézményvezetd végzi a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi irod4ja altal kijelolt
munkavallaloval.

A leltarnak biztositania kell a teljes korliséget, a valods allapot bemutatasat és az
attekinthetoséget.

2. A konyv-, és dokumentumallomany leltarozasanal a szakmai eldirasoknak
megfeleléen kell eljarni a konyvtari allomany ellenOrzésérél (leltarozasarol) és az
allomanybol  torténd  torlésr6l  sz6l6  szabalyzat  kiadasarol — szolo
3/1975.(V111.17.)KM-PM egyiittes rendelet, valamint a szamvitelr6l szol6 2000. évi
C. torvény eldirasai alapjan .

Ennek értelmében az allomany ellendrzésére ( 25.000-75.000 kozotti alloméany
esetén) 5 évenként keriil sor.

A leltarozashoz a konyvtarnak leltdrozasi iitemtervet kell készitenie, amit a
fenntarto hagy jova. A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas
lebonyolitasanak modjat (folyamatos vagy fordulonapi), a leltarozés kezdd
id6pontjat, idétartamat, valamint a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének iddpontjat,
a leltarozas mértékét (teljes korli vagy részleges), részleges leltarozas esetén az
ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba mind a teljes, mind a
részleges leltarozas esetén az egyes részlegek ellenérzésének iddrendjét, a
leltarozas munkalataiban résztvevo (iranyito, felvevo, ellendrzd) személyek nevét.
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltarozdsa mindig tételesen (a konyvtari
egységek szdmanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek az egyiittes
figyelembevételével) torténik.
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A leltarozasban két személynek kell részt venni. A leltarozéds befejezésével
haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
leltarozas jellegét (idOszaki vagy soron kiviili), a leltarozds szédmszerii
végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan kiszamithatdé névleges
allomanyra, a leltarozaskor mutatkozd tényleges allomanyra, a hidny vagy a
tobblet mennyiségére és értékére vonatkozd Osszesitett adatokat (a letétként 6rzott
dokumentumra - 30. § - az emlitett adatokat a jegyz6konyvben elkiilonitve kell
feltiintetni), végiil az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében a hianyzo,
illetéleg a tobbletként jelentkezé dokumentumok tételes felsorolasat, az dsszesitett
nyilvantartdsi dokumentumok esetében pedig a hidnyz6 vagy tobbletként
jelentkez6 dokumentumok Gsszesitett (dokumentumfajtak szerinti) megjelolését.
A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utdn harom napon beliil harom példanyban
meg kell kiildeni a fenntartonak.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltdrozasi litemtervet. A jegyzokonyvet a
konyvtar vezetdje irja ald. A konyvtar vezetésében bekdvetkezett valtozaskor
lebonyolitott leltdrozas esetén a jegyzOkonyvet mind az uj, mind a korabbi
konyvtarvezetonek ald kell irnia. A leltdrozéasrol felvett jegyzokonyvben
megallapitott hiany, illetéleg tobblet okait a konyvtar koteles a jegyzOkonyv
felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni.

Selejtezés

A konyvtar dllomény nyilvantartasabol a dokumentumokat selejtezes, vagy egyéb
ok cimén szabad kivezetni (t6rolni).
A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére
(torlésére)

a) tervszert allomanyapasztas soran, vagy

b) természetes elhasznalodas folytan keriilhet sor.
A konyvtar allomanyabol hidnyz6 dokumentumok egyéb okbdl a kovetkezd
cimeken vezethetdk ki:

a) elharithatatlan esemény,

b) biincselekmény,

C) behajthatatlan kovetés,

d) pénzben megtéritett kovetelés,

e) megengedhetd hiany (kalo) kapcsan,

f) norman feliili hiany.

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zok, megrongalddott allomanyok
selejtezésre keriilnek. A selejtezésre keriilo allomanyrol selejtezési jegyzék késziil,
a targyak leltari szdmanak pontos feltlintetésével. A selejtezési javaslatot az
intézmény eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodavezetdjének a
feleslegess¢ valas indokanak feltlintetésével. A selejtezésre keriild targyak
engedélyezésére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje hivatott. Gépek,
berendezések selejtezésénél szakember irasbeli véleményét csatolni kell. El kell
kiiloniteni azokat az allomanyokat melyek még felhasznéalhatok, vagy értékesitésre
keriilnek. Amennyiben a varos mas intézményeiben a selejtezésre keriild
vagyontargy meég hasznosithatd, akkor atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil. A
feleslegess¢ valo vagyontargyak selejtezésére, esetleges értékesitésére,
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Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodavezetdje ad engedélyt. A selejtezett targyakat
a nyilvantartasbol tordlni kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai elOirdsok betartdsa az
elsédleges.

A szabalyzat hatalyba Iépésének ideje:

Bataszék, 2022. 09. 20.
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DRM szabalyzat — Keresztély Gyula Véarosi Konyvtar
Preambulum

A digitalis jogvédelem rendszere jelen szabalyzat felhasznalo altali megismerésével és
elfogadasaval valamint a felhasznalni kivant digitalis tartalom és az abba beagyazott
DRM eszkoz egységével épiil fel. Jelen szabalyzat osszefoglalja a bataszéki Keresztély
Gyula Varosi Konyvtar honlapjan kozzétett, szerzoi jog altal védett digitalis tartalmak
jogvédelmének eszkozeit, valamint ezen tartalmak illegalis terjesztése ellen kifejlesztett
miuiszaki eljarasok rendszerét, amely szabalyozza a feltoltott tartalmak jogellenes

hozzaférését megakadalyozo miiszaki és jogvédelmi eszkozok osszetartozasat.

A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar weboldala és annak tartalma szerzodi jogi
oltalom alatt all. Minden képi, hang és szdveges anyag - személyes hasznalatot meghaladé
mértékll — barmilyen formaban torténd felhasznalasa kizarélag a bataszéki Keresztély Gyula
Varosi Konyvtar kifejezetten erre vonatkozo irdsos engedélyével lehetséges. Téjékoztatjuk,
hogy az ettdl eltérd vagy az emlitett feltételt sértd hasznalat szerz6i jogi, polgari jogi és

biintet6jogi kovetkezményekkel jarhat.

1. Ertelmezé rendelkezések

Ellenkez6 értelmti meghatdrozas hijan a szabalyzatban taldlhatd nagy kezddbetiis kifejezések

a kovetkezd jelentéssel birnak:
1.1 ,,Szjtv” - 1999. évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol
1.2 ,,DRM” digitalis jogkezelés (Digital Rights Management = DRM)

1.3 ,Fiokinformacié” alatt azon adatok értendSk, melyeket On megad a bataszéki Keresztély
Gyula Viérosi Kényvtarnak, amikor regisztral az egyik szolgéltatdsira, beleértve az On

Konyvtar-azonositdjat és bejelentkezési informacioit.

1.4 A ,Digitalis Tartalmak” alatt olyan dokumentumok, szerzdi jog éaltal védett miivek

értend6k, melyeket a bataszéki Keresztély Gyula Viarosi Konyvtar a jelen Szerzddéses

feltételek értelmében rendelkezésre bocsat.
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15 ,,Szellemi tulajdonjog” alatt szerzéi jog, személyhez fiiz6d6 jogok, védjegy, arculati
jegy, szabadalom, {izleti titok, tisztességtelen verseny és barmely mas szellemi és

tulajdonjog értendo.

1.6 ,Jogszabalyok” alatt értendé barmely alkalmazandd jogszabaly, rendelkezés, illetve a
vonatkoz6 jogszolgaltatasban érvényes 4altalanosan elfogadott gyakorlatok vagy

iranyelvek.

1.7 ,Megosztas” alatt a megjelenitett digitalis tartalmak, kozzétételét, posztolasat, nagy

nyilvanossag részére vald tovabbitasat értjiik.

1.8 ,Felhasznalo” alatt a digitalis tartalmak megismerését nyjté konyvtari szolgaltatas

egyik felhasznalgja értendo.

1.9 ,,Szolgaltatas” alatt a konyvtar digitalis tartalmainak megismerésére lehetdséget nyu;jto

szolgaltatast értjiik.

1.10 ,,Ptk” az 1959. évi IV. torvény - polgari torvénykonyv.

2. A Szabalyzat elfogadasa

2.1 Hanem fogadja el a Szabalyzatot, nem hasznalhatja a Szolgaltatasokat. A

Szerzddéses feltételeket ugy fogadhatja el, hogy kijeloli az ,,Elfogadom” lehetdséget a

szabalyzat elfogadasara utald jelolonégyzetben.

2.2 Nem hasznalhatja a Szolgaltatdsokat, ha a Jogszabalyok tiltjdk, hogy fogadja vagy

hasznalja a Szolgaltatasokat vagy nem rendelkezik teljes rendelkezési képességgel.

2.3. Teljes rendelkezési képességgel az rendelkezik, aki a Ptk szerint cselekvoképes valamint
jelen szabdlyzat elfogadasat tekintve a korlatozottan cselekvOképes személy is hiszen
jogszabalyi felhatalmazas alapjan torvényes képviseldjének kozremitkodése nélkiil is tehet
a szabdlyzat elfogadasara irdnyuld jognyilatkozatot. CselekvOképtelen személy is
megteheti a szabalyzat elfogadéasara irdnyuld kijeldlést, azonban a szellemi alkotdsok
megsértésére vonatkozo jogkdvetkezmények rd nézve csak akkor érvényesek, ha ezen

elfogadasnal
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torvényes képviseldje is jelen volt. A cselekvoképességgel vald visszaélést jogszabaly

szabadsagvesztéssel is biintetheti.

2.4 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar kérheti a Felhasznalot, hogy fogadja el a
frissitett Szerzodéses feltételeket, mieldtt engedélyezné a Szolgaltatasok tovabbi
hasznalatat. Egyéb esetben a Szolgaltatds Felhasznalo altal torténd folytatolagos

hasznalat a Felhasznalo6 részérdl a valtozasok elfogadasanak mindsiil.

3. A Szolgaltatas hasznalata

3.1 Amennyiben a Szabdlyzatot Felhasznald elfogadja, az aldbbi jogszabalyi alapt

rendelkezésekre vallal kotelezettséget:

(a) Nem valtoztatja meg, masolja, modositja, vagy viszi at Gjra a Digitalis

Tartalmat;

(b) Nem adja haszonbérbe, nem bocsatja licencbe, nem adja ki vagy el a Digitalis

Tartalmat vagy a Szolgaltatasok hasznalati vagy hozzaférési jogat;

(c) Nem tavolit el, nem tesz homalyossa, és nem moddosit semmilyen szoveget vagy

tulajdonjogi figyelmeztetést a Digitalis Tartalomban;

(d) Nem masolja le vagy utanozza a Szolgaltatas kivitelezésének, elrendezésének vagy
latvanyanak egy részét vagy teljes egészét, amelyeket a Szellemi tulajdonjogokrdl szo6lo

torvény véd;
(e) Ugy hasznalja a Szolgaltatasokat, ahogyan az a jelen szabélyzat engedélyezi;

(f) Vallalja, hogy bizonyos Szolgaltatasok csak akkor érhetk el, ha kifizette a dijukat,

vagy megadott bizonyos Fidkinformaciokat.

3.2 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar értesitéssel vagy értesités nélkiil
megvaltoztathatja a Szolgaltatdsokat vagy Anyagokat, illetve azok barmely részét, vagy -
ideiglenesen vagy véglegesen - besziintetheti azok hasznalatat. Felhasznalo elfogadja,

hogy ebben az esetben a bataszeki Keresztély Gyula
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Vérosi Konyvtar nem tartozik felelésséggel sem Felhasznalonak, sem senki mésnak.

4. Tulajdonjog

4.1 A Szolgaltatasok és Konyvtari Anyagok (Digitélis tartalmak), valamint a valogatasuk és
elrendezésiik a Szellemi tulajdonjogokrol szolo torvény védelme alatt all. A bataszéki
Keresztély Gyula Varosi Konyvtar és licencszolgaltatoi sem kifejezett, sem hallgatdlagos
jogot nem biztositanak a szolgaltatds soran megszerzett digitalis tartalmak korlatlan

felhasznalasara.

A digitalis tartalom tulajdonjogahoz kapcsoléddé minden jog, jogcim és elény a bataszéki
Keresztély Gyula Varosi Konyvtar és/vagy licencszolgaltatdi kizarolagos tulajdonaban all és
jelen szabalyzatban semmi nem értelmezheté gy, hogy valamely licencet vagy jogot
hallgatélagosan, allaspont megvaltoztatasanak kizardsadval vagy masképpen Felhasznalora
vagy barmely maés harmadik félre ruhaznak a szerzéi vagy mas szellemi tulajdonjogok

értelmében.

5. Fiokinformacio

5.1 Felhasznalo kotelezettséget vallal arra, hogy Fidkinformaciéi mindenkor teljesek,
pontosak és naprakészek lesznek. Felhasznald feleldssége, hogy sajat fiokjanak jelszavat és

bejelentkezési informacioit mindenkor bizalmasan kezelje.

6. Felhasznaloi magatartas

6.1 Felhasznal6 kotelezi magat, hogy kizardlag a bataszéki Keresztély Gyula Vérosi
Konyvtar 4ltal biztositott feliileten fér hozzd vagy kisérel meg hozzaférni a
Szolgéltatdsokhoz, és nem probalja meg megkeriilni a Szolgaltatdsok meghatarozott
hasznalatanak megakadalyozasa érdekében bevezetett egyetlen hozzaférési vagy

hasznalati korlatozast sem.

6.2 Vallalja és/vagy tudomasul veszi, hogy a Digitalis Tartalom
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(a) tulajdonjogat bizonyito digitalis vizjelet, mint a mi tulajdonjogat bizonyito6 DRM eszkozt

semmilyen digitalis vagy analdg eljarassal nem tavolit el és azt meg se kisérli;

(b) szabad felhasznaldsa nem eredményezi masok erdszakos cselekmény elkovetésére valo

0sztonzését;
(c) szabad felhasznalasa nem okoz semmilyen sérelmet kiskoruaknak;

(d) megosztasa, amelynek a megosztisira On sem jogszabalyi felhatalmazis, sem

szerzddéses vagy bizalmi jogviszony alapjan nem jogosult nem lehetséges.

(e) barmely olyan megosztasa, amely sért barmilyen Szellemi tulajdonjogot vagy barmely

masik fél egyéb tulajdonjogat nem lehetséges.

6.3 A Szolgaltatasok felhasznéalasaval kapcsolatos alabbi magatartasok jogellenesek
és az Sztv vagy mas jogszabdly szellemi alkotast védd rendelkezéseibe

utkoznek:

() Ha a Felhasznal6 onmagat mas természetes vagy jogi személynek tiinteti fel, illetve
hamisan allitja vagy mas mdodon megtévesztden mutatja be valamely természetes vagy jogi

személlyel fennallo kapcsolatat;

(b) Fejléc hamisitasa vagy az azonositd mas modon torténé manipuldlasa a kozzétett vagy a

Szolgéltatasokon keresztiil tovabbitott Digitalis Tartalmak eredetének leplezése céljabol,

(c) A Szolgaltatasok szandékos vagy nem szandékos zavarasa vagy megszakitasa, illetve a
Szolgéltatasok elérését vagy hasznalatat szabalyozé valamely alkalmazando

Jogszabaly megsértése, a Szolgaltatdsokhoz kapcsolodd haldzatokat szabalyozo eldiras,
eljaras, szabalyzat vagy rendelet megsértése, vagy a Szerzddéses feltételek

altal tiltott tevékenység végzése;

(d) A Szolgaltatasok, rendszerer6forrasok, fiokok, jelszavak, szerverek, valamint valamely, a

Szolgaltatasokhoz kapcsolodo oldalhoz tartoz6 vagy azon keresztiil
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elérhetd halozatok biztonsaganak megszakitasa vagy zavarasa, illetve egyéb kar okozasa az

emlitetteknek;

(e) A Szolgaltatasokat, illetve mas kapcsolodo vagy csatolt oldalt, Szolgaltatast vagy

Anyagot hasznald ¢és igénybe vevd Felhasznald hasznéalatanak megszakitasa, zavarasa vagy

akadalyozasa;

(f) Olyan Digitalis Tartalom elérése vagy elérésének megkisérlése, amelynek elérésére

Felhasznal6 nem rendelkezik jogosultsaggal, vagy amelyet nem szédndékosan bocsatottak

rendelkezésre a Szolgaltatdsokon keresztiil,

(9) A Szolgaltatasok vagy Anyagok barmely részének, valamely Szolgaltatas vagy Anyag
felhasznalasanak, illetve valamely Szolgaltatds vagy Anyag hozzaférésének maésolasa,

értékesitése, kereskedelme, viszonteladasa vagy kereskedelmi célu felhasznalasa;

(h) Adatbanyaszati, robot- vagy mas hasonldé adatgyiijtési és -kinyerési modszer

hasznalata a Szolgaltatasokkal vagy Anyagokkal kapcsolatban;

(i) Masok megkarositasa, megragalmazasa vagy a torvénybe foglalt jogaik (példaul a

maganélethez és nyilvanossadghoz valo jog) méas mdodon torténd megsértése.

() Az Szjtv vagy mas Jogszabaly jogellenesnek mindsitett egyéb felhasznaloi

magatartasai.

7. Konyvtari felelosség kizarasa

7.1 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar a megtekintett allapotban, mindenfajta -

kifejezett, hallgatolagos, torvényi vagy egyéb - garancia nélkiil biztositja a honlapot, a
szolgaltatdsokat ¢s az anyagokat, beleértve a tulajdonjogra, jogbitorlastél valo
mentességre, csendes hasznélatra, forgalomképességre, vagy a rendeltetési célra vald

alkalmassagra vonatkozo6 garanciat.
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A fentiek altalanos érvényének korlatozasa nélkiil a bataszéki Keresztély Gyula Varosi

Konyvtar €s licencszolgaltatdi nem garantaljak, hogy

(a) a honlap, a szolgaltatdsok vagy az anyagok megfelelnek az On igényeinek, illetve

allanddan elérhetéek ¢és aktualisak lesznek, megszakitas nélkiil, biztonsdgosan vagy

hibamentesen allnak rendelkezésre;

(b) a honlap, a szolgaltatasok vagy a Digitalis Tartalmak hasznalata nyoman keletkezett

eredmények hatékonyak, pontosak vagy megbizhatok;

(c) a honlap, a szolgéltatasok vagy az anyagok mindsége megfelel az On elvarasainak;

illetve
(d) a honlap, a szolgaltatasok vagy anyagok hibait vagy hianyossagait kijavitjak.

Az On altal a bataszéki Keresztély Gyula Véarosi Konyvtar konyvtartol, illetve a
szolgaltatasokon vagy azok hasznalatan keresztiil szerzett szobeli vagy irasbeli

értesiilések vagy informaciok nem hoznak létre olyan garanciat, melyet a szerz6déses

feltételek kifejezetten nem emlitettek meg.

7.2 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar kifejezetten kizar minden feleldsséget az
On szolgaltatasokban torténd részvételébdl, illetve a szolgaltatdsoknak vagy az
anyagoknak az On altal torténé hasznalatabol fakadé cselekményekkel kapcsolatban. A
letoltott, rendelkezésre bocsatott, illetve a szolgaltatisok hasznalatan keresztiill mas
moédon megszerzett Digitalis Tartalmat On szabad mérlegelése szerint és sajat
kockézatara értékeli, és kizarolag On felel az emlitett tartalmak letdltésébdl fakadoan az
On szamitogépes rendszerében keletkezett karokért és adatvesztésért. A bataszéki
Keresztély
Gyula Viarosi Konyvtar nem vallal felelosséget a szamitogépes virusokért vagy mas

hasonl6 kodért, amely barmely szolgaltatasrol toltédik rd az On szamitogépére.

7.3 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar nem felel azért a veszteségért, amelyet
Felhasznal6 annak kovetkeztében szenved el, hogy Felhasznalo - a honlapra, a
szolgaltatasokra vonatkozo - jelszavat, fidkjat vagy fidkinformdacidit mas személy

Felhasznal¢6 tudtaval vagy tudta nélkiil hasznalja.
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8. A digitalis vizjel

8.1 A Konyvtar a Digitdlis Tartalmakat digitalis vizjellel latja el melynek célja az adott
Tartalom (kép-, film-, hang- vagy szovegfajl) tulajdonjoganak a bizonyitasa. A
Digitéalis Tartalmak a konyvtar tulajdonat képezik, a vizjellel pedig ez a tény keriil

beillesztésre a megjelolni kivant szerz6i mi digitalis allomanyaba.

8.2 A Vizjel eltavolitasa, torlése, lathatatlanna tétele sérti jelen szabalyzat 6. pontjaban
foglalt rendelkezéseket valamint az Szjtv. a mili egységére vonatkoz6 eldirdsait. A mi
egységének a megsértése magaval vonja az Szjtv és a Ptk altal elrendelt
jogkodvetkezmények esetleges érvényesitését valamint jelen megallapodas Konyvtar altali

felmondasat.

9. Felelosségkorlatozas

9.1 A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar, vezetd tisztségvisel6i, igazgatoi,
alkalmazottai, iizleti partnerei, licencszolgéltatéi vagy szallitdi semmiképpen sem
tartoznak feleldsséggel Felhasznald vagy barki mas felé semmiféle egyedi, elére nem
latott, kozvetett, valami kovetkeztében elszenvedett karért, illetve biinteto kartéritésért -
az adatvesztés, a haszndlati jog elvesztése vagy elmaradt haszon miatt elszenvedett
karokat is beleértve -, tekintet nélkiil arra, hogy az emlitettek elére lathatoak voltak vagy

sem.

10. Mas honlapokra mutatd hivatkozasok

10.1 A Szolgaltatasok és Digitalis Tartalmak olyan hivatkozasokat is tartalmazhatnak,
amelyek nem a bataszéki Keresztély Gyula Viarosi Konyvtar altal miikddtetett
weboldalakra vagy szolgaltatdsokra vezetnek. Akar a bataszéki Keresztély Gyula
Vérosi Konyvtar szolgaltatta a linket gesztusként, akar az egyik Felhasznal6 tette ki, a
bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar nem tartja ellenérzése alatt a nem hozza
tartoz0 weboldalakat €s szolgaltatasokat. Felhasznald elfogadja, hogy nem vagyunk
felelések az olyan weboldalak vagy szolgaltatasok elérhetdségéért vagy tartalmaért,

amelyeket nem mi lizemeltetiink.
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11. A megallapodas felmondasa
11.1 A megallapodas Felhasznal¢6 altali felmondésa.

Jelen szabalyzat elfogadasaval a Felhasznalo és a Konyvtar megéllapodik a szabalyzat
rendelkezéseinek a megtartdsarol valamint a szabalyzattal ellentétes magatartasok

esetleges jogkovetkezményeinek a tudomasul vételérdl.

(@) On egyéni felhasznaloként vagy egy Szolgaltatas csoportadminisztratoraként barmikor
abbahagyhatja a Szolgaltatdsok hasznalatat. A regisztracid torlése vagy az ezzel
egyenrangu konyvtari kiiratkozas jelen szabélyzat elfogaddséra iranyuld megallapodas
megsziinését eredményezi.

(b) A megallapodas megsziinése azonban nem mentesiti a felhasznal6t a megallapodas
alatt tortént felhasznaldi cselekmények jogkdvetkezményei alol.

A megallapodas megsziinése tehat nem visszahatd hatalyq.
11.2 A megallapodas bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar altali felmondasa.

A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar barmikor felmondhatja a Felhasznaloval
kotott megallapodasat, torolheti a Felhasznalo Digitalis Tartalmakhoz vald hozzaférését

amennyiben:

(@) Felhasznald6 megszegi jelen szabalyzat valamelyik rendelkezését (vagy olyan
modon jart el, amely egyértelmiien arra utal, hogy Felhasznalé nem kivanja vagy tudja

betartani a Szabalyzat rendelkezéseit);

(b) A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar Jogszabaly kotelezi a felmondasra
(ha példaul a Szolgaltatasok vagy a Digitalis Tartalmak

Felhasznal6 részére torténd biztositasa jogellenes vagy jogellenessé valik;

(c) A bataszéki Keresztély Gyula Varosi Konyvtar megsziinteti a
Szolgéltatasokat.

11.3 Felhasznaldé tudomasul veszi, hogy megsziintetés esetén a bataszéki

Keresztély Gyula Varosi Konyvtar szabadon mérlegelheti az ok fennallasat, és a

Konyvtar sem Felhasznaloval, sem kiils6 féllel szemben nem felel Felhasznald
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fiokjanak megsziintetéséért (és a Fidkinformaciok ezzel jard torléséért), tovabba a

Szolgéltatasokhoz és Tartalmakhoz val6 hozzaférésének megsziintetéséért.

11.4 A Szolgaltatdsok hasznalatanak Felhasznalé vagy Konyvtar altali, a pereskedésen kiviil
barmilyen okbdl vald besziintetése esetén a Konyvtar ésszerli mértékben igyekszik
értesiteni Felhasznalot a megsziintetés el6tt legalabb harminc (30) nappal azon az e-mail
cimen keresztiil, amit Felhasznalo a
Konyvtarnak a regisztracio részeként megadott, és ebben a Konyvtar atmutatast ad arrol,

hogy Felhasznal6 miként nyerheti vissza az anyagat a megsziintetés elott.

Bataszék, 2016. januar 27.
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6.5z .melléklet
KIALLITOTEREM HASZNALATI SZABALYZATA

Kiallitoterem hasznalati szabalyzata/ mellékletét képezi a konyvtar SZMSZ-nek.

Egyéb hasznalati szabalyzatok

A 2015.augusztus 20-n megnyitott kiallitéterem allando ¢és iddszaki kiallitdsnak ad helyet.
Helyszine: 7140 Bataszék, Budai u. 3. Szamvevdség épiilete 1. emelet

Az emeleten 4 kiallito terem talalhat6. Az épiilet nem akadalymentesitett.

A kiallité terem iranyitasaval és mukodtetésével kapcsolatos feladatokat a Keresztély Gyula
Varosi Konyvtar latja el a fenntarté megbizasa alapjan.

A Kkiallitéterem feladata: A varos helytorténeti vonatkozasu targyi emlékeinek gytijtése,
katalogizalasa, 6rzése és bemutatasa a nagykdzonség szamara. Egy allando! és két idészaki?
kiallitasnak ad helyet.

!Dr. Hermann Egyed emlékszoba — allando kiallitas.

?Rejtett értékeink” a Helyi Ertéktar Bizottsag iddszaki kiallitas.

2Egyszer volt Leperd, Dolina, Démérkapu” idészaki kiallités.

Az id6szaki kiallitas témaja és berendezése alkalmazkodik a fellépd igényekhez.

A kiallitoterem miikodésének személyi feltételei:

A kiallitoterem tarlatvezetdi a konyvtar dolgozoi, valamint a konyvtarndl dolgozé kulturalis
kozfoglalkoztatottak az intézmény vezetdjének utasitasa alapjan.

A takaritoi feladatot heti 4 6ras munkabeosztasban a konyvtarban dolgozé munkatars latja el
az intézmény vezetdjének utasitasa alapjan.

A dolgoz6 munkarendje: szerda 8-12 ora.

A kiallito terem hétkdznap tekinthetd meg, eldzetes egyeztetés alapjan, a konyvtar
dolgozdinak munkarendjéhez igazodva.

Hétfon: 8-16 oraig

Kedden: 8-16 o6raig

Szerdan: 8-16 oraig

Csiitortokon: 8-16 oraig

Pénteken: 8-16 6raig.

Csoportos tarlatlatogatasok is ebben az idédpontban kérhetdk.

A kiallitas megtekintése dijtalan.

A kiallitas teriiletén étkezni, dohanyozni tilos. Allatot bevinni tilos, ez aldl kivétel a vakvezetd
kutya, mely gazdajat a kiallitasban kisérheti.

A kiallitasokon elhelyezett targyakat megfogni, elmozditani tilos. A latassériilt latogatok —
elézetes egyeztetés utdn - ez alol a szabdly alol felmentést kaphatnak és a tarlatvezetd
jelenlétében a kijelolt targyakat megfoghatjak, kézbe vehetik. A kiallitott targyakban
gondatlansagbol vagy szandékosan okozott rongalds esetén a helyredllitds koltségeit a
karokoz6 koteles megtériteni. Az aktualis  kidllitdsr6l hirt adunk a  véros
www.bataszek.hu és a konyvtar www.kgyvk.hu honlapjan.

Bataszék, 2016. januar 27.
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1.5z .melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
1.1 Bevezetd

A panaszkezelési szabalyzat a konyvtarral szemben felmeriilt panaszok kezelésére,
kivizsgalasara, elemzésére, értékelésre szolgal. A konyvtar a panaszokat és a panaszosokat
egyenlden, ugyanazon eljaras keretében €s szabaly szerint kezeli.

1.2 Panasz

Panasz a konyvtar tevékenységével, szolgaltatasaval szemben felmeriild minden olyan egyedi
kérelem vagy reklamacid, amelyben a panaszos a konyvtar eljarasat kifogasolja és azzal
kapcsolatban konkrét, egyértelmi igényét megfogalmazza

1.3 Panaszos

Panaszos lehet természetes személy, jogi személy, aki a konyvtdr valamely szolgaltatasat igénybe
veszi, vagy a szolgdltatdssal kapcsolatos tdjékoztatds vagy ajanlat cimzettje.

A panaszos dltaldban tgyfele a kényvtarnak, panaszosnak tekintendd azonban az a személy is,
aki a konyvtar eljarasat nem valamely konkrét szolgaltatassal, hanem egyéb, a szolgdltatdssal
Osszefliggd tevékenységével (pl. hirdetés) kapcsolatban kifogasolja.

1.4. A panasz bejelentése

1.4.1. Szébeli panasz

a) személyesen: A konyvtar nyitvatartasi idejében. A konyvtar cime, és nyitvatartasi ideje a
www.kgyvk.hu weboldalon talalhaté.
b) telefonon: 06-74/493-076, munkanapokon 8-16 oraig.

1.4.2. irasbeli panasz

a) személyesen vagy mds altal az olvasdszolgalat szamara nyitva allé helyiségben atadott irat
atjan

b) postai Uton: Keresztély Gyula Varosi Konyvtar 7140 Bataszék, H6sok tere 1.

c) elektronikus levélben: keresztely.gyula@gmail.com

d) akonyvtarban kihelyezett , panaszladaba” bedobassal.

Névteleniil leadott panaszokkal a konyvtar nem foglalkozik.

1.5. A panasz rogzitése

A konyvtar kilonos figyelmet fordit arra, hogy a panaszfelvétel soran az azonositas céljabdl
bekért adatok ne sértsék az adatvédelmi elGirasokat, és ne szolgdljanak mas, a panasziigyek
regisztraldsan kiviili egyéb adatgyjtési célt. A konyvtar a — kizarélag a panasziigyintézés
okan — birtokaba keriilt személyes adatokat a panasz elintézése utan torli vagy mas maédon
egyedi azonositasra alkalmatlanna teszi.

1.6. A panasz kivizsgalasa

A panasz kivizsgdlasa téritésmentes. A panasz kivizsgaldsa az 6sszes vonatkozd korilmény figyelembe
vételével torténik.

1.6.1. Szébeli panasz

A szébeli — ideértve a személyesen, telefonon tett — panaszt azonnal meg kell vizsgdlni, és lehet&ség
szerint orvosolni.
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Telefonon to6rtén6é panaszkezelés esetén biztositani kell az ésszer( varakozasi idén beldli
hivasfogadast és lgyintézést.

A panaszos a szobeli (személyes, telefonos) és irdsbeli panaszat, illetve amennyiben a panasz
azonnali kivizsgaldasa nem lehetséges, a panaszrdl és az ligyfél azzal kapcsolatos alldspontjardl az
Ggyintéz6 panaszkezelési lapot vesz fel, és annak példanyat:

- a személyesen kozolt szébeli panasz esetén a panaszkezelési lap 1.-1. pld.-at az intézmény
vezetGje és az intézményt fenntartd részére tovabbitja.

- telefonon kozolt szébeli panasz esetén a panaszrél lapot vesz fel, annak tartalmat egyezteti
és jovahagyatja az lgyféllel, majd 1. — 1. pld.-at az intézmény vezetGje és az intézményt
fenntarto részére tovabbitja.

A panaszra adott indokolassal ellatott valaszt, a kozlést kovet6 15 napon beliil kell kikildeni.
A panaszkezelési lap megkodnnyitése érdekében a konyvtar honlapjardl letolthet6 ,Panaszkezelési
lap”-ot hasznadljuk.

A panaszkezelés menetérdl és hataridbir6l az ligyintézés alatt, telefonon — kozérthetd, szakszer( és
érdemi - informdaciét, a 06-74/493-076 szamon adunk.

Amennyiben az lgyfél szébeli panaszat nem a panaszkezelésre kijelolt Gigyintéz6nél terjeszti eld, az
Ot vagy az O hivasat fogadd munkatars koteles az (igyfelet tajékoztatni a panaszkezeld
elérhetGségérdl.

1.6.2. irasbeli panasz:

Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokoladssal ellatott allaspontot kozlését kovetd 15 napon beldl
kiildi meg az Ggyfél részére.

Amennyiben a panaszostél potlélagosan adatokat kell bekérni, ugy haladéktalanul fel kell venni az
Ggyféllel a kapcsolatot és be kell azokat szerezni.

A panaszkezelés menetérdl és hatdridGirGl az tgyintézés alatt, telefonon adunk informaciét, a 06-
74/493-076 szamon. Err6l a személyesen leadott irdsbeli panasz esetén a kbnyvtar munkatarsanak az
Ugyfelet tdjékoztatnia kell.

1.7. Adatkezelés
A konyvtdr a panaszkezelés soran a kovetkezd adatokat kérheti az tigyféltdl:

- neve

- lakcime, székhelye, levelezési cime

- telefonszama

- értesités maddja

- panasszal érintett termék vagy szolgaltatas
- panasz leirasa, oka

- panaszos igénye

- apanasz kivizsgaldsahoz, megvalaszoldsahoz sziikséges egyéb adat

1.8. A panasz nyilvantartasa

A panaszokrél, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgalé intézkedésekrél a konyvtar
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

- apanaszos nevét

- apanasz leirdsat, a panasz targyat képezé esemény vagy tény megjelolését
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- apanasz benyujtasanak datumat
- apanasz keletkezési helyét

- apanasz sulyat
- apanasz jogossagat (jogos/nem jogos),

- areklamacié kezelésével, kivizsgalasaval megbizott személy nevét,

- dontést a megrendeld javitasi igényének jogossagardl,

- szikséges/meghozott javito intézkedéseket,

- az ujboli el6forduldst megakaddlyozo intézkedéseket,

- azintézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtdsért felelés személy megnevezését,

- aproblémat kivizsgald alairasat, a partner tdjékoztatdsat a meghozott intézkedésekrdl.

A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbdl a valaszadasi hataridé egyértelmiien megallapithato
legyen. Alkalmasnak kell lennie arra, hogy a kényvtar;

- apanaszokat, azok témaja szerint csoportosithassa,

- apanasz okat képez6 tényeket és eseményeket azonosithassa és feltarhassa,

- megvizsgalhassa, hogy e tények és események hatassal lehetnek-e mas eljdrasra vagy
termékre, szolgdltatasra,

- eljarast kezdeményezhessen a feltart, panaszt kivalté események, tények korrekcidjara,

- 0Osszefoglalhassa az ismétlédd vagy rendszerszint(i problémakat.

1.9. A panasziigyintézéssel kapcsolatos utélagos teendSk

A konyvtar a panaszok nyilvantartasat oly modon alakitja ki és vezeti, hogy az alkalmas legyen
panaszligyi statisztikak és kimutatasok készitésére is, amelyek célja tobbek koz6tt a panasziigyintézés
hatékonysaganak mérése.

A konyvtar a panaszokrél meghatdrozott id6kozonként, de célszerlien legalabb éves gyakorisaggal
elemzést készit, amelyben felméri a panasziigyek kapcsan leginkdbb érintett termékeket,
szolgdltatasokat vagy egyéb mikodési terlileteket, és meghatarozza a panaszok megel6zése, illetve
csokkentése érdekében sziikséges és lehetséges intézkedéseket.

A elemzés célja a panasziigyekbdl levonhatd tapasztalatok beépitése a szolgaltatdsi folyamatba. A
konyvtdr a panaszligyintézéssel kapcsolatos tevékenységét a haszndldi igényekre és sajat
szolgdltatasainak szempontjaira tekintettel folyamatosan fejleszti.

1.10. Tajékoztaté

A konyvtar szolgdltatasi helyiségeiben, ill. az internetes honlapjan kozzéteszi a panaszlgyintézés
korében alkalmazott panaszkezelési szabalyzatat.

Bataszék, 2016. januar 27.
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Keresztély Gyula Varosi Konyvtar
7140 Bataszék, Hésok tere 1.
74/493-076, 74/591-060
keresztely.gyula@gmail.com
Iktatészam: ............ [.......

Panaszkezelési lap

A PANASZOS NEVE. ...ttt st
Allando lakeime / SZEKNEIYE: ....vviiiiiiiiiiiiiie e
LeVEIEZEST CIM: ...ttt ettt b et et e b e e be e e b e e nnee e
TEICTONSZAMA: ...ttt et b e et e e e et e et e e nreesnbeenteas
E-mail CIMe: ..oviiiiii
A panasz beny(jtasdnak dAtUmMa: .........cccooiiiiiiiiiieiie e
A panasz Keletkezesi helye: ........coiviiiiiiiiciic e
A Panasz 1@IrASa, OKA: ....oiviiiiiiiiiiiiiee s
A PANASZOS TZEIYE: ..veeuieiiuiieiieiteeaiee et e sie e et e s et e steesse e et e e e ae e e nbeeass e e seeanneenbeeanbeesbeeanneenneeanns
A PANASZ SULYAL oo
A PANASZLE TEIVEVO NEVE: .iiiiviiiiiiiii ittt sttt e e e ssb e e e nbb e e s sneeans
A panasz jogossaga: jogos / nem jogos / részben jogos

JavItd INTEZKEAESEK: ...coviiiiiiiiiiie e
Ujboli eléfordulast megakadalyozo intézKed@SeK: .........ovvurrrrerrreicreerereeeeesesesessee s
Intézkedés teljesitésének hatarideje: ...
A panaszos tdjékoztatasa a meghozott int€zkedesrol: ...........cooviiiiiiiiiiiiii e,
A problémat KivizSZAlO NEVE:......c.ciiviiiiiiiiiii e
A veégrehajtasert felel0S NEVE: ......oocviiiiiii i
Détum: Bataszék, .......... €V i hoénap .....nap

A problémat kivizsgaltam, a meghozott intézkedésrdl €s a panasztevo tajékoztatasarol
intézkedtem:

Végrehajtasért felelOs aldirasa
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FUGGELEK

1.) Megallapodas gazdasagi feladatokra
2.) Iratkezelési szabalyzat
3.) Munkakori leirasok
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1. sz. fliggelék
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal (7140 Bataszék Szabadsag u. 4.)
onalloan miikodé és gazdalkodo intézménye (a tovabbiakban: oOnalloan mikodo és
gazdalkodo), ¢és a Keresztély Gyula Varosi Konyvtar (7140 Bataszék, HOsok tere 1.)
onalloan miikédo koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Ondlloan mikodd) kozott az
allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. szamu torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint:

10.

11.

12.

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

Az 6nalldoan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv €s az onalldan miikddo intézmény
egylttmiikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszerii ¢és ésszerlien takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

Az egylittmiikddés nem csorbithatja az Onallban miikodé gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
6nalloan miikodénél nincsenek meg, koteles az 6nalldan miikodd és gazdalkodo ellatni.

Az 6nalloan mikodo és gazdalkodd gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat az onalloan miikodd és gazdalkodd elsdsorban érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorének gyakorldsdn keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett
belsd ellendrzési feladatainak ellatisa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort az intézményvezetdk a megallapodas
melléklete szerint sajat hataskoriikben gyakoroljak.

Az 6nélldéan miikodd és gazdalkodo koteles a kiemelt eldiranyzatokrol intézményenkénti
eldiranyzat-nyilvantartast vezetni.

A szamviteli (fokonyvi) konyvelést az Onalldban mitkodé és gazdalkodo vezeti, és
gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kellden elkiiloniiljenek az intézmények gazdasagi
eseményei egymastol.

A targyi eszkozokre vonatkozo adatokat az Onalléan miikodo és gazdalkodd vezeti, a
készletekre, a személyi juttatasokra (Iétszam, bér) vonatkoz6 adatokat az Onalldan
miik6do és gazdalkodo altal meghatarozott formaban az 6nalléan mikodok €s az dnalldan
miikddod és gazdalkodo is vezeti.

Az 6nalldan miik6do az onalldan miikodo €s gazdalkodd irdnymutatdsa alapjan éves leltart
készitenek ¢€s javaslatot tesznek selejtezésre.

A mennyiségben leltdrozando eszkdzallomany leltdrozasi munkait (leltarfelvételi ivek
kitoltése) az onalldban miikodé munkatarsai végzik az intézményvezetd kdzremitkddésével
a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint. Azok valddisagaért az intézmény vezetdje a
felelds.

A leltarértékelés az onalloan mukodoé és gazdalkodd feladata, a nyilvantartasok €s a
tényleges készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit az onalloan mitkodok szdmara. A
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13.

14.

15.
16.

11

1.2

13

14

1.5

1.6

konyvtari konyvalloményok leltarozasa és nyilvantartasa a részben Onallé gazdalkodo
intézmény feladata.

Az 6nalldan miikodok altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az 6nalléan mikodod intézmény vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi
informacio-szolgaltatasok tekintetében az 6nalloan miikddo és gazdalkodo.

Az 6nalloan mikoddo és gazdalkodd gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos
allami, Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak az Onalloan mukodokhéz ¢€s azok
gyakorlati végrehajtasat segiti.

Az 0nalléan mukodo 6nalld fizetési szamlaval rendelkezik.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az 6nalléan
mikédd és onalloan miikodd és gazdalkodd kozott ugynevezett szamla atadas-atvételi
konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot)
melyik intézmény mikor és kinek adta at ligyintézés végett a masik intézménynek.

l. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onéalléan miikodo és gazdalkodo az onalléan mikodovel egyiittmikddve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését és szamitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi
eléiranyzatokra.

A jegyz6 altal Osszehivott koltségvetési egyeztetd targyaldsra a hataskorében 1évo
informéaciokat rendelkezésre bocsatja az 6nalléan mikddd intézményvezetdnek.

Segiti az Onalloan miikodé intézmény vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

Az 6nalléan mitkodo és gazdalkodo intézmény

- 1gény szerint felkésziti az onkormanyzat bizottsaganak tilésére az onalloan miikodd
intézmények vezetdit €s szamukra tovabbi pénziigyi informéciét ad az érdemi
targyalasok végett.

- a koncepcio képvisel-testiilet megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében segiti a
konkrét koltségvetési eloiranyzatok kialakitasat.

- elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendeletében az onalléan miikddd részére
jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat €s az onalldan
miikodo részletes — elemi — koltségvetését.

Az 6nalldban miikodo és gazdalkodo a koltségvetési rendelet megalkotasa utan felfekteti

az el6iranyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonként altételbontasban és ezt egyezteti az
onalloan miikddo intézménnyel.

A koltségvetési tervgarnitira kitoltése utan az Onalléan mikddd gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyokban rogzitett hataridéig vald tovabbitisarol az
Oonkormanyzat felé.
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11

1.2

1.3

14

1.5

3.1

3.2

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa

Az onalldban miikodok eldiranyzat felhasznalasi hataskoriiket 6nalldan gyakorolhatjak,
err6l az onalldan miikddo €s gazdalkodot folyamatosan tajékoztatjak. Az eldiranyzatok
modositasa sordn az dnkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében rogzitetteknek
megfelelden kell eljarni.

Eldiranyzat-felhasznalas esetén megjeloli egyuttal azt a koltséghelyet, amely biztositja
az ugyancsak megjeldlt eldiranyzat tullépés fedezetét.

Sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat novelés esetében a megemelt eldirdnyzatot
szakfeladatonkénti  koltséghelyenként, irdsban kozli az Ondlloan mikodd és
gazdalkoddval és egyuttal megjeloli az emelés fedezetét is (bevételi tobblet teljesitése,
vagy bevétel eldirdsa).

A kiemelt eldiranyzatokndl a fedezet mellett a jogcimet is megjeldli (jogszabalyi,
onkormanyzati rendeletre, hatarozatra val6 hivatkozas).

Az oOnkormanyzat altal elrendelt eldirdnyzat-moddositas végrehajtdsadért az érintett
intézményvezetd a felelés ( az onallban mikodd és gazdalkodd pénziigyi irodajanak
Segitségével).

3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

A kotelezettségvallalas rendje:

- Az intézményvezetd az 4ruvasarlasra, vagy szolgéltatds nyujtasara iranyuld
megrendeléseiket pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildik az onalléan mikodd és
gazdalkodonak.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra az 6nalléan miikodd és gazdalkodd szerint
nincs fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” megjegyzéssel visszakiildi az
onalléan miikodo intézmény vezetdjének.

- Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor pénziigyileg ellenjegyzi, és
felvezeti sajat kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

A kotelezettségvallalasok ho végi nem teljesiilt allomanyat az 6nalldan miikodo és
gazdalkodo és az 6nalldban miikodoé a targyhonapot kovetd 10-ig egyeztetik.

A teljestilt kotelezettség-vallalasrol az utalvanyozas utjan tajékoztatja az onalldan
mikodo az onalldan miikodo és gazdalkodot.

- Az érvényesités feladatait az 6nalléan miikodod és gazdalkodo latja el.

Az utalvanyozas rendje:

- a kiadasok és bevételek utalvanyozdsa az Onalldan milk6dé intézményvezetdk
hataskorébe tartozik.

Az Onalldban miikodo koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok erejéig vallalt
kotelezettség utalvanyozasara az 6nalloan mitk6do intézményvezetd jogosult

az Onalléan mikodd intézményvezetdk folyamatosan gyakoroljak utalvanyozasi
jogkoriiket annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hatariddben
megtorténhessenek.

- az utalvanyozds minden esetben irasba, utalvanyrendelvény felhasznalasaval

torténik.
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3.3

- a szamlat a kotelezettség-vallalas nyilvantartasdval tortént Osszevetés utan az
onalléan mikodo és gazdalkodd gazdasagi vezetdje pénziigyileg ellenjegyzi, €s
egyuttal intézkedik a kifizetés irant.

- az utalvanyozott, felszerelt szdmlat az Onalldan mikodd ¢és gazdalkodo
intézményenkénti csoportositdsban idérendi sorrendben tarolja.

Az ellenjegyzés rendje:

- a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az 6nalldoan miikddd és gazdalkodo
gazdasagi vezetdje jogosult.

- az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
elott meggyo6zdodik arrol, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e és nincs-e mas
akadalya a kotelezettségvallaldsnak.

- az ellenjegyzési jogkor gyakorloja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait
irasban kozli az 6nalldan miikodd intézmény vezetdjével.

3.4 A teljesités igazolas rendje:

- a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy a kiadasok
teljesitésének jogossagat, 0sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaba foglaldan,
datumanak ¢és a teljesités tényének megjeldlésével az arra jogosult személy
alairasaval igazolja.

3.5 Az érvényesités rendje:

4.1

4.2

4.3

4.4

- érvényesitésre az Onallban milkkodé intézmény nevében a gazddlkoddsi eldado
irasban jogosult. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald
megjelolést, a megallapitott Gsszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd
alairasat. Az érvényesitonek az Onalléan mikodd intézmény nevében a gazdasagi
eseményeinek vonatkozasdban ellendriznie kell az 0Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az dllamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

4. A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valo gazdalkodas szabalyai

Az Onélléban miikodd intézmény vezetdje o6nallo bérgazdalkodor jogkort gyakorol.
Ennek keretében az allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek
miatti bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja. A bér- vagy személyi juttatdsok éves
eléiranyzatanak esetleges tullépéséért egy személyben felelds.

Az Onkormanyzat képviselO-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
1étszamkerettel az 6nalldoan mitkdé onalldan gazdalkodik.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran az 6nalléan miikodo és gazdalkodo biztositja,
hogy a munkaerd- bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és az
onkorményzat képviseld-testiilete dontésének megfelelden torténjen.

Az éves eldiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrdl szakfeladatonként, a személyi
juttatasok esetében kiadasnemenkénti bontasi konyvelést és az Onalldban miik6do
szintjére Osszesitett 1étszdm-és bérnyilvantartast vezet az Onalldban mikodd és
gazdalkodo, amelyrdl tdjékoztatja az onalldoan miikddot.
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5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

- A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat az onalloan mikodo és
gazdalkodd végzi. Ennek sordn a bevételezések, felhasznaldsok és mas csokkenések
¢s novekedések alapbizonylatait kiallitjdk és folyamatosan egyeztetik a fokonyvi
konyveléssel. Negyedévenként az analitikus nyilvantartdsokbol 6sszesitd bizonylatot
készitenek.

- A szamvitel keretén beliil az 6néalléan miikodo €s gazdalkodé elkiilonitetten latja el a
konyvelési feladatokat, megallapitjia meg az intézmények szadmviteli rendjét. A
szamviteli rendnek tartalmaznia kell az Onélldan mikodd sajatossagait, illetve a
felhatalmazasokat arra, hogy egyes részteriileteket az ondlldan mikodd intézmény
sajat maga hatdrozzon meg.

- A szamvitel részét képezO analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az
onalloan miikddo intézmény sajat maga, masokat az 6nalléan miikodo és gazdalkodod
lat el.

1. A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

- immateralis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok,
targyi eszk6zok adott kolcsondk nyilvantartdsait az onalldoan gazdalkodd intézmény
elkiilonitetten vezeti,

2. Kovetelésekkel kapcsolatban:

- az Osszes tobbi koveteléssel kapcsolatban az 6nalléan miikodd informaciot szolgaltat
(a kovetelések keletkezésérol, okardl, Osszegérdl stb.) az Onallban mikodd és
gazdalkodé intézmény munkajahoz. A kovetelések december 31-i allomanyarol
egyenlegkozld levél kikiildése az adosoknak az onalloan miikodd és gazdalkodo
pénziigyi irodaja tigyintéz6jének feladata.

3. Eldlegekkel kapcsolatban:

- A pénzkezelési szabalyzatban engedélyezett el6legekrél az Onalloan milkddo
intézmény informaciot szolgaltat az 6nalloan miikodo és gazdalkodo intézménynek.
- Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo intézmény vezeti az analitikus nyilvantartast, igy:

a) azilletményel6legek tételes nyilvantartasat,
b) a pénztarbol egyéb elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasat az 6nalloan
miikodo és gazdalkodo vezeti
A fenti nyilvantartasokrdl az ondlloan miikodo és gazdalkodd az onalloan miikodd felé
informaciot szolgaltat.

4. A munkavallalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa: A fenti témaju
analitikus nyilvantartasok vezetése az 6nalloan miikodo és gazdalkodo feladata.

- vezetendd nyilvantartasok:
a) személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
b) tanulmanyi, tovabbképzési hozzajarulas nyilvantartasa

5. A fiiggd, atfuto tételekkel kapcsolatos nyilvantartasok:
A nyilvantartasokat az 6nalldéan miikodo és gazdalkodo koteles vezetni.

6. Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése az dnalléan miikodo és gazdalkodo feladata.
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Az 6nalloan miikodo és gazdalkodo gazdasagi vezetdjének az iranymutatasa alapjan az
onalléan mikodo elvégzi a leltari szabalyzatban rogzitettek szerint a leltarozast és
kozremiikodik a leltar dsszesitésében.

Az Ondlloan mikodd elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket ¢és
gondoskodik azok el6irasszerli bizonylatolasarol.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a leltarozasi €s
selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

6. A dologi kiadasokkal valo gazdalkodas szabalyai

Az 6nalléan miikodo teljes jogkorben gyakorolja a kovetkezd feladatokat:

Az oOnallban mikodé a sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok
felhaszndlasara vonatkozolag szallitéi megrendelések, szallitéi szerzddések
megkdtésérdl dont (kotelezettségvallalas);

Az Onalldan miikodo a beszerzési igényét vagy szerzddésben, vagy eseti jelleggel
irasos MEGRENDELO kiallitasaval, cikkelem mélységben hatarozza meg a vevd
(Intézmény) telephelyére szallitva;

Az Onallban miikodd a beszerzést a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott
kotelezettségvallalas (megrendeld, vagy szerzodés) szallitd felé torténd elkiildésével
(lehet faxon is) kezdeményezi. Nem szabad pénziigyi ellenjegyzés nélkiil
kotelezettségvallalast kibocsatani, az ebbdl eredd esetleges karokozasért az dnalldan
miikddo koteles helytallni;

targyi eszko0zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése az onalldan mikodo
intézmény feladata az intézmény vezetetdje irdnymutatisa alapjan.

A megrendeld az onalldban miikkodd az arubeszerzés teljesitésekor gondoskodik a
megrendelt és leszallitott termékek atvételérdl. Az atvétel altalaban mennyiségi és
mindségi atvételt jelent, de ha az adott dolog atvétele specidlis ismeretet igényel, a
mindségi atvételben az oOnalldan miikodé és gazdalkoddé — az Onalléan mitkodd
irasbeli kérelmére — kozremukodik;

egyes milkodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszk6zok értékesitése, stb.) beszedése, szdmlazasa,

7. A készpénzkezelés rendje

Az 0nalldban miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el az 6nalldban miikodo
szerv fizetési szamlajan keresztiil bonyolodd szamla pénzforgalom bonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat, amelybdl teljesitheti a kiilonb6z6 készpénzes kifizetéseket.
Az Onallban mikodd részére az Ondlloan mikodé és gazdilkodd a
készpénzkifizetések teljesitésére pénztarat kezel, amelybdl teljesitheti a kiillonb6zo
készpénzes kifizetéseket.

A készpénz-forgalom a pénzkezelési szabalyzat szerint folyik.

Az ondlldoan miikodonél keletkezett téritési dijakat az onalldoan miikddd intézmény
szedi be és az Onalloan mikodd és gazdalkodo felé a szabdlyzat szerint
meghatdrozott médon elszamol.
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8. A feltjitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

- Az dnkormanyzati intézmények éves feltjitasi terv alapjan gazdalkodnak, ezekhez az
intézmények miiszaki és pénziigyi informaciokat szolgaltatnak.

- Az intézményi felujitasi tervek az onalloan mikodo szintjén késziilnek el, amely
épiiletrészenként és targyi eszkoz-féleségenként tartalmazza a tervezett felujitasokat.

- Feliigyeleti szerv hataskorében torténd felujitas, beruhdzéas gazdasagi iigyvitelét az
onalléan miikodo és gazdalkodd intézmény latja el, az 6ndlloan miikodo intézményre
elfogadott terv alapjan.

9. Az informaciéaramlas és informacioszolgaltatas

Az informécidaramoltatas az Onalloan miikodo illetve az Onalléan miikodo és gazdalkodo
kozott a megallapodds fenti pontjaiban rogzitettek szerint mindkét intézmény feladata.

A kiilonboz0 szintli jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa,
adatgytiijtés az ondlloan miikodd és gazdalkodd intézmény feladata, a tovabbitast megel6zo
adategyeztetés az intézmények kozos feladata.

Az Ondlldan miik6dd intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve
nyilvantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetové teszik az
onalloan miikddo és gazdalkodo intézmény felé az informécidszolgaltatast.

A pénziigyi jellegli informacidszolgéltatas fObb teriiletei:

- koltségvetési terv
- féléves és haromnegyedéves, éves beszamolo
- negyedéves pénzforgalmi jelentés, mérlegjelentés

Ezen informaciok teljeskoriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasanak valodisagaért
az 6nalldan miikodd intézményvezetdje és az dnalldan miikodod és gazdalkodo szerv gazdasagi
vezetd tartozik felelosséggel. A felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a
szolgaltatott adatok valddisagara, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo
tartalmai egyezdségre is.

10. A beszamolas

- Az oOndlloan miikodé és gazdalkodd intézmény elkésziti az Osszesitett, valamint az
intézményi szintli — a csak az onalléan miikodo €s gazdalkodo, illetve csak az onalldan
miikddd adatait tartalmazd — beszamolot.

- A beszadmol6 szoveges részének

- a szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését az ondlloan miikodod
intézmény koteles elkésziteni,

- a szamszaki részt indokold, illetve a pénziigyi teljesitésrdl szolo tajékoztatot az
onalléan mikodo és az 6nallo mikdodo €s gazdalkodd egymassal egyiittmiikddve
késziti el.

- a pénzmaradvany kimutatasa, indokldsa a kiemelt eléiranyzatok korében az
onalldan miikodd aktiv kdzremiikddésével torténik.
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11. A miikodtetés, a targyi eszkoz felujitas, a beruhazas, és a vagyonkezelés

1. Az intézmény miikodtetési feladatai koziil az onadlléan mikdodo intézmény latja el az
alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositdsi anyagok, konyvek,
folyoiratok, egyéb informaciohordozok, szamitastechnikai eszkozok anyagainak
beszerzése, a folyamatos intézményi miikodést biztosito — kozvetlen felhasznalasra,
illetve raktarra keriild — készletek beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések.

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos — eseti, illetve litemterv szerinti —
karbantartasarol, felajitasarol.

2. A targyi eszkoz felujitasi feladatai koziil az 6nalldo mikodo kotelessége, hogy jelezze,
mely vagyontargy, s milyen mértékii feltjitasra szorul.
3. Az 6nalléan miik6do beruhdzassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkoz

felyjitas esetében ellatando feladatokkal.
4. A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek

- az ingatlanvagyon
- azingbvagyon
- valamint a vagyoni értékii jogok tekintetében

Az ingatlanvagyon esetében az 6nalléan miik6d6 vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit
a fenntartd dnkormanyzat vagyon és vagyongazdalkodasrdl szol6 rendeletében meghataroz.

Az ingdvagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat, az 6nalloan miikodo latja el. A
pénzeszkoz lekotésrdl, a befektetésekrdl azonban csak az onalldan miikddd és gazdalkodo
intézmény beleegyezésével intézkedhet akkor, ha a tranzakcioban az oOnalléan miikodd
pénzeszkozei is részt vesznek.

A pénzeszkozon kiviili egyéb ingd vagyon, valamint a vagyoni értékli jogok kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatasara szintén az 6nkormanyzat vagyon- és vagyonkezelési rendelete
az iranyado.

A palyazatok beaddsdval és elszamoldasdaval kapcsolatosan a pénziigyi elszamoldsrol ag
ondlloan miikédo és gazdalkodo pénziigyi iroddja, az egyéb szakmai tevékenység

elvégzésérdl az ondlloan gazdadlkodo intézmény vezetdje jogosult.

Az onadlloan miikodo és gazdalkodonal hatdlyban lévé FEUVE szabdlyai kiterjednek az
ondllon miikodo intézményre.

Bankszamla feletti rendelkezési jog

Alairasok
EIsé helyen aldir: Masodik helyen aldir:
A 0Onélldoan miikodd intézmény Az 6nélldéan miikodo és gazdalkodo
igazgatoja intézmény gazd. vezetdje

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén:
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A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és kotelesek ennek megfelelden
eljarni mindaddig, mig a torvényi szabalyozasokban ¢€s a végrehajtas folyamataban valtozasok
nem torténnek.

Hatalybalépés

Ez az egyiittmikodési megallapodas 2016. februdar 1-jén 1ép hatdlyba, az abban foglaltakat
ett6] kezdve kell alkalmazni.

Bataszék, 2016. januar 27.

Sagi Lajosné
Onalloan miikodo és gazdalkodo Onallo miikodo koltségvetési
koltségvetési szerv vezetdje SZerv igazgatodja
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2. sz fiiggelék
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kiildemények felbontasa, érkeztetése
A konyvtarba érkez6 postat, killdeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.

A leveleket a konyvtar vezetOje bontja fel, tartos tdvolléte esetén a helyettesi feladatokkal

megbizott konyvtaros.
A névre sz616 kiildeményeket a cimzett részére kell atadni. A cimzett gondoskodik felbontas

utan a kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti elhelyezésérol.

Iktatas
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyv

kotelezOen tartalmazza:

iktatészam (folyamatos sorszam/ év)

e iktatas idopontja

e kiildemény érkezésének idGpontja

e kiildemény elkiildésének idOpontja, modja

e kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapti, elektronikus)

e kiild6 megnevezése, azonosito adatai

e cimzett megnevezése, azonositd adatai
e c¢rkezett irat iktatoszama (idegen szam)
o mellékletek szama

e {igyintéz0 megnevezése

e ligyirat targya (az iktatokonyv targy rovataba kell beirni)
e el6- és utdiratok iktatoszama

o kezelési feljegyzések

e {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja

e irattari tételszam

e irattarba helyezés idépontja

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn alahtizéssal le kell
Zarni.

Nem kell iktatni:

konyveket

reklamanyagokat, prospektusokat
meghivokat

pénziigyi bizonylatokat
munkatigyi nyilvantartasokat
sajtotermékeket
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e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, hataridot.
Az elintézett vagy intézkedést nem igényld iratokat is iktatni kell.

Az intézménybe érkez0 iratokat, hivatalos leveleket a vezet6 iktatja. Az iktatott anyagon fel
kell tiintetni az érkezés idejét, majd az elintézés maodjat.

Ugyintézésre a konyvtar vezetOje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, akinek a

munkakorébe tartozik, de koteles az intézkedésrOl beszamolni a konyvtar vezetOjének.
Kiadmanyozas:
A konyvtarnal keletkezett iratokrol a konyvtar vezetOje jogosult hitelesitett masolatot kiadni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadésa mellett- kifejezetten kéri.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden Kell
végezni.

A konyvtar dolgozdéi amennyiben az irattarbol, iratot kolcsondznek ki a kikdlcsonzott

dokumentum helyett aldirasukkal a kivétel datumaval ellatott elismervényt kotelesek
elhelyezni.

Selejtezés

Az irattarban Orzott anyagokat 6t év utdn feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat
amelyek a konyvtar torténeti és tigyviteli munkajaval fuggnek Ossze megbrzésre kotegelni
kell, gy, hogy visszakereshetd legyen.

A selejtezésrOl a selejtezési bizottsag altal alairt selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan a Levéltarnak meg kell kiildeni, a visszatartott iratok tételes jegyzékével
egyutt.

Az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyan a Levéltar
engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje gondoskodik.

Irattarbol nem selejtezhetok:

e acsoportos és egyedi leltarkonyvek
e munkanaplok, statisztikdk, beiratkozasi naplok
o selejtezési jegyzOkonyvek, allomanyellenOrzési jegyzOkonyvek
e beszamolok, jelentések.
Iratok védelme
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.
Az iratokon a hozzaférés jogosultsagat fel kell tiintetni az alabbi megjegyzésekkel:
e ,.Sajat kezU felbontasra”

e , Mas szervnek nem adhat6 at”
e _Nem masolhatd”
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e _ Kivonat nem készithet6”

e Elolvasas utan visszakiildend6”
e  Zart boritékban taroland6”

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekU adatok megismerését.

Bataszék, 2016. januar 27.
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3. sz fiiggelék
MUNKAKORI LEIRASOK

Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény koltségvetési szerv, varosi konyvtar. Az allandé feladatokon kiviil az egyéb
feladatok ellatasa k6zos feleldsség.

Az intézményt 1 {6 igazgaté iranyitja. Munkatarsa 1 f6 konyvtaros.

Technikai személyzet: 1 {6 takarito.

igazgatd: gyermekkonyvtar, allomanygyarapitas

konyvtaros: olvasészolgalat, tajékoztatas

Az intézmény gazdasagi tevékenységét a Bataszéki Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi
csoportja végzi.

A konyvtar szervezeti abraja

Kényvtaros Gyermekkonyvtar Allomanygyarapitdsa  Technikai
/ \ személyzet
Olvasészolgalat Tajékozt
atas

1. KONYVTAROS - I. GYERMEKKONYVTAROS, KONYVTARVEZETO

Feladata az intézmény munkdjanak iranyitasa, az egyes szakmai részteriiletek, tevékenységek
Osszehangoldsa. Az intézmény képviselete a fenntartd és a torvényességi feliigyeletet ellato

szervezetek el6tt. Ennek megfeleléen tanicskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet (és

szakmai bizottsagainak) iilésein.

Kezdeményezheti az intézmény miikodését érinté szabalyok (6nkormanyzati rendeletek,
hatarozatok) feliilvizsgélatat, modositasat.

Részt vesz a telepiilés kulturdlis-, oktatasi-képzési-, ¢és informatikai és turisztikai
szolgaltatasainak, tevékenységének tervezésében, szervezésében, koordinalasaban, a varos ¢€s
vonzaskdrzetének kozérdekii és kozhasznll informacidkkal vald ellatasban.

Ellatja az intézmény altalanos képviseletét: mas konyvtarakkal, kulturalis, oktatasi
intézményekkel és civil szervezetekkel vald egylittmiikddést kezdeményezi, szervezi és
iranyitja.

Felel0s a tervszerli gylijteményszervezésért, a hosszabb tavu és éves intézményi munkatervek,
koltségvetés és végrehajtasukhoz kapcsolodo beszamolok elkészitéséért.

Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terheld megrendelések, beruhazasok teriiletén.
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Felelés a fenntartd altal jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az
intézmény vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és
kozegészségiigyi eldirasok betartasaért, a belso ellendrzésért.

Gondoskodik az intézmény human-eréforrasainak fejlesztésérdl, (a vonatkozd jogszabalyok
szerint a fenntartd jovahagyasara el6terjeszti az intézmény tovabbképzési tervét, és évente a
beiskolazasi tervét.)

Gyakorolja a munkaltatdoi jogokat (Iétszam ¢és bérgazdalkodast folytat) és eleget tesz
munkaadoi kotelezettségeinek, munkatiigyi jogvitdkban képviseli az intézményt.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény kozalkalmazottainak munkajat, az intézményi
SZMSZ (és mellékletei), a munkakori leirasokban foglaltak, az éves munkaterv és eseti
vezetdi utasitasok szerint.

Koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakori leirasokat elkésziteni és
kiadni, a vezet6i utasitasokat a dolgozokkal megismerteti, és a végrehajtast ellendrzi.

Vezeti az intézmény személyi nyilvantartasait, gondoskodik azok folyamatos kiegészitésérol.
Szabadsagolasi tervet készit, gondoskodik az atruhdzhatd vezetdi jogkorok gyakorlasardl
tavolléte esetén.

Szervezi és irdnyitja €és ellendrzi a konyvtar felndtt és gyermek olvasdszolgalati szakmai
tevékenységét.

A gyermekkonyvtarban a kdlcsonzéssel kapcsolatos minden munkafolyamat (beiratkozas,
olvasoéi nyilvantartasok, kolesonzés, visszavétel, hosszabbitas stb.) elvégzése. Sziikség szerint
(amikor egyediil van a kdnyvtarban) tdjékoztat.

Rendszeresen végzi a konyvtari dllomany tartalmi vizsgalatat.

Feldolgozza, katalogizalja a DVD formatumt dokumentumokat a szamitégépes katalogusban.
Raktari cédulakat készit minden beszerzett dokumentumrol.

Onalloan latja el a helyismereti gyiijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat. Beszerzés
utan gondoskodik azok allomanyba vételérdl, szamitogépes feldolgozasarol.

A vérosban, illetve a varosrol megjelend apronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotokat a
Gyljtokori szabalyzatnak megfelelden gyfijti, feldolgozza. Ellatja a helyismereti tajékoztatd
feladatokat.

Kapcsolatot tart a Varosi Ovodaval, a Kanizsai Dorottya Altalinos Iskolaval és a II. Géza
Gimnaziummal.

Kezdeményezi az elsd osztilyos tanulok csoportos konyvtarlatogatasat. A helyi 6voda és
iskoldk igényeinek megfelelden foglalkozasokat tart.

Figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat, részt vesz a konyvtar palyazatainak
elkészitésében, végrehajtasaban.

Délutani tgyeleti idejében elldtja a dokumentum - kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal
kapcsolatos feladatokat. (gépi kolcsonzés, hosszabbitas, fénymasolas, faxkiildés stb.), minden
készpénzes befizetésrdl nyugtat, vagy szamlat ad.

Megbizott pénztarosi feladatokat lat el:

. vezeti a konyvtar készpénzellatmanyaval kapcsolatos nyilvantartasokat
. elszamolast készit a Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi Irod4ja
részére.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, szorgalmazza a
latogatok korében a vendégkonyv hasznalatat.

Részt vesz a szombati tligyelet ellatdsaban.

Délel6ttos miiszakban elkésziti az el6z6 nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a
munkanapldba.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért, a mitkodés zavartalansagaért.
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A konyvtar statisztikai adatszolgaltatdsdhoz sziikséges kolcsonzéssel, konyvtarhasznélattal
Osszefiiggd nyilvantartast napra készen vezet. (Internet hasznalat, helyben hasznalat, 1atogatoi
1étszam stb.)

A késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényldket a
dokumentumok beérkezésérdl. Az olvasok részére fénymasolatot készit, faxot kiild.

A konyvtarkozi kolesonzési igényeket dsszegylijti, a konyvtaros I1. kolléga részére tovabbitja.
Az olvasé altal megrongalt, elvesztett dokumentumok utan a megallapitott téritési dijat
atveszi nyugta ellenében. Minden befizetésrdl bizonylatot (nyugta, szdmla) ad. A kdnyvtari
befizetéseket tartalmaz6é nyugtatomboket rendszeresen Osszesiti, a pénz feladéasarol
gondoskodik.

A visszahozott dokumentumokat folyamatosan visszaosztja a helyére, vigyazva a raktari
rendre.

Vezeti a folyodiratok nyilvantartasat, reklamalja a kimaradt folydiratszamokat. Az

osszegyUjtott, tékazott folydiratokat félévente ellendrzi, Osszerendezi. A foloslegessé valt,

régi folyoiratok elszallitasarol gondoskodik.

A hagyomanyos cimleltarkonyvben elvégzi a konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum
alloményba vételét. A leltarba vétel eldtt elvégzi a szamlakkal valo egyeztetést, ellendrzi a
dokumentumok allapotat. Amennyiben hidnyos, vagy téves a szallitmany a szallito felé jelzi a
hibakat.

Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat,
Osszesitéseket. Gondoskodik a konyvtar teljes allomanyat tiikr6z6 raktari katalogus rendjérol.
Segiti a felhasznaldkat az Internet és a szamitogépes szolgaltatdsok igénybe vételénél.
(szkennelés stb.)

A beérkezett megrendelések adatbazisba torténd feldolgozasat végzi. (OPAC-megyei).
Szakmai kapcsolattartds cimen részt vesz a Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar, ill. mas
konyvtarak altal szervezett szakmai napokon.

Rendezvények szervezésekor annak minden munkafolyamataban koteles részt venni. (Idépont
egyeztetés, meghivok, plakatok készitése, kézbesitése.)

2. KONYVTAROS —II. FELNOTT OLVASOSZOLGALAT

F6 feladata a felndtt részleg kolcsonzéssel kapcsolatos minden munkafolyamat (beiratkozas,
olvasoi nyilvantartasok, kolcsonzés, visszavétel, hosszabbités stb.) elvégzése.

Részt vesz az olvasoszolgalati €s tdjékoztatd munkédban, igény szerint irodalomkutatast végez.
Részt vesz a konyvtari dokumentumok beszerzésében. Az olvasoi igények, a gytijtokori elvek
figyelembevételével javaslatot tesz a beszerzésre.

Elvégzi a konyvtarkozi kolesonzés teljes feladatkorét (kérélapok kiildése, a nyilvantartasok
vezetése, a dokumentumok visszakiildése).

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre.
Feldolgozza, katalogizalja a DVD forméatumua dokumentumokat a szamitogépes katalogusban.
Raktari céduldkat nyomtat minden beszerzett dokumentumrol.

A vérosban, illetve a varosrol megjelend apronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotokat a
Gyljtokori szabalyzatnak megfelelden gytijti, feldolgozza. Ellatja a helyismereti tajékoztatd
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat, részt vesz a konyvtar palyadzatainak
elkészitésében.

Délutani tgyeleti idejében elldtja a dokumentum - kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal
kapcsolatos feladatokat. (gépi kolcsonzés, hosszabbitas, fénymadsolas, faxkiildés stb.), minden
készpénzes befizetésrdl nyugtat, vagy szamlat ad.

Megbizott pénztarosi feladatokat lat el:
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J vezeti a konyvtar készpénzellatmanyaval kapcsolatos nyilvantartasokat
Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, szorgalmazza a
latogatok korében a vendégkonyv hasznalatat.
Szervezdje és feleldse a kézmiives foglalkozasoknak (Gyermeknap, Mikulas a konyvtarban,
Besigheim Jatszotér kézmiives foglalkozésai), valamint a konyvtar kirakatanak frissitését és
aktualizalasat gondozza.
Az intézményvezetd tavollétében jogosult donteni halasztast nem tiir6 esetekben, anyagi
felelosségvallalasa a 20.000,-Ft-ot nem haladhatja meg.
Részt vesz a szombati tligyelet ellatasaban.
Délel6ttos miiszakban elkésziti az el6z6 nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a
munkanaploba.
Minden, a konyvtar statisztikai  adatszolgéltatasdhoz  sziikséges  kdlcsonzéssel,
konyvtarhasznalattal Osszefliggd nyilvantartdst napra készen vezet. (Internet haszndlat,
helyben hasznélat, latogatoi 1étszam stb.)
A késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényloket a
dokumentumok beérkezésérdl. Az olvasok részére fénymasolatot készit, faxot kiild.
A visszahozott dokumentumokat atnézi, sziikség szerint javitja, potolja a hidnyzo6 raktari
jeleket.

A visszahozott dokumentumokat folyamatosan visszaosztja a helyére, vigyazva a raktari
rendre.

Vezeti a folyoiratok nyilvantartasat, reklamalja a kimaradt folyodiratszdmokat. Az
Osszegyljtott, tékazott folyodiratokat félévente ellendrzi, 0sszerendezi.

A hagyomanyos cimleltarkonyvben elvégzi a konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum
allomanyba vételét. A leltarba vétel elott elvégzi a szamlakkal vald egyeztetést, ellendrzi a
dokumentumok éllapotat. Amennyiben hidnyos, vagy téves a szallitmény a szallito felé jelzi a
hibakat.

Rendezvények szervezésekor annak minden munkafolyamataban koételes részt venni. (Id6pont
egyeztetés, meghivok, plakatok készitése, kézbesitése.)

Informatikus konyvtarosként felelés a konyvtar honlapjanak allando frissitéséért, az
informaciok megjelentetéséért. Szakmai kapcsolattartds cimen részt vesz a Tolna Megyei
Illyés Gyula Konyvtar, ill. mas konyvtarak altal szervezett szakmai napokon.

Anyagi felel0sséggel tartozik az intézményi vagyonért, a miikodés zavartalansagaért.

Megjegyzés:

A szolgaltatasok igénybevételénél, mint:

szkennelés, nyomtatés, fénymasolas, a konyvtarosok az eszkozoket biztositjak, sziikség esetén
segitséget nyujtanak.

Ezen tevékenység nem torténhet a konyvtari munka kérara.

Bataszek, 2022. szeptember 20.
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