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A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény, valamint a végrehajtdsara kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan a Varosi
Konyvtar Lenti szervezetének felépitését, valamint miikddésének szabdlyait az alabbiak szerint
allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések

A Virosi Konyvtar Lenti szabdlyozasat és miikodését meghatarozé Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) készitésénél figyelembe vett irdnyado jogszabalyok:

-2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél

-1991. évi XX. tv. a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirol

-1992. évi XXXII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

-1995. évi LXVIL tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl

-1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelodésrol

-1999. évi LXXVI. tv. a szerzoi jogrol

-2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

-2007. évi CLIL tv. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

-2010. evi XC. tv. egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasarol, illetve
modositasarol

-2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

-2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

- 2012. évi 1. tv. a munka torvénykonyvérodl

-3/1975. (VIILL17.) KM-PM egyiittes rendelet a koényvtari alloméany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

-150/1992. (XI. 20.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmulvelddési és a kozgyijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésére

-6/2001. (I.17.) Korm. rend. a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol

-14/2001. (VIIL. 5.) NKOM rend. a kényvtari szakfeliigyeletrdl

-18/2005. (XIL.27.) IHM rend. a kozzétételi listadkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakhoz

-305/2005. (XIL1.25.) Korm. rend. a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmaéra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

-335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

-32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

-39/2017.(X11.29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval dsszefiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

-15/2019. (XI1.17.) Pm. rendelet a korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

-2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol

- Lenti Véros Onkormanyzat képvisel-testiiletének 14/2018. (V.31.) onkormanyzati
rendelete a helyi kézmiivel6désrol

-2024. évi XXX. torvény 39.§



1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait
a jogszabalyokban és az intézmény Alapitd Okirataban meghatdrozott célok ¢és feladatok
megvalosulasa érdekében.

1.2 Az intézmény alapadatai

Torzskonyvi azonosité szama: 560827
Torzskonyvi bejegyzés datuma:  2007. 05. 30.

Az alapito okirat kelte, szama: 2016. november 17. 591/2016. (X1.17) OKT. sz. hatarozat

A koltségvetési szerv neve: Varosi Konyvtar Lenti

A koltségvetési szerv székhelye: 8960 Lenti, Templom tér 5.

A koltségvetési szerv Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 560827

A koltségvetési szerv tipusa: nyilvanos kozkonyvtar

A koltségvetési szerv miikodésének kezdete: 2007. majus 1.
A Kkoltségvetési szerv kiozvetlen jogelodjének neve, székhelye:
Varosi Muvel6dési Kozpont és Konyvtar Lenti
8960 Lenti, Templom tér 5.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz6lo 1997.
évi CXL. torvény 53. § (2) bekezdése és 64. § (1) bekezdése alapjan nyilvanos kdnyvtari
ellatas biztositasa.

1A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakagazat szama: 911100
Szakagazat megnevezése: Konyvtari, leltari tevékenység

A kéltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységkent,
teljesitési kotelezettséggel latja el.
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv tevékenységi kore:
Nyilvanos konyvtar ellatasi rendszerének keretében a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény 55.
§ (1) és a 65 § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint:

I Modositotta: Lenti Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szami hatarozata 1.pontja.
Hatalyos
2025. februar 1. napjatol.



A fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi.
Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

Téajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacidés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoségét.

Kulturalis, kozosségi, kozmiivelédési rendezvényeket és egyéb programokat
SZEervez.

Tudéas-, informacid- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitdogépek hasznalatat a kiskoruak
vedelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii
szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének
védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.
Ko6zhasznll informacids szolgaltatast nyujt.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt.

Szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik.

Internet-hozzaférést biztosit a lakossag részére.

Kistelepiilési konyvtari ellatast végez.

Kormanyzati funkciék szima, megnevezése:

013350
062020
082042
082043
082044
082091
082092
082093
082094
086020
086030
086090
095020

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

Koényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Koézmiivelddes — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Koézmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amator miltvészetek
Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

A koltségvetési szerv miikodési kore:

Lenti Jards kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alapité és fenntarté szerve, alapitéi jog gyakorléja neve és székhelye:

Lenti Varos Onkormanyzata
8960 Lenti, Zrinyi Miklos utca 4.



A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Lenti Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
8960 Lenti, Zrinyi Miklés utca 4.

A Kkoltségvetési szerv jogallasa: Onall6 jogi személy.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gazdasédgi Ellato
Szervezet Lenti latja el. Onallo fizetési szamlaval
rendelkezik.

2A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési, megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetSje jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelményeinek
megfelelé munkavillalo lehet a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan.
A kinevezés idétartama hatarozott, legfeljebb 5 év.
A palydzat utjan kivalasztott intézményvezet$-igazgatd kinevezési és javadalmazasi
jogkorét Lenti Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete gyakorolja.
A pélyazat atjan kivalasztott intézményvezetd-igazgatoval kapcsolatos felmentési jogkort
Lenti Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete gyakorolja.
A palyazat tjan kivélasztott intézményvezetd-igazgatoval kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat Lenti Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A foglalkoztatottak jogviszonya:

- munkajogviszonyra a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. tdrvény rendelkezései
az iranyadok,

- megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadok.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik. Lenti Varos Onkormanyzata tulajdonat
képezi a Varosi Konyvtar Lenti épiilete (Lenti, Templom tér 5.) és valamennyi hasznalati-
berendezési targya, melyeket az intézmény hasznalatara bocsatott. Az intézményvezetd az
intézményi vagyont miitkodteti, illetve az épiiletet hasznosithatja, bérbe adhatja.

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 15560823-9101-322-20
Az intézmény adészama:  15560823-2-20
Szamlaszam: 11749022-15560823

Szamlavezeté intézmény neve, cime: OTP Bank Nyrt.

8960 Lenti, Dozsa Gyorgy u.l.
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam: 0163709815
Tarsadalombiztositasi torzsszam: 300090-0 (MAK)

* Médositotta: Lenti Véaros Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szami hatarozata2. pontja.
Hatalyos
2025. februar 1. napjatol.



1.3 Miikodési feltételek, a miikodés forrasai

A rendeltetésszerii miikodéshez sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja:

-megfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, megfelelé szami személyzet,

-a konyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa,

-a mitkddéshez sziikséges korszerii felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok
beszerzése, folyamatos korszeriisitése,

-a szolgaltatasok mindségének folyamatos biztositasa,

-a konyvtar vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken, valamint
tapasztalatcseréken valo részvétel biztositasa.

A miikodés forrasai:
allami tamogatas,

onkormanyzati tdmogatas,

mas szervekkel kotott megallapodasok alapjan kapott tdmogatas,
intézményi mitkddési bevételek,

egyéb forras (palyazatok, szponzoralas, stb.).

1.4 A konyvtar bélyegzoinek leirasa és nyomata

Korbélyegzo:

Fejbélyegzo:

Vérosi Konyvtar Lenti
8960 Lenti
Templom tar 5

Fejbélyegz6 adoszammal:

Vérosi Konyviar Lenti
8960 Lentt, Templom t&r 5
Tel.: 08-92/681-077
AJUsLAIN. 15560823 2-20

Tulajdonbélyegzd:  ovalis alakq,

kozépen a Magyar Koztarsasag cimere,
“Varosi Konyvtar Lenti, Lenti” szdvegi korirattal.

. Varosi Konyvtar Lenti
8960 Lenti, Templom tér 5. " szovegii felirattal.

. Varosi Konyvtar Lenti
8960 Lenti, Templom tér 3.
Adoszam: 15560823-2-20" szovegii felirattal.

. Varosi Konyvtar Lenti, Lenti " szovegl felirattal.



1.5 Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli.

Hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetodire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddo szervezetekre, kozdsségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Idébeli hatalya: A Fenntarto jovahagyasanak idSpontjaval 1ép hatalyba és hatérozatlan id6re szol.
II. Az intézmény feladatai

2.1 A konyvtar kiildetésnyilatkozata és jovoképe

A Virosi Konyvtar Lenti varosi, varoskornyéki, és kistérségi feladatokat is ellaté altalanos
gylijtokord, nyilvanos konyvtar, az informacios esélyegyenldség és a demokracia helye.
Kiildetésnyilatkozat: Konyvtarunk szellemi, kulturalis ko6zosségi  informdciokozpontkeént,
fethasznaldbarat szolgaltatasaival, rendszeresen frissiild gyiijteményével szolgalja az érdeklddok
széles korét.

Munkatarsaink folyamatosan megujulé tudasukkal, nyitottan, személyre szabottan, az
esélyegyenldség elvét kovetve tamogatjak hasznaloink Onmegvaldsitasat, a kozossegépitést.
Korszerii, kellemes kornyezetben, a zold konyvtar szellemiségét, mindségi szemléletet kovetve,
szabad hozzaférést biztositunk mindenki szamara.

Tamogatjuk a helyi értékek gyijtését, megdrzését, kozvetitését.

Jovoékép: Konyvtarunk a varos meghatarozé szellemi és informacios kozpontja lesz. Virtualis
konyvtarként megorizzik a papir alapii konyvek megbecsiiltségét. Kornyezettudatos
miikodésiinkkel példat mutatunk. A birtokunkban 1évé informdciobazis mozgositasaval

eléremutatd kompetenciakat fejlesztiink. Novekszik a tarsadalmi megbecsiiltségiink.

2.2 Az intézmény tevékenysége

Az intézmény tevékenységi korében meghatérozott feladatait alaptevékenységként, teljesitési
kotelezettséggel latja el. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenysége: nyilvanos kozkonyvtar

A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztilyozasi rendjérdl kihirdetett
15/2019. (XII.17.) Pm. rendelet szerinti alaptevékenység besorolasi kodok:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ide tartozik:

- az 6nkormanyzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok - uzleti
célu hasznélatba, haszonbérbe adasaval, allagmegdvasaval, feljitasaval, adas-vételével és mas
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modon  torténd  hasznositisaval,  kezelésével  Osszefiiggd  feladatok  ellatasa.
Nem ebbe a funkcioba tartozik:
- a mas kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd, annak részét képezé vagyongazdalkodasi feladatok.

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

Ide tartozik:

- a telepiilésfejlesztési projektek megvaldsitasaval és tamogatasaval Osszefiiggé feladatok
ellatdsa, kifizetések teljesitése.

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Ide tartozik:

- a kdnyvtar gylijtokori szabalyzataban meghatarozott médon - a hasznaléi és helyi igényeknek
megfelelden -a konyvek, dokumentumok beszerzésével (kotelespéldany-juttatas, vasarlas,
ajandék vagy csere utjan), illetve a telepiilési konyvtarak esetében kiemelten a helyismereti
dokumentumok gytijtésével, a konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasaval;
- a koznevelést intézmények tankdnyvtamogatas keretében torténd tartostankonyv-
beszerzésével Osszefliggd feladatok ellatasa.

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Ide tartozik:

- a feltar6 munka sordn a konyvtar allomanyaba keriil6 dokumentumokrol az 6ket jellemzo
formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirasok, ezekbdl hagyomanyos és szamitogépes
katalogusok készitésével, a konyvtari dllomany megérzésével és védelmével, a raktarozassal, a
dokumentumok 4llaganak védelmét szolgalo tevékenységekkel és berendezések telepitésével
¢és milkddtetésével osszetiiggd feladatok ellatasa.

082044 Konyvtari szolgaltatasok

Ide tartozik:

- a rendelkezésre bocsétassal (a konyvtarak gyilijteményének hasznalokhoz valé eljuttatasa
helyben hasznalat, kdlcsdnzés és konyvtarkozi kblcsonzés Gtjan), a konyvtari tajékoztatassal (a
hasznaloknak sz616 informacio-szolgaltatas, amelynek specialis feladata az adott konyvtar és a
konyvtari  rendszer  dokumentumair6l  és  szolgaltatasairol  vald  tdjékoztatas),
- a megrendelhetd konyvtar szolgaltatasokkal (a megyei és nagyobb varosi konyvtarak altal
nyujtott konyvtari szolgaltatasok, olyan kistelepiilések szamara, ahol az 6nkormanyzat nem tart
fenn konyvtarat), illetve

- a konyvtarak kozonségkapcsolati és egyéb tevékenységével sszefliggd feladatok ellatasa.

082091 Kézmiiveldodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Ide tartozik:

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a
kiilénboz6 kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a kozosség- és
tarsadalmi részvétel, a kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitasa, az allampolgari
részvétel novelése, az onkéntesség és a virtudlis kozosségek erdsitése, a gyermekek, az ifjisag,
az idosek, a nemzetiségek és a kiilhoni magyarok ko6zdsségi miivel6désének segitése, a
szegénységben €16k és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételének fejlesztése, a
megertés, a befogadas, az esélyegyenldség eldsegitése, mentalhigiénés, prevencids programok
megvaldsitasa.

082092 Koézmiivelodés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Ide tartozik:

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, mlivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének,
népmilvészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis O6rokségének feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, az linnepek kulturajanak gondozasa.
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082093 Kozmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér mitvészetek

Ide tartozik:

- az ontevékeny, onképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javito tanulasi lehetdségek,
népfoiskolak megteremtése, a tehetségfejlesztés, az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, miivel6dd
kozosségek tevékenységének eldsegitése, alkotd milvelédési kozosségek, milvészeti csoportok,
korok, klubok, szabadegyetemek biztositasa.

082094 Kozmiivelédés - kulturalis alapa gazdasagfejlesztés

Ide tartozik:

- a kulturalis turizmus, a kulturdlis vidékfejlesztés, a kozosségi gazdasag feltételeinek
biztositdsa, a digitalis tartalomszolgaltatas, tovabba az informacios és kommunikacids
technologiakhoz vald hozzaférés biztositasa.

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkodtetése

Ide tartozik:

- az egyes intézmények helyiségeinek kézmilvelddési céli és egyéb kozosségi programokra,
rendezvényekre valé rendelkezésre bocsatasat biztosito tevékenységekkel 6sszefliggd feladatok
ellatasa.

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

Ide tartozik:

- a nemzetkozi kulturalis tevékenységekkel, a kulturalis csereprogramokkal 0Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

Ide tartozik:

- a mas funkciéba nem sorolhatd, egyéb szabadidés szolgaltatassal osszefliggd feladatok ellatasa,
kifizetések teljesitése.

095020 Iskolarendszeren Kkiviili egyéb oktatas, képzés

Ide tartozik:

- a valamely tevékenység végzéséhez jogszabalyban eldirt kotelezd felkészitd képzésekkel (igy
killondsen az orokbe fogadni szandékozok, a neveldszillok, a csalddi napkozit és hazi
gyermekfeliigyeletet mikodtetok felkészité képzése) Osszefliggd feladatok ellatasa;
- az olyan oktatéssal és képzéssel osszefliggd feladatok ellatisa, amelyek nem adnak hivatalosan
elismert oklevelet, diplomat, a felndttképzési térvény szerint szakmai képzésnek mindsiilnek,
ugyanakkor korabban megszerzett szakképesitéssel betoltott foglalkozas, munkakdr
eredményesebb, magasabb szintli ellatasahoz szilkséges kompetencidt nyujtanak; valamint
- az elsosorban felndtteknek ajanlott és tartott, olyan oktatassal és képzéssel Osszefiiggod
fcladatok ellatdsa, amelyck nem adnak hivatalosan clismert oklevelet, diplomat és a
felnéttképzési torvény szerint nyelvi, altalanos, illetve szakmai képzésnek mindsiilnek.

A Viarosi Konyvtar Lenti alapfeladatait a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, az Alapitdo Okirat, valamint a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat szabélyozza.

2.3 Az intézmény szolgaltatasai

A konyvtar nyitvatartasi rendjét, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a szolgaltatasok
dijait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
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32.3.1 Az intézmény szolgaltatasai a latogatok szamara

Koényvtari dokumentumok helyben hasznalata:
A helyben hasznalat kiterjed minden konyvtari dokumentumra €s a hasznélatot lehetové

tevo eszkozokre.

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése:

-konyv, folydirat, hanglemez, CD, DVD, diafilm, hangoskdnyv, tarsasjaték kolcsonzése

- kolcsonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miirdl
- foglalas
- kdlcsonzési 1d6 meghosszabbitasa.

Konyvtarkozi kdlesonzés:
- eredetiben
- masolatban
- elektronikusan.

Kozoss

égi iroda szolgaltatasok

- laptop hasznalat
- fénymasolas (az 1999. évi LXXVI. tv. a szerzoi jogrol figyelembevételével)
-nyomtatas (az 1999. évi LXXVL. tv. a szerz0i jogrol figyelembevételével)

Kozoss

iratk6tés

szkennelés

laminalas
munkaallomas hasznalat
irodai programok

égi szolgaltatasok

1fjasagi kozosségi szoba hasznélata

makerspace

tarsasjaték

e-ligyintézés, egyéni informatikai segitségadas

iskolai k6z0sségi szolgalat

olvasoi kivansaglista — deziderata rendelés

oktatast, onmiivelést segitd rendezvények

konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok

utazo konyvtaros

vetélkedok

irodalom-, olvasds-, és konyvtar-népszerisitd rendezvények
killitasok

konyvvasar: az allomanybol selejtezett konyvek, folydiratok arusitasa

Informacios szolgaltatasok:

tajékoztatas a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairol, a konyvtari katalogusok

hasznalatarol,

helyismereti, helytorténeti informacio

tajékoztatds a kdnyvtari rendszerrdl és annak szolgaltatasairol.
dokumentumajanlas

irodalomkutatas

helyismereti, helytorténeti informacio

bibliografiai adatszolgaltatas

! Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szami hatarozata 3. pontja.

Hatalyos

2025. februar 1. napjatol.
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- bibliografidk osszeallitasa
- kozhasznu informacios szolgaltatasok.

III. Az intézmény szervezeti felépitése

A fenntarté altal a Virosi Konyvtar Lenti feladatellatasahoz rendelt allashelyek:
- intézményvezeto-igazgatd 1 6
-konyvtaros 516
1 f6 gyermekkdnyvtaros
1 6 tajékoztato, szaktajékoztatd kdnyvtaros
1 f6 olvasodszolgalati konyvtaros
1 f6 gyilijteményszervezd konyvtaros 1.
1 f6 gylijteményszervezd konyvtaros 2.

- adatrogzitd 1 6

- segédkonyvtaros 1 f6

- technikai (takaritd) 0,75 16
0sszesen: 8,75 fo

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény szolgalatai:
- Szerzeményezo6 €s feldolgozo szolgalat
- Olvasd- és tajékoztatd szolgalat (felnétt- és gyermekrészleg)
- Technikai személyzet (takarito)

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdasa érdekében a belsé szervezeti egységek, azok
feleldsei egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A szolgalatok munkdjat az intézmeny
intézményvezetd-igazgatdja hangolja ossze, kdzvetleniil iranyitja.

1f6 INTEZMENYVEZETO-IGAZGATO

l J !

Szerzeményezo6 és Olvaso- és tajékoztato szolgalat Technikai személyzet
feldolgozé szolgalat (felnott- és gyermekrészleg)
felnott-részleg: 0,75 f6 technikai (takarito)
1 f6 gyiijteményszervezo 1 6 tajékoztato, szaktajékoztato
konyvtaros 1. konyvtaros, aki az
1 f6 gyiijteményszervezd intézményvezeto-igazgato \
konyvtaros 2. tavolléte, akadalyoztatasa esetén

a helyettesitési feladatokat ellatja
1 £6 olvasdszolgalati konyvtaros

1 {6 segédkonyvtaros

1 {6 adatrogzito

gyermekrészleg:

| 1 f6 gyermekkonyvtaros
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket az SZMSZ 8. szamu melléklete
tartalmazza.

3.1 Vezetés, iranyitas

Az intézmény élén Lenti Varos Onkormdanyzati Képviselé-testiilete altal kinevezett
intézmeényvezetd-igazgatd all, aki az intézmény dolgozoi tekintetében munkaltatoi joggal
rendelkezik. Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly a hataskorébe utal.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akinek feladata az intézmény rendeltetésszerii
milkddésének biztositdsa, a szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a konyvtari
tevékenység fejlesztése, a konyvtari munka hatékonysaganak novelése. Felelos az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a szabalyszerli vagyonkezelésért, és a takarékos
gazdalkodasért. A dolgozok foglalkoztatdséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabdlyokban eldirt egyeztetési kotelezettségek megtartasaval
gyakorolja. Felelés a munkakori leirdsaban tételesen felsorolt feladatok teljes kordi, 6nallo
teljesitéséért. Az eszkozok, adatok, informaciok hasznalata, illetve alkalmazasa soran koételes az
elvarhato, kellé gondossaggal eljarni.

3.1.1 Intézményvezet6-igazgato

Feladatkore:

Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, a gazdasagi-pénziigyi feladatokat a
Gazdasagi Ellatd Szervezet Lenti (tovabbiakban GESZ) vezetéjével egyiittmitkédve, az
intézményi célkitlizések megvalositasa érdekében. Osszeillitja az intézmény éves munkatervét,
valamint a GESZ vezetdjével kozosen a koltségvetési tervezetet, azokat a fenntartd szervhez
tovabbitja.

Osszeallitja és elkésziti a fenntartd altal meghatarozott szempontok és iitemezés szerint a
szakmai, tematikus és/vagy milkodési beszamolokat, elemzéseket. Gondoskodik az intézményben
folyo szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan miikodést, szervezi az éves
munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat. Meghatarozott rendszerességgel munkatarsi
és dsszmunkatarsi értekezletet tart. Koordindlja, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szolgaltato
tevékenységét, az intézményben folyd munkat, meghatarozza a feladatok végrehajtasanak
hatdridejét. Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérol, elkésziti és kiadja a dolgozok
munkakori leirasat, gondoskodik azok folyamatos aktualizalasar6l. Ellendrzi az intézményben
foly6 tevékenységek, foglalkozasok, rendezvények folyamatat, szinvonalat. Gondoskodik az
intézményi szemelyi allomany tovabbképzésérol.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre. Sokréti kapcsolatrendszert alakit ki a fenntartoval, azok
bizottsagaival, az intézményekkel, civil szervezetekkel, vallalkozdokkal, gazdasagi, tarsadalmi
szervezetekkel, kiilonb6z6 megyei, regionalis és orszagos szervekkel. Nemzetkozi

rrrrrr

Hatas- és jogkore:

Irdnyitja és ellen6rzi az intézmény dolgozdéinak munkajat, az intézmény dolgozditol
munkajukrol beszamolokat, jelentéseket kérhet. Gyakorolja a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban, valamint a hatalyos jogszabalyokban biztositott, hataskorébe tartozo munkaltatoi
jogkoroket. A dolgozok munkavégzését figyelemmel kiséri, tevékenységiiket erkolesi, anyagi
elismerésben részesiti, javaslatot tesz kitiintetésekre. Fegyelmi vizsgéalatokat kezdeményezhet,
fegyelmi biintetéseket kiszabhat. Javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek a hataskorébe tartozo
személyi kérdésekben.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Az intézmény nevében kotelezettségeket
vallalhat, és jogokat szerezhet. Szabalyozza az intézmény kiadmanyozasi jogat és a bélyegzok
hasznalatat. A pénziigyi vallalasokat, kifizetéseket és a gazdasagi jellegii leveleket, szerzodéseket
alairasaval ellatja. Tartos tavolléte, egyéb akadalyoztatisa esetén az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rend szerint gondoskodik helyettesitésérol.
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Engedélyezi az éves fizetett és fizetés nélkiili szabadsagokat, a tanulmanyi, jutalom és
rendkiviili szabadsagokat az érvényben 1évé jogszabalyok szerint.

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
korszertisitésére.

Felelés:
- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.
- A rendeltetésszerli, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti tevékenységeért.
- Az intézmény mindennemii kiadvanyaért.
- A szabdlyszerii vagyonkezelésért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.
- Az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartatasaért.

Munkakapcsolatai:

Belsé: Varosi Konyvtar Lenti valamennyi dolgozdjaval

Kiilsé:
-Lenti Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete tagjaival,
-Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete bizottsagainak tagjaival,
- Lenti Polgarmesteri Hivatallal
-Lenti Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikod6 koltségvetési szervek vezetdivel,
-civil szervezetekkel,
-vallalkozasokkal, gazdasagi tarsasagokkal,
-megyei, regionalis, orszagos szervekkel,
-tarsadalmi szervezetekkel,
-Lenti varos testvérvarosaival,
-média és sajtd képviselovel.

3.2 Olvasé- és tajékoztato szolgalat

Feladatkore:

Az olvasd- és tajékoztatd szolgalat feladata, hogy a Konytarhasznalati Szabalyzatban
lefektetett modon, a lehetdségekhez képest legjobb szinvonalon kielégitse a konyvtarhasznalok
igényeit.

A szolgélat a konyvtar dokumentumallomanyabol kozvetlen kolcsonzeési tevékenységet
folytat. Nyitvatartasi id6ben személyesen, telefonon, vagy elektronikus Gton az igénylok
rendelkezésére 4ll, segitséget nyujt a dokumentumok kivalasztasaban. Tajékoztat a konyvtar
allomanyarol, szolgaltatasairol, a kdnyvtari katalogusok hasznalatardl, a kdnyvtari rendszerrdl és
annak szolgaltatisairol. A hasznalokat a szolgalat munkatarsai bevezetik a konyvtar
szolgaltatasaiba.

A konyvtar teljes dokumentum-allomanyabdl és informaciés adatbéazisaibol tajékoztato
tevékenységet folytat, igény szerint irodalomkutatast, irodalomajanlast is végez. Folyamatosan
épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti szolgaltatasait, kapcsolatot épit és tart fenn mas miivelodesi
intézményekkel, kozgyiijteményekkel. Kozhaszni informécids szolgaltatast biztosit, helyismereti
tevékenységet végez.

A szolgilat munkatarsai vezetik az eldirt nyilvantartasokat, a szolgaltatdsokrol, a
szolgaltatasok forgalmarol adatot gyiijtenek, adatot szolgaltatnak.

Gondoskodnak az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol, az eligazito tablak,
feliratok elhelyezésérol, a raktari rendrél. Figyelemmel kisérik egy-egy szakteriilet irodalmat, azt
kezelik, rendezik, a polcokon biztositjak a szakszeri raktari rendet. Felszolitjdk a késedelmes
olvasokat. Végzik a kdényvtarba jard hirlapok és folyoiratok nyilvantartasat, a kotési terv alapjan
az ujsagokat és folydiratokat kottetésre, vagy tartds megdérzésre elokeszitik.

Javaslatot tesznek az ij dokumentumok beszerzésére, és azok példanyszamara. Végzik az
olvaséi igények elbjegyzését, az olvasok kiértesitését. A helyben ki nem elégithetd kéréseket
konyvtarkdzi kolcsénzés utjan, a konyvtari halozaton keresztiil teljesitik a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatban rogzitett modon.

A konyvtarban tartott rendezvényekrol, kiallitasokrol, egyéb programokrol idoben és
megfeleld modon tajékoztatjak a konyvtar latogatoit, a varos és a lenti kistérség lakossagat. Reszt
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vesznek a konyvtari rendezveények szervezésében, lebonyolitasaban, konyv- és konyvtarhasznalati
orak megtartasaban.

A beiratkozott olvasok részére internet-hasznalatot biztositanak a Konyvtarhasznalati
Szabéalyzatban  meghatarozottak  szerint, egyéb  kiegészitd tevékenységet végeznek
(szOvegszerkesztés, iratkdtés, masolatszolgaltatas, nyomtatas).

A szolgéltatasi terek rendjének, eszkozeinek megovasa, a rongaldas megakadalyozasa is a
szolgalat feladata. Ennek érdekében a szolgaltatdas megkezdése el6tt a szolgaltatasi terek rendjét,
lizemképességét ellendrzik, a zavard rendellenességeket jelentik a szolgalat vezetdjének.
Feliigyelik a szolgaltatasban elhelyezett eszkdzok szabalyos hasznalatat, a szamitogépek és egyéb
technikai eszkozok miikodési zavarairol, hibairol az olvaso- és tajékoztatd szolgalat vezetdjét
tajékoztatjak.

A szolgaltatas folyamatos munkafeladatait és az éves munkatervben megjelend feladatokat
a szolgdlat munkatdrsai a koOnyvtar tobbi szolgaltatasi egységével, munkateriiletével
egylttmitkodve latjak el.

A szolgalat munkatarsai az intézmény miikodése soran szerzett tapasztalataikrol,
észrevételeikrdl tdjékoztatjdk az intézmény vezetdjét, javaslatokat tesznek a konyvtari munka
vegzésével kapcsolatosan.

A munkakorok munkarendje a szolgalati rend szerint meghatarozott. A dolgozok egymast
helyettesitik.

Feladat- és hataskorok, hatiskorok gyakorlasanak modja, helyettesités rendje, felelosségi
szabalyok: a munkakori leirasokban rogzitett modon torténik.

3.2.1 Olvasé- és tajékoztatéd szolgalat vezetdje

Feladatkore:

Feladata az olvaso- és tajékoztatd szolgélati tevékenység megszervezése, dsszehangolasa
és iranyitasa, amelyet a konyvtar Osszes szakalkalmazottjat figyelembe véve végez. Elkésziti a
szolgalat éves munkatervét, melynek betartdsat folyamatosan ellendrzi, részletes, elemzd, éves
értékeld jelentést készit.

Osszesiti az olvasoi igényeket, errdl az intézmény vezetdjét, a szerzeményezd és
feldolgoz6 konyvtarost tdjékoztatja. Felel a konyvtar rendezvényeinek szervezéséért,
lebonyolitasaért, a konyvtar propagandajaval kapcsolatos tevékenységért. Folyamatosan ellendrzi
a feladatok elvégzését. Javaslatot tesz a munkafolyamatok szabalyozasira. A szolgalat
munkatarsainak jelenlétét, illetve tavollétét az intézmény vezetGjének jelenti, igazolja, és
engedélyezteti.

Feladatai elvégzésérdl, tapasztalatairdl, észrevételeirél, a felmeriild problémakrol,
zavarokrol az intézmény intézményvezeto-igazgatojat folyamatosan, szilkség szerint
haladéktalanul tdjékoztatja. Javaslatokat tesz a koOnyvtari munka végzésével, a szolgalat
szervezéseével kapcsolatban.

Feladat- és hataskorok, hataskorok gyakorlasanak modja, helyettesités rendje, felelGsségi
szabalyok: a munkakori leirdsokban rogzitett modon torténik.

3.2.2 Gyermekkonyvtaros

Feladatkore:

A 14 éven aluliaknak elkiilonitett térben kialakitott szolgaltatast a gyermekkonyvtaros latja
el az olvasd- és tajékoztatd szolgalaton beliil. Az altalanos olvasd- és tajékoztatdoszolgalati
munkan tal, a korosztily érdeklodéséhez, ismeretszerzési, tanulasi szokasokhoz, a specialis
munkateriilethez igazod6 gyiijteménnyel, informacidgyiijtéssel, eszkozokkel és modszerekkel
biztositja a szolgaltatast.

A gyermekek dokumentumismeretét, konyvtirhasznalatat, ismeretszerzési képességét
fejleszti az egyéni és csoportos foglalkozasokkal, jatékokkal, valtozatos, jatékos modszerekkel. A
hasznalokat bevezeti a kdnyvtar szolgaltatasaiba.

[rodalom-, koényvtar- és olvasasnépszeriisito tevékenységet végez.

A korosztaly érdeklédéséhez igazodva, a gyermekek szamara vonzova, figyelemkeltévé
téve helyezi el a térben a gyiijteményt, az eligazodast ajanlasokkal, kiallitasokkal, egyéb
demonstraciokkal segiti. Az allomanyrészt folyamatosan gondozza, fejleszti, a gyermekolvasok
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szamara sziikséges irodalom és informacids szolgaltatasok beszerzésére, bevezetésére javaslatot
tesz.

Gondoskodik a részleg rendjének folyamatos fenntartasardl, az allomany- és
eszkozvédelemrdl, a zavartalan iizemeltetésrol. A szolgaltatas vezet§jét tajékoztatja a felmeriilo
problémakrol, zavarokrol.

Kapcsolatot épit és tart fenn az oktatasi intézményekkel, tarsintézmények
gyermekrészlegeivel, gyermekkonyvtaraival, a Zalai Gyermekkonyvtaros Miihellyel.

Elkésziti a gyermekrészleg éves munkatervét, annak alapjan szervezi meg és bonyolitja le
a foglalkozasokat, rendezvényeket. Feladatai elvégzésérdl, tapasztalatairdl, észrevételeirdl
tajékoztatja a szolgélat vezet§jét, javaslatokat tesz a konyvtari munka végzésével, a szolgaltatasok
szervezésével kapcsolatban.

Feladat- és hataskorok, hataskorok gyakorlasanak mdédja, helyettesités rendje, feleldsségi
szabalyok: a munkakori leirasban rogzitett modon torténik.

3.3 Szerzeményezo és feldolgozo szolgalat

Feladatkore:

Elsédleges feladata, hogy az intézmény Gyiijtdkori Szabalyzatdban meghatarozott elveknek
megfelelden végezze a konyvtar allomanyanak gyarapitasat és a beszerzett dokumentumokat az
elirt feldolgozasi munkafolyamatok elvégzése utan a konyvtar haszndléinak rendelkezésére
bocsassa. Tevékenységének fontos részteriilete az allomany korszerii szinten tartasa, ami
feltételezi az allandod, tervszer(i allomanygondozasi tevékenységet is.

A feladatrendszer az alabbi résztevékenységekbol all:
1. Tajékozodas az ij dokumentumokrol
2. Szerzeményezés
3. Feldolgozas: a.) bibliografiai leirasok készitése és adatbazisba illesztese
b.) dlloméanybavétel
4.  Alloméanyapasztas

1.Tajékozddas az (ij dokumentumokrol
Az allomanygyarapodas lehetséges forrasai: - vétel
- ajandék
Az intézmény f6 beszerzési forrasa a vétel, melynek feltétele a dokumentumpiacon torténd
eldzetes tajékozodas. A dontés a beszerzésr6l a Gyiijtokori Szabalyzat alapelvei szerint, az
olvaso- és tajékoztatd szolgalat vezetdjével, az intézmény intézményvezetd-igazgatojaval
tortént egyeztetés alapjan torténik.

2.Szerzeményezés
A konyvtari dokumentumok beszerzése tobb forrasbol torténik. A dokumentumok
beszerzése éves szerz6dés alapjan, illetve alkalmi vasarlasokkal valosul meg.

3.Feldolgozas
Bibliografiai leirdsok készitése az MSZ 3423 MSZ3424 ¢és az MSZ 3440
szabvanycsaladok alapjan. Az allomanybavételre a 3/1975. KM-PM. sz. egyilittes rendelet
tartalma irdnyadd. Konyvtari adatbazisunkat a TextLib integralt konyvtari rendszer
keretében épitjilk, a TextLib Rogzitési Utmutatoban leirtaknak megfelelden.

4. Allomanyapasztas
A kényvtar allomanya az alabbi okok kovetkeztében csokkenhet:
- tervszerii dllomanyapasztas
- elhasznalddas
- behajthatatlan vagy megtéritett kovetelés
- vis maior
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A dokumentumok elavuldsa sziikségessé teszi a tervszerli allomanyapasztast. Gondos
mérlegeléssel kell eldonteni, hogy az adott dokumentum egy példanyos megdrzése
sziikséges-e.

3.3.1 Szerzeményezé6-feldolgozé konyvtaros

Feladatkore:

Tervezi, 1ranyitja és Osszefogja a szolgdlat munkdjat, a konyvtar allomanyanak
szerzemeényezéset, feldolgozasat és feltarasat. Gondoskodik a konyvtar dokumentum-beszerzési
keretének tervszerli, idéaranyos felhasznalasarol.

Széleskoriien tajékozdodik a dokumentumpiacon, az olvaso- és tajékoztatd szolgalattal és az
intézmény  intézményvezets-igazgatojaval  tortént egyeztetésnek megfeleléen dont a
dokumentumok beszerzésérol és az allomanybol torténd kivonasarol.

Ervényesiti a Gyiijtékori Szabélyzatban megfogalmazott alloméanyépitési stratégiat.
Elkésziti a szolgalat éves munkatervét, melynek betartisat folyamatosan ellendrzi. Evente
legalabb egyszer elemzd, és részletes jelentést allit 6ssze a konyvtar allomanyanak alakulasardl, a
szerzemeényezés mindségerdl, a feltaras véltozasairdl.

Végzi a dokumentumok tartalmi és formai feltarasat, épiti a konyvtar szamitogépes
adatbazisat, adatreviziot folytat. Folyamatosan végzi az allomanyapasztassal kapcsolatos
teendOket. Deziderata jegyzéket vezet.

A csomagokat érkezteti, egyezteti a mellékelt szamlaval, jegyzékkel. Hianyos szallitas esetén
elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos teenddket.

Vezeti az egyedi és csoportos leltarkdnyvet, negyedévenként Osszesiti a gyarapodast és a torlést.

Gondoskodik a kdnyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

A 3/1975. KM-PM. sz. egyiittes rendelet alapjan, és az intézmény Allomanyvédelmi
Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen tervezi, litemezi a koételezé allomanyellenérzési
teveékenységet, szervezi és irdnyitja annak lebonyolitasat.

Az intézmény miikodése soran szerzett tapasztalatairdl, észrevételeirdl tdjékoztatja az
intézmény vezetdjét, javaslatokat tesz a konyvtari munka végzésével kapcsolatosan.

Feladat- és hataskorok, hataskorok gyakorlasinak médja, helyettesités rendje, felel6sségi
szabalyok: a munkakori leirdsokban rogzitett modon torténik.

3.4 Technikai személyzet (kisegito-takarité)

Feladatkore:

Feladata a kdnyvtari teriilet napi rendszeres takaritasa, a konyvek folyamatos portalanitasa,
az épiilet kornyékének tisztan tartasa. Evente két alkalommal az intézmény nagytakaritasanak
elvégzése. Kozremiikodik a tisztitoszerek, takaritoeszkozok beszerzésében, jelzi a vasarlas
sziikkségességét. Feladat- és hataskorok, hataskorok gyakorlasanak modja, helyettesités
rendje, felelosségi szabalyok: a munkakéri leirdsban rogzitett moédon torténik.

3.5 Az intézmény testiiletei, forumai

- 6sszmunkatarsi értekezlet,
- munkatarsi értekezlet,
-dolgozoi érdekképviseleti szervek: szakszervezet

Munkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint dsszmunkatarsi értekezletet tart, melyre meg kell
hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasii dolgozojat. Az Gsszmunkatarsi
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény vezetdje az Osszmunkatarsi értekezleten beszamol az intézmény eltelt
idoszak alatt végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakuldsat, ismerteti a
kovetkezé idOszak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Az intézmény vezetdje sziikség esetén a tartalmi tevékenységre vonatkoz6 kérdések,
targykorok megtargyalasara munkatarsi értekezletet tart az olvaso- tajékoztatd szolgalat vezetdje
és az érintett szolgalatok képviseldi részvételével. A munkatarsi értekezleten ismertetik a
feladatokat, beszamolnak a végzett munkardl, értékelik a tevékenységet, javaslatokat,
észrevételeket tesznek a konyvtari tevékenységgel kapcsolatban. A munkatarsi értekezletrol
emlékeztetd késziil.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmilkodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miitkodését.

A konyvtarban Kézgyljteményi és Kozmiivelédési Dolgozok Szakszervezetének
képviselete mikodik.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, forumok uléseirdl készitett jegyzokonyvek,
emlékeztetok megdrzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- az lilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas 1ényeget,

- a hozott dontéseket.

IV. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat az SZMSZ 7. szamu melléklete tartalmazza.

V. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

5.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyait a 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,
2012. évi L. tv. a Munka Térvénykonyvérdl, valamint az 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak
jogallasardl szabalyozza.

5.1.1 A munkaviszony létrejotte, médositasa, megsziinése. A foglalkoztatottak bejelentési
kotelezettsége.

A munkaviszony modositasara, megsziinésére vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak a személyi és csaladi allapotukban bekovetkezett valtozasokat a vonatkozo

okményok egyidejii bemutatisa mellett, azonnali hatdllyal az intézmény int€zményvezeto-
igazgatdjanak kotelesek bejelenteni.
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5.1.2 A munkaido beosztasa

A munkarend kialakitasanal els6dleges a szolgalat biztositasa a nyitvatartas idejére.
A munkavallalé6 munkaideje heti 40 ora.

Munkarend szakalkalmazotti munkakdrben: kdnyvtarosok, segédkonyvtaros esetében heti
munkaid6 beosztas alapjan, amelyet az intézményvezet6-igazgato, illetve felhatalmazasa alapjan
az olvaso- ¢és tdjékoztatdo szolgdalat vezetdje hatdroz meg. Teljes munkaidoben foglalkoztatott
dolgozok esetében a munkakdzi sziinet 30 perc, amelynek iitemezése 11.30-13.30 ora kdzé esik, a
folyamatos nyitvatartds érdekében kiadasa dolgozoéi valtasban torténik a heti munkaid6 beosztas
alapjan.

Takaritd-kisegité munkakorben: hétfo-péntek: 06.00-12.00 oraig.

A jelenléti ivet minden dolgozd koteles késedelem nélkiil folyamatosan, és a valdsagnak
megfeleloen vezetni. Potlolagos bejegyzések és javitdsok csak az intézményvezetd-igazgato
hitelesitésével érvényesithetdk.

5.1.3 Szabadsag

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a 2012. évi . a Munka Torvénykonyvérdl szold
torvény elbirasai szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért az intézmény intézményvezeté-igazgatoja felel.

Az éves fizetett szabadsag kivételéhez az intézményvezetG-igazgatd, az olvasd- és
tajékoztatd szolgalat, illetve a dolgozdék altal elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény
vezetdje, a fizetett szabadsag kiadasara tdvollétében az altala meghatalmazott személy is jogosult.

5.1.4 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék dijazasa

A munka dijazdsira vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

5.1.5 Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gepkocsi hasznalatara engedélyt az intézmény intézményvezeté-igazgatdja adhat.
Hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirdsok
rendelkezésel, illetve a vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan kell kialakitani.

5.1.6 Kartéritési kotelezettség

A munkavallaldé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik, szandékos karokozas esetén a teljes kart koteles
megtériteni.
A munkavallalo vétkességére vald tekintet nélkiil koteles a teljes kart megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, azok atvételét
jegyzéken vagy elismervényen igazolta.

A pénzkezeléssel megbizott munkavallalot feleldsség és kartéritési kotelezettség terheli az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Egyiittes karokozds esetében a vétkesség, a bekovetkezett hidny esetén munkabériik
aranyaban felelnek. A kar 6sszegének meghatarozasanal a vonatkoz6 jogszabalyok az iranyadok.
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Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét
meghalado hiany.

5.1.7 Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozoé munkahelyén vagy mas,
meg0rzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokdsos személyi
hasznalati targyakat meghalado mértékii, és értékii hasznalati targyat csak az intézmény
vezetbjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, az allomany megovasaért.

A hasznalok kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

5.1.8 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény intézményvezeté-igazgatdjanak, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a tajékoztatd, szaktajékoztaté konyvtaros munkakorben dolgozo feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
elétt a dolgozokkal ismertetni kell. Tartds tavollét esetén a munkarendet iddlegesen at kell
szervezni. Az intézményen belilli munkateriiletek atszervezése az intézményvezetd-igazgatd
jogkore.

Az intézményvezetd-igazgato tartds tavolléte, egyéb akadalyoztatdsa esetén a tajékoztato,
szaktajékoztatd konyvtaros munkakorben foglalkoztatott dolgozd latja el a helyettesitéssel jaro
feladatokat. Az atruhazott hataskérben az intézményvezet6-igazgatd helyettes teljes felel6sséggel
jarel.

5.1.9 Munkakorok atadasa

Az intézmény intézményvezetO-igazgatdja altal kijelolt dolgozok munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrol
és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat;

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

- az atadando referenciahoz tartozo levéltari anyag ellenérzésének eredményét;

- a folyamatban lév6 konkrét ligyeket;

- az atadasra keriilo eszkozoket;

- az atado és atvevo észrevételeit;

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.
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5.2 Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartasi rendje

Hétfo: Zarva

Kedd: 8.00-18.00
Szerda: 10.00-18.00
Csiitortok: 10.00-18.00
Péntek: 10.00-18.00
Szombat: 8.00-12.30

Az intézmény szokdsos nyitvatartasi rendjétol vald eltérésre a polgarmester adhat engedélyt az
intézményvezetd-igazgato eseti kérelme alapjan.

Tobb napos ilinnep esetén a programok és az iinnep jellegét figyelembe véve az intézmény
intézményvezetd-igazgatdja a jogszabalyban meghatarozottak figyelembevételével rendelkezik a
nyitvatartasrol a polgarmester eldzetes hozzajarulasa mellett.

A nyitvatartds esetenkénti valtoztatdsanak - a napi nyitvatartds meghosszabbitasa, vagy a heti
nyitvatartasi 1d6 ndvelése/csokkentése - jovahagyasa az intézményvezetG-igazgatd javaslatara a
polgarmester joga. Az ettdl eltérd szolgaltatdsi rendet az intézmény Konyvtarhasznalati
Szabalyzata szabalyozza.

5.3 Eves cselekveési terv (munkaterv)

Az intézmény vezetdje az intézmény éves feladatainak végrehajtasara intézményi
cselekvési tervet (munkatervet) készit. A cselekvési tervnek dsszhangban kell allnia az intézményi
koltségvetessel. A cselekvési terv dsszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér a szervezeti
egységektdl, az intézmény dolgozoitdl. A munkatervet a kozponti iranyelvek, a helyi igények, és a
fenntartd szerv altal eldirt feladatok alapjan késziti el. A cselekvési tervnek tartalmaznia kell: a
feladatok konkrét meghatdrozasat, a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését, a feladat
végrehajtasanak hataridejét, a végrehajtdsra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket. A
cselekvési tervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

A cselekvési tervet az intézmény vezetdje a felligyeleti szerv altal megjelolt idopontban, a
megjeldlt szervnek bemutatja. A feliigyeleti szerv az el6z6 év beszamoldjanak meghallgatasakor
targyalja meg és fogadja el. Az intézmény vezetdje a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.

5.4 A kapcsolattartas rendje

Az intézmény képviseletét az intézmény vezetdje latja el. Amennyiben ezt a hataskort
atadja, akar tartosan, akar alkalmanként, az atadas, utasitds modjat a munkakor leirasokban
szabalyozni kell.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a szolgalatok egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmilkodés soran a szolgalatoknak minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szolgalat miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb milkodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

- Az intézmény helyi tevékenységét a varos lakossdga, a helyi hivatalok, tzemek,
vallalatok, gazdasagi szervezetek, vallalkozasok, munkahelyi kozosségek korében fejti ki.
Sziikséges a veliik valé kapcsolatok kiépitése és rendszeres fenntartasa.

- Az intézmény a vérosi, a jarasi, a kistérségi, a megyei tarsintézményekkel, az oktatasi
intézményekkel, a Lenti Televizid Szolgaltato Kft.-vel, az egyesiiletekkel, az egy¢éb civil
szervezetekkel szoros kapcsolatot tart fenn ¢és munkajat veliik Osszehangolva,
egyuttmiitkodve végzi.

- A megyei kozgylijteményi intézményekkel munkakapcsolat és modszertani kapcsolat all
fenn.
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- Az intézmény kapcsolatot tart fenn és egyiittmiikddik az orszdgos szakmai és
érdekképviseleti szervekkel.

- Kiemelt feladat a nemzetkozi kapcsolatok apolasa és fejlesztése, kiilonds tekintettel a
kiilfoldi testvérvarosok iranyaban, és Muravidék tekintetében.

5.4.1 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A foglalkoztatott munkahelyét a munkaidd alatt csak az intézményvezet6-igazgato vagy
az altala megbizott helyettese engedélyével hagyhatja el. Tavolmaradasat a tdvolmaradas elso
napjan, az ok megjelolésével koteles bejelenteni.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az intézmény személyi adatai,

- a dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok,

- a gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informactiok,

- a konyvtarhasznaldok adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

5.4.2 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviselinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az
intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartiasa mellett kell elésegiteniiik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot ado udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint
az intézmény jO hirnevére és érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és
koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozles elott
megismerje, kérheti nyilatkozatanak kozlés el6tti egyeztetését.

24



5.5 Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés szabdlyait, eljarasait a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag veédelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény és a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan készitett Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az lgyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az intézmény intézményvezetd-igazgatoja felel.

5.6 Adatszolgaltatasi feladatok teljesitése:

- Fenntarto altal kért adatszolgaltatas teljesitése,

- éves statisztikai adatszolgaltatas az éagazati minisztérium altal elrendelt moédon és
id6ben,

- feladatellatasi megallapodasbdl adodo adatszolgaltatas teljesitése.

5.6.1 Kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles elésegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A konyvtar, mint egyéb kozfeladatot ellatdo szerv, a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatait a helyben szokasos mddon rendszeresen kozzéteszi.

5.7 Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellatd Szervezet latja el. Onallé fizetési szamlaval
rendelkezik. A két szerv kozotti feladatmegosztast és a felelosségvallalast az intézmény és a
Gazdasagi Ellato Szervezet altal kotott Egyiittmiikodési Megallapodas szabalyozza.
A gazdalkodasi feladatok részletes meghatiarozasat a Gazdasagi Ellato Szervezet altal az
intézmeény rendelkezésére bocsatott

e Bizonylati Rend,
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabélyzata,
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata,
FEUVE (Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszere),
Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Onkéltségszamitasi Szabalyzat,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Szamlarend,
Szamviteli Politika,
Ugyrend,
e Vagyongazdalkodasi és Beruhazasi Szabalyzat tartalmazza.

Az itézmény o6nallo kozbeszerzési szabalyzatot készit a Kozbeszerzési térvény hatalya ala
tartozo arubeszerzés é€s szolgaltatds megrendeléseirdl.

A munkaterv 6nkormanyzati feladatainak megvalositasat szolgalo éves koltségvetést Lenti
Véros Onkormanyzati Képviseld-testiilete hagyja jova. Az intézmény miikodéséhez sziikséges
anyagi eszkdzoket az dnkormanyzat naptari évre sz0l0, jovahagyott kdltségvetésben biztositja.

A koltségvetés forrasai:
- allami tdmogatas,
- Onkorményzati timogatas,
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- mas szervekkel kotott megallapodasok alapjan kapott tamogatas,

- intézményi mitkodési bevételek.
Az éves koltségvetésen kivill koltségvetési forras a kiilon megbizasok alapjan elvégzett
feladatokhoz kapcsolodé tidmogatas, melyet csak a tamogatast nyujté szerv rendelkezésének
megfelelden lehet felhasznalni.

A belsd ellendrzést végzé személy, szervezet jogallasa, feladatai az intézmény ellendrzése
teriiletén:

Jogillasa:

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet milkodését fejlessze és eredményességet
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi és belso
kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendrzés megfelelé milkodtetésérdl az intézmény vonatkozasaban a koltségvetési
szerv vezetdje gondoskodik.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd ellendrzési feladatok ellatasarol Lenti Varos
Onkormanyzata, mint irdnyito szerv altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott
kiilsé szolgaltat6 utjan gondoskodik.

A koltségvetési szerv vezetdje biztositja a belsé ellendr funkciondlis fiiggetlenséget. A belsd
ellendrzést végzd személy, szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének
kozvetleniil alarendelve végzi.

A belsé ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével,
valamint a koltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint
végzi.

Feladatai:

1. elemzi, vizsgalja és értékeli:

— a belsé kontrollrendszerek  kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak  és
szabalyzatoknak valo megfelelését;

— a belsd kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s
eredmeényessegét;

— elemzi, vizsgalja a rendelkezésére 4llo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, beszamolok
valodisagat;

2. a fiiggetlenitett belsé ellendrzés a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott éves ellendrzesi
terv keretében a szabélyszerli gazdalkodas eldmozditasa és a belsé tartalékok feltarasa céljabol
ellendrzi és vizsgalja:

— az ellatott feladatok és a koltségvetési szerv gazdalkodasi formdja kapacitasainak
osszhangjat,

— az alaptevékenység ellatasat és annak maodjat, eredményességét,

— az eldiranyzatok, rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasat,

— alétszam- és illetménygazdalkodast,

— a targyi eszkdzok kihasznalasat, fenntartasat és fejlesztését, az egyéb eréforrasok
felhasznalasat,

— a sajat bevételek alakuldsat, azok feltarasara, novelésiikre tett intézkedések hatasat, a
kovetelések nyilvantartasanak szabalyszeriiségét és beszedését,

— a kotelezettségvallalasok megalapozottsagat, azok elSiranyzattal valo Osszhangjat,
nyilvantartéasat,

— a koltségvetési szervi mitkodés szabélyozottsagat, a bizonylati rend és okményfegyelem
helyzetét, valamint a vagyon védelmét, ésszerii hasznositasat,
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— a koltseégvetési beszamold, valamint az eldirdnyzat-maradvanyok ¢és az eredmény
kimunkalasanak valodisdgat, szabalyszeriiségét, a befizetési kotelezettségek teljesitését,
— a Kincstarnak megkiildott bizonylatok, pénziigyi jelentések adatait, valamint a kapcsolodo
intézményi belsd bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszeriiségét, 6sszhangjat,

— aszamviteli eldirasok betartasat.
3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési
szerv mitkddése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;
4. nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
5. a belsd ellendrzési teveékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket,
6. elkésziti a belso ellendrzeési kézikdnyvet;
7. Osszeallitta a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
koltségvetési szerv vezetdjének, helyi onkormanyzat képviselo-testilletének jovahagyasa utdn a
terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat nyomon koveti;
8. megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, iranyitja és Osszehangolja az ellendrzések
végrehajtasat,
9. amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanutja meriil fel, a koltségvetési
szerv vezetOjét, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditdsara;
10. a lezart ellendrzési jelentést az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje szamara megkiildi;
11. dsszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 0sszefoglald éves ellendrzési jelentést;
12. gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok;
13. gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,
14. a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attol vald
eltérésekrol tdjékoztatja;
15. kialakitja és mikaodteti a nyilvantartast az elvégzett belsé ellendrzésekrol,
16. a megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
A belsd ellendr a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasakor a mindenkor hatdlyos Ber. és a
Belso ellendrzési kézikdnyv eldirasai szerint koteles eljarni.

5.8 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdnyozas rend)ét az intézmény vezetGje szabdlyozza.
Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadményozédsi jog gyakorldja az altala megbizott
helyettes.

5.9 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzoit koteles naprakész allapotban nyilvantartani, feleloése az
intézmény vezetdje. Valamennyi cégszerl alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az intézményben korbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd-igazgato, illetve
tartdos tavolléte, egyéb akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési feladatokat ellatd tajékoztato,
szaktajékoztatd konyvtaros jogosult. Fejbélyegz6 hasznalatara valamennyi szakalkalmazott
jogosult.
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A bélyegzit atvevok személyesen feleldsek annak megdrzéséért. A bélyegzo elvesztése
esetén az intézményvezetd az eldirasok szerint jar el.

VI. A kényvtari dolgozok szervezett tovabbképzése

A konyvtari  dolgozok  szervezett tovabbképzése a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérdl szol6 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan torténik.

A kulturalis intézmény vezetGje a kulturalis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
élethosszig tarto tanulas eldsegitése érdekében otévenként képzési tervet, valamint minden naptari
évre beiskolazasi tervet készit.

A kulturalis intézmény vezetdje nyilvantartja a kulturalis szakemberek képzésének kezdd és
befejezd id6pontjat.

A képzési terv ot évre rogziti, hogy a kulturdlis szakemberek szakmai tudasuk megujitisa
érdekében milyen, az intézmény alaptevékenységének megfeleld tovabbképzésben vesznek részt.
A képzési tervet az Otéves idGszak elsé évében majus 31-ig kell elkésziteni és sziikség esetén
évente marcius 3 1-ig feliil kell vizsgalni.

A kulturdlis intézmény vezetdje az adott naptari évre vonatkozé beiskolazasi tervet az otéves
képzési terv alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.
A kulturalis szakemberek képzéséhez a kdzponti kdltségvetés képzési timogatast nytjthat.

A kulturalis szakemberek a képzési és a beiskolazasi terv alapjan olyan tovabbképzésben valo
részvételre kotelezhetok, amelynek koltségeit a koézponti koltségvetés alapjan nyujtott
tovabbképzési tamogatas vagy az intézményi hozzajarulas fedezi.

A kulturalis intézmény vezetGje hatdrozza meg azokat a tovabbképzési formakat, amelyekhez
intézményi tamogatast nyujt.

Ha a kulturalis intézmény vallalta a tovabbképzésben valo részvétel koltségeinek finanszirozasat,
az igazolatlan tavollét vagy sikertelen vizsga miatt eredménytelen képzés koltségeit a kulturalis
szakembernek meg kell téritenie a kulturalis intézmény részere.

VIL. Zaré rendelkezések

A Virosi Konyvtdr Lenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Lenti Varos Onkormanyzati
Képvisel6-testiilete a 355/2020. (X.28.) OKT. szdmu hatarozata értelmében 2020. november 1.
napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti Lent1 Varos
Onkormanyzati Képviseld-testillete 706/2016. (XI1.21.) OKT. szému hatarozattal elfogadott, és
Horvéath Laszlé Lenti Varos Polgarmestere, mint a veszélyhelyzetben a teleptilési 6nkormanyzat
képviseld-testiletének a feladat- és hataskorét gyakorld személy 142/2020. (IV.30.) szamu
hatarozataval modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az
intézményvezetd-igazgato gondoskodik.

, O
Lenti, 2025. januar 31. J/\ I~ il i”
Lapath Gabriella '\%
intézményvezetd-igazgato '\"’0(8 DN 7
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ZARADEK
A Varosi Konyvtar Lenti Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat 2020. november [-jei
hatalybalépéssel Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testillete a 355/2020. (X.28.) OKT.

szamu hatérozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Lenti Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
15/2025.(1.29.) OKT. szamu hatarozataval 2025. februar 1-jei hatalybalépéssel modositotta.

Lenti, 2025. januar 31.

Orvath Laszlo
polgarmester

Varosi Konyvtar Lenti
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklet: Konyvtarhasznélati Szabalyzat

2. szaml melléklet:  Gyiijtdkori Szabalyzat

3. szamu melléklet: Feltarasi Szabalyzat

4. szamu melléklet:  Allomanyvédelmi Szabalyzat

5. szamu melléklet: -

6. szamu melléklet: Egyiittmiikodési megallapodés a Gazdasagi Ellaté Szervezettel
7. szamu melléklet:  Munkakori leirasok

8. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
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1. sz. melléklet*

Varosi Konyvtar Lenti
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Hatalyba lépett: 2025. februdr 1. napjan

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

4 Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szami hatarozata 4. pontja.
Hatalyos
2025. februar 1. napjatol.
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A KONYVTAR HASZNALATA

1. A kbnyvtar hasznalatanak szabdlyozasa

A Varosi Konyviar Lenti nyilvdnos konyvtdar, a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyviari elldatasrél és a kozmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. torvényben meghatdrozott
feltételek szerint, a nyitvatartdasi idében, minden érdeklodonek a rendelkezésére dll. A
konyviarhaszndlati  szabdlyzat  tartalmazza az igénybe vehetd szolgdltatdsok korét, a
szolgdltatdasok igénybevételének modjdt, a fizetett szolgadltatasok dijait és feltételeit.

A konyvtarhasznalati szabdlyzat — a dokumentumok és mdsok konyvtarhaszndlati joganak
védelme érdekében — a konyvtdarhaszndldkra nézve kitelezd érvényii. A latogatonak jogdaban dll
személyesen vagy irdsban — a haszndlat szabdlyairél véleményét kinyilvanitani a vélemények
gytijtésére szolgalo forumokon.

1.1. A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvidarhaszndlot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatdsok:
- konyvtarlatogatds

- a konyvtar gytijteményeinek helyben haszndlata
- az dllomanyfeltaro eszkozok haszndlata

- informacio a kényvidr és a konyvtdri rendszer szolgdltatdasairol.

A kényvtdar alapszolgdltatdsain feliili szolgdltatdsait csak beiratkozott olvaso veheti igénybe. Az
ingyenesen, illetve a térités ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok korét a jelen szabdlyzat 1/B.
sz melléklete (Konyvtarhaszndalati dijak) tartalmazza.

1.2 Beiratkozas

A beiratkozas a konyvidrhaszndlé kérésére torténik, melynek révén konyvtari tagsag létesiil.

A konyviarba beiratkozhat személyazonossdgdnak és elérhetdségének megfeleld igazoldsa mellett
minden magyar és kiilfoldi allampolgdr. Beiratkozdskor az olvasé vagy személyi igazolvanydval
vagy utlevelével, vagy jogositvanyaval és lakcimkdrtydajaval igazolja személyazonossagat. Az EU
tagdallamok polgdrai személyazonossdgukat a honossaguk szerinti dllamban érvényes személyi
azonosité okmdnnyal igazoljik. Nem EU tagdllamok polgdrai személyazonossagukat iitleveliikkel
igazoljdk. A kiilfoldi allampolgdrok haszndlati jogai a magyar dllampolgdarokéval megegyeznek.

A beiratkozni szandékozénak a Belépési nyilatkozat kitéltéséhez meg kell adnia és igazolnia kell a
kovetkezé adatokat: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime. Egyes szolgdltatdasok
igénybe vételéhez dnkéntesen megadhato adatok: e-mail cim. telefonszam. postazasi cim. A
konyvtarba torténd beiratkozdskor az olvasénak a szabdlyzatban rogzitett dijat kell megfizetnie,
melynek ellenében a szolgdltatdsokat a dokumentumonként meghatdrozott idére veheti igénybe. A
beiratkozasi (tagsdgi) dijjal kapesolatos kedvezmények mértékét és az igénybevételre jogosultak
kérét a konyvidar hirdetményben ismerteti. A beiratkozasi dij aldli mentességet, vagy a
kedvezményre valo jogosultsdagot minden esetben igazolni kell. A kedvezmény igénybe vétele
rogzitésre keriil.

A beiratkozasi adatokat a kényvidr integrdlt szamitogépes rendszerében rogziti, amelyek a
haszndlo egyedi azonositdsara alkalmas vonalkoddal egésziilnek ki. Az aktiv tagsagi viszony egy
évre, azaz a beiratkozdstol szamitott 363 napra érvényes. (A tagsdg megujitasa is beiratkozdasnak
szamit) A konyvtarhaszndlok adatait az érvényes tagsdg teljes iddtartama alatt és annak
lejartatol  szamitott 5 évig tdroljuk. Tartozds esetén a beiratkozasi adatokat a tartozds
rendezéséig, legkésébb a 2013. évi V. tv. 6:22. § alapjan fenndllo eléviilési ideig drizziik.



A konyvtar a személyi adatok védelmérél az erre vonatkozo jogszabdalyok szerint gondoskodik. A
személyes adatok kezelésére vonatkozo részietes szabdlyokat az Adatkezelési tdjékoztato
tartalmazza. A beiratkozott olvasé aldirasaval kitelezettséget vallal a konyvitar haszndlati
szabalyzatanak betartasara, egyidejiileg nyilatkozik arrol, mely adatai kezeléséhez jarul hozza.

A beiratkozas 16 éves korig sziildi engedélyhez kitiott. A 18. éviiket be nem t6ltott személyeknek
egy jotallo kezességvallalasa sziikséges.

A beiratkozas alkalmaval a konyviar az olvasé nevére szolo olvasojegyet dallit ki, Az
olvasdjegyet csak az az olvaso haszndlhatja, akinek a nevére kidallitottak (kivételes esetben
csaladtagja is pl. kolesonzési idé meghosszabbitasa), mdas személyre torténd datruhdzdasa azonban
tilos. Dokumentumok kélcsonzése mas személy szamdra meghatalmazas birtokaban lehetséges.

A konyviar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdasok teljesitését attol, akinek tartozdsa
van, illetve a konyvtar haszndlatdara vonatkozo szabalyokat megszegi.

Reklamaciok intézése: A latogato, az olvaso panaszdval a Panaszkezelési Szabdlyzatban
foglaltak szerint élhet.

1.3 Az olvasoé altalanos kotelezettségei és felel6ssége

A konyviar, mint a tudomdnyos, miivelédési és tanulmanyi tevékenység szinhelye, megkivanja
olvasoitol, hogy betartsik az elvarhato kulturdlt viselkedési normdkat, hogy a tébbi olvaso
munkdjat semmilyen modon ne zavarjdk.

Ezért a konyvtarban nem szabad.:
dpolatlan, hianyos oltozékben tartozkodni,

az asztalon, a foldon iilni, labakat asztalra, székre, polcra feltenni,

a kényvtar berendezési targyait, eszkozeit rongalni, nem rendeltetésszeriien haszndlni,

az asztalokat. székeket és egyéb butorokat helyiikrdl elvinni, az ablakokat kinyitni,

a kijelolt helyen kiviil étkezni, italt fogyasztani.

Az olvasoi terekben ezen feliil tilos.
hangosan beszélgetni, zajt okozni,

a szabadpolcon elhelyezett dokumentumok rendjét szandékosan megzavarni,

a szamitogépeket, tovabba az daltaluk elérhetd adatbdzisokat nem rendeltetésszeriien, a
kezelési utasitassal ellentétesen hasznalni,

- telefondlni.

A konyviar egész teriiletén tilos a dohdanyozas!

A konyviar dolgozoi nem kozvetitenek iizeneteket, telefonhivasokat, kiildeményeket az olvasok
szdmdara.

A konyvtar az olvasok elveszett targyaiért, az oltozdszekrényekben hagyott elhelyezett értékekért
nem vallal  felelosséget! Az olvasoi terekbe kisméretii  taska beviheld.

Az olvasoi terek rendjéért, a konyvtdarhaszndlati feltételek biztositdasdaért a szolgalatot
teljesité konyvtdarosok a feleldsek.

A komnyviarosok figyelmeztethetik az olvasot a kényvidari szabdlyok betartasdara. Ha ez
eredménytelennek bizonyul, az olvaso- és tajékoztaté szolgdalat vezetdje, vagy az intézményvezeld-
igazgato kozremiikodésével - az olvasdjegy egyidejii bevondsa mellett - felszélitjak az olvasot a
konyviar elhagydasdara. Sulyos rendzavards vagy ellendllas esetén kivezethetik az olvasat,
értesithetik a rendorséget.
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A konyvtdr raktaraba, a feldolgozd részlegbe idegeneknek belépni tilos. Az olvasoi
terekben a latogatok korldtozas nélkiil kozlekedhetnek.

Azok az olvasck, akik a konyviari dllomanyban kdrt tesznek, kitelesek az okozott kdrt
megtériteni. Konyvidri dokumentumban tett aldhizdsok, jelilések, a lapok behajtdsa, megtorése
karokozdsnak szamit. A dokumentumok megcsonkitdsa - egyes oldalak, képek, tdbldzatok,
térképek, mellékletek eltavolitdsa, részletek kivagdsa - kizvagyon ellen elkovetett cselekedetnek
mindsiil, és a konyvtar haszndlatabol valé kizdardst vonja maga utdn. A konyvtdr siilyosabb
esethen szabdlysértési vagy biintetdeljdardst  kezdeményez. A konyvtar a  kdrokozdsrol
Jegyzbkonyvet vesz fel, amit az olvasé véleményezhet, és koteles aldirni. Az olvasé koteles
megtériteni minden koltséget, amely az okozott kar helyredillitdsa, vagy - ha a kar nem hozhato
helyre - a kdrt szenvedett példdny pétldsa és kottetése kapcsan terheli a konyviarat.

Ha az olvasé sajat jegyzetet vagy egyéb dokumentumot hoz magaval. azt érkezéskor és
tavozaskor kiteles bemutatni.

A kolesonzés soran elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvasé minden
esetben kiteles megtériteni. A konyvtdar érvényesitheti a mindenkori forgalmi érték megtéritésél,
illetve a fénymdsolati dijat is, ami eltérhet a mii leltari értékétdl.

A konyvtar elhagydsakor az olvasé a konyvtdr munkatdrsanak felszolitasdara ellendrzés
céljabol koteles kézitdskdjat. jegyzeteit és engedéllyel behozott sajat dokumentumait bemutatni. A
konyvtdr tulajdondt képezd dokumentum jogosulatlan kivitelének szandékdat jegyzékonyvben kell
rogziteni. amelyet az olvasénak —véleménye rogzitése mellett- aldirdsdval hitelesitenie kell. Az
olvasdjegy bevondsdval egyidejiileg a konyvidr intézményvezeté-igazgatdja az eselet kivizsgalja,
és a konyvtarhaszndlati szabdlyok megsértése miatt kizdrdssal, konyviarhasznalati jogdanak
korldtozdasdval sijthatia a konyvtarhaszndlér. Silyosabb esetben a konyvtdr intézményvezeltd-
igazgatoja szabdlysértési vagy biintetbeljdrdst kezdeményezhel.

A kizardssal sujtott kényviarhaszndalé panasszal élhet a Panaszkezelési Szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint.

1.4 Olvaséi észrevételek

Az olvasok észrevételeiket,  kivansagaikat az olvasé- és tdjékoztatd  szolgalat
munkatdrsaival kozolhetik. bedobhatjdk az olvasdszolgdlati pultndl elhelyezett étletladdba, vagy
megirhatjak a honlapon erre kialakitott feliileten. Panasztételre a Panaszkezelési Szabalyzatban
meghatdrozottak szerint van lehetdség.

2. A kényvtar altal nyujtott szolgaltatasok

2.1 Kolcsbnzés

Az érvényes olvasojeggyel rendelkezd olvasok a kilcsonozni kivant dokumentumot az
olvasészolgalati pultnal regisziraliatjck (kblesonzés-visszavétel, felndit- és gyermekrészleg).

A kolesonzés modja, a kolesonézhetd dokumentumok fajtdja és dijai, a kolcsonzési ido
részletes szabdlyozdsa jelen szabdlyzat mellékletében olvashato.

Szamitogeéppel torténd kolesonzés sordan eldforduld vitds esetekben a szamitégépen lévd
adatok a mérvadok.
Konyvek esetében a kolcsonzés, amennyiben az adott miire nincs eldjegyzés, két alkalommal
(telefonon, vagy elektronikus iiton is) meghosszabbithato.

Ha az olvasé a kolcsonzési hataridd elteltével a dokumentumokat nem szolgadltatja vissza,
a hataridét kovetd tirelmi idé (1 hét) lejarta utan felszélitasra keriil, és a dijszabdsban
meghatdrozott késedelmi dijat koteles megfizetni. A harmadik felszolitdast kovetd 1 honapos
varakozdsi idd letelte utan, a mindenkori hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen, a konyvidr peren
kiviili eljaras keretében érvényesitheli kovetelését.
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2.2 Elbjegyzés

A kélesonzésben 1évé  dokumentumokat az  olvaso eldjegyeztetheti. A kért  dokumentum
beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell (postai, telefonos vagy elektronikus iton), az eldjegyzett
dokumentumot a konyviar az értesitést kovetd 3 nyitvatartasi napig tartja vissza. A kiértesitett
dokumentumot mas olvasonak atadni tilos.

2.3 Foglalas

A kolesonozhets  statuszban  1évd  dokumentumokat  az  olvaso  lefoglalhatia. A lefoglalt
dokumentumot a konyvtar 5 nyitvatartdasi napig tartja vissza, ezen iddtartam alatt mds olvaso
részére nem kolcsonozhelto.

2.4 Kényvtarkézi kélcsdénzés

A konyvtar dallomanydaban nem talalhato  dokumentumokat, az olvaso kérésére,
konyvtarkozi kolcsonzésben a konyvtari rendszeren keresztiil meg kell kérni. A kiildé konyvtar
altal kért téritési dij, és a dokumentum ajanlott kiildeményként valo visszakiildési dija az olvasot
terheli. A kérés tényérdl, a kolcsonzés feltételeirdl, a varhato koltségek vallalasarol az olvasonak
elozetesen irdasban nyilatkoznia kell, s meghatdarozott letéti osszeget kell fizetnie. Részletes
szabalyozasa, nyomtatvany a mellékletben olvashato.

A kolesonzés feltételeit mindenkor a kiildé konyvtdr hatarozza meg.

2.5 K6zosségi iroda szolgaltatasok

A konyvtar a latogatok rendelkezésére bocsdtott eszkozeit (szamitogép, laptop stb.) csak
beiratkozott olvasok vehetik igénybe a mellékletben részletezett szabdlyoknak megfelelden.
A szolgdltatdst nem hasznalhatjak:
- torvénybe iitkoz6  cselekményekre  (adatok illetéktelen  haszndlata, modositdsa,
megrongaldsa, megsemmisitése),

- mdsok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegii érzékenységét sértd, mdsokat zaklato
tevékenységre.

A fentiek be nem tartdasa a szolgdltatasbdl torténd kizarast vonja maga utan.
Nyomtatas koltségtérités ellenében igényelheto.

A konyviarban elérhetd nyilvanos vezeték nélkiili halozatot (WIFI) sajat mobileszkozén bdrki
szabadon igénybe veheli.

Masolatszolgdltatds: a szerz6i jogrol szolo 1999. évi LXXVI v, dltal szabdlyozott médon, a
WSzolgdltatasi dijak” dijtételeinek megfelelden igénybe vehetd szolgdltatas, minden latogato
szamdra. Az igénybevétel modjardl, idotartamardl, a térités rendjérdl kérésre szobeli tdjékoztatdst
is nyujtunk.

Iratkotés: nyomtatott dokumentumok spirdlozasa.

Szovegszerkesztés: csak rovidebb (plakat, szorolap, rovid levél, stb., max. 3000 karakter) szoveg
szamitogépes szovegszerkesziése, a mellékletben meghatdarozott dij ellenében.

Nyomtatds: haszndloi kérésre, meghatdarozott dij ellenében, hozott dokumentum nyomtatasa.
Szkennelés: dokumentum szkennelése adathordozora a mellékletben meghatdrozott dij ellenében.
Lamindldas: Egy feliilet atldtszo film- vagy foliaréteggel latunk el, meghatarozott dij ellenében.
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2.6 K6z6sségi szolgaltatasok

Ifjiisdgi kozosségi szoba haszndlata: a szabadidé kulturdlt eltoltéséhez kialakitott tér, melynek
haszndlata beiratkozdshoz kotott.

Kézmiives sarok: helyet és eszkozoket biztositunk  beiratkozott  olvaséinknak  ondllo
kézmiiveskedésre, alkotdsra.

Tdrsasjdték: tarsasjatékok helyben haszndlatdra és kolcsonzésére is lehetéséget biztositunk a
mellékletben részletezett szabdlyoknak megfelelden.

Digitdlis segitségnyiijtds: egyéni informatikai segitségaddas eszkozhaszndlatban és iigyintézésben.
Iskolai kézésségi szolgdlat: az oktatdsi intézményekkel kitott szerzédés megkotése alapjan
fogadjuk a kozépiskolads tanuldkat.

Olvaséi kiviansdglista: a gyiijiGkiri szabdlyzat, az anyagi és egyéb lehetdségek figyelembe
vételével beszerezziik az olvasok dltal kért miiveker.

Utazo konyvtdros: Nevelési és oktatdsi intézményekben, szolgdltatéhelyeken konyv- és
konyvtarhaszndlati foglalkozadsok tartasa.

Kényvvdsdr: az allomdanybdl selejtezett konyvek, folydiratok vasdra.

3. Egyéb konyvtarhaszndlati szabalyok

Folydgiratolvaso (felnott, gyermek)

Az folysiratokat minden konyvtdrhaszndlé szabadon igénybe veheti. A polcokon az
utolsoként megjelent lapszamok taldlhatok, az elé=beket a kolcsonzé pultnal, a konyvitar
munkatarsaindl lehet igényelni. Az itt elhelyezett folyéiratok, napilapok csak az erre a célra
szolgalo teriileten olvashatok. Egy olvasonadl egyszerre csak két lap lehet.

Szabadpolcos dllomdanyrész (felnott, gyermek)

Az itt elhelyezett dllomdny valamennyi egysége kolcsonizheté és helyben szabadon
haszndlhaté. A 14 éves kor alatti olvasék szamdra elsdésorban a gyermekrészleg haszndlatat
Javasoljuk. A 14 év alattiak a felnétt részleg dllomdnydbdl sziildi jelenléttel vagy ennek hidnydban
a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlé személy irdsos hozzdjarulé nyilatkozataval kblesoniézhetnek.

Helytorténeti gyiijtemény

Fokozottan védett dllomanyrész, a dokumentumok nem kélcsonozheték, csak helyben
hasznalhatok. A kért dokumentumot a kényvidros adja dt az olvasénak és neki is kell visszaadni.
Masolatszolgdltatdst a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével biztositunk.

Zenemii, DVD, diafilm és hangoskonyv-gyiijtemény

Ez az dllomanyrész a konyvtdrhaszndlok szamdra kozvetleniil nem hozzdférhetd. A
katalégus, illetve a konyvidrosok segitségével kivalasztott dokumentumot az olvasdszolgdlati
pultnal lehet igényelni, illetve a mellékletben részletezett feltételekkel kolcsonozni.

Katalogusok

A konyviar dokumentumdallomdnydnak feltardasdara a TextLib integralt konyvtari rendszer
szolgal. A konyviar elektronikus katalégusa a honlapon és mobil applikdcién keresztiil barki
szamdra tavolrdl is elérhetd, illetve - az ebben torténd keresés céljara fenntartott, a larogatoi
térben elhelyezett - katalogusgépeken helyben is haszndalhato.

4. Felvilagositas, tandcsadas, tdjékoztatas
Az intézmény valamennyi haszndloja jogosult felvilagositasra a konyviar és a magyar

konyvtdari rendszer egészére vonatkozé haszndlatinak szabdlyairol és igénybe vehetd
szolgdltatasairdl, a gyiijtemény és az dallomdnyfeltdro rendszerben valé eligazoddsrol.
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A hasznalok kérésére az intézmény dolgozoi ajanldsaikkal. tandcsadasukkal segitik a
megfeleld  dokumentumok kivdlasztasat és  kolesonzését,  vagy  tdjékoztatnak  haszndlatuk
lehetdségérdl. Olvasoi kérésre irodalomkutatdst végziink és bibliogrdfiai tajékoztatast is nyujtunk.

5. Zaro rendelkezések

A konyviar haszndlati szabalyzatdat a kényvear mind a kélesonzd térben, mind internetes
honlapjan (htip://www.lentikonyviar.hu) kézzéteszi. A beiratkozdas sordan a felhaszndlé nyilatkozik
arrol, hogy a haszndlati szabalyzat rendelkezéseit elfogadja, ez dltal a felek kozott szerzddéses
kapcsolat jon létre.

Az a konyviarhaszndlo, aki jelen szabdlyzatban meghatarozott  kényvidarhaszndlati
eldirasokat magdra nézve nem tartja kotelezének, zavarja az intézmény rendeltetésszerii
miikodését, vagy viselkedésével a tobbi haszndlé konyvitdrhaszndlati - jogat csorbitia, a
szolgdltatdasbol meghatdarozott iddre kizarhato, illetve a haszndlat korldatozhato. A rendellenes
hasznalat miatt bekovetkezé kar mértékével ardanyban kell dllnia a korldtozas vagy a kizdrds
idotartamanak. A konyviar haszndlatabol torténd teljes kizardast az intézmény intézményvezeld-
igazgatoja irasban rendelheti el.

A munkakorében szabdlyosan eljaré dolgozé ellen irdanyulo, kozbotrdanyt okozo
veszélyezietés eselén az intézmény intézményvezetd-igazgatoja feljelentést kezdeményezhet.

Lapath Gabriella
intézményvezeté-igazgato
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1/A. szamu melléklet. Nyitvatartas

NYITVATARTAS

Virosi Konyvtar Lenti

A kényvtdr nyitvatartdsi rendje:

Hétfo: Zdarva

Kedd: 8.00-18.00
Szerda: 10.00-18.00
Csiitortok: 10.00-18.00
Péntek: 10.00-18.00
Szombat: 8.00-12.30

Az intézmény szokdsos nyitvataridsi rendjétl valo eltérésre a polgdrmester adhat engedélyt az
intézményvezet-igazgato eseti kérelme alapjan.

Tobb napos iinnep esetén a programok és az iinnep jellegét figyelembe véve az intézmény
intézményvezeré-igazgatdja a jogszabdlyban meghatdrozottak figyelembevételével rendelkezik a
nyitvatartdasrol a polgarmester elézetes hozzajdaruldsa mellett.

A nyitvatartdas esetenkénti valtoztatasdanak - a napi nyitvatartds meghosszabbitdsa, vagy a heti
nyitvatartdsi idd novelése/csékkentése - jovdahagydsa az intézményvezetd-igazgatd javaslatdra a
polgdrmester joga.

A nyitvatartasrol az intézményben kifiiggesztett hirdetmények itjan és az intézmény honlapjan
(www.lentikonyvtar.hu) ad tdajékoztatast a konyvtar.
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1/B. szamui melléklet: Konyvidrhaszndlati dijak

Konyvtarhasznalati dijak

Tagsdgi (beiratkozasi) dijak:

Tagsdgi dij: 1 évre (1 f6)

Csalddi olvasdjegy:

- két sziilo' + 18 év alatti gyerek egyiittes beiratkozdsa esetén
- egy sziilo + 18 év alatti gyerek egyiittes beiratkozdsa esetén
- Nyugdijas par + 18 év alatti gyerek egyiittes beiratkozdsa esetén
- Egy nyugdijas + 18 év alatti gyerek egyiittes beiratkozdsa esetén

2.000 Ft

2.000 Ft
1.000 Ft
1.000 Ft

500 Ft

A kényviar haszndlatara vonatkozoan az intézmény a vonatkozo jogszabdlyok. és a fenntarto
egyetértésével az alabbi kedvezményeket hatdarozza meg:

Ingyenes beiratkozdsra jogosultak:

Kedvezményes (50%-os) beiratkozdsra
jogosultak

- kozgyiijteményi, muzedlis intézmények
és levéltarak dolgozoi,

- konyviar szakos egyetemi és foiskolai
hallgatok,

- 25 évenaluli, és a 70 éven feliili magyar
allampolgdarok

- fogyatékkal él6k (vakok, csokkentlatok.
hallassériiltek, mozgassériiltek).

- a 70 év alatti nyugdijasok

- a 25 éven feliili, érvényes
didkigazolvannyal rendelkezok

- a regisztralt munkanélkiiliek, GYES,
GYED, CSED, GYET-ben részesiilok

- az érvényes
rendelkezok.

pedagogusigazolvannyal

A kedvezmény igénybevételére feljogosito érvényes igazoldst beiratkozdaskor be kell mutatni!

Szolgdltatasi dijak:

Elveszett olvasdjegy potlisa:

200 Fi

Konyvkolcsonzes:

kolesonzési idd 30 nap

ingyenes

Folydiratkélesonzés:

Kurrens folyoiratok
kolcsonzése zarastol
nyitasig: elviheté a zaras
elott fél oraval, visszahozni a
kovetkezd nyitvatartdsi
napon, a nyitdast kovetd 1
oran beliil kell.

Max. 5 db, fajtanként | db
Raktdirbol 1 hétre,

ingyenes
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1 évfolyam vagy max. 12 db

; . e felnétt olvaso 300 Ft
Késedelmi dij: gyermek olvaso 200 Ft
DVD kélcsonzés: 30 napra, max. 10 db ingyenes
CD-kélesonzés: 30 napra ingyenes
Hangoskényv kolcsonzés: 30 napra ingyenes
Diafilm kolcsonzés: 30 napra ingyenes
Internet-haszndlat ingyenes

fekete-fehér A/4-es méret

1 oldalas/2 oldalas csak szoveg 40 Ft/ 80 Ft
10-50%-o0s fedettség 100 Ft/ 200 Ft
30%-os fedettség felett 200 Ft/ 400 Ft

fekete-fehér A/3-as méret

1 oldalas/2 oldalas csak szoveg 60 Ft/ 120 Ft
10-50%-o0s fedettség 200 Ft/ 400 Ft
Feénymisolds és nyomtatis: J0%-os fedettség fe{ett : 400 Ft/ 800 Ft
szines A/4-es méret

1 olddalas/2 oldalas csak széveg 100 Ft/ 200 Ft

10-30%-0s fedettség 200 Ft/ 400 Ft

30%-os fedettség felett 400 Ft/ 800 Ft

szines A/3-as méret

1 oldalas/2 oldalas csak széveg 150 Ft/ 300 Ft

10-30%-0s fedettség 300 Ft/ 600 Ft

50%-os fedettség felett 600 Ft/ 1200 Ft
Lamindlds: A/4-es méret 350 Ft
A/3-as méret 500 Ft
8-10 mm gerincszélességben 350 Ft
12,5-14 mm 400 Ft
16 mm 450 Ft
Iratkotés: 25 mm 500 Ft
32 mm 530 Ft
45 mm 600 Ft
31 mm 700 Ft
Szovegszerkesztes: 1 oldal (max. 3000 karakter) 600 Ft
Szkennelés adathordozora oldalanként 100 Ft

Elveszett dokumentum téritése:

a dokumentum mindenkori
Sforgalmi értéke
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1/C. szamut melléklet: A konyviar kolesonzési rendje

A konyvtar kdlcsonzési rendje

I Kolcsonozhetd konyvek kolesonzési ideje 30 nap. A kolesonzés hatarideje, amennyiben
az adott miire nincs eldjegyzés, két alkalommal (telefonon vagy elektronikus uton is)
meghosszabbithato.

Kolcsonzés: ingyenes
Késedelem esetén az olvaso koteles késedelmi dijat fizetni:
késedelmi dij 300.- Ft (felnétt olvasok), 200.- Ft (gyermek olvasok).

2 Folydiratokat | hétre kilcsonziink, kivételek a kurrens szamok, amelyek elvihetdk zards
eldtt fél oraval, visszahozni a kovetkezd nyitvatartdasi napon, a nyitdast kovetd | ordn
beliil kell.

Kolesonzés: ingyenes

3. CD 30 napra kolcsonozhetd
Kolesonzés: ingyenes

4. DVD, kolcsonzési ideje 30 nap
Kolesonzés: ingyenes

5 Diafilm, kolcsonzés ideje 30 nap

6. Helytorténeti anyagok nem kolesonozheidk!

A kényvtdr barmely dokumentum kolcsonzését idolegesen megtagadhatja, a vdarhato keresettség
miatt!
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1/D. szamii melléklet: Konyvtarkozi kolesonzés szabdlyzata

Konyvtarkozi kolcsonzési szabdlyzat

A szolgdltatds célja: a Virosi Konyviar Lenti dllomdnydban nem szereplé dokumentumok
hozzaférhetové tétele.

Konyvtarunk igénybe veszi a Nemzeti és Kulturalis Orokség Minisztériuma dltal tamogatott és
feliigyelete ald tartozé Orszdagos Dokumentum-elldtdsi Rendszer (ODR) szolgdltatdsait, melyeket
hasznaldink részére a 73/2003. (V. 28) sz. kormdnyrendelet alapjan biztositunk.

Konyvtarkézi kolesonzés igénybevétele:

A szolgdaltatdast azon beiratkozott konyvtdarhaszndlok vehetik igénybe, akik alairdsukkal igazoljak a
konyviarkizi kélcsonzés szabalyzatanak elfogaddasat.

Nem vesziink fel konyviarkozi kérést a  konyvtdrunk  gyiijteményében  hozzdférhetd
dokumentumokra.

Az igényelt dokumentum haszndlatanak feliételeit (helyben haszndlat vagy kolcsonzés, illetve a
kolcsonzés hatdrideje) a kiilds konyviar dllapitjia meg. A konyvtarkozi kérés teljesitését a
konyvtarak megtagadhatjak.

A konyvtarkozi kélesonzés menete:

o A szolgaltatast igénybe vevd haszndlo kinyvidarkozi kolesonzési kérdlapot (6l ki, melyen a
mii valamennyi rendelkezésre dllo adatdt, valumint a kérés formdjat (eredeti, fénymdsolat,
elektronikus dokumentum) fel kell tiintetni. A kérélapon kell megjelolni az értesitési cimet
(ez lehet e-mail cim, lakcim és telefonszam).

o A madr megkért dokumentum visszamonddsdra nincs lehetdség. annak koliségei a
szolgdltatdast igénybe vevd olvasot terhelik.

o A dokumentum megérkezése utin a kérdt az dltala megadott cimen értesiljitk a
haszndlatba vétel feltételeirdl.

o A dokumentum kikélcsonzése esetén a kérd nyilatkozik a kélesonzési hataridé és az egyéb
haszndlati  feltételek (anyagi feleldsségvdllalds a  dokumentum elvesziése vagy
megrongdloddsa esetén) tudomdsul vételérol.

o A kolesonzési hataridé meghosszabbitdasanak igényét annak lejarta elétt legalabb egy
héttel jelezni kell. A hosszabbitasrol a kiildd konyvtar dont.

o A fénymdsolatban megrendelt dokumentum a koltség kifizetése utin a megrendeld
tulajdoncba keriil.

A konyvtarkozi kolesonzés koltségei:
o A kiildd konyviar esetenként kolcsonzési dijat kérhet, ennek dsszege a megrendeldt terheli.

e A masolatban kért dokumentum koltségét a teljesité konyvtar allapitja meg, ezt az ésszeget
a megrendeldnek kell megtéritenie.

o Az eredeti dokumentumok visszakiildésének koltsége szintén a megrendeldt terheli,
melynek ésszegél a konyvidr a postai dijszabdsok valtozdasanak fiiggvényében hatdrozza
meg. A visszakiildés koliségér letét formdjaban az eredetiben kért dokumentum
megrendelésekor kell megtériteni. Sikertelen kérés esetén a konyvtdar a letét osszegél a
kérdlapon megjelolt hatarido lejartakor visszatériti.

A konyvtdrkéozi kélesonzési szabdlyzat be nem tartdsa a szolgdltatdasbol valo kizdrdst vonja maga
utdn!
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A kérés szama:
Kényvtarkozi kolesonzési kérolap

Megrendelolap

A kért dokumentum:

a periodika évfolyama: ........................ a periodika szdma. .................c.cccocoeiiiinin
kiadas: .................. ... csak ez akiadas?  Igen Nem
akiadds helye: ...........cocoii i e A kladlds éver
KIQAO: ... ..o e e e e e e e e e e e
formdja: Eredeti dokumentum Fénymasolat Elektronikus dokumentum
Akéroneve: ..................oii i e e . Olvasdjegy szama:
Ertesitési cim (lakcim v. e-mail v. telefon):

Szallitdsi koltségre letétbe helyezeft GSSTeQ:.................c..cccciiiiiiiiiiiiiii i

A konyvtarkozi kblesonzés szabdlyzatdt elfogadom.
Datum: ...
Az olvasé aldirdsa

Atvételi elismervény:

A dokumentumot a mai napon datvettem. Kolesonzési hataridG: .......................cco oo eee e e,
Kotelezem magam, hogy a kolcsonzon miivet a megadott hatdridore elviteli dllapotaban visszaadom. A
késedelem a konyvidrkozi kolesonzés szolgdltatasbol valo kizardst vonja maga utan. A dokumentum
elveszitése vagy megrongaldddsa esetén a kiildé konyviar dltal megdllapitott kart megtéritem.

Datum: ................................

Az olvaso alairasa

A dokumentumot a mai napon visszavettem.

A konyvtaros aldirasa
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I/E. szamit melléklet: Internet-haszndlat szabdlyai

A szdmitogép- és Internet-haszndlat szabdlyai

A szamitdgép- és Internet szolgdltatdst csak a Virosi Konyvtir Lenti beiratkozott olvaséi vehetik

igénybe,
érvényes olvasdjegyiik felmutatdsdt kévetoen.
Beiratkozott olvasdk szimdra a szolgdltatds haszndlata ingyenes!

A szamitogép és Internet-haszndlat ideje:

Kedd

8% _ I75 griig

Szerda-péntek 102 — 175 ¢riig
Szombat 8% _ 25 griig

A szdamitogép- és Internet-haszndlat idotartama naponta 1 alkalommal 30 perc, a napi
idékeretek nem vonhatok éssze. A haszndlat idétartamdt az igénylck szamatdl fiiggden a
konyviar korlatozhatja!

A szamitégép haszndlatara eldjegyzést vesziink fel, az eldjegyzett haszndlok elényt élveznek.
ElGjegyzést kérni telefonon is lehet. Egy hémél tavolabbi idépontra eldjegyzést nem fogadunk
el. A késlekedck elvesztik a haszndlat lehetdségét, helyiiket a gépre vdarakozok kéziil soron
kovetkezk foglaljck el. Eldzetes bejelentkezés nélkiil a szolgaltatdst érkezési sorrendben
lehet igénybe venni.

A szamitégépet a megadott idén beliil csak a bejelentkezett olvasé haszndlhatja. A
szamitégépek sorszamozottak. A konyviarhaszndalok csak a szamukra kijelolt sorszamii gépet
vehetik igénybe.

' Az Internet tanuldsi, kutatdsi célokra torténd haszndlata elonyt élvez!

L

Az internetezé olvasot munkajdaban megzavarni nem szabad. Egy gépnél egyszerre egy, a
konyvtdaros engedélyével legfeljebb 2 haszndlo iilhet. Elelmiszert és italt bevinni nem szabad.
Az internetezés konyvidari kdrnyezetben toriénik, ezért felhivjuk a figyelmet a halk és kulturdalt
viselkedésre.

Az olvasé a szolgdltatdast nem hasznalhatja torvénybe iitkozé cselekményre (a hdldzaton
elérheté adatok illetéktelen haszndlatdra, modositasdra, megrongdldasdara, a hdlozat
biztonsdagdt veszélyezteld informdciok, programok terjesztésére, stb.). Az erészakos, kozizlést
és kozszemérmet sérté Web-oldalak ldtogatdsa nem megengedett. Az ezekrdl valo nyomtatast
a konyvtar megtagadja.

Adatok letéliésére sajat pendrive hasznalhato, a kényvidr nem kételes ehhez eszkiozt
biztositani. Dokumentumok nyomtatdsa — térités ellenében — lehetséges. A nyomiatas
szolgdltatast a kélcsonzd pultnal lehet igénybe venni.

A szamitégép-, illetve internet-hasznalé ldatogaté a haszndlat soran felel6s sajat adatainak
védelméért (pl. felhaszndloi fiokja, kozosségi oldala/i, dltala latogatott weboldalak,
regisztracioi, elektronikus dokumentumai, stb.). Az ennek elmulasztasabol eredd kdarokért a
konyviar feleldsséget nem vallal.

Az Internet-hasznalo olvaso tudomdsul veszi, és beleegyezik, hogy a kényvidar az Internet-
adatforgalmat — a 6. pont betartdasa érdekében —— ellendrzi. Az vy felhasznald, mieldtt a
géphez iil, kiteles elolvasni az Internet-haszndlati szabdlyzatot, s az Internet-haszndlati
nyilvantartdasban aldirdasdval nyilatkozni az abban foglaltak tudomdsul vételérol.

10.

A szamitogép nem rendeltetésszerii haszndlata, a rendzavards, a haszndlati szabalyok be
nem tartisa a szolgdltatdsbol valo kitiltast vonja maga utdn. A kitilté rendelkezést a

’

szolgdlatot teljesitd kinyvidros jogosult meghozni.
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Varosi Konyvtar Lenti

GYUJTOKORI SZABALYZAT

2. sz. melléklet
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A Virosi Konyvtar Lenti altalanos gyiijtékorii nyilvanos kozkonyvtar. A helyi lakossagon kiviil a
varos vonzaskorzetében és a lenti kistérségben é16k igény szerinti konyvtari szolgaltatasat is
ellatja. Megkiilonboztetett figyelmet fordit a helyi altalanos és kdzépiskoldkban, a
felsdoktatasban, a felndttoktatasban és felnéttképzésben tanuldkra, valamint a Szlovéniaban —
Muravidéken— é16 magyar nemzeti kdzosség tagjaira.

A konyvtar gyiijtékorét a varos és a varoskornyék gazdasagi szerkezetének, a felmerilo
tarsadalmi sziikségleteknek és igényeknek figyelembe vételével az intézmény

o teriileti elhelyezkedése

e nagysagrendje

e kistérségi kozpont szerepe hatarozza meg.

Fogyiijtokore: altalanos gyijtokor

A varos és a varoskornyék lakossaga konyv- és informacios igényeinek kielégitése a kor
szinvonalan. Biztositani kell a miivelédéshez, szorakozashoz, tanulashoz sziikséges magyar és
részben idegen nyelvii szép- és szakirodalmat, a helyben hasznalat és a kdlcsdnzés feltételeinek
megteremtésével.

Altalanos gyiijtokori feladatok: A konyvtar vilogatva gyiijti
e a hazai konyvkiadas 1945 utan megjelent irodalmat,
a magyar nyelvi kézi- és segédkonyveket,
a magyar nyelvi hirlapokat, folyoiratokat,
a nem hagyomanyos dokumentumok koziil a CD-lemezeket, DVD-ket, hangoskdnyveket
potlolag beszerzi a hianyzo miiveket a kordbbi konyvtermésbol.

Mellékgyiijtokor: helyismeret
Konyvtarunk kiemelten Lentire és kornyékére, illetve Zala megyére vonatkozéan gyijti a
helyismereti anyagot, minden dokumentumtipusra kiterjedden.

A gylijtokor részletezése

Szépirodalom

e A magyar klasszikus irok miiveit teljességre torekvéen szerezziikk be, az ujabb és
osszefoglalé miivek elonyt €lveznek.

e A mai magyar irodalombol reprezentald jellegi gyiijteményt alakitunk, igény szerinti
példanyszammal.

A vilagirodalom legjobbjaibdl gondos valogatassal gyiijtjitk az értékes miiveket.

e Az igénycs szorakoztatd irodalom korébél valogatassal gyijtiink az olvasoi igényeknek
megfelelden (elsdsorban a romantikus regények, torténelmi- és csaladregények, biiniigyi
regények, fantasztikus irodalom koréb6l). A gyors elhasznalodas miatt potlasuk
folyamatos.

Szakirodalom

e Azalapvetd, altalanos miiveket gyiijtjiikk az egyes szakteriiletekrol.

e A részirodalmat a konyvtarhasznalok altal igényelt témakorokben gyiijtjiik, kiemelt
figyelmet forditva az egész életen at tartd tanulas tdmogatdsara.

e A helyismereti anyagot Lentire és kornyékére vonatkozoan teljességre torekedve, Zala
megyére vonatkozoan valogatva gyiijtjiik.
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Gyermekirodalom

Szines képeskonyvek, mesegylijtemények, verseskotetek, ifjusagi regények, ismeretterjesztd
konyvek mellett a gyermekkonyvtarosi munkat segité kiadvanyokat is gyijtiink. A képeskonyvek
gyors elhasznalodasa miatt folyamatos potlas sziikséges. A képes ismeretterjesztd kiadvanyok
irdnti nagy igény miatt a példanyszam novelésére toreksziink. A régi kiadasu, esetleg konyvtari
kotésti, kopottabb kiadvanyok nem vonzzak a gyermekolvasokat, ezért a klasszikusokbol is az
Ujabb kiadasok beszerzésére toreksziink.

Segédkényvtarak
A feldolgozéshoz, a tajékoztatashoz, a gyermekkonyvtaros munkahoz hasznalt segédkonyveket,
bibliografiakat, repertoriumokat tartalmazzak.

Nem hagyomanyos dokumentumok

A CD-lemezeken megjelend klasszikusok miiveit, és az idotallo, értéket képviseld konnyiizenei
felvételeket, musicaleket gyiijtjiik.

A DVD-k koziil a kotelezd olvasmanyok adaptacioit és a felhasznaloi igényeknek megfeleld
kiadvanyokat az anyagi lehetség fiiggvényében gyiijtjiik.

A hagyomanyos informacidhordozdkon kiviil egyre nagyobb jelentdségre tesznek szert a
szamitogéppel olvashato informacidhordozok, az Interneten elérheté dokumentumok. Mindezen
lehet8ségek biztositasdra konyvtirunk is jelends eréfeszitéseket tesz, am tovabbra is stratégiai
jelentdsége van a konyvtar hagyomanyos megdrzo szerepének, olvasasra, onmiivelésre iranyuld
igények kiszolgéalasanak, a konyv- és konyvtarhasznalatra nevelésnek. Ennek érdekében a
nyomtatott dokumentumok beszerzésének fontossaga nem valtozik, csupan tartalmi valtozasok,
aranyeltolodasok kovetkezhetnek be.

Nyelvi keretek

Szépirodalmat (foleg a klasszikusokat) német, angol, francia, orosz, spanyol, latin, olasz nyelven
lehetdség szerint gyljtjiik.

Kiadvanytipusok
A konyvtar a kdvetkezd dokumentumtipusokat gyQjti: konyv, periodika, kisnyomtatvany, térkép,
CD, DVD, hangoskonyv, diafilm.

Fakszimile és bibliofil kiadvany beszerzésére akkor keriil sor, ha azok tartalmuknal fogva
beilleszthetok a gylijteménybe.
Nem tartoznak a gytijtokorbe: altalanos- és kozépiskolai tankonyvek, szabadalmak.

Példanyszam

Tobb példany beszerzése a kdvetkezd esetekben indokolt:
e agyermek ¢s a feln6tt részlegbe is sorolhatd miivek koziil a varhato keresettség alapjan
¢ helyben hasznalatra kijeldlt miivek
e alegkeresettebb szépirodalmi milvek és tanulast segitd kiadvanyok.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgatod
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3. sz. melléklet®

Varosi Konyvtar Lenti

FELTARASI SZABALYZAT

5 Modositotta: Lenti Varos Onkorméanyzati Képviselo-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szamu hatdrozata 5. pontja.
Hatalyos
2025. februar 1. napjatol.
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1. Dokumentumok azonositasa, feltarasa

e A konyvtdir allomanyat haszndlatra fel kell tarni, tudatosan szerkesztett
katalogushalozatban.
e Az allomany feltarasanak formaja a szamitogépes allomany-nyilvantartas.
e A dokumentumok bibliografiai feltarasa a kovetkez6 szabvanyok és az intézmény hazi
szabalyzata alapjan torténik:
— MSZ 3423-1:1983 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos
eléirasok.
— MSZ 3423-2:1984 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek.
— MSZ 3423-3:1986 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. 1doszaki
kiadvanyok.
— MSZ 3424-1:1978 Bibliografiai leirds. Konyvek.
— MSZ 3424-9:1988 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.
— MSZ 3440-1:1983 A bibliogréfiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok.
— MSZ 3440-2:1979 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.
— MSZ 3440-3:1983 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve.
— MSZ 3440-4:1986 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.
— MSZ 3440-5:1979 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.
— MSZ 3448:1978 A konyvtari dllomany nyilvantartasa.
~ MSZ 3493:1982 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai.
- KSZ/1:1999 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
— KSZ/2:2000 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.
— KSZ/3:2001 Bibliografiai leiras. Idészaki kiadvanyok.
- KSZ/4.1:2002 HUNMARC. A bibliografiai rekordok adatcsere formatuma.

2. A kényvtar katalogusrendszere

A hazi szabélyzat biztositja:
o akatalogusok egységes szerkesztését,
e az Uj munkatarsak a leirt szabalyzat alapjan tudjak a katalogusokat épiteni, a feldolgozast
végezni.

2.1 A konyvtar allomanya

Dokumentumtipusok:
o konyvek
e idoszaki kiadvanyok
e térképek
e hanglemezek, hangkazettdk, CD-k
e DVD
e hangoskonyv
e diafilm

2.2 Katalogusok:

Elektronikus katalogus (TextLib adatbazis):

A konyvtar dokumentumallomanyénak feltarasa a TextLib integralt konyvtari rendszer megfeleld
moduljainak hasznalataval torténik.

A konyvtar elektronikus katalogusa online elérhetd, helyben o6nalldoan vagy a konyvtarosok
segitségével hasznalhato.

Lapath Gabriella
intézményvezetd- igazgatd

49



4. sz. melléklet

Varosi Konyvtar Lenti

ALLOMANYVEDELMI SZABALYZAT
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LELTAROZASI SZABALYZAT

Altalanos rész

A konyvtar dokumentumainak dsszessége a konyvtari allomany. A konyvtari alloméanyhoz
tartozd valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a leltari szamot.

A konyvtar koteles minden dokumentumar6l folyamatosan és iddsorrendben olyan
allomany-nyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének a
darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithato
és ellendrizhetd.

A konyvtari allomany ellendrzése (tovabbiakban: leltdrozas), valamint az &allomany
nyilvantartasbol vald torlése egyarant a konyvtari leltar alapjan torténik.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok leltarozdsa mindig tételesen (a konyvtari egységek
szamanak, a cimeknek, és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével) torténik.

A konyvtari allomany ellendrzése
I. A konyvtar leltarozasat
nyolcévente,
folyamatosan, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése nélkiil, az allomany részlegeiben
egymas utan, meghatarozott idotartam alatt,
legalabb minden masodik alkalommal teljes korlien, a konyvtari allomany egészére
kiterjedden kell lebonyolitani.

2. A leltarozashoz iitemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a lebonyolitds modjat, mértékét,
a kezd6 id6pontjat, idotartamat, valamint a zar6 jegyzokonyv elGterjesztésének idejét,
a munkalatokban részt vev személyek nevét.

3. A leltarozés befejezésével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
o fel kell tiintetni a leltarozas jellegét, szamszeri végeredményét,

¢ a hianyz6 dokumentumokat tételesen fel kell sorolni,
e harom napon beliil meg kell kiildeni a Fenntartonak,
e aleltarozasi litemtervet csatolni kell.

4. A leltarozas végeredményét a konyvtar 30 napon beliil koteles kivizsgalni, s a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

Torlés az allomany-nyilvantartasbél
A konyvtar allomanyanak korszer(i szinten tartasa tervszerli allomanyapasztast feltételez. E
tevekenységek:

selejtezés (a konyvtari, rendeltetésszerii feladatellatasra alkalmatlan dokumentumok esetében)
o természetes elhasznalddas (elrongyolodas, megesonkulas, stb.)
o tervszerd dllomanyapasztas (tartalmilag elavult, olvaséi igény csékkenése, a példanyszam
egy része feleslegessé valt).
A torlésre szant dokumentumok a Fenntarto tajékoztatasa mellett maganszemélyeknek
megvételre, mas konyvtarak szamara térités nélkiil felajanlhatok, illetve ipari felhasznalasra
fordithatok.

egyéb ok
e eclhdrithatatlan esemény (megsemmisiilt, hasznalhatatlan)

51



e biincselekmény elkdvet6je nem allapithaté meg
e behajthatatlan (peres titon sem lehet a kovetelést érvényesiteni)
e pénzben megtéritett kovetelés (ha a kdlcsonvevd a keletkezett kart megtéritette).
A tervszerli alloményapasztas soran, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén befolyt

pénzeszkozoket a konyvtar egyéb bevételeként kell kezelni, és allomanyanak gyarapitasara kell
forditani.

A leltarozas alkalmaval mutatkozé hiany

Az egyedi nyilvantartas allomany —a legutolso leltarozas ota eltelt idoszak egy évére jutdo—
megengedhetd hidnyanak mértéke nem haladhatja meg a folyamatban 1évé leltarkor
kimutatott 6sszérték harom ezrelékét.

Ha a kimutatott hiany elkeriilhetetlen tarolasi, illetve kezelési veszteségnek mindsiil, torlését
megengedhet6 hiany (kald) cimén a Fenntarté engedélyezi.

Amennyiben a tényleges hidny mértéke az 1. bekezdés alapjan megallapitott mértéket
meghaladja, a Fenntarté koteles vizsgalatot inditani. A vizsgéalat eredménye utan a
tényleges hianyt normén feliili hiany cimén kell az allomany-nyilvantartasbol kivezetni.

Zaré rendelkezések
A szabélyzat a Konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybol vald torlésérdl cimi
3/1975.(VIIL. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt. A nem szabalyozott
kérdésekben a rendelet az iranyado.

Lapath Gabriella

intézményvezeto-igazgato
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5. sz. melléklet®

¢ Hatalyon kiviil helyezte: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 62/2023.(11.22.) OKT szamu hatdrozata.
Hatalytalan 2023. marcius 1. napjatol.
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6. sz. melléklet

Egyiittmiikodési megallapodas

Gazdasagi Ellato Szervezettel



e

Gravdasagl Ellite Saervezet Lemi

Vidrasi Kimyvuir Lemti
SUO0 Lendi, Zrinyi i 4,

8960 Lentt, Femplom wir 3

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

33



Fgviittmikidési megillapodis

4 munkamegosztis és feleldssépvillalis rendjérdl

amely létrejiit a Gazdasigi Elatte Szervezet Lenti. 8960 Lenti, Zrinyi t 4o sz, muil
andlloan mikido ds pazdilsodd kibliségvelést szerv itovihbiakban GESZ) ¢ a Virosi
Kinyvtar Lenti, 8960 Lenti, Templom tér S, sz. mint Enilldan mikidd ksltségvelesi szerv
Kiizate sz dllimbdzeartseol szolé ds @hbezér médositotr 1992, évi XXXV szamii torvény
véprehajtasdra Kindow 29232009 (X112} Korm, tendelet és Lenti Viiros Onkornuinyzati
Kipvisela-testiiletének = Ll b e hatirozala alapiin a Kovetkezok szernt

L. Az egytittmiikidés altalinos szempontjai

[ A GESZ Lenu ¢s a Virosi Kionyviar Lenti epyiinmukadésénck ccljn az, hiogy 2
Katdkony, szakszerd ¢ xszcrden takarékos itézmenyi gazddlkodis szervezets
feliételein termmise e g,

1. Az egyitimikidés nem csorbithatja o Virosi Konyvtar gazdilkodisi, szakimus

déntésjogi rendszeret, dnalld jogi személyiségdt 8s felelossegdt.

3. Mindazokat a gazdalkodds: feladatokat. amelyekoek szervezeti s szemdlyi
cltételei o Viress Konyvtamal ninesenck meg, koteles oz analldan gazddlxodo
elidtni.

1 A GESZ, min brdllonn mikidd és gazdilkodd szervezet biztasilju a szahdlyszery,
tarvényes és csszeru gazddlkodds feliéreleit.

3. A 4. ponthan fetseroltakat o GESZ clsdsarban érvényesitési, ellenjegyzési
joekorének gyakorlisdn keresatdit és mds a pazdasigi folyamatokba beépitett belso
eilendrzési feladarainak cllitdsa soran bizeositg,

6 A kbtelezetségvatlalisi & utalvinyazasi jugkdrt a Viirsi Kanyvlde vezeldje siil

hatiskarében gyakorolja.
4 A szamviteli (lokonyvi) konyvelést a GLSZ vezeli es vondoskodik anal, hogy o

asmvitelben  selloen  elksliniiljenck sz intézmcnyek gazdasigl eseményel
epymistol.

§ A GESZ kiteles a kiemelt eldicinyzatokrol intézményenkent  etdirinyzual-
nyilvanturtdst aaprukészen vezeti ds crrol informicior szolgiltatm a Virost

Konyvidr részére
vilvantartast o GRSZ az QrganP program laszndlutdyal

Y. A kotelezettség-vallalis iy
wezeti, A ovilvintartds  naprakész  vezetéschez d kaiclezensépvatlalisokat
a (GESZ

ellenjegyzés utan epy  credet példanybun a Varusi  Kinyviar
rendelkezesére hoesdtja. A nyilvintands naprakészen mutatja a folyamatban l€vo
kitelezettség-villalisokai.  amelyct havonta, 4 tarpyhot  hovewd i 10-1g
cpyeztetnek.
A kisérteky torgyi csekozok, készletck analitikus pyilvintartisit, a4 személyl
juttatdsakkal hapesolatos (Iészdm,- bir.- szabadsig, sth.) kimutatdsokat a Virost
Kinyvtdr vezets, és arrdl clire egyeztetett idoponthan adatszolgiltatdst teljesit a
GES7 szimira. (avollétekhez, viliozohérhez, elolépésckhez, jubileur jutalonira
jogosultsighorz, mérlegiclentds készitéshez, hesaimoldhoz, koltségveteshezasth),
P Vicosi Konyvtdr o kisérckd tirgy: eszkizoket szabdlyzat alapjdn sziikség
crermt selejter, évenként leltirozza, A GESZ izanymutatisa alapjdn az Organl
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vel vezetew nagyértekit irgyi esokizokrol nérleget uldtimaszto ees leluint hésst
S juvaslalot wesz a selejtezdsre, wmelyet nég aleltdrozds elot le is bonyalie,

A telurénékelds nagyéncki tirgyi eszkézoknel a GESZ leladata, amely

nyilvintirtisok ds 4 tényleges készlelek Kozt elérésekre) kimutacast kiészit a
Virosi Konyvtdr szamdra,

A Virosi Kényvliar il teljestent  adatszolgdhatisuk valodisdgiacet  safit

nyilvintartdst rendszerénél a Viros Konyviar vezetdre a felelds, mig az cgyéb
pénzigyi nformacidszolgahatisok tekintetében GESZ,

-\ GESZ  gondoskodik  arrdl, hogy o gazdilkoddss kapesolatos  allami,

dokerminyzati szabdlyozdsok eljussanak g Virosi Kényvtdrhoz és azok gyakorlat
végrehaptisdt segiti.

- A gazdasdgi cseményekhez Kapesolido, azok sordn keletkezen bizonylatokat a

Virasi Kdnyvtdr és a GESZ kézon agynevezett szamla dtadis-atvetel kisnyvvel
kell kézbuesiteni, amelybol megallapithatd, hogy a keletkezent iratat (bizanylatot)
melyik intézmény nukor és kinek adea dt ugymiczes végett,

A Vitost Kényvear ondllo bankszimlival rendetkezik, kifizetdseit szukman
teljesitésiguzolds, érvényesités, utalvinyozds o ellenjegyzés wan o GESZ
tgyfeltermindljdn kereszail teljesiti, valamint az iltala beszedewt hevételoket a
pénzkezelést szabdlyzar alapjin meghatdrozott idépontokban belizeti.

- A kisebb kifizetések teljesitésére a Virosi Kdnyvtdr keszpdnzeldtmanyt kap,

amelyrdl a Készpénzkezeldsi szabdlyzat alapjin és az abban szabilyozoit medon
szamol el.

- A Gesz gazdilkodissal kupesolatos szabilyzai a kizheszerzési seabilyzat éy a

belsd ellendrzési kézikonyy kivételovel az ondlldan mukods Koliségvetdsi szervre
18 drvényesek.

I Az egyiittmikadés teriileted, Feladatai gazdalkodds sorin

I Az éves kiltségvetési tervesise ds beszamolis

Lenti Viros ('f')nkurm;iu_ymm eves Kolisepyetési rendeletében o Virgsi Konyviir 1enti
ondllian mitkida koliségvetési seervre vonatkozdan s imeghatirazza o

intézindnyi mikéadési beviételeket

mukaddsi céirasitvent pénzesekizékel

leibulmozdsi célru diven pénzes zkiziikel
dnkornidnyzati tdmogatist

Lmogatisérteki mikidési vl pénzeszkiic atverelt
timogatdsénéku fethalnozdsi céh pénzesziiz drvérel
szemelyi jultatdsokal

munkaxdokat terheld jarlékokag

dhdugl jeilepd Kiadasokart

ik didesi céhi pénzeszkaz dtadiist

Limogatdsérteki nuikidesi vélu kindiist
heruhdzasokat, felijizisokat

fethahmozdsi céld pénzeszkoz dladdst
dimogatiséreko fethalnozaisi céhi kiadase
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o kolisegvetes letszinkeraiet.

drozott szempontok szerin

Fenti elmranyzatok kialakitdisdhos - oz Gnkormanyzat altal meghat
ayeleti szerviek.

a Virost Kooyvtdr a GESZ-en kereszeiil szolgdltat adatokat o felil
Az Onkormdnyzat éves koltségvutdsi rendeletében meghatdrozoti cléirianyzatokon belil a
GESZ az intézmény vezetdjével kdzasen Kialakiyga o céezeliviinyzatokat 1 Virost Konyvtirra
vonatkozdan is.

A GESZ clkésziti a "C" tnkormdnyzati inézményi kaltségvetdsi informdcios  gamitura
szerinti részletezetisépgel o Virosi Konyvdr elemi koltségverését. ametyhez az intézmény
vezetdje clkésziti a részletes kiaddsi ¢s bevételt elirdnyzatokat megalapozd szdmitdsokat,
Ennck hatdrideje a feligyeleti szerv dhial uz clemi kditségvetés henyijlasdra meghaudrozott
idopont, A képviseid testitlet jovihagyisa ndn pedig dtudja gz intézmenyie vonatkoza
dokwmenticiol.

otdsa utan lelfektet a2 cliirdnyzat-nyilvinatisokat

A GESZ a koliségvelési rendelet megalk
a Virosi Kinyvtarral.

<zukieladatonkénti, rovat, tétel, altélel bontidsban és egyesietl
Az clemi koltségvetésy, valamnt az clen (Telévi és éves) heszamotd elkésziiése. a szimviteli
nformacioszolgdltatis a GESZ Ieladata.

Allami timogatds igényléséher ¢s clszamolasihvz szitkséges mézmenyi adatszolgillatasert a
Virosi Konyvtdr vezetoje a felelos.

2. Nyilvintartisok vesetésének rendje

21 A Virost Kanyviae szamviteli nyilvantartdsuinuk vereléadl a2 Ongaal® program
husznalatdval - ¢s a2 czekkel kapesolatas adatszolgaltatasi teludatokat 0 GESZ végn el

13 A GESZ az cloirinyzatok nyilyintandsdt, erek madositdsait és felhasznaldsat oly
nadon kiteles vezetnt, hogy abbal barmikor megdllapithatok legyenek a Virosi Konyvtdrea
vonatkozo adatok, tehdt a szdmvitelben eikulonuliin a GESZ es az onalivan mukddd
ciltségvetesi ntézmények pazddlkodasa.

Mindezek tegyek  lelietoveé az dnkorminyzas alial jovibngyet pinzmaradviny  ponos
Limutatdsit iy oz ondlloan miikado kéltségvetest intézmenyek szinniri.

L A razdalkodas lebonyolitisdval megbizott GESZ negyedévenként - az Snkormanyzati
Aliatasnak megfelelden a negyedever Kovelo no At = idub ol Gl vl

informécidszolg
evételi ¢ kinddsi elpirdnyzalok sajit

miczményvezeld kérésie soron kiviil tGijékoztatist ad a b
iy feliigyeleti szervi madasitisdrdl, valaming azok teljesidsérsl.

34 A 0000, Fuo epyedi beszerzdst detek leleui tirgyl esskozok o analiukus
n a GESZ végn uz OrganP program haszndlatdval,
viltozisokral  az  inlézményvezetd  meglelelo
Altuztatdsokat
A

nyilvintartdsde mennyiséghen és drékbe
Ezen  eszkGzékben  hekdvetkezd

dokumentumokkal alinimasziva koreles tdjékostatni w GESZ.1, hogy & v
nyilvintartasokban drvesethesse (selejieses, cértdkesids, dtadis, megsemmisiilés, stb.

£
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GESZ lehiiozast atasitisa alappan a Viicoss Konyvrir elvégzi az ov végr lettarfelviteloket &
Kazremukodik a lehuirak asszesitéscben, kidiekelésében.

L5 A 1006800, Fy cuyedi ¢riék alati tirpyi eszkizok és a készletek  bevételezéser,
aytvanturtisit - wle drive munkahelyen haszndlatban 16vs eszkizok szemiélyenkénii
nyilvintantasat is - u Virosi Kénvvlir vezett és gondoskodik az eszkizokben, készletekben
bekovetkezett viltozdsok (selejtezés, stb.) dokumentildsard!,

Leliirozdsukat uz iniczmeény u leltarozdsi szabalyzatban leirtak alupjin clvéazi.
Ecen esekiridk visirlisakor a beszerzdsi szamlin feltiinteti a nyilviniamdsha vérelr gaszald
leltirnzisy szamaot.

L6 A Virosi Konyvids clokészili os végrehaijtja az esedékes selejeezéseket és gondoskodik
azok clowrdsszeni bizonylatoldsirdl.

Anyilvantartisi 6 selejtesdsi feladacok elbkiszitdse ds végrehajtisa o GLSZ dleal
rendelkezdsee boosdton iigyrend, valamint A4 leltdrozisi és selejrezési saobilyzai alapjin
rortenik,

3. Az éves kiltségvetési eldirinyzatok madositdsa

L Mivel az dnkorminyzal képviseld-testiilete 1 Virosi Konyviirat  uz intézmeénys
¢rdekeliség érvényesiilése ¢y a rugalmas gazdilkodds biztositisa dedeksben ielrubizta as
cldtranyzatok feletti rendelkezds Jogkorével, czért clawdnyzat-madositdsi hatdskoret dndlican
gyakorolja, vagyis sajit hatiskiirben kérheti a feligyeleti szervidl bevétel] &5 Kiaddsi
eldirdnyzatai {6 dsszegének és a kiemelt cloirdnyzatoknak a modositisat

° ha ar iatézméng st bevéieleinek tehjesitése meghaludja uz eredeti Hddositann
eleranyzatot,

Sajdt hatdskirben végrehajton eldirdnyzal nivelés esetcben a megemell rovatot ¢s tetel kozlh
4 GESZ-cl &s egyiittal megjeliili az emelés fedezetér .

Az eloirinyzat- modositasrol a Gesz tijckoztaya a jepy2ot mindazokban az esetzkben, amiko
& hépviselutestiilet il Jovahagyot elaranyzatokat érint a madositis,

L2 A Virost Konyvtir eldiriny zaainak feliigyeleti szervi hatdskérhe tarazo viltozidsdt

Az mtézményvezeti egyelénésével 3 GESZ vezeldje Kezdeményezheti g feliipyeleti seervnél.

4 A kidltségvetési eldirinyzatok telhuszndlisa

Az dnkorminyzat Képviselo-testiileie il Jovihugyou kiemel eldicinyzatok felert teljes
kirien cll')ir;inyz:lt-I'c!haszrmhisijog_g:ll remdelkezik a Viirosi Konyvidr vezetdje

A Kiemelt elirinyzatok nem Iéphetik nil,
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Az mtézmény az elanunyzal fethasznidlds soria sujdt hatdskorben eldriiel az cgyes kicimelt
clotinyzatokon beldl & részeliirinyzatoktal az dllamhdziartis mitkadési rendidre vuniikaza
(tot 29272009, (XU 19, ) Korminyrendelet eldimisainak lgyelembevdtetivel.

tobbs z0r maidos
eldiranyzat-modositisival.

Az eloininyzat-lelhasznalisi hataskor nem nir a4z
A }

5. Kitelezettségyillalds, érvényesités, utalvianyozas, ellenjegyzés

t — a jovihagyolt éves kilsdgverdsi elGirdayzatokban
y - mepitleti a kitelezeusdavillilist jog,
al frisos felbatulmazassal dtruhdzhatia

S.1 A Virosi Konyvtdr vezetaje

meghatdrazott céloknak és feladutoknak megfelelder
aki személyes hatdskarében és felelossége fenntartasay

ezt a jugol mads szemelyre.
Tobbiedeladatra csuk a formasok cgyideji hiztosiisval €5 az eldirdnyzal jdviihagyou
cmelésével villulhat kiltelezeuséget.
Amennyihen olyan feladat etlinisa villatja Tel, amit a feligyelet szerv nem hagy jovd, i
finanszitozashoz sziikséges forrist sajat wibbletbevetelel terhére kell biztositania.

ak (megrendelés. szerzodés. megatlapodis,

Az irisbeli kotelezetisépvillaldsok dokuinenturoin
inezmeny vezelije kileles

otb) cgy ercdeti példinyiit nvilvintartisha  vétel miatt a2
megkittdens a GESZ (észire.

5.2 Az irisheli kitelezeusduvillalds a Gesz vezetGjének (vapy az dltaly felhatadmazoit
sremélynek) az cllenjegvzdse utin 1iriénhet.

les. {rishel kotelezetségrillalds a gazdasagi esoményenként bonttd

Nem sziiksdpes cldze
C Enueck rendjét ds nviivantartdsi fonadjii

() H00 Torntet ¢l nem £rd kifizetdsek esetéhben
helso szabdlyzatban rogzitik.

Amennyiben i kotelezeuscgyillalasra nincs ledezet, o GESZ az jrutet .nem teljesithetd
fedezethidny mia” muegjegyzéssel visszakiildi az ondllédan mitkadé intézmény vezetdjének.
Ha a kitelezettségvillalsnak van [edezete, akkor a GESZ ellenjegyzi és felvezeti a sajit
kotelezeitsépyil lalds-nyilvintaasaba,

a4 bevételek beszedésénck clrendelese eldtt uz okminyok

5.3 A kiaddsok teljesitése s
i, usszegszerasépdt, a fedezet

alapjin ellendrizni ¢s drvényesiteni kell azok jogosultsiyg

meyldtde

o uteljesités a villalt kitelezettségnek megfelelden tontent-c,

o a1 koveteldsnek van-c megfeleld jogszavilyi ulapja,

« q czamba a o szolpdltatdsnak, szallitisnak, az atvételnek megleleld e, a
hevételeses 6s a teljesités igazolisa megrortént-c,

o 3 bizonylat szdmszaki, ulaki szempontbal Kifogastalan-e

o uszakmai teljesitésigazolds megtonént-c.

sritkséges

A ssakmai teljesiiésigazolas mddjanak & az azt vt seemélyeknek o hyjeldldséta Viirosi

Kényvtdr vezetdje frdsban ismerteti 1 GESZ el.
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vizsgilita  wsin 0 GESZ jogszabalyt  eléirasoknak mepteleld. pénziigy

Mindeezek
vzaga végezheti el wz érvénvesitdst oz

seakKépesitéssel rendelkezd, inishan meghizou doly
okmanyra vezetett zirndékkal,

54 Az wtalvinyozist minden escthen irishan o Katelezenségvillalo Virosi Konyvtir
vezetoje végzi az Ualvidny™ lapon, melyet az irathoz csatol. Az intézményvezetd anvagilag,
fegyelmileg felelos az imdzkedésérn. Ay intézményvezets, illetve kizeli hozzdtariozag
esetéhen az wtalvinyozé az dsszeférhetetlenséy esetére megjeldht relhatalmazow szemely,

Az utalviinyozot szamlit ladé-itveve kisnyvvel kell a GESZ-hez cliuttani, wmelybol ki kell
tunnie annak, hogy a keletkezet bizonylatot melyik intézmény mikor és kinek ada it
ugyintézes végett,

55 Az walyiny cllenjes vzesére o GESZ vezewaje, vagy az iltala meghatalmazon seemély

Jugosult,

Amennyiben az ellenjegyzi az utalvinyozissal nem én egyet, “az cllenjegyzés ulasilisra
tinent”™ ziradékkal Litja el uz utalvanyt ¢és errdl haladékiatanul énesiti a penzeblitdst viéged
leligyeleti szerver, aki 8 mipon beliil kéreles a bejeleniést mepvizsdilui s kezdeményezni uz,

eaetlepes Telelosséore vonist,

6. Pénzkezelés, pénzellitis rendje

A Virosi Konyvtir az intézmény alapitd okiratiban meghatirozouak alapjan v GESZ-hez
kapesolddd onillé bankszimlival - szlikség esetén bankszamlikkal {Mazgokonys tiri feladat,

pdlydzan) - rendelkezik.

Az indzamény cléivinyzicai folhaszndlisihos, ivonta uteattervet készit, wnelvet a wrgvha
cloth hd 230 napjdiy dsiad o GESZ veactdjének, ake uz dmdlloan miikadi beeilte doveniss
futezményekedl Gsszesitent lkviditisi terver Juavel a religyeleti sservnek,

Banki  pénzforgaliminak bunyolnasihos a GESZ  uz tgyléhtermindlon  keresati)  az
feézménytil dtver beérkezd szamlikar as clézockben e iguzolisok. aldirasok elldtisa s

ellenérzdse wrin dtutalja.

A Virosi Kanyvtir sonduskodik a levekenysépevel kupesolatos bevéielek szabadlyszera
beszedésérol © a szamldzdsi, nyugtaaddase kireleseuséy eljesitésérol ) és befizetéséral. azt
hraddsok tehesitéséee nem haszndthata fel. Ay enkormanyzati linanszirozist i pinzeltulo

szerviol o Magyarorszagi Volksbank Zet 1 ent Fidkyindl vezeten hankszdmldjin keresauil

Kapja

A VEed Koy s tae oapn ichadatinnug chatusari, 4 keszpénzkilizetések telpesitéeere Készpénz-
cllitminnyal rendelkezik, amelybol teljesithetr kiilinheazs kdsopdnres Rafizetdseil, Az
clszamolisokeo! pénztdrjelentéu vezet, akilizetdsek bizonybuolasingl alkahnazza o szabviny
pénztirt be- & kifizetést hizonylatokat is. Fraket a kisérobizonylutohkal egyiie - tgazoldssal,

cllenjegyzéssel ellitva ~ legkésohh 30 mipoiként | oz Ev

crvényesitéssel, utalvinyozdssal,
ntalva hanapidban az utolsa munkanapon o GESZ részére feldolyosis céljhol dtadia,
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okt esethen  az  cltaiminy  elszamolisa gyakrabban is onéshet. A\ szliksipes
keretisszeget a Viirasi Kanyvsiar vesetoje o megfelelo nyomtatvanyon kérelmezi.
A késepénz-kifizetesek szahillyszerusé geért, a pénztarellenar feladatok cllatisddrt o Viros
Kanyviir vezetdje felelos és pondoskodik egyuttal a péns hiztonsigos taraldsdrol,

Az intézmény hazipénztirat a Gesz dolgozoja kezeli, « pénztarellendri leladutokar a7z

anilloan mitkade intezmény vezeloje vegal.

it hevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, uzt u Varos

A készpénzben beszede
dlvzatban meghatirozott idoszakonként koteles a hunksziamldra

Konyvtir a pénzkezelési szab
feludni.

7. A szemeélyi jultatisokkal (munkabérekkeb és munkaeravel valod gardalkodas
szabalyai
akorol. Eunek kereteben

7.1 A Virost Konyvtir vezetoje dnallo bérgazddlkadoi jogkdn gy
atti bérmaradvinyt

e dlliscserdkbsl keletkerd bérmestakarnast, wvibba a tavollétek mi
«zabadon felhasznilhatya,

al a koliségvelési rendeleteel jovihagyout

7.3 Az onkormanyzat képviselo-testiilete alt
megtiresedi allishelyek

létszdmkerettel @ Virost Konyvidr dailldun gasdilkodik, de a
hetittese caak a polgdrmester egyedi enpedélyével lehetseges.

7.3 A Virosi Konyvtir kezeli a foglalkoztatattak személy anyagail, intézményi szinly
Huszesitett 16lszdm és bémyilvintartist vezet a cendszeres személyi juttarisok tekintetében a
£i. ¢y részmunkaids foglalkoztatettakeol

<in biztositja, hogy a munkaero-cs

7.4 A GESZ as ellenjegyzist jozkir gyikorkisa sor
a4z oukormninyzat képviseld

hérguzdilkodds a jogszahilyoknak, belsd szabiilyzatoknak &8
Lestiilete dontésének megfeleléen 1oiiénjen.

7.5 A fogllkoztatottak Ki- ¢s hejelentése, o munkatigyl iratok elkdszitése, valamint a hely
kifizetések szimfejiése, a KSH jelentések, ivollét jelentésck keszitdse az intézmény dital
elékeszitett anyagbdl a GESZ-nél tindnik a Magyar Allamkinestir dlal biztositost EKIR

program segiiségével,

hatok, jclentések, hiztosiota

7.6 A Virosi Kényvtic vezctijenek feleldssége. hogy az
ormaban a4 GESZ

elkészitésches az adatok  megfelels  idépontban ds

heselentések
dltal meghatarozott wWopoitokra azohat el widpadalgaaie.

rendelkezésére dlljanak és a MAK
vatamint bekldent.

8. A belso ellendrzés

vidr vezetorének is ondlldan kel kialakitania a belso cllendrzes

8.1 A GESZ ¢ésa Viirosi Kony
ellenorzésének  megszervezéséén, rendszerének

rendszerét, Az intézmények  belsd
Linlakitdsacrt az intézményck vezetii sajil intézményiikre vonatkozoan i {eleldsok.



8.2 A helso ellendrzés végrehajuisirn o GESZ s o Virosi Konyviar s Godllo belso
ellendrzési kézikonyvvel rendelkezik ¢s uz ellendrzest o Belsé ellendrzési kézikinyvhen
foglaliak szerint kel megszervezni és el cpezni,

8.3 A\ belsd ellenorzdsek éves ellenérzési munkatery tery alapiin 1oridnnek, az dves
ellendrzési tervet az Snkomany zat képviseld testiilete hagyja jovi intézmeényenként,

8.4 A belsod ellenirzés bizonyos leladatant a gazdilkodasrn vonawkozdan - a Virosi
Kényvtdrra kitetjedden is - u GESZ gyukorolja a folyamatha épitett vezeldi ellendrzésen
xeresztiil, Ennck részletes feladatait o GESZ FEUVE szabilyzata waralimazza,

9. Az intézmény miikodtetése

A Varosi Konyvidr vezetdje kiteles gondoskodni 31 szakmai feladatelitishos biztositou
vagvontdrgyak folyamatos karbantartdsargl,

A kwbantartissal  kapesolutos  szerzddéseker s Virosi  Koonyvtdar  vezctoje kiu  a
kdtelezeuségvillalisia vonatkozo szabdlyok szerint,

Beruhdzasra, felijitisra kdtelezensépet esak akkor vallalhal, ha kiltségvetdséhen szerepel
yen cloirdnyza. A sziikséges nagyjavitdsi, lelijitsi igényt a fenntantd seerv felé jelzi.

Az intézimény vezetdje gazdasigos beszerzéssel gondoskodik arcdl, hopy o sziikséues
eszkiizok clegendo mennyiségben, mindséghen rendelkezdsre dlljanak.

A Virost Kényvlir olyan gazdilkodissal, pénziigyi feladatokkal kupesolatos tevékenvséadt,
) 23 2y P ¥y

ametyre nem vonatkozik a kotelezenségvillaldsi jug, a GESZ - az dénkormdnyzat esetleges
minymutatdsa alapjan - sajit hatdskorében eljirva honyolitja,

A megillapodashan Toglalkat az rintetek domisul vetrék s kdtelesek ennck megfeleioen

ehiirni.
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koitseguerdsi saery vezetare

Kdltsegvetdsi szerv vezetdje

Lot Vs Onkorniany zat Kepviselo-testutetenek el 0 s, hatdiozata alappin

josihagyom.
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7. sz. melléklet’?

Varosi Konyvtar Lenti

Munkakori leirasok

7 Modositotta: Lenti Varos Onkormaényzati Képviseld-testiilete 15/2025.(1.29.) OKT szamu hatarozata 6. pontja.
Hatalyos
2025. februar |. napjatol.
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8960 Lenti, Zrinyi Miklés u. 4.
Tel: 92/553-913 Fax: 92/553-957 e-mail: polgarmester@lenti.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakeime:
1. A munkakor megnevezése: intézményvezetd-igazgatod
2. A feladatkér megnevezése: Viérosi Konyvtar Lenti magasabb vezetdi feladatainak ellatasa

3. Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Lenti Varos Onkormanyzati képvisel-testiilete
b) Kozvetlen felettese: ... polgarmester
¢) Kozvetlen beosztottjai:
konyvtaros 516
1 £6 gyermekkonyvtaros
1 6 tajékoztatd, szaktdjékoztatd konyvtaros
1 £6 olvasdszolgalati konyvtaros
1 {6 gylijteményszervez6 konyvtaros 1.
1 {6 gylijteményszervezd kényvtaros 2.

adatrogzitd 1 f6
segédkonyvtaros 1 6
technikai (takarito) 0,75 16

4. Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakképesités:

S. Jogallasa: Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.

6. Feladatai:

e Felelos az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a szabalyszerii
vagyonkezelésért és a takarékos gazdalkodasért.

¢ Gondoskodik az intézmény rendeltetésszerii miitkodésének biztositasardl, a szervezeti
egységek munkdjanak Osszehangolasardl, a konyvtari tevékenység fejlesztésérol, a
konyvtari munka hatékonysaganak novelésérol.

e Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a
Gazdasagi Ellato Szervezet Lenti vezetdjével egyiittmitkddve, az intézményi celkitlizések
megvalositasa érdekében.

o Osszeallitja az intézmény éves munkatervét, valamint a Gazdasagi Ellaté Szervezet Lenti
vezetdjével kozosen a koltségvetési tervezetet, azokat a fenntartd szervhez tovabbitja.
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Osszeidllitja és elkésziti a fenntartd altal meghatarozott szempontok és iitemezés szerint a
szakmali, tematikus és/vagy miikodési beszamolokat, elemzéseket.

Gondoskodik az intézményben folyd szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan milkodést, szervezi az éves munkatervben meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Koordinalja és iranyitja az intézmény szolgaltato tevékenységét.

Ellenérzi az intézményben folyé tevékenységek, foglalkozasok, rendezvények folyamatat,
szinvonalat.

Koordinalja és ellendrzi az intézményben folyé munkat, meghatirozza a feladatok
végrehajtasanak hataridejét.

Gyakorolja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a hatélyos jogszabalyokban
biztositott, hataskorébe tartozé munkaltator jogkoroket.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségek megtartasaval
gyakorolja.

Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérdl, elkésziti és kiadja a dolgozok munkakdri
leirasat, gondoskodik azok folyamatos aktualizalasarol.

Gondoskodik az intézményi személyi allomany tovabbképzésérol.

Irinyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat, az intézmény dolgozéitdl
munkajukrdl beszamolokat, jelentéseket kérhet.

A dolgozok munkavégzését figyelemmel kiséri, tevékenységiiket erkdlcsi, anyagi
elismerésben részesitheti, javaslatot tesz kitiintetésekre.

Javaslatot tesz a felliigyeleti szervnek a hataskorébe tartozd személyi kérdésekben.

Sziikség szerint munkatarsi és 0sszmunkatarsi értekezletet tart.

Engedélyezi az éves fizetett és fizetés nélkiili szabadsagokat, valamint a tanulmanyi,
jutalom és rendkiviili szabadsagokat az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint.

Fegyelmi vizsgalatokat kezdeményezhet, fegyelmi biintetéseket kiszabhat.

Tartos tavolléte, egyéb akadalyoztatasa esetén az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rend szerint gondoskodik helyettesitésérol.
Szabalyozza az intézmény kiadmanyozasi jogat és a bélyegzdk hasznalatat.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel kapcsolatban vagy
megbizast ad a képviseletre.

Sokrétii kapcsolatrendszert alakit ki a fenntartoval, annak bizottsagaival, intézményeivel,
civil szervezetekkel, vallalkozokkal, gazdasagi, tarsadalmi szervezetekkel, kiilonbozo
megyei, regionalis €s orszagos szervekkel.

Nemzetkozi kapcsolatrendszereket épit ki és gondoskodik azok erdsitésérol.

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
korszeriisitésére.

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a
hataskorébe utal.

7. Felelossége:

Felel6s a munkakori leirasban tételesen felsorolt feladatok teljes korii, onallo teljesitéséért. Az
eszkozok, adatok, informaciok hasznalata, illetve alkalmazasa soran koteles az elvarhato, kelld
gondossaggal eljarni.

Felelos:

A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséert.

A rendeltetésszeril, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerinti tevékenységért.
Az intézmény mindennemi kiadvanyaért.

A szabalyszerli vagyonkezelésért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.
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o Az egészséglgyi, munkavédelmi és tiizrendészeti elGirasok betartasaért.

8. Munkakapcsolatai:
a) Belsé: Varosi Konyvtar Lenti valamennyi dolgozojaval.
b) Kiilsé: - Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete tagjaival,
- Lenti Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete bizottsagainak tagjaival,
- Lenti Polgarmesteri Hivatallal,
- Lenti Véros Onkorméanyzata fenntartasiban mitkodd koltségvetési szervek
vezetdivel,
- civil szervezetekkel,
- vallalkozéasokkal, gazdasagi tarsasagokkal,
- megyei, regionalis, orszagos szervekkel,
- tarsadalmi szervezetekkel,
- Lenti varos testvérvarosaival,
- média és sajtd képviseldivel.

Polgarmester

A munkakori leiras tartalmat megismertem és azt 1 példanyban atvettem:

-------------------------------------------
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VAROSI KONYVTAR LENTI

8960 Lenti, Templom tér 5. o

Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076 M S
e-mail: vklenti@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Tajékoztatd, szaktajékoztato konyvtaros

Munkajat kozvetleniil az intézményvezet6-igazgatd iranyitja, az olvaso- és tajékoztatd szolgalat
felelds szakmai vezetdje. Feladatat, tevékenységét az éves munkaterv és koltségvetés alapjan
vegzi.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Tajékoztatd, szaktajékoztato kdnyvtaros

Jogkore: az olvaso- és tajékoztatd szolgalaton (felnétt és gyermek részleg) beliil foglalkoztatott
munkatarsak iranyitasa.

Kiemelt feladata: az intézmény olvaso— és tajékoztatd szolgalati tevékenységének
megszervezése, Osszehangolasa és iranyitasa, amelyet a konyvtar Osszes szakalkalmazottjat
figyelembe véve végez.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez foiskolai szintli szakiranyd szakképzettség, vagy
foiskolai szintli végzettség és a munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzésben szerzett
kozépszintii szakképesités, valamint kiemelkedd szinvonalu szakmai munka, és szakmai gyakorlat
sziikséges.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatoja

Jogalldsa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezetd-igazgatdja nevezi Ki.

Feladatai:

= Elkésziti a szolgalat éves munkatervét, a szolgalat munkajarol, a feladatok végrehajtasarol
az intézmény vezetjének rendszeresen beszamol, éves értékelo jelentést készit.

= Elkésziti a heti munkaid6-beosztast, elrendeli a szombati munkabeosztast.

» Osszesiti az olvasoi igényeket, err8l az intézmény vezetdjét, a szerzeményezd ¢és
feldolgozo konyvtarost tajékoztatja.

»  Kozremiikédik az allomanygyarapitasban és az allomanygondozasban, javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére, selejtezésére.

= Folyamatosan ellendrzi a feladatok elvégzését.

= A szolgalat munkatarsainak jelenlétét, illetve tavollétét az intézmény vezetdjének jelenti,
igazolja és engedélyezteti.

= Gondoskodik arrdl, hogy az iranyitisa ald tartozé munkatarsak a konyvtar hasznaloit
minden szolgaltatasban udvariasan, készségesen, gyorsan és szakszeriien kiszolgaljak,
informacios igényeiket kielégitséek.

= Iranyitja és ellenérzi az olvaso- és tajékoztatd szolgalati munkéval kapcsolatos
felméréseket, adatokat gyiijt és szolgaltat, elemzést készit, készittet. Elkésziti az éves
statisztikai jelentéshez az olvaso- és tajékoztatd szolgalatot érintd kimutatasokat.

= TIranyitja és ellendrzi a konyvtarkozi kolcsonzés folyamatat.



* [ranyitja ¢s ellendrzi a késedelmes olvasok felszolitasat, az intézmény intézményvezeto-
igazgatdjanal kezdeményezi a behajthatatlan kovetelésekkel szembeni peres iligyek
meginditasat, a birosagi hatdrozatok alapjan a dokumentumok &llomanybol torténd
kivonasat kezdeményezi.

» Részt vesz a szabadsagolasi iitemterv elkészitésében, javaslatot tesz az iranyitasa ala
tartozo munkatarsak szabadsaganak kiadasara.

* Részt vesz az intézmény palyazatainak elkészitésében és lebonyolitasaban, rendszeres
palyazatfigyelést végez.

* Feladata az olvaso- és tajékoztatod szolgalati munka ellatasaban valo részvétel.

* Fogadja a tanuldcsoportokat, konyvtarhasznalati 6rakat tart, hasznaloképzést folytat.

* Fogadja és iranyitja a szakmai gyakorlatra jelentkez6 felsGoktatasban résztvevd hallgatok
munkajat, elkésziti a gyakorlatosok értékelését, véleményezését.

* Feliigyeli és ellendrzi a pénzbegylijté hely feladatainak ellatasat (pénz beszedése,
nyugtak, szamlak kiallitasa).

* Rendszeresen tdjékozodik a konyvtari szakirodalomrol, esetenként publikal. Rendszeres
onmiivelddést, onképzést folytat, az igy szerzett ismereteket napi munkajaban hasznositja.

» Munkateriiletének megfeleld feladatok megoldasaban szakmoddszertani tevékenységet
vegez.

= Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenységben.

Az intézményvezeto-igazgatd tartés tavolléte, egyéb akadalyoztatisa esetén ellitja a
helyettesitéssel jaro feladatokat.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hidnyz6 munkatarsakat —sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartds szerint tilmunkara kotelezett.

Felelos

* Kozvetlenil felelés az olvaso- és tajékoztatd szolgalat (felndtt és gyermek részleg)
munkajaért.

* A konyvtar rendezvényeinek szervezéséért, lebonyolitasaért, a konyvtar népszeriisitésével
kapcsolatos tevékenységért.

= Az eldirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban és a
konyvtar szabalyzataiban eldirtak betartasaért és betartatasaért, a pénziigyi bizonylatok
vezetéséert.

* Munkdja soran a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

* A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata soran a biztonsag- és
vagyonvédelmi eldirdasok betartasaért.

* Az intézményben észlelt hibak, hianyossagok, a nem rendeltetésszerii hasznalat
tapasztaldsanak haladéktalan jelentéséért.

* A hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak ¢és az
intézményvezetd-igazgatd  utasitisanak megfeleléen koteles munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.

* Az intézményvezeté-igazgatd tartds tavolléte, egyéb akadalyoztatasa esetén ellatja a
helyettesitéssel jaro feladatokat. Az atruhazott hataskorben, mint az intézményvezeto-
igazgatd helyettes teljes felelosséggel jar el.

* Felel a munkakoréhez kapcsolodd mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.

* Felelos a konyvtar altal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabalyoknak
megfeleld kezeléséért.

Munkakori kapcsolatai:
* Munkatarsaival egylittmiikddve végzi tevékenységét.
* Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.

69



Hataskore:

Utasitast adhat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek iigyeiben, az intézmény Osszes
alkalmazottjat figyelembe véve.

Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.

Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatasai iranti érdeklddés felkeltése és a meglévo
érdeklodés kielégitése, a hatékonyabb ilizemelés és feladatmegoldas érdekében.

Ertékeli a kozvetlen iranyitasa ala es6 dolgozok munkajat.

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6, mindsitésre kotelezett munkavallalok
mindsitésére.

Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

A munkakoromben eléirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem:
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VAROSI KONYVTAR LENTI

8960 Lenti, Templom tér 5. o

Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076 varos| ¥
e-mail: vklenti(@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Olvasoszolgalati konyvtaros

Munkajat az olvaso- és tdjékoztatd szolgalat tagjaként végzi, kozvetlen felettese a szolgalat
vezetoje.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Olvasoszolgalati konyvtaros

Kiemelt feladata: olvasoszolgalati és tajékoztato feladatok ellatasa, feliigyeli a kdlcsonzés és a
konyvtar szakmai rendjét, konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez foiskolai szintli szakiranyu szakképzettség, vagy
foiskolal szintli végzettség és a munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzésben szerzett
kozépszintll szakképesités sziikséges.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatdja

Jogallasa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezeté-igazgatdja nevezi ki az
olvaso- és tajékoztatd szolgalat vezetdje véleményének figyelembe vételével.

Feladatai:

Fogadja ¢és kiszolgalja a konyvtar hasznaloit, az olvasok kérésére, rendelkezésre bocsatja a
konyvtar teljes allomanyat. Elvégzi a beiratkozas és érvényesités, a kolcsonzés, a
hosszabbitds, a dokumentumok visszavételének adminisztracigjat, vezeti a
nyilvantartasokat. Beiratkozaskor a konyvtar szabalyzatainak megfelel6en tajékoztatja az
olvasokat a konyvtar szolgaltatasairdl, a beiratkozas feltételeirdl, a konyvtarhasznalat
szabalyairol.

Pénzbegyiijto hely feladatait ellatja (dijak beszedése, nyugtak, szamlak kiallitasa).

Fogadja a telefonhivasokat, kérésre tajékoztatast nyujt a konyvtar szolgaltatasairol,
allomanyarol, hosszabbitast végez.

Végzi az olvasoi igények el6jegyzését, az eldjegyzés teljesitését, az olvasok kiértesitését.
Napi statisztikat készit.

A teljes nyitvatartdsi idoben az olvasdk rendelkezésére all, segit a konyvek
kivélasztasaban, tajékoztatdst nyujt, egyéb szolgaltatasokat biztosit (internet-hasznalat,
masolatszolgaltatas, iratkotés, nyomtatas, szovegszerkesztés).

Felosztas szerint figyelemmel kiséri, feliigyeli egy-egy szakteriilet irodalmat, azt kezeli és
az igényeknek megfeleléen, rendezi az allomanyt, fenntartja a raktari rendet.
Gondoskodik a kdnyvtar raktari rendjérol.

Végzi a konyvtarba jard hirlapok, folydiratok nyilvantartasat, a kotési terv alapjan az
ujsagokat, folydiratokat kottetésre, tartos megorzésre elékésziti.

Gondoskodik a hirlapolvas6 rendjéért.

Elkésziti a késedelmes olvasok felszolitasat.
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= Az olvasdk kiszolgalasa soran szaktdjékoztatasi feladatokat lat el, részt vesz a
szamitogépes tajékoztatasban.

» Rendszeresen tajékozodik a kényvtari szakirodalomrdl, esetenként publikal.

= Rendszeresen tajékozodik a tudomanyagak fejlédésérol, szerzett ismereteit a napi
munkajaban hasznositja.

= Szakteriiletén figyeli az olvasoi igényeket, azokrol kozvetlen felettesét tajékoztatja.

= Részt vesz a szerzeményezésben, javaslatokat tesz 11j dokumentumok beszerzésére.

= Részt vesz a sajtofigyelésben.

= A kéttetésre szant folyoiratokat 6sszegyiijti, elokésziti, gondoskodik a kottetési jegyzék
elkészitésérol, kapcsolatot tart a kotészettel.

» Onalloan intézi a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapesolatos tennivalokat.

= Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban.

= A szolgaltatasi terek rendjének, iizemképességének ellendrzése, a szolgiltatasban
elhelyezett eszk6z0k szabalyos hasznélatanak biztositasa, feliigyelete.

= Sziikség szerint részt vesz a szerzeményez6-feldolgozo feladatok ellatasaban.

=  Kozremiikodik a szamitogépes adatbazisok épitésében, kezelésében.

= Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenységben.

= Esélyegyenldségi felelosként hozzajarul a konyvtaron beliili  esélyegyenloseg
érvényesitéséhez és az egyenld banasmod biztositasahoz. Részt vesz a szervezeti eljarasok
kidolgozasdban.  Képzések szervezésével, a kozosség tajékoztatasaval erdsiti a
diszkriminaciomentes és egyenld esélyeket biztosito szervezeti kultira kialakulasat.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hidnyz6 munkatarsakat -sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartas szerint tailmunkara kotelezett.

Felelds

= Az eldirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban és a
konyvtar szabalyzataiban eldirtak betartasaért és betartatasaért, a pénziigyi bizonylatok
vezetéseert.

=  Munkdja soran a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata sordn a biztonsag- €s
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

= Az intézményben észlelt hibak, hianyossiagok, a nem rendeltetésszerli hasznalat
tapasztalasanak haladéktalan jelentéséért. A szolgaltatasi terek rendjének, eszkozeinek
megovasaért, a rongalads megakadalyozasaért.

= A hatélyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak ¢s az
intézményvezetd-igazgatd utasitasanak megfeleléen koteles munkdjat  végezni,
feladatkorét hatékonyan cllatni.

* Felel a munkakoréhez kapcsolodd mindségbiztositasi kdvetelmények betartasaért.

= Felelés a konyvtar altal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabdlyoknak
megfeleld kezeléséért.

unkakori kapcsolatai:
= Munkatarsaival egyiittmikodve végzi tevékenysegét.
= Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbol
segiti.
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Hataskore:
= Kozremiikodik a konyvtar, az olvasds, a konyvtaros palya népszeriisitésében,
megitélésének emelésében.
= Javaslatokat tesz az intézmény ¢€s szolgaltatdsai iranti érdeklodés felkeltése és a meglévo
érdeklddés kielégitése, a hatékonyabb tlizemelés és feladatmegoldas érdekében.
= Jogosult a regisztralt kdnyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgatod

A munkakoromben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezének tartom.

A munkak®dri leiras 1 példanyat atvettem:



VAROSI KONYVTAR LENTI

8960 Lenti, Templom tér 5. o

Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076 varosij S
e-mail: vklenti@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Gyiijteményszervezo konyvtaros 1.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd-igazgatd iranyitja, munkateriiletének felelds
szakembere. Feladatat, tevékenységét az éves munkaterv és koltségvetés alapjan végzi.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakoér megnevezése: Gyiijteményszervezo konyvtaros 1.

Kiemelt feladata: tervezi, iranyitja és oOsszefogja szakteriiletének munkajat, a konyvtar
allomanyanak szerzeményezését, feldolgozasat és feltarasat. Végzi az intézmény gazdasagi-
pénziigyi feladatainak ellatisat, az ezzel kapcsolatos tligyintézést és a Gazdasagi Ellato
Szervezettel napi kapcsolatot tart. Gondoskodik a befolyt Gsszeg biztonsagos elhelyezésérdl,
meghatarozott idében torténd feladasarol.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez fdiskolai szintli szakirdnyu szakképzettség, vagy
foiskolai szintli végzettség és a munkakor betoltéséhez szikséges szakképzésben szerzett
kozépszintii szakképesités sziikséges.

Munkaltatoi jogkér gyakorlja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatoja

Jogallasa: munkajogviszony keretei kzott az intézmény intézményvezetd-igazgatdja nevezi ki.

Feladatai:
= Gondoskodik a konyvtar dokumentum-beszerzési keretének tervszerii, idéaranyos
felhasznalasarol.

= Széleskoriien tajékozodik a dokumentumpiacon, az olvaso- és tajékoztatd szolgalattal es
az intézmény intézményvezet6-igazgatdjaval tortént egyeztetésnek megfeleléen dont a
dokumentumok beszerzésérdl és az allomanybol torténd kivonasarol.

» Ervényesiti a Gyijtokori Szabalyzatban megfogalmazott allomanyépitési stratégiat.
Elkésziti a szolgalat éves munkatervét, melynek betartasat folyamatosan ellendrzi.

= LEvente legalabb egyszer elemzd, és részletes jelentést allit Ossze a konyvtar
alloméanyanak alakuldsarol, a szerzeményezés minGségérol, a feltaras valtozasairdl.

= Végzi a dokumentumok tartalmi és formai feltirasat, épiti a konyvtar szamitogépes
adatbazisat, adatreviziot folytat. Gondoskodik a konyvadatbazis folyamatos frissitésérdl, a
szamitogépes tételek letdltésérol.

= Az olvas- és tajékoztatd szolgalattal egyiittmiikodve gondoskodik a folyamatos és
tervszerli allomanyapasztasrol, selejtezésrol.

= Deziderata jegyzéket vezet, gondoskodik a hianyzo dokumentumok poétlasarol, a keresett
miivek beszerzésérol.

= A csomagokat érkezteti, egyezteti a mellékelt szamlaval, jegyzékkel. Hidnyos szallitas
esetén elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos teendoket.
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= Az 0 dokumentumok feldolgozasat kovetéen gondoskodik atadasukrol az olvaso- és
tajekoztato szolgalat részére.

= Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, negyedévenként 0sszesiti a gyarapodast és a
torlést.

= Gondoskodik a kdnyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

= A 3/1975. KM-PM. sz. egyiittes rendelet alapjan, és az intézmény Allomanyvédelmi
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelen tervezi, litemezi a kotelezé allomanyellendrzési
tevékenységet, szervezi €s iranyitja annak lebonyolitasat.

= Részt vesz a konyvtar palyazatainak elkészitésében és lebonyolitasaban.

= Rendszeresen tajékozodik a kdnyvtari szakirodalomrol, esetenként publikal.

= Részt vesz a kdnyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

* Fogadja ¢és iranyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezd felsGoktatasban résztvevd hallgatok
munkajat, elkésziti értékeld véleményezését a szerzeményezo-feldolgozé gyakorlatra
vonatkozoan.

= Statisztikai adatgyljtést végez és statisztikai adatokat szolgaltat. Részt vesz az intézmény
statisztikai kotelezettségének teljesitésében, az éves statisztika osszeallitasaban.

* Az utalvanyozott szamlakat atado-atvevo konyvvel eljuttatja a GESZ-hez.

= Pénzbegyiijto hely feladatait ellatja (dijak beszedése, nyugtak, szamlak kiallitasa).

* Az intézmény mikodése soran szerzett tapasztalatairol, észrevételeirdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét, javaslatokat tesz a kdnyvtari munka végzésével kapcsolatosan.

= Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenységben.

* Az intézmény adatvédelmi feleloseként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat. A
konyvtar adatvédelmi munkatarsaként illetékes az adatvédelemmel kapcsolatos olvasoi és
dolgozoi panaszok, észrevételek rogzitésében, annak tovabbitasaban vezetdje felé.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hianyz6 munkatarsakat —sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartas szerint tlmunkara kotelezett.

Felelos

= A koltségvetésben allomanygyarapitasra  biztositott pénzeszkozok idGaranyos
felhasznalasaért. Err6l az intézmény intézményvezeté-igazgatdjat rendszeresen
tajékoztatja.

= Az el8irt nyilvantartasok szabalyszerli vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, a
konyvtar szabalyzataiban, a GESZ-szel kotott Egyiittmilkodési megallapodasban eldirtak
betartasaért és betartatasaért, a pénziigyi bizonylatok vezetéséért.

= Munkaja sordn a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata soran a biztonsag- és
vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért.

* Az intézményben ¢észlelt hibak, hidnyossdgok, a nem rendeltetésszerii hasznalat
tapasztalasanak haladéktalan jelentéséért.

* A hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazottaknak és az
intézményvezets-igazgatd  utasitdsainak megfeleléen koteles munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.

» Felel a munkakoréhez kapcsolddd mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.

= Felelés a konyvtar altal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabalyoknak
megfeleld kezeléséért.

Munkakéri kapcsolatai:
* Munkatarsaival egyiittmiikddve végzi tevékenységét.
* Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.
= A Gazdasagi Ellaté Szervezettel kiemelt kapcsolatot tart €s apol.
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Hataskore:
s Koézremilkodik a konyvtar, az olvasas, a konyvtaros pdlya népszeriisitésében,
megitélésének emelésében.
= Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatasai iranti érdeklddés felkeltése és a meglévo
érdekl6dés kielégitése, a hatékonyabb iizemelés és feladatmegoldas érdekében.
= Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

A munkakdrdmben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

Lenti,
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VAROSI KONYVTAR LENTI

8960 Lenti, Templom tér 5. o
Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076 varosi
e-mail: vklenti@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Segédkonyvtaros

Munkdjat az olvaso- és tajékoztatd szolgalat tagjaként végzi, kozvetlen felettese a szolgalat
vezetdje.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: konyvtaros asszisztens

Kiemelt feladata: kolcsonzés, adminisztracios tevékenység ellatasa.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez kozépfoku iskolai végzettséget igényld kozépfoku
konyvtarosi szakképesités szilikséges.

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatdja

Jogallasa: Jogallasa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezeto-igazgatdja
nevezi ki az olvaso- és tajékoztatd szolgdlat vezetdje véleményének figyelembe vételével.

Feladatai:

= Fogadja és kiszolgalja a konyvtar hasznaloit, az olvasok kérésére, rendelkezésre bocsatja a
konyvtar teljes allomanyat.

= FElvégzi a beiratkozads és érvényesités, a kolcsonzés, a hosszabbitas, a dokumentumok

» Beiratkozaskor a konyvtar szabdlyzatainak megfeleléen tajékoztatja az olvasdkat a
konyvtar szolgaltatasairdl, a beiratkozas feltételeirdl, a konyvtarhasznalat szabalyairol.

= Pénzbegyiijtd hely feladatait ellatja (dijak beszedése, nyugtak, szamlak kiallitasa).

* Az utalvianyozott szamldkat atado-atvevo konyvvel eljuttatja a GESZ-hez.

* A visszahozott dokumentumokat ellendrzi, kezdeményezi a sériilt dokumentumok
allomanybol vald kivonasat, kotésre valo elokészitését.

* TFogadja a telefonhivasokat, kérésre tajékoztatast nyujt a konyvtar szolgaltatasairdl,
allomanyarol, hosszabbitast végez.

* Végzi az olvasoi igények eldjegyzését, az eldjegyzés teljesitését, az olvasok kiértesitését.

= Napi statisztikat készit.

= A teljes nyitvatartdsi idében az olvasok rendelkezésére all, segit a konyvek
kivalasztasaban, tdjékoztatast nyujt, egyéb szolgaltatasokat biztosit (internet-hasznalat,
masolatszolgaltatas, iratkotés, nyomtatas, szovegszerkesztés).

» Felosztas szerint figyelemmel kiséri, feliigyeli egy-egy szakteriilet irodalmat, azt kezeli és
az 1gényeknek megfeleléen, rendezi az allomanyt, fenntartja a raktari rendet.
Gondoskodik a konyvtar raktari rendjérol.

* Végzi a konyvtarba jard hirlapok, folyoiratok nyilvantartasat, a kotési terv alapjan az
ujsagokat, folydiratokat kottetésre, tartos megorzésre elokésziti.
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=  Gondoskodik a hirlapolvasoé rendjérol.

= Elkésziti a késedelmes olvasok felszolitasat.

= Részt vesz a kdnyvtar rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitdsaban.

= A szolgaltatasi terek rendjének, ilizemképességének ellendrzése, a szolgaltatasban
elhelyezett eszkdzok szabalyos hasznalatanak biztositasa, feliigyelete.

» Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenységben.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hidnyzd munkatirsakat —sziikség szerint és az igényeknek megfelelden— helyettesiti. A
szombati nyitva tartds szerint tilmunkara kotelezett.

Felelds
= Az el§irt nyilvantartdsok szabalyszerii vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban és a
konyvtar szabalyzataiban eldirtak betartasaért és betartatasiért, a pénziigyi bizonylatok
vezetéséert.
= Munkaja soran a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.
= A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok haszndlata sordn a biztonsag- €s
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.
= Az intézményben észlelt hibak, hianyossagok, a nem rendeltetésszerii hasznalat
tapasztalasanak haladéktalan jelentéséért. A szolgaltatasi terek rendjének, eszkozeinek
megoOvasaért, a rongalas megakadalyozasaért.
= A hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak és az
intézményvezetd-igazgaté utasitdsanak megfeleléen koteles munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.
= Felel a munkakoréhez kapcsolodo mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.
= Felelds a konyvtar altal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabalyoknak
megfeleld kezeléséert.
Munkakéri kapcsolatai:
= Munkatarsaival egyiittmiikddve végzi tevékenységet.
= Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segitl.
Hataskore:
= Kozremilkodik a konyvtar, az olvasas, a konyvtaros palya népszeriisitésében,
megitélésének emelésében.
= Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatasai iranti érdeklodés felkeltése és a meglévo
érdekl6dés kielégitése, a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.
= Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

A munkakoromben el6irt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem:
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VAROSI KONYVTAR LENTI
8960 Lenti, Templom tér 5. o
Tel.: 06(92)551-065 06(92)551-077 Fax: 06(92)551-076 Varosi
e-mail: vklenti(@lentikonyvtar.hu

honlap: www.lentikonyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Gyermekkonyvtaros

Munkajat az olvasd- és tdjékoztatd szolgilat tagjaként végzi, kozvetlen felettese a szolgalat
vezetoje.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: gyermekkonyvtaros

Kiemelt feladata: a gyermekkonyvtarosi munkakor ellatasa, kolcsonzés és tajékoztatas.
Csoportos, szabadidds és konyvtarhaszndlati foglalkozasok tartasa, egyéb gyermekkonyvtari
rendezvények szervezése. Szakmodszertani feladatok ellatasa. A gyermekek olvasova nevelése, az
olvasas, a konyvtar népszeriisitése, megitélésének emelése.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez felsdfoka szakiranyu iskolai végzettség, vagy nem
szakiranyu fels6foki végzettség és a szakkeépzésben szerzett felséfoki kdnyvtarosi szakképesités
sziikséges.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezeté-igazgatdja

Jogallasa: Jogallasa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezet6-igazgatoja
nevezi ki az olvaso- és tajékoztato szolgélat vezetdje véleményének figyelembe vételével.

Feladatai:

A gyermekrészleg munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése.

Az intézmény koltségvetéséhez igazodva elkésziti a gyermekrészleg éves munkatervét.
Fogadja a tanulocsoportokat, csoportos gyermekfoglalkozasokat szervez és tart.

A gyermekrészleg nyilvantartasait naprakészen vezeti, éves statisztikat készit, az
intézmény vezetdjének utasitasara adatokat gyiijt és szolgaltat.

Evente az intézmény intézményvezetS-igazgatdjanak részletes és elemzd értékelést,
jelentést készit a gyermekrészleg munkdjarol.

Kiallitasokat, levelezds jatékokat, vetélkedoket szervez.

Részt vesz a Zalai Gyermekkonyvtaros Miithely munkajaban.

Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, modszertani anyagokat készit, az oktato-neveld
munkat segitd ajanlo bibliografidkat készit.

Részt vesz a szakterliletéhez kapcsolddd intézményi palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban.

Gyermekkonyvtarosi feladatai ellatdsa mellett részt vesz a felnétt olvaso- és tajékoztatd
szolgalat tevékenységében.

Fogadja és kiszolgalja a konyvtar hasznaloit, az olvasok kérésére, rendelkezésre bocsatja a
konyvtar teljes allomanyat. Elvégzi a beiratkozas és érvényesités, a kolcsonzés, a
hosszabbitds, a dokumentumok visszavételének adminisztracigjat, vezeti a
nyilvantartasokat. Beiratkozaskor a konyvtar szabalyzatainak megfeleléen tajékoztatja az
olvasdkat a konyvtar szolgaltatasairol, a beiratkozas feltételeir6l, a konyvtarhasznalat
szabdlyairol. Téjékoztatast ad, és segitséget nyujt a gyermekrészleg hasznaloinak a



konyvtari tajékoztatasi eszkozok Onallo hasznalatahoz. Tajékoztat a gyermekrészleg
miikodésérdl, az allomany raktari rendjérdl.

= Pénzbegyiijtd hely feladatait ellatja (dijak beszedése, nyugtak, szamlak kiallitasa).

* Fogadja a telefonhivasokat, kérésre tajékoztatast nyOjt a konyvtar szolgaltatasairol,
allomanyardl, hosszabbitast végez.

v Végzi az olvasoi igények el6jegyzését, az elGjegyzés teljesitését, az olvasok kiértesitését.

= A teljes nyitvatartasi id6ben az olvasok rendelkezésére all, segit a konyvek
kivalasztasaban, tajékoztatast nyujt, egyéb szolgaltatasokat biztosit (internet-hasznalat,
masolatszolgaltatas, iratkotés, nyomtatds, szovegszerkesztés).

» Felosztas szerint figyelemmel kiséri, feliigyeli egy-egy szakteriilet irodalmat, azt kezeli ¢s
az igényeknek megfeleléen, rendezi az allomanyt, fenntartja a raktari rendet.

= Elkésziti a késedelmes olvasok felszolitasat.

= Az olvasok kiszolgalasa soran szaktajékoztatasi feladatokat lat el, részt vesz a
szamitogépes tajékoztatasban.

» Rendszeresen tajékozddik a konyvtari szakirodalomrol, esetenként publikal. Rendszeresen
tajékozodik a tudomanyagak fejlédésérdl, szerzett ismereteit a napi munkdjaban
hasznositja.

» Szakteriiletén figyeli az olvasoi igényeket, azokrol kozvetlen felettesét tajékoztatja. Részt
vesz a szerzeményezésben, javaslatokat tesz 4j dokumentumok beszerzésere.

= Onalldan intézi a kdnyvtarkdzi kolcsonzéssel kapcesolatos tennivalokat.

= Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban.

= A szolgaltatasi terek rendjének, iizemképességének ellendrzése, a szolgaltatiasban
elhelyezett eszk6zok szabalyos hasznalatanak biztositasa, feliigyelete.

= Megbizas alapjan fogadja és irdnyitja a szakmai gyakorlatra jelentkez6 felsboktatasban
résztvevd hallgatok munkadjat, elkésziti értékelé véleményezését a gyermekkonyvtari
gyakorlatra vonatkozoan.

=  Kozremiikodik a szamitogépes adatbazisok épitésében, kezelésében.

= Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenysegben.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetGje
megbizza.

A hianyz6 munkatarsakat -sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartas szerint tilmunkara kotelezett.

Felelos

= Az elbirt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, a
konyvtar szabalyzataiban elGirtak betartasaért és betartatasaért.

= A gyermekrészleg rendjéért, miikodéséért.

= Munkaja soran a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatasaért.

= A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata soran a biztonsag- és
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

» Azintézményben ¢szlelt hibak, hianyossagok haladéktalan jelentéséért.

= A hatilyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak ¢s az
intézményvezeté-igazgatd utasitdsanak megfeleloen koteles munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.

= Felel a munkakoréhez kapcsolodd mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.

= Felelds a konyvtar éltal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabalyoknak
megfeleld kezeléséért.

Munkakori kapcsolatai:
= Munkatarsaival egyiittmiikodve végzi tevékenységét.
= Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.
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Hataskore:
= Kozvetlen felettesével egyeztetve, onalldan szervezi a gyermekrészleg rendezvényeit, a
konyvtari foglalkozasokat.
= Javaslataival, észrevételeivel segiti a munkateriiletet érinté szakmai folyamatok
fejlesztéset, 0 szolgaltatdsok bevezetését, az egyiittmiikodési lehetdségek bovitéseét.
= Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

A munkakoromben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezének tartom.

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyiljteményszervez6 konyvtaros 2.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetS-igazgatd irdnyitja, munkateriiletének felelds
szakembere. Feladatat, tevékenységét az éves munkaterv és koltségvetés alapjan végzi.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Gylijteményszervezd konyvtaros 2.

Kiemelt feladata: tervezi, iranyitja és Osszefogja szakteriiletének munkdjat, a konyvtar
dllomanyanak szerzeményezését, feldolgozasat és feltarasat. Végzi az intézmény gazdasagi-
pénziigyi feladatainak ellatisat, az ezzel kapcsolatos ligyintézést és a Gazdasagi Ellato
Szervezettel napi kapcsolatot tart. Gondoskodik a befolyt Osszeg biztonsidgos elhelyezésérdl,
meghatarozott idében torténd feladasarol.

Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez féiskolai szintll szakirany szakképzettség, vagy
foiskolai szintii végzettség és a munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzésben szerzett
kozépszintii szakképesités sziikséges.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatoja

Jogallasa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezeté-igazgatdja nevezi ki.

Feladatai:
=  Gondoskodik a konyvtir dokumentum-beszerzési keretének tervszeril, id6aranyos
felhasznalasarol.

» Széleskoriien tajékozodik a dokumentumpiacon, az olvaso- és tajékoztatd szolgalattal és
az intézmény intézményvezetd-igazgatojaval tortént egyeztetésnek megfeleléen dont a
dokumentumok beszerzésérdl és az alloméanybol torténd kivonasarol.

= Ervényesiti a Gyijtokori Szabalyzatban megfogalmazott allomanyépitési stratégiat.
Elkésziti a szolgalat éves munkatervét, melynek betartasat folyamatosan ellenorzi.

= Evente legalabb egyszer elemzé, és részletes jelentést allit Gssze a konyvtar
dllomanyanak alakuldsardl, a szerzeményezés mindségérol, a feltards valtozasairol.

* Végzi a dokumentumok tartalmi és formai feltarasat, épiti a konyvtar szamitogépes
adatbazisat, adatreviziot folytat. Gondoskodik a kdnyvadatbazis folyamatos frissitésérdl, a
szamitogépes tételek letoltésérol.

= Az olvaso- és tajékoztatd szolgalattal egyiittmitkodve gondoskodik a folyamatos és
tervszerii allomanyapasztasrol, selejtezésrol.

» Deziderata jegyzéket vezet, gondoskodik a hianyz6 dokumentumok potlasarol, a keresett
milvek beszerzésérol.

= A csomagokat érkezteti, egyezteti a mellékelt szamlaval, jegyzékkel. Hianyos szallitas
esetén elvégzi a reklamaciokkal kapcsolatos teenddket.
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* Az 0 dokumentumok feldolgozasat kovetden gondoskodik atadasukrdl az olvaso- és
tajékoztato szolgalat részére.

= Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, negyedévenként Osszesiti a gyarapodast és a
torlést.

= Gondoskodik a kdnyvtari nyomtatvanyok beszerzésérol.

= A 3/1975. KM-PM. sz. egyiittes rendelet alapjan, és az intézmény Allomanyvédelmi
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden tervezi, litemezi a kotelezé allomanyellendrzési
tevékenyseget, szervezi €s iranyitja annak lebonyolitasat.

= Részt vesz a konyvtar palyazatainak elkészitésében és lebonyolitasaban.

» Rendszeresen tajékozodik a konyvtari szakirodalomrol, esetenként publikal.

= Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

= Fogadja és iranyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezd felsdoktatasban résztvevd hallgatok
munkajat, elkésziti értékeld véleményezését a szerzeményezo-feldolgozd gyakorlatra
vonatkozoan.

= Statisztikai adatgy(ijtést végez és statisztikai adatokat szolgaltat. Részt vesz az intézmény
statisztikai kotelezettségeének teljesitésében, az éves statisztika dsszeallitasaban.

» Az utalvanyozott szamldkat atado-atvevo konyvvel eljuttatja a GESZ-hez.

= Az intézmény milkodése sordn szerzett tapasztalatairdl, észrevételeirdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét, javaslatokat tesz a konyvtari munka végzésével kapcsolatosan.

= Részt vesz a mindségiranyitasi tevékenységben.

A fentieken kivill el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hianyz0 munkatarsakat —sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartas szerint tilmunkara kotelezett.

Felelos

= A koltségvetésben alloméanygyarapitasra  biztositott  pénzeszkozok  iddardnyos
felhasznalasaért. Emdl az intézmény intézményvezeté-igazgatojat rendszeresen
tajékoztatja.

= Az elQirt nyilvantartasok szabalyszerli vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, a
konyvtar szabalyzataiban, a GESZ-szel kotott Egyiittm{ikodési megallapodasban eldirtak
betartasaért és betartatasaért, a pénziigyi bizonylatok vezetéséért.

= Munkéja soran a munka- és tizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata soran a biztonsag- és
vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért.

= Az intézményben észlelt hibak, hianyossagok, a nem rendeltetésszerli hasznalat
tapasztalasanak haladéktalan jelentéséért.

= A hatdlyos jogszabdlyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak és az
intézményvezetd-igazgatd  utasitdsanak megfelelden  koteles  munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.

= Felelos a konyvtar éltal kezelt személyes adatok biztonsdgos, a jogszabédlyoknak
megfeleld kezeléséért.

» Felel a munkakdréhez kapcsolddd mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.

Munkakori kapcesolatai:
* Munkatarsaival egyiittmiikddve végzi tevékenységét.
= Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segiti.
» A Gazdasagi Ellaté Szervezettel kiemelt kapcsolatot tart és apol.

Hataskore:
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= Kozremiikddik a konyvtar, az olvasds, a konyvtaros péalya népszeriisitésében,
megitélésének emelésében.

= Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatasai iranti érdekl6dés felkeltése és a meglévd
érdeklddés kielégitése, a hatékonyabb {izemelés és feladatmegoldas érdekében.

= Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.

Lapath Gabriella
intézményvezeto-igazgato

A munkakérdmben eléirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Technikai (takarito)

Munk3djat kozvetleniil az intézmény intézményvezetd-igazgatdjanak iranyitasa alatt végzi, az
intézmény vezetdjének tavollétében felettese az olvasod- és tajékoztatd szolgalat vezetdje.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Technikai (takaritd)

Kiemelt feladata: az intézmény takaritoi, hivatalsegédi feladatainak ellatasa

Szakképesitése: a munkakor betdltéséhez alapfoki iskolai végzettség sziikséges.

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezetd-igazgatdja
Jogallasa: munkajogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezetd-igazgatoja nevezi ki.

Feladatai:

Az intézmény teriiletének takaritasa, beleértve a konyvtar épiiletét, a konyvtar kdzvetlen
kornyékét,

Napi takaritoi alaptevékenysége: olvasoi terek, irodahelyiségek, raktar, mellékhelyiségek
tisztantartasa (felmosas, porszivozas, pokhalozas, torolgetés, pultok, asztallapok, kilincsek
fertétlenitése, portal livegfeliileteinek tisztitdsa, szemétgyiijtok kiiiritése), sziikség eseten
1d6szakos ablaktisztitas, mosas, konyvek, polcok, allvanyok folyamatos portalanitasa.
Elvégzi az intézmény kiilsé komyezetének rendben tartasat (jarda tisztdntartdsa,
gyomtalanitas), hoeltakaritas esetén a reggeli ordkban, dszi lombhulldskor sziikség szerint.
Gondoskodik a mellékhelyiségek szappannal, toriilkozével és WC-papirral torténd
ellatasarol.

Gondoskodik a szemétszallitisra kijelolt napon a fedeles szemétgyiijté edény
kihelyezésérol, szallitas utani behozatalarol.

Kozremikodik a takaritoeszkozok, tisztitdszerek beszerzésében, jelzi a készlet
feltoltésének sziikségességét az intézmény intézményvezetd-igazgatdjanak.

Viragontozeés, cserepes novények gondozasa, rendben tartésa.

Evente kétszer az intézmény nagytakaritisa.

Az intézményi rendezvények elOkészitésekor és befejezését kovetden jelentkezd
munkakban részt vesz.

Rendezvények ideje alatt iigyeletet lat el, folyamatosan ellendrizve a termek, szocialis
helyiségek allapotat, felszereltségét (szappan, torolkozo, papirtorlok stb.).

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

85



Felelgssége

=  Munkaja soran a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasa.

* A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata soran a biztonsag- €s
vagyonvédelmi eldirasok betartasa.

* Az intézményben észlelt hibak, hidnyossagok, a nem rendeltetésszerii hasznalat
tapasztalasanak haladéktalan jelentése felettesének.

* A hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak ¢€s az
intézményvezetd-igazgatd utasitisinak megfelelden koteles munkajat  végezni,
feladatkorét hatékonyan ellétni.

Munkakéri kapcsolatai:
= Munkatarsaival egyiittmitkodve végzi tevékenységét.

Hataskore:

= Munkajat nagy 6nallosaggal végzi és betartja a felettesei utasitasat.
= Javaslatokat tesz a hatékonyabb {izemelés és feladatmegoldas érdekében.

Lapath Gabriella
intézményvezetd-igazgato

A munkakdromben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezOnek tartom.

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS
Adatrogzito

Munkajat az olvaso- és tdjékoztatd szolgalat tagjaként végzi, kozvetlen felettese a szolgalat
vezetoje.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: adatrogzité

Kiemelt feladata: Elvégzi a konyvtar hagyoméanyos iigymenetén tul jelentkezé szamitogépes
adatrogzitési, informatikai feladatokat. Kozremiikddik az intézmény szolgalati tevékenységében.
Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez kozépfokil iskolai végzettség, kozépfoku iskolai
végzettség szamitogép-kezeldi szakképesités; egyetemi, fOiskolai végzettséget nem tanusito
felsofoku konyvtarosi szakképesités vagy kozépiskolai végzettséghez kotott akkreditalt iskolai
rendszerii fels6fokd (emelt szinti) szakképesités sziikséges.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Varosi Konyvtar Lenti intézményvezet6-igazgatoja

Jogallasa: munkaviszony jogviszony keretei kozott az intézmény intézményvezeto-igazgatoja
nevezi ki.

Feladatai:

Fogadja és kiszolgalja a konyvtar hasznaloit. Elvégzi a beiratkozas és érvényesités, a

crc

nyilvantartasokat. Végzi az olvasoi igények elGjegyzését, az eldjegyzés teljesitését, az
olvasok kiértesitését. Beiratkozaskor a konyvtar szabalyzatainak megfeleléen tajékoztatja
az olvasokat a konyvtar szolgaltatasairol, a beiratkozas feltételeirdl, a konyvtarhasznalat
szabalyairol.

Elektronikus konyvtari nyilvantartasok vezetése. Napi €s egyeb statisztika készitése.

A teljes nyitvatartasi idoben az olvasok rendelkezésére all, szamitogépes és internet-
hasznalati szolgaltatasokat nyqjt.

TextLib integralt konyvtari rendszer hasznalata, adatfeltoltés, a konyvtar elektronikus
katalogusanak karbantartasa, fejlesztése. Kapcsolatot tart a konyvtari szamitogépes
halézat lizemeltetdjével.

Kozremiikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitdsaban, adaptalasaban,
miltkodtetésében, a szamitogépes adatbazisok épitésében, kezelésében.

Archivalasi és digitalizalasi feladatok ellatasa.

A konyvtar honlapjanak, aloldalainak, Facebook oldalainak karbantartasa, fejlesztése.
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= Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitdsaban.

= A szolgaltatasi terek rendjének, tizemképességének ellendrzése, a szolgaltatasban
elhelyezett eszk6zok szabalyos hasznalatanak biztositasa, feliigyelete.

= Részt vesz a minéségiranyitasi tevékenységben.

A fentieken kiviil el kell végeznie mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

A hianyzé munkatdrsakat —sziikség szerint és az igényeknek megfeleléen— helyettesiti. A
szombati nyitva tartas szerint tAlmunkara kotelezett.

Felelos
= Az el@irt nyilvantartasok szabalyszerii vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban és a
konyvtar szabalyzataiban elGirtak betartasaért és betartatasaért.

= A konyvtar szamitogépes rendszerének mikodtetéséért, fejlesztéséért, a szamitogépre
alkalmazott szolgaltataisok kezeléséért, karbantartasaért, fejlesztéséért; a konyvtari
rendszer informacios szolgaltatasainak szervezéséért, mukodtetéséért,
tovabbfejlesztéséert.

* Munkéja soran a munka- és tiizvédelmi szabélyok betartasaért és betartatasaért.

» A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok hasznalata sordn a biztonsag- €s
vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

= Az intézményben észlelt hibak, hianyossagok, a nem rendeltetésszerli hasznalat
tapasztaldsanak haladéktalan jelentéséért. A szolgaltatasi terek rendjének, eszkozeinek
megovasaért, a rongalas megakadalyozasaért.

* A hatdlyos jogszabalyokban, az intézmény szabalyzataiban megfogalmazottaknak €s az
intézményvezetd-igazgatdé  utasitisanak megfelelden koteles munkajat végezni,
feladatkorét hatékonyan ellatni.

= felel a munkakoréhez kapcsolddd mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért.
= Felelés a konyvtar altal kezelt személyes adatok biztonsagos, a jogszabalyoknak
megfeleld kezeléséért.

Munkakéri kapcsolatai:
= Munkatarsaival egylittmukodve végzi tevékenységeét.

= Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkorének ellatasat intézményi érdekbdl
segit.

Hataskore:
=  Kozremitkddik a konyvtar, az olvasas, a konyvtaros palya népszerlsitésében,
megitélésének emelésében.

» Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatasai iranti érdeklodés felkeltése és a meglévo
érdeklodés kielégitése, a hatékonyabb lizemelés és feladatmegoldas érdekében.

= Jogosult a regisztralt konyvtarhasznalok adatainak kezelésére.
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Lapath Gabriella
intézményvezetd- igazgatd

A munkakoromben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelezonek tartom.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:
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8. sz. melléklet

Varosi Konyvtar Lenti

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
l. intézményvezetd-igazgatod

2. az intézményvezetd-igazgatd tartdés tavolléte, akadalyoztatisa esetére a
helyettesitéssel jaro feladatok ellatdsaval megbizott dolgozo

Lapath Gabriella
intézményvezeto-igazgato
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