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(6)

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott, és egyéb jogszabalyok alapjan,
tovabba a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szold 2008. évi CV. torvény
alapjan a gyori Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar szervezetének felépitését, valamint
mitkodésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom meg:

Altalanos rész

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rend;jét, a
kiilsd kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabdlyokban, és az intézmény alapitd
okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.
(2) A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény minden kdzalkalmazottjara.
(3) Az intézmény alapitd okiratanak kelte, szama: Gyor, 2009. szeptember 17. —
282/2009.(IX.17.) Kgy. sz. hatarozat.
(4) Kotelez6 onkormanyzati feladatként ellatott alaptevékenység:
a) Nyilvanos konyvtari szolgaltatas. Jogalap: az 1997. évi CXL. térvény A muzeélis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl, 64. § (1-2)
bek.
b) Kozmiivelddési tevékenység. Jogalap: 1997. évi CXL. tv. 76. § (1) bek.
(5) Az intézmény alaptevékenysége:
Allamhaztartasi szakdgazati rend szerinti besorolasa: 910100

Alaptevékenység

682002 - 1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841403-1 Varos-, kbzséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatasok

855937 -1Mashova nem sorolt egyéb felnébttoktatas

910121 - 1Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 - 1Kényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910123 - 1Kdnyvtari szolgaltatasok

910502 — 1K6zmiivelédési intézmények, koz6sségi szinterek miikodtetése
900400 - 1Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

910501 - 1K6zmiivelédési tevékenységek és tamogatasuk

Kiegészito tevékenység

682002 -2 Nem lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

Az intézmény vallalkozdsi tevékenységet nem végez, kozhasznu, vagy gazdasagi
tarsasdgban nem vesz részt.
(7) Feladatmutatok:
a) Konyvtar:
A konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa - kapacitdsmutato: 2956 fm
A konyvtari allomany feltarasa, megdérzése védelme - kapacitdsmutato: 7 feldolgozo+2
ruhataros=9 6
b) Kézmiivelodés
Kapacitasmutato (férdhely): 440 6



Teljesitménymutatd: 59.637 {6/110 = 542
Eredményességi mutat6:59.637 £6/110 alkalom/ - rendszeresség novekedése: 100 %
Kapacitasmutat6 (intézmény, szintérszam, hasznos alapteriilet, nyitvatartasi ido
fliggvényében): 1 db/8 db/1050 nm/ kb. 110 dra/hét
Feladatmutat6: 110 kdzmiivel6dési forma
Teljesitménymutatd: 59.637 16
Eredményességi mutato: 1/8/1050//110 ora/hét/latogatottsag ndvekedése 100 %
(8) Az intézmény addszama: 16718373-108
(9) Jovahagyott kozalkalmazotti létszam 2009-ben: 42,75 16
(10) Az intézmény torténeti elddje az 1898-ban alapitott Gyori Varosi Kozkonyvtar. A Varosi
Konyvtéarat 1961-ben hoztak 1étre.
(11) A konyvtar WEB-lapja: www.gevk.hu
(12) A konyvtar e-mail cime: gyorivk@gevk.hu
(13) A konyvtar kiildetésnyilatkozatdt a WEB-lapjan teszi ko6zzé. A konyvtar
kiildetésnyilatkozata:

A gybri Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar altalanos gy(jtékorl, nyilvanos kozkonyvtar,
tevékenységével a varos polgarainak informacios és mivel6dési igényeit szolgalja. Hozzaférhetéve
teszi az 4dltala felhalmozott és a szamara elérhetd dokumentumokat és informaciokat.
Programkinalataval a szabadid6 hasznos eltdltésének és a kdzdsségi életnek meghatarozé helyszine.
Szolgaltatasai mindenki szamara hozzaférhetéek, nyitottak.

Kiildetésének megvaldsitasa érdekében tamogatja:

e Az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges informaciok megszerzését, ezzel a
demokracia és esélyegyenl8ség noveléseét

o A gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén valé informalédast

o Az oktatast és az élethosszig tarto tanulast (6nmdivelést, tovabbképzést, atképzést)

e A gyermekek és fiatalok olvaséva nevelését, az olvasas megszerettetését a pedagoégusokkal
és a csaladokkal 6sszefogva.

o  Gyo6r kulturdlis, torténelmi, néprajzi hagyomanyainak, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak
kutatasat és bemutatasat

¢ A hatranyos helyzetiiek és fogyatékkal él6k kdnyvtarhasznalatat

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltését, kiskozdsségek mikodését

A fenti célok megvaldsitasdra torekedve:

o Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja

o Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
s kozvetiti azokat

e Szolgaltatasait és gyljteményét a felhasznalok igényeinek megfeleléen alakitja, ennek
érdekében rendszeresen felméréseket végez

o  Gyor kornyezeti, szellemi, m{ivészeti értékeit, hagyomanyait meg6rzi, feltarja, megismerteti a
varos lakoival

o Fokozott figyelmet fordit a tavoli elérésii dokumentumok és informaciok hozzaférésének
biztositasara
A digitalis irdstudas széleskori elterjedését segiti e-tanacsaddi tevékenységével
Ismeretterjeszté tevékenyseéget folytat, rendezvényeivel béviti és szinesiti Gy6r kulturalis
kinalatat

e Gybri Szalon ciml internetes magazinja révén felhivia a figyelmet a varos kulturalis
esemeényeire, a vilaghalon népszerisitve a gyéri programokat

o Hozzajarul latogatéi szabadidejének kulturalt eltdltéséhez, miveltséguk bévitéséhez

e A konyvtar munkatarsai feladataikat mindenkor a legjobb minéségre térekedve, A _magyar

konyvtarossag etikai kddexében foglaltak szerint latjak el.”
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2.§ (1) Az intézmény megnevezése: Galgdczi Erzsébet Varosi Konyvtar.
(2) Székhelye: 9023 Gyor, Herman O. u. 22.
(3) Kozponti telephelye, €s iratainak 6rzési helye: 9023 Gydr, Herman O. u. 22.
(4) Telephelyei:
a) Kozponti Konyvtar, Gyermekkonyvtar és Galéria és Klub 9023 Gyér, Herman O. u.
22.
b) Bacsai Fiokkonyvtar 9030 Gyor, Heltai Jend u. 8.
¢) Gyarvarosi Fiokkonyvtar és Kozosségi Haz 9027 Gyér, Kiilsé Arpad u. 6-8.
d) Szabadhegyi Fiokkonyvtar 9028 Gydr, Mora park 1.
e) Szentivani Fiokkonyvtar 9011 Gyér, Osi u. 1.
f) Szigeti Fiokkonyvtar 9025 Gyor, Koztelek u. 4-10.
g) Belvarosi Fiokkonyvtar és Milkovich-Zamory-gytijtemény 9022 Gydr, Bisinger s.
24.
h) Jozsef Attila Miivelédési Haz 9028 Gydr, Mora park 1.
1) Idegen nyelvii gylijtemény, Eurdpa Klub 9023 Gydr, Sport u. 11.

(5) Miikodési teriilete: GyOr varos kozigazgatasi teriilete
(6) Az intézmeny alapit6i jogokkal felruhazott szerve és székhelye: Gyér Megyei Jogl
Viros Onkorméanyzatanak Kozgytilése 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.
(7) Az intézmény irdnyito és felligyeleti szerve és szé€khelye: Gydr Megyei Jogii Véros
Onkorményzatanak Kozgytilése, 9021 Gyér, Varoshaz tér 1.
(8) Az iranyito6 szerv vezetdje: Gyor Megyei Jogu Varos polgarmestere
(9) Az intézmény besorolasa:
— A tevékenység jellege szerint: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
— A kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja: kdzintézmény
— A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidi szerint: 6nalléan miikodo
— Onalld jogi személy. Eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kulturdlis Pénziigyi - Gazdasagi
Szolgaltato Kozpont (9022 Gydr, Czuczor Gergely utca 7.) latja el a Kormany
217/1998. (XII. 30.) sz. rendelete alapjan megkotott megallapodas szerint.

(10) Vezetdjenek megbizasi vagy kinevezési rendje: Gy6r Megyei Joglh Varos
Onkorményzatinak Kozgytilése palyazati eljaras lefolytatasaval bizza meg, vagy nevezi ki
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, és annak a miivészeti,
kozgylijteményi és kdzmiivelddési teriileten torténd végrehajtasarol rendelkezd 150/1992.
(XI.20.) Kormanyrendelet szerint.

(11) Az intézmény MAK torzskonyvi azonositd szama: 676175

(12) KSH szamjel: 16718373-9101-322-08

3. § A konyvtar mindsitése az 1997. évi CXL. torvény alapjan: nyilvanos konyvtar.

4. § (1) Jogszabalyban meghatarozott konyvtari feladatai:
a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kozz¢ teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,
c) tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,



f) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
g) kozhasznll informacios szolgaltatast nyujt,

h) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

1) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

j) ellatja a fenntarto altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(2) Jogszabalyban meghatarozott kozmiivelddési feladatai:
a) az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfdiskolak
megteremtese,
b) a telepiilés kdrnyezeti, szellemi, mlivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa,
c) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az ilinnepek kulturdjanak
gondozasa,
d) az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, miivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,
e) a helyi tarsadalom  kapcsolatrendszerének,  kozosségi  életének,
érdekérvényesitésének segitése,
f) a kiilonbozd kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése,
g) a szabadid6 kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
h) egyéb miivel6dést segitd lehetdségek biztositasa.
(3) A konkrét szolgaltatasok felsorolasat, igénybevételiik modjat és feltételeit a Hasznalati
szabalyzat tartalmazza.

5. § Az intézmény egylittmiikodik:
a) a fenntartdval, annak szakirodaival,
b) GyOr véaros valamennyi kulturalis és oktatasi intézményével,
c) a Gyérben miikodo egyéb kulturalis intézményekkel, kdzgyiijteményekkel,
d) a megyében miikoddé mas nyilvanos konyvtarakkal,
e) az orszagos ¢€s helyi szakmai és érdekképviseleti szervekkel,
f) az orszagos szakkonyvtarakkal,
g) a MAK-kal, és minden olyan intézménnyel, hatosaggal, amelyek a konyvtar
mitkodésével kapcsolatban valamilyen hataskorrel birnak,
h) minden olyan egyéb, itt fel nem sorolt szervezettel, amelyekkel az egyiittmiikodés
az intézmény hatékony mitkodését eldsegiti.

6. § (1) Az intézmény szervezeti egységei

a) Igazgatasi, szervezési és projektmenedzsment titkarsag

b) Koltségvetési, munkaiigyi és lizemeltetési osztaly

c) Olvasoszolgalati osztaly

d) Informatikai és feldolgoz6 osztaly
(2) Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az igazgatd hangolja 0ssze. A
varosi szintli rendezvényeket, a palyazati és fejlesztési projekteket az igazgatd kozvetleniil
irdnyitja. Az igazgatOhelyettes feliigyeli a galéridban, valamint a kodzpontban és a
telephelyeken zajlo kdzmiivelddési tevékenységet.

7. § (1) Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgatd. Munkakore: f0konyvtaros. Kiemelt
feladatai:
a) az intézmény vezetése;



b) a konyvtari és kozmiivelodési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek irdnyitasa és ellendrzése;
c) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa;
d) a Kozalkalmazotti Taniccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valod
egylittmiikodés;
e) a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa;
f) a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasaban, és a felettesei altal
meghatarozott egyéb feladatok.
(2) Az intézményvezetd fObb hataskorei:
a) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
b) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,
c) egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,
d) ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, ill. harmadik személyekkel
kapcsolatban,
e) a valtozo feladatokhoz, és szakmai kihivasokhoz igazodva, meghatarozza az egyes
osztalyok munkakori és képzettségi Osszetételét, 1étszamat a szervezet 6sszlétszaman
beliil.
(3) Az igazgato felelds kiilonosen:
a) a szakmai munkéért,
b) a munkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
c) a munkakdri leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
d) az intézmény gazdalkodasaért, vagyonvédelméért, a jogszerli mitkodéseért.

8. § (1) Az igazgaté a feladatait az intézmény egyéb vezetdinek kdzremiikodésével latja el.

(2) Az intézményben a kdvetkezd vezetd beosztasok vannak:

a) igazgatd

b) igazgatohelyettes
c) gazdasagi vezetd
d) osztalyvezetdk

(3) Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Munkakore:
fokonyvtaros. Az igazgatohelyettes az ligyrendben meghatarozott egyéb feladatokat is
ellat.

(4) Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén, az igazgatdt a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Az el0bbiek akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést az a
jelenlévd osztalyvezetd latja el, aki az intézményben a leghosszabb ideje latja el a vezetdi
megbizatasat.

(5) Kotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével vallalhatd. E jogkdrében
az altala irasban kijelolt gazdasagi munkatars helyettesiti.

(6) Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult. Ha nem 6 az alairo, és jogszabaly a
nyilatkozat érvényességéhez irdsbeli alakot kivan, két képviseleti joggal felruhazott
személy alairasa sziikséges. Ez esetben az aldirasok sorrendje a helyettesités sorrendjéhez
igazodik.

(7) Az utasitasi jog gyakorlasa az intézményben:

a) az igazgaté az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitési joggal rendelkezik,



b) az igazgatohelyettes az intézmény minden dolgozojara kiterjedd szakmai utasitési
joggal rendelkezik, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, helyettesitd feladatkorében
altalanos utasitasi joggal rendelkezik,

c) a gazdasagi vezetd az intézmény minden dolgozdjara kiterjedd pénziigyi, a
gazdasagi szervezet dolgozdira kiterjedd altalanos utasitasi joggal rendelkezik,

d) az osztalyvezetdk az osztalyuk dolgozoira kiterjedd szakmai utasitasi joggal
rendelkeznek,

) vezetdk helyettesitése esetén, a helyettesitdé személy a helyettesitett vezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

9. § (1) Az igazgatd, vezetdi tevékenysége soran egyiittmilkodik az intézményben miikodo
kozalkalmazotti tandccsal €s a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(2) Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét az igazgatod késziti el, ill. moédositja.
Ennek soran meghallgatja az (1) bekezdésben felsoroltak, valamint a tovabbképzésben érintett
szervezeti egységek vezetdinek, és a tovabbképzésben érintett személyek véleményét. A
felmeriild vitdkat az igazgatd az emlitett személyi kor meghallgatdsa utdn, az intézmény
érdekeire figyelemmel donti el.

10. § (1) Az intézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatasaba tartozo
tevékenységre kiilsd személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulod
szolgaltatasi szerzOdés, ha arra jogszabalyban, ill. jelen szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatdban meghatarozott szakmai alapfeladatai ellatasdhoz feltétleniil sziikség van, és

a) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleld miivészi adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé munkavallalot
az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegendd kapacitdsa az adott
feladatra, vagy

b) az alaptevékenység részeként felmeriild, a szerzddés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, id6szakos vagy meghatarozott alkalmanként, idoben rendszerteleniil ellatando feladat.

(2) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozott vezetdi feladat ellatasara szerz6dés nem kothetd.
(3) A szerzodésnek tartalmaznia kell:

a) az ellatand¢ feladatot,

b) a tevékenység ellatasanak részletes feltételeit, a felek jogait és kotelezettségeit,

¢) a szerz6dés idotartamat, tovabba

d) a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,

e) annak megjelolését, hogy az (1) bek. a) vagy b) pontjara tekintettel keriilt sor a
szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az elsd esetbe tartozhatnak a kdzmiivelddési rendezvények
kiils6 el6adoi, a masodik esetbe pedig a szerzdi jogi védelem ala esé szakmai produktumok.)

11. § (1) A Galgdczi Erzsébet Varosi Konyvtar a belsd ellendrzési kotelezettségnek a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 36. §. (2) bekezdésében meghatirozott lehetdség szerint
létrehozott szervezési formaban alkalmazott belsd ellendr belsd ellendrzési jogkorének
elfogadadsaval, a vele torténd egylittmiikodés soran tesz eleget.

(2) A belsd ellendr ellendrzési kotelezettségét, feladatait a Szamviteli torvény, a
koltségvetési intézmények mitkddésének szabdlyaira vonatkozé jogszabalyok, a belsd
ellendrzésrdl sz016 jogszabaly, valamint az intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve alapjan
végzi.

(3) A Belsd Ellendrzési Kézikonyv az intézmény mindségbiztositasi kézikonyvének
részét képezi.



(4) A belso ellenérzés mellett, az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozoja
szakmailag ellendrzi az iranyitasa alatt all6 részleg szabdlyszer(i, hatékony, gazdasdgos és
racionalis miikddését, az onkormanyzati eldirasok érvényesiilését.

12. § Az intézményben a szabalytalansagok kezelése a ,,Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje” c. szabdlyzat alapjan torténik, amely a Mindségbiztositasi
Kézikonyv részét képezi.

13. § (1) Az intézményben fokozott figyelmet kell forditani a folyamatba épitett,
elézetes és utolagos vezetdi ellendrzésre (tovabbiakban FEUVE).

(2) Az Aht.-nak megfeleléen, a FEUVE magéban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi
¢és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c¢) a gazdasidgi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

(3) Az (2) bekezdés a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

(4) A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag ¢s megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, szabélyozottsag és
megbizhato gazdalkodas elveivel sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

(5) A vezetdi ellen6rzés minden vezetd beosztdsi dolgozd kiemelt feladata. A
szabalyszerliségi ellendrzés soran az

a) intézmény igazgatdja vizsgalja a munkajogi szabalyok érvényesiilését, a
besorolasok, jubileumi jutalmak, torzsgarda jutalmak torvényességét, az alkalmazasi feltételek
fennallasat, a hatékony munkaerdgazdalkodds megvalosulasat, a vagyongazdalkodas
torvényességét, a konyvtaros szakmai jogszabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem ¢és a
munkavédelmi el6irasok megvalosulasat, kivizsgalja az olvaséi felhasznaléi panaszokat,
figyelemmel kiséri a szerzdi jogi szabalyok betartasat,

b) a gazdasagi vezetd minden koltségvetési, pénziigyi tevékenységet figyelemmel
kisér, kiemelt figyelmet fordit a takarékossagi intézkedések érvényesiilésének ellendrzésére, a
kozterheket eldird normak, pénziigyi szabalyok betartdsara, ellendrzi a gazdasagi osztaly
tevékenységét, mas osztalyokon az értékesitett szolgaltatdsok megfeleld nyilvantartasat,
szamlazasat, a ra vonatkozo pénziigyi szabalyok szerint,

c) a konyvtaros/miivelddésszervezd teriilet vezetd munkatarsai ellenérzik a teriileten
dolgozdk munkateljesitményét, a hataskoriikkben bonyolitott gazdasagi relevanciaval bird
tevékenységek, dontések ésszeriliségét, torvényességét, gazdasdgossagat.

d) az informatikai és feldolgozo osztaly vezetdje a rendszergazdaval egyiitt kiemelt
figyelmet fordit az informatikai rendszer szabalyszeri —miikodtetésére, legalis
szoftverhasznalatra, az informatikai rendszer védelmére, ellendrzik az ezzel kapcsolatban
ellendrizhetd tényeket.



(6) Az ellenérzési nyomvonal a Mindségbiztositasi Kézikonyv mellékletét képezi.



A szervezeti egységek iigyrendje
Igazgatasi, szervezési és projektmenedzsment titkarsag

Az igazgatasi, szervezési és projektmenedzsment titkarsag egyrészrdél kdzponti szervezeti
egység, masfeldl a funkciondlis szervezeti egységekkel matrix-szervezet jellegli kapcsolatban
all.

A titkarsagot az intézmény igazgatdja vezeti. A szervezeti egység tagjai:
— igazgato
— igazgatohelyettes
— kulturalis szervezd
— palyazati és projektmenedzser
— a Gydri Szalon szerkesztdje, PR-munkatérs
— az intézmény miivelddésszervezoi
— fiokkonyvtarosok
— titkarnd

Az igazgat6 ellatja az SZMSZ-ben, a munkakori leirdasaban és a jogszabalyokban, tovabba
felettesei utasitasként kapott feladatait. Ezek mellett:
a) kozvetleniil irdnyitja az intézmény altal szervezett varosi szintli nagyrendezvények
szervezesét,
b) az intézmény PR és marketing-tevékenységét,
¢) az intézmény innovaciods és palyazati tevékenységét,

Az igazgatdhelyettes ellatja az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsdban, valamint felettesi
utasitasként kapott feladatait. Ezek mellett:

a ) kozvetlenill irdnyitja az intézmény kozmiivel6dési munkajat,

b) a Galéria programjat,

c) a fiokkdnyvtari halézat munkajat.

A kézmiivelodesi tevékenység szinterei:
o Kozponti Konyvtar, klubhelyiség
o Kozponti Kényvtar, Galéria
o Jozsef Attila Miivel6dési Haz
e Eur6pa Klub
e Gyarvarosi Fiokkonyvtar és Kozosségi Haz

A kozmiivelddési tevékenység éves munkaterv és koltségvetés alapjan zajlik. Attdl eltérni
csak engedéllyel lehet. Intézményi szabad kapacitas kihasznéldsa (bérbeadas) kdzvetlen
igazgatoi engedéllyel torténhet.

A miivelddésszervezOk (amennyiben a kdzdsségi szintér riasztorendszerrel ellatott) kezelik a
riasztorendszert, gondoskodnak a szinterek vagyonvédelmérdl, biztonsdgar6l. A
rendezvények megszervezése soran tapintattal és empatiaval, de hatarozottan képviselik az
intézmény érdekeit. Az esetleges rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul téajékoztatjak
felettestiket.

Kapcsolatot tartanak a kornyezetiikben 1évé oktatdsi intézményekkel, mikodtetik a
feladatkoriikbe tartozo klubokat, feliigyelik a rendezvényeket, kiallitdsokat. Rendezvény-
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lebonyolitas ¢és ingatlan-bérbeadas csak irott szerzddés, valamint szabalyszerii bizonylatolas
mellett torténhet.

Galéria

A galéria célja:
— a legkiilonbozébb miivészeti 4dgak magas esztétikai értéket képviseld
alkotasainak bemutatasa,
— ismeretterjesztd kiallitdsok rendezése a konyvtarban folytatott kdzmiivelddési
tevékenység bovitése és hatékonyabba tétele érdekében.

A galéria miikodése: A galéria a varosi konyvtar szervezetén beliill miikodd non-profit kiallitd
terem. Az igazgatOhelyettes irdnyitdsa alatt folytatja munkdjat. Az egyes részfeladatok
megoldasaban esetenként mas osztalyok dolgozoi is részt vesznek.

A kiallitasokat éves terv szerint litemezziik. A kidllitasi terv elkészitésének hatérideje a
targyévet megel6z6 oktober 31.
A tervezés alapelvei:
— Elsédlegesen kortars alkotok miiveit mutatjuk be, miifaji és tematikai
valtozatossagra torekedve,
— A miivészek kivalasztasakor elonyt élveznek a miivészettel hivatasszertien
foglalkoz6, miivészdiplomaval rendelkezd alkotok,
— Két gydri vagy GyoOr kornyéki miivész szdmara tessziik lehetdvé egyéni
kiallitds megrendezését,
— Az Onalldéan kidllitd miivészek leghamarabb 6t év elteltével mutathatjak be
ismét munkaikat egyéni kiallitdson a galériankban,
— Az 6nallo kiallitasra felkért miivész vallalja, hogy a kiallitas évében, a tarlatot
megelézéen, Gybr varos teriiletén masik egyéni kidllitdst nem rendez.
Amennyiben erre mégis sor keriilne, abban az esetben a varosi konyvtar
visszaléphet a tervezett kiallitds megszervezésétol
— Helyt amatdr alkotokorok otévente, csoportos kiallitas keretén beliil
mutatkozhatnak be intézménylinkben
A koltségvetés fliggvényében évi 10-12 kiallitast terveziink. Evente legfeljebb két tarlat lehet
ismeretterjesztd jellegii. A kiallitasok atlagos iddtartama 3 hét.
A rendezvénytervben szerepld kiallitasok alabb felsorolt koltségeit a varosi konyvtar véllalja:
szallitas, egyszinnyomasu meghivo, rendezés és megnyitas, 1 f6 teremdr, szovegszerkesztovel
készitett és fénymasolt plakat 20 példanyban, propaganda, vilagitas és fiités. A meghivo
szerkesztése, a megnyitd személyének kivalasztasa és a rendezés a kiallité miivésszel
egyeztetve torténik. Ezek koltségeit a targyévben rendelkezésre 4allo koltségvetéshez
alkalmazkodva finanszirozza az intézmény.

Fiokkonyvtarak:
o Bécsai Fiokkonyvtar
o Belvérosi Fiokkonyvtar és Milkovich-Zamory-gytijtemény
e Gyarvarosi Fiokkonyvtar és Kozosségi Haz
o Szabadhegyi Fiokkonyvtar
o Szigeti Fiokkonyvtar
e Szentivani Fiokkonyvtar
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Bacsai fiokkonyvtar

A Bacsai fiokkonyvtarban egy 6 kolcsonzé konyvtaros (konyvtaros-asszisztens, adatrogzitd
vagy raktaros munkakor) miikddik, részmunkaidében.

A kolesonzd az itt toltott id6 alatt gondoskodik a konyvtar tisztasagardl, rendjérdl. A
berendezési targyak meghibasodasat jelenti a gazdasagi irodanak vagy adott esetben az
ingatlankezelé szervezet vezetdjének, havonta anyagigénylést ad le a takaritoeszkozokrdl, a
szlikségleteknek megfelelden jelzi a nyomtatvanyok, illetve az ablaktisztitas iranti igényét.

Kozzéteszi, betartja ¢és betartatja a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szabalyzatokat.
Tavozéskor bezarja a nyildszardkat, valamint aramtalanit.

Az allomany, az olvasoéi igények és a beszerzési keret ismeretében javaslatot tesz konyvek
beszerzésére. A feldolgozd osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati konyvek kindlatat
attekinti; atnézi és jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor kivanalmait
behasonlitja a fiokkonyvtar raktari katalogusahoz. Sziikség esetén desiderata jegyzéket allit
Ossze.

A feldolgozott konyveket és kataloguscéduldkat tételesen atveszi, atvételiiket alairdséval
igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltaré katalogust. Javitja az elrongéalodott koteteket,
potolja a hianyzo jelzeteket. Evente, illetve az allomanyellendrzés idején a feldolgozod
osztallyal kivalogatja a tartalmilag elavult, rongéalodott, illetve nem keresett koteteket. Minden
munkanapon visszaosztja a konyveket, gondoskodik az 4llomény rendezett elhelyezésérdl.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatdsokat biztositja: lehetévé teszi a helyben hasznélatot,
kolesonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel.

A konyvtarhasznalat szabalyait a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Pontosan ¢és rendszeresen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat: beiratkozasi- és munkanaplo
(nyitva tartasi naponkénti rendszerességgel), késedelmi-dij naplo, elveszett kdnyvek napldja,
nyugtdk. A beiratkozas rendjére nézve a konyvtarhaszndlati szabdlyzatban foglaltakat
érvényesiti, alkalmazza a beiratkozas halozati elvét. Heti rendszerességgel ellendrzi a naplok
¢és a nyugtak pontossagat.

Evente Osszesitett statisztikai adatokat ad a minisztériumi jelentéshez, irdsos Osszegzd
jelentést készit a targyév eseményeirdl, jelenségeirdl, tapasztalatairol. Minden év
decemberében munkatervet készit. A jelentéseket és a munkatervet felettesének tovabbitja. A
jelenléti ivet minden kdlcsonzési napon vezeti, s azt havonta leadja a gazdasagi osztalynak.

Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb honap végén —
kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.

Gyarvarosi fiokkonyvtar és kozésségi hdz

A Gyéarvéarosi fiokkonyvtar és miivelddési hazban egy f0 kolesonzé konyvtaros
tevékenykedik. Miivelddésszervezdi feladatokat is ellat.

Gondoskodik a konyvtar, és az el6tte huzddod jarda tisztasdgarol. A berendezési targyak

meghibasodasat jelenti a gazdasagi iroddnak, havonta anyagigénylést ad le a
takaritoeszkozokrdl, a sziikségleteknek megfeleléen jelzi a nyomtatvanyok, a kert
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karbantartasa, illetve az ablaktisztitds iranti igényét. Kozzéteszi, betartja és betartatja a
konyvtarhasznalattal kapcsolatos szabdlyzatokat. Tavozaskor bezarja a nyilaszarokat,
valamint aramtalanit. A felettesei utasitdsa nélkiil az intézmény kulcsait méasnak at nem
adhatja.

Az allomany, az olvasoéi igények ¢és az adllomanybeszerzési keret ismeretében javaslatot tesz
konyv- és folydirat-beszerzésre. A feldolgozd osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati
konyvek kinlatat attekinti; atnézi és jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor
kivanalmait behasonlitja a fiokkonyvtar raktari katalogusdhoz. Sziikség esetén desiderata
jegyzéket allit 6ssze. Iddszaki kiadvanyok irdnti igényét évente egy alkalommal, oktoberben
jelzi.

Az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiikkor lepecsételi, és a nyilvantartasban érkezteti. A
feldolgozott konyveket ¢és kataloguscédulakat tételesen atveszi, atvételilket alairasaval
igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltar6 szerzdi, cim szerinti és sorozati katalogust.
Javitja az elrongalodott koteteket, potolja a hianyzé jelzeteket. Felettesével egyeztetve évente,
illetve az allomanyellendrzés idején a feldolgozd osztéllyal kivalogatja az allomanybdl a
tartalmilag elavult, rongalddott illetve nem keresett koteteket.

Minden munkanapon visszaosztja a konyveket, gondoskodik az &allomany rendezett
elhelyezésérol.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatasokat biztositja: lehetévé teszi a helyben hasznélatot,
kolesonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel.

A konyvtarhasznalat szabalyait a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Pontosan ¢és rendszeresen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat: beiratkozasi- és munkanaplo
(napi rendszerességgel), késedelmi-dij naplo, elveszett konyvek naploja, nyugtak. A
beiratkozds rendjére nézve a koOnyvtarhaszndlati szabdlyzatban foglaltakat érvényesiti,
alkalmazza a beiratkozés halozati elvét. Heti rendszerességgel ellendrzi a naplok és a nyugtak
pontossagat.

Evente Osszesitett statisztikai adatokat ad a minisztériumi jelentéshez, irdsos Osszegzd
jelentést készit a targyév eseményeirdl, jelenségeirdl, tapasztalatairdl.

Minden év decemberében munkatervet készit. A jelentéseket €s a munkatervet felettesének
tovabbitja. A jelenléti ivet minden munkanapon vezeti, azt havonta leadja a gazdasagi
irodaban.

Munkakorével kapcsolatos hivatalos tligyeit kedden délelétt 8-12 kozott intézheti, tavollétét
elézetesen koteles bejelenteni felettesének.

A klubhelyiség idObeosztdsat megszervezi, Orzi annak kulcsat, gondoskodik nyitasarol,
zarasarol.

Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb honap végén —

kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.
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Szabadhegyi fiokkonyvtar

A Szabadhegyi fiokkonyvtaraban egy o részmunkaidds kolcsonzé konyvtaros (konyvtaros-
asszisztens) milkodik. A konyvtarat a Jozsef Attila Miivelddési Haz takaritdja (kisegitd
alkalmazott) takaritja.

A konyvtar rendjérdl a konyvtaros gondoskodik. A berendezési targyak meghibasodasat
jelenti a gazdasagi irodanak, vagy adott esetben a felettesének, a sziikségleteknek megfelelden
jelzi a nyomtatvanyok iranti igényét.

Kozzéteszi, betartja ¢és betartatja a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szabalyzatokat.
Téavozaskor bezarja a nyilaszardkat, bekapcsolja a riasztorendszert, valamint aramtalanit. A
felettesei kiilon utasitasa nélkiil a konyvtar kulcsait masnak at nem adhatja.

Az allomany, az olvasoéi igények ¢és az adllomanybeszerzési keret ismeretében javaslatot tesz
konyvek beszerzésére. A feldolgozo osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati konyvek
kinalatat attekinti; atnézi és jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor kivanalmait
behasonlitja a fiokkonyvtar raktari katalogusahoz. Sziikség esetén desiderata jegyzéket allit
Ossze. Iddszaki kiadvanyok irdnti igényét évente egy alkalommal, oktoberben jelzi a
felettesének vezetdjének.

A feldolgozott konyveket és kataloguscéduldkat tételesen atveszi, atvételilket alairdséval
igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltard szotarkatalogust €s a sorozati katalogust. Javitja
az elrongalddott koteteket, potolja a hidnyzo jelzeteket. Felettesével egyeztetve évente, illetve
az allomanyellendrzés idején a feldolgozo osztallyal jovahagyatva kivalogatja az allomanybdl
a tartalmilag elavult, rongalodott, illetve nem keresett koteteket. Az olvasoi igényeknek
megfelelve kiemeli az allomanybdl a helyismereti és a tanulast segité konyveket.

Minden munkanapon visszaosztja a konyveket, gondoskodik az &allomany rendezett
elhelyezésérdl.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatdsokat biztositja: lehetdvé teszi a helyben hasznélatot,
kolesonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel.

A konyvtarhaszndlat szabalyait a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Rendezvényt a kdnyvtéaros a felettesével valo egyeztetést kdvetden szervezhet.

Pontosan és rendszeresen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat: beiratkozasi- és munkanaplo
(naponkénti rendszerességgel), késedelmi-dij naplo, elveszett konyvek naploja, nyugtak. A
beiratkozds rendjére nézve a koOnyvtarhaszndlati szabdlyzatban foglaltakat érvényesiti,
alkalmazza a beiratkozés halozati elvét. Heti rendszerességgel ellendrzi a naplok és a nyugtak
pontossagat.

Minden év decemberében munkatervet készit. A jelentéseket €¢s a munkatervet felettesének
tovabbitja. A jelenléti ivet minden munkanapon vezeti, ellen6rzés céljabol havonta leadja azt
a gazdasagi osztalynak.

Munkakorével kapcsolatos hivatali tigyeit kedden déleldtt 8-10-ig intézheti.
Szakmailag egylittmiikddik a Jozsef Attila Miivelddési Hazban dolgoz6 kollégéakkal.
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Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb honap végén —
kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.

Szentivani fiokkonyvtar

A Szentivani fiokkonyvtarban egy kolcsonzé konyvtaros (kdnyvtaros-asszisztens) foallasban,
¢s egy takarito (kisegitd alkalmazott) részmunkaidében dolgozik.

A konyvtar rendjérél a konyvtaros gondoskodik. A berendezési targyak meghibasodasat
jelenti a gazdasagi irodanak vagy kozvetlen felettesének. Havonta anyagigénylést ad le a
tisztitoeszk6zokrol a sziikségleteknek megfelelden jelzi a nyomtatvanyok, a kert karbantartasa
irdnti igényét. Kozzéteszi, betartja ¢és betartatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos
szabalyzatokat. Tavozaskor bezarja a nyilaszarokat, valamint dramtalanit. A kdnyvtar kulcsait
masnak at nem adhatja.

A takarité feladata a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden litemezett, a konyvtar
tisztasagat biztositdé munkafolyamatok elvégzése (portdrlés, felmosas, porszivozas, udvar és
jardasoprés).

Feladata a virdgoskert gondozésa, az ablakok és a torolk6z0k mosasa is.

A konyvtaros az allomany, az olvasoi igények €s az alloméanybeszerzési keret ismeretében
javaslatot tesz konyvek beszerzésére. A feldolgozo osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati
konyvek kinlatat attekinti; atnézi és jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor
kivanalmait behasonlitja a fiokkonyvtar raktari katalogusdhoz. Sziikség esetén desiderata
jegyzéket allit 6ssze. Iddszaki kiadvanyok irdnti igényét évente egy alkalommal (oktoberben)
jelzi a felettesének.

Az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiikkor lepecsételi, és a nyilvantartasban érkezteti
(kardex). A feldolgozott konyveket és kataloguscéduldkat tételesen atveszi, atvételiiket
alairasaval igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltar6 kereszt-, szak-, analitikus és sorozati
katalogust. Javitja az elrongéalodott koteteket, potolja a hidnyzo jelzeteket. Felettesével
egyeztetve évente, illetve az dllomanyellendrzés idején a feldolgozo osztallyal kivalogatja az
allomanybdl a tartalmilag elavult, illetve nem keresett koteteket, a sériilt konyvek kivonasa az
allomanybol folyamatos feladat Az olvaséi igényeknek megfelelve kiemeli az allomanybdl a
verseket, a helyismereti és a tanulast segitd konyveket, a kotelezd irodalmakat, a bliniigyi és
fantasztikus konyveket.

Minden munkanapon visszaosztja a konyveket, gondoskodik az &allomany rendezett
elhelyezésérol.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatasokat biztositja: lehetdvé teszi a helyben hasznélatot,
kolesonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel.

A konyvtarhasznalat feltételeit a Hasznalati szabalyzat tartalmazza

Rendezvényt a kdnyvtéros a felettesével valo egyeztetést kdvetden szervezhet.

A konyvtaros pontosan €s rendszeresen vezeti az olvasdi nyilvantartasokat: beiratkozasi- és
munkanaplo (naponkénti rendszerességgel), késedelmi-dij napld, elveszett konyvek napldja,
nyugtdk. A beiratkozas rendjére nézve a konyvtarhaszndlati szabalyzatban foglaltakat
érvényesiti, alkalmazza a beiratkozas halozati elvét.
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Evente Osszesitett statisztikai adatokat ad a minisztériumi jelentéshez, irdsos Osszegzd
jelentést készit a targyév eseményeirdl, jelenségeirdl, tapasztalatairol. Minden év
decemberében munkatervet készit.

A jelenléti ivet a konyvtdr minden dolgozodja naponta koteles vezetni, az ivet havonta
ellendrzés céljabal le kell adni a gazdasagi osztalynak.

Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb hoénap végén —
kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.

Szigeti fiokkonyvtar

A Szigeti fiokkonyvtarban egy kolesonzé konyvtaros (konyvtaros-asszisztens) miikodik,
részmunkaidében.

Takaritasi potlék ellenében a konyvtaros az itt toltott id6 alatt gondoskodik a konyvtar, és az
eldtte 1évo 1épesdsor tisztasagardl. A berendezési targyak meghibasodasat jelenti a gazdasagi
irodanak, havonta anyagigénylést ad le a takaritoeszkozokrdl, a sziikségleteknek megfelelden
jelzi a nyomtatvanyok, illetve az ablaktisztitas iranti igényét. Kozzéteszi, betartja és betartatja
a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szabalyzatokat. Tavozéaskor bezdrja a nyilaszarokat,
valamint aramtalanit. Felettese utasitasa nélkiil az intézmény kulcsait masnak at nem adhatja.

Az allomany, az olvasoéi igények ¢és az allomanybeszerzési keret ismeretében javaslatot tesz
konyv- és folydirat-beszerzésre. A feldolgozd osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati
konyvek kinlatat attekinti; atnézi és jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor
kivanalmait behasonlitja a fiokkonyvtar raktari katalogusdhoz. Sziikség esetén desiderata
jegyzéket allit 0ssze. Folyoirat iranti igényét évente egy alkalommal, oktoberben jelzi.

Az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiikkor lepecsételi, és a nyilvantartasban érkezteti. A
feldolgozott konyveket ¢és kataloguscédulakat tételesen atveszi, atvételiiket alairasaval
igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltar6 szerzéi és cim szerinti kereszt-katalogust
valamint a sorozati katalogust. Javitja az elrongalodott kiteteket, potolja a hidnyzo jelzeteket,
minden kolcsonzési napon visszaosztja a visszahozott konyveket, gondoskodik az 4llomany
rendjérdl. Felettesével egyeztetve évente, illetve az allomanyellendrzés idején a feldolgozd
osztallyal kivalogatja az &allomanybol a tartalmilag elavult, sériilt, illetve nem keresett
koteteket.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatdsokat biztositja: lehetévé teszi a helyben hasznélatot,
kolecsonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel. A konyvtarhasznalat feltételeit a Hasznalati
szabalyzat tartalmazza.

Rendezvényeket a felettesével egyeztetve szervez. Pontosan és rendszeresen vezeti az olvasoi
nyilvantartasokat: beiratkozasi- és munkanapld (napi rendszerességgel), késedelmi-dij naplo,
elveszett konyvek napldja, nyugtdk. A beiratkozds rendjére nézve a konyvtarhasznalati
szabalyzatban foglaltakat érvényesiti, alkalmazza a beiratkozas halozati elvét.

Evente Osszesitett statisztikai adatokat ad a minisztériumi jelentéshez, irdsos Osszegzd

jelentést készit a targyév eseményeirdl, jelenségeirdl, tapasztalatairol. Minden év
decemberében munkatervet készit.
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Munkakorével kapcsolatos hivatalos iigyeit kedden délelott 8-10 ora kozott intézheti,
tavollétét elozetesen koteles bejelenteni a konyvtar vezetdségének.

A jelenléti ivet a konyvtdr minden dolgozodja naponta koteles vezetni, az ivet havonta
ellenérzés céljabal le kell adni a gazdasagi osztalynak.

Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb hoénap végén —
kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.

Belvarosi fiokkonyvtar és Milkovich-Zamory-gytijtemény

A Belvarosi fiokkonyvtarban egy f6 konyvtaros és egy részmunkaidds takaritd (kisegitd
alkalmazott) dolgozik.

A konyvtar rendjérél a konyvtaros gondoskodik. A berendezési targyak meghibasodasat
jelenti a gazdasagi irodanak vagy kozvetlen felettesének. Havonta anyagigénylést ad le a
tisztitoeszkozokrol, a sziikségleteknek megfelelden jelzi a nyomtatvanyok irdnti igényiiket.
Kozzéteszi, betartja ¢és betartatja a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szabalyzatokat.
Tavozéaskor bekapcsoljak a riasztérendszert, bezarjdk a nyildszarokat, valamint
aramtalanitanak. A konyvtar kulcsait kiilon felhatalmazas nélkiill méasnak at nem adhatjak.

A takaritd a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden iitemezett, a konyvtar tisztasagat
¢és rendjét biztositdé munkafolyamatok elvégzését biztositja (portorlés, felmosas, porszivozas,
udvar és jardasoprés).

A koOnyvtiros a munkakdri leirdsa szerint az dallomany, az olvaséi igények, és az
allomanybeszerzési keret figyelembevételével javaslatot tesz konyvek beszerzésére. A
feldolgozo6 osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati konyvek kindlatat attekinti; atnézi és
jelzi igényeit az Uj Konyvek listajan is. Rendeléskor kivanalmait behasonlitja a fiokkonyvtar
raktari katalogusdhoz. Sziikség esetén desiderata jegyzéket allit 0ssze. Iddszaki kiadvanyok
iranti igényét évente egy alkalommal (oktoberben) irasban jelzi felettesének.

Az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiikkor lepecsételi, és a nyilvantartasban érkezteti. A
feldolgozott konyveket ¢és kataloguscédulakat tételesen atveszi, atvételiiket alairasaval
igazolja. Gondozza a konyvallomanyt feltdrd katalogusokat: szerzdi, cim, sorozati. Javitja az
elrongalodott koteteket, poétolja a hidnyzd jelzeteket. Folyamatosan kivalogatja az
allomanybol a selejtes, tartalmilag elavult, illetve nem keresett koteteket. Az olvasoi
igényeknek megfelelve kiemeli az dlloméanybol a helyismereti és a tanulast segitd konyveket,
a kotelez6 irodalmakat, a bliniigyi és fantasztikus koteteket, valamint a miniatiir konyveket.

Minden munkanapon visszaosztja a konyveket, fokozott figyelmet forditva gondoskodik az
allomany rendezett elhelyezésérdl.

A konyvtar altal nyujtott szolgéltatasokat biztositja: lehetévé teszi a helyben hasznélatot,
kolesonzést, tajékoztat, eldjegyzést vesz fel.

Felel a Milkovich-Zamory-gylijtemény biztonsadgos elhelyezéséért, ezen allomanyt azonban
nem kezelheti, nem kolcsondzheti.

A konyvtarhaszndlat szabalyait a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

A felmeriilé igényekrdl desideratat vezet. A feldolgozott konyveket és a kataloguscédulakat
tételesen atveszi, atvételiiket alairasaval igazolja.
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Pontosan és rendszeresen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat: beiratkozdsi- és munkanaplo
(naponkénti rendszerességgel), késedelmi-dij napld, elveszett konyvek napldja, nyugtdk. A
beiratkozds rendjére nézve a koOnyvtarhaszndlati szabédlyzatban foglaltakat érvényesiti,
alkalmazza a beiratkozas haldzati elvét.

A jelenléti ivet a konyvtdr minden dolgozodja naponta koteles vezetni, az ivet havonta
ellendrzés céljabal le kell adni a gazdasagi osztalynak.

Az olvasok konyvtari szolgaltatdsokkal kapcsolatos befizetéseit legalabb honap végén —

kétezer forint felett — a gazdasagi irodaban részletezd nyomtatvannyal alatdmasztva be kell
fizetni.
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Koltségvetési, munkaiigyi és iizemeltetési osztaly

A konyvtar a gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz6lo 1992. XXXVIIL. tv. tovabba a
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhdaztartds miikodési rendjérdl, és a 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet az 4allamhaztartas szervezeti beszamolasi €és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl alapjan végzi.

Gazdalkodasi jogkor
A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik,
feladatellatashoz kapcsold funkcidja szerint: 6nalloan miikodd, meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Kulturalis Pénziligyi - Gazdasagi Szolgéltato Kozpont latja el kiilon
megallapodas alapjan.

A koltségvetési szerv sajat dontésével az alapitd altal meghatarozott feladatkorét nem
valtoztathatja meg. Gazdasagi és pénziigyi tevékenységét, szervezetén beliil a koltségvetési,
munkaiigyi és lizemeltetési osztaly latja el.

Az osztaly feladatkére

Vezetdjének kinevezése és felmentése az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik. Az
osztaly vezetdje ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly a ,,gazdasagi vezetd”
feladatkorébe utal. Munkatigyi jogéallasa, és a munkakdr megnevezése ennek megfelelden
alakul. Az osztalynak el kell latnia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a bérgazdalkodassal, a beszdmolassal, a szamvitellel,
és az eldirt adatszolgaltatassal, valamint az intézmény kezelésében 1évd ingatlanok
iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetés tervezése
Az intézmény naptari évre sz0lo koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az éves kdltségvetést a
helyi 6nkormanyzat allapitja meg, amely magéaban foglalja:

a) a koltségvetési szerv adatait és feladatait, tevékenységét,

b) a koltségvetési keretszamot,

c) a koltségvetési szerv 1étszamat, dsszetételét.

Az elemi koltségvetésben tervezésre keriilnek mindazon a bevételek és kiadasok, amelyek
a) forréastol fliggetleniil a feladatokkal kapcsolatosak,
- jogszabalyon alapulnak,
- szerz6dési, tobbéves megallapodasi kdtelezettségen alapulnak,
- mikodési kiadasok,
- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
b) az intézmény eszkdzeinek hasznositasaval fiiggnek Ossze.

Koltségvetési eldiranyzatok valtoztatdasa

A bevételi ¢és kiadasi eléiranyzatok évkozben sajat és feliigyeleti hataskdrben
megvaltoztathatok.

Sajat eldiranyzat-modositasi hataskorben a bevételi és kiadasi eldiranyzatok f6 Gsszege és a
megfeleld részeldiranyzatok felemelhetdk:

- a jovahagyott pénzmaradvanybol,
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- a tobbletbevételbdl a ténylegesen befolyt bevételek Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott mértékéig.

Eloiranyzatok felhaszndlasa

A koltségvetési tamogatas csak alaptevékenységre és ezzel Osszefiiggd egyéb kiadasokra
hasznalhato fel.

Eldiranyzat felhasznalasi jogkorben - a céljellegli eldiranyzatok kivételével - az intézmény
koltségvetési eldiranyzatainak felhaszndlasakor a tervezettdl eltérhet, de a koltségvetés
végosszegét nem lépheti tal.

A feliigyeleti szerv feljogosithatja az 6nalloan miikodo koltségvetési szervet a targyi eszkoz
felujitasi pénzeszkozokkel vald onalld gazdalkodasra.

Ebben az esetben a targyi eszkoz felujitasi pénzeszkozt az adott koltségvetési szerv eredeti
koltségvetésében eldiranyzatbol is kiegészitheti.

Targyi eszk6zok karbantartasa

Gondoskodni kell:
- a mar meglévo targyi eszk6zok rendeltetésszert és hatékony hasznalatarol,
- karbantartasarol, javitasarol.

Személyi juttatas és munkaero-gazdalkodas

1. A személyi juttatas és munkaerd-gazdalkodas kiterjed:
a) a létszam és a személyi juttatds megtervezésére, felhaszndldsara, a foglakoztatasra,
b) a személyi juttatds és munkaerd-gazdalkodasrol esedékes beszamolasra.

2. A tervezés rendje szerint jovahagyott éves személyi juttatds magédban foglalja a feladat
ellatasat szolgalo foglalkoztatottak - foglalkoztatdsi formédk szerint: teljes munkaidében,
részmunkaidében, nyugdijasként és megbizas alapjan - személyi juttatasanak eldiranyzatat és
1étszamat.

3. Magaban foglalja az el6z6 évi jovahagyott pénzmaradvanybol jutalomra fordithato részt is.
4. Létszam személyi juttatas fedezet nélkiil nem tervezhetd.

5. Atmenetileg be nem toltott allashelyeket elézé munkakorok tényleges személyi juttatasa
alapjan kell tervezni.

Pénzgazdalkodas
1. A koltségvetési szerv nevében, feladatainak ellatasa érdekében fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni a szerv vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

2. Kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd - vagy az altala kijelolt személy - ellenjegyzése
utan, és csak irasban torténhet.

3. Az ellenjegyzésre jogosultaknak a kotelezettségvallaldst jelentd okményt - ha nem ért vele
egyet -, "a kotelezettségvallalas utasitasra tortént" zaradékkal kell ellatnia, s errél a
pénzellatast végzd koltségvetési szervet 8 napon beliil értesitenie kell.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriliségét, a fedezet meglétét és azt,
hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.
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Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott dolgozé végezhet. Az érvényesitésnek - az
"érvényesitve" megjeldlésen kiviil tartalmaznia kell a megallapitott dsszeget is.

Az utalvany ellenjegyzésre a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, illetdleg az altala kijeldlt
személy jogosult.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és az érvényesitd azonos
személy nem lehet.

A KP-GSZK bankszamldjan keresztiil torténik a pénzforgalom, megallapodas alapjan.

Szamvitel

A gazdéalkodas irdnyitasat, értékelését ¢€s ellendrzését, mindezek révén az 4llami
(6nkormanyzati) vagyon, az allami pénziigyek rendszerének hatékony miikodését, a
tarsadalmi tulajdon védelmét egységes szamviteli renddel is segiteni kell.

Az intézmény a tulajdondban 1évd vagyontargyakrol és a gazdasdgi miveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast vezet a KP-GSZK-val kozdsen, és a Polgarmesteri Hivatal altal
rendelkezésre bocsatott OrganP konyvviteli rendszerrel, amely az eszkozdkben és forrasokban
bekovetkezett valtozasokat folyamatosan, attekinthetden és naprakészen mutatja.

Koltségvetési beszamolo

Az intézménynek az eldiranyzatok felhasznalasarol és gazdalkodéasardl a koltségvetési
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo korméanyrendelet eldirdsai
szerint évkozi és éves beszamolot kell késziteni.

A Gy6r Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya
a) a koltségvetési szerv részére meghatarozza a beszamolo elkészitési hataridejét,
d) feliilvizsgalja a beszamolot,
e) a jovahagyasrol értesitést kiild, amelyben kozli a jovahagyott pénzmaradvany 6sszegét.

Pénzmaradvany megallapitasa, elszamoldsa, felhasznadldsa
1. A pénzmaradvany az alaptevékenység teljesitésével és a szabad kapacitdsok mas, nem
vallalkozas jellegli hasznositdsaval Osszefliggd bevételek és kiadasok kiilonbozeteként
képzddik.

2. A pénzmaradvanyt az éves beszamolo készitésekor kell megallapitani.
3. A pénzmaradvanyt a feliigyeleti szerv vizsgalja feliil és hagyja jova.
4. Felhasznélasa csak jovahagyas utan torténhet.

Pénzmaradvanyt terheld elvonasok:
a) végleges feladatelmaradéas miatti 6sszeg,
b) meghatarozott célra rendelkezésre bocsatott 9sszegek maradvanya, 4thuz6do pénziigyi
teljesités nélkiil,
c) a tarsadalombiztositasi jarulék maradvanyanak azon része, amelyhez nem kapcsolodik
jarulékkoteles személyi juttatas.

Pénzmaradvanyt médosité tételek
a) az athuzo6do feladatokra juté maradvany Osszege,
b) a feliigyeleti szerv altal meghatdrozott célra rendelkezésre bocsatott eldiranyzat
maradvanya.
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Pénzmaradvany felhasznalasa
A pénzmaradvany terhére nem vallalhatd olyan tartés kotelezettség, amely tdmogatési
tobblettel jar.
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Az Olvasoszolgalati osztaly iigyrendje

Az Olvasodszolgalati osztaly a kdzponti telephely (Herman O. u. 22.) felndtt és gyermek
részlege. A szakmai feladatokat osztalyvezetd beosztasu vezetd szervezi.

A fels6fokt végzettséget igényld munkafolyamatokat az osztalyvezetdvel egyiitt a tajékoztatd
munkatarsak végzik fOkonyvtaros, szaktajékoztatd munkakorben, a munkakori leirdsukban
részletezettek szerint.

A kozépfoku végzettséget igényld feladatokat a kolcsonzd munkatarsak végzik,
segédkonyvtaros, konyvtaros-asszisztens, adatrogzité munkakorben, a munkakori leirdsukban
részletezettek szerint.

Felnott részleg

A munkatarsak a kdlcsonzést, a helyben hasznalatot, a tdjékoztatast heti 47 6raban biztositjak,
a Hasznélati szabalyzatban részletezettek szerinti feltételekkel.

A munkatarsak az osztalyvezetd altal készitett heti beosztas alapjan latjak el feladataikat. A
napi szolgalatot 3 kolcsonzd és 1 tajékoztatd latja el. A szombati nyitva tartast 1 kdlcsonzo 1
tajékoztato kollégaval, a tobbi osztaly kozremitkodésével oldja meg.

Fobb feladatok:
Kolesonzés, kolcsonzési és pénziigyi nyilvantartasok vezetése:

a) A konyvtari gyijtemény kolesondzhetd dokumentumait beiratkozott olvasok
kolcsondzhetik. A beiratkozas és a kdlcsonzés adminisztracioja a kdlesonzd pultnal torténik a
HUNTEKA integralt konyvtari rendszer kolcsonzési moduljaban. Ez magaban foglalja az
olvasé nyilvantartasba vételét a személyi azonosité okmanyai (személyi igazolvany, utlevél,
jogositvany, lakcimkartya) alapjan, belépési nyilatkozat, 18 éven aluli olvasod esetében
kezességi nyilatkozat és az olvasdjegy kitoltését, valamint a beiratkozasi dij pénziigyi

crer

b) A kolesonzott dokumentumok kiaddsa és visszavétele sordn megtorténik a
konyvtari dokumentum példanyazonositon (vonalkdédszamon) és a dokumentum leléhelyén
alapul6 azonositasa és a kdlcsonzési hataridd rogzitése, illetve torlése. A kdlesonzési hataridot
olvasoi személyes vagy telefonos kérésre kétszer lehet hosszabbitani. Az olvasok a
kolcsonzési hataridd lejarata eltt az OPAC-on keresztiil is meghosszabbithatjak az adott
példany kolcsonzését, amennyiben nincs ra eléjegyzés. A hataridd lejarta esetén, 1. szamu e-
mailes vagy leveles, majd II. szamu leveles felszolitot kiildiink a késedelmes olvasonak. Ezek
eredménytelensége esetén a konyvtar a kovetelését jogi uton érvényesiti. A késedelemért a
Hasznalati szabalyzatban rogzitett késedelmi kotbért és postakdltséget fizet az olvasd. A
kovetelés érvényesitése soran felmeriilt koltségek is az olvasot terhelik. Az elveszett vagy
megrongalodott dokumentumokat azok aktualis forgalmi értékén kell megtéritenie, vagy
ugyanolyan miipéldannyal pdtolnia.

c) A beiratkozasi dijat, a kdlcsondzhetd dokumentumok szamat és a haszonkdlecsonzés
hatéridejét, a késedelmi kotbér mértékét, a konyvtar Hasznélati szabélyzata szabalyozza.
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d) A pénziigyi nyilvantartasok kezelése a kolcsonzési modul és a pénztargép
hasznalatat, nyugtaadasi, vagy szamlaadasi kotelezettséget, a napi pénzforgalomrol
(beiratkozasi dij, késedelmi kotbér, masolasi dij, elveszett konyv ara, konyvtarkdzi kdlcsonzés
dija) analitikus kimutatds vezetését ¢és a pontos pénzkezelést foglalja magaba. A
pénzforgalomrol el kell szdmolni, és hetente be kell fizetni a gazdasagi irodaban.

e) A napi forgalomrol statisztika késziil, mely tartalmazza a latogatok, a tdvhasznalat,
a kolcsonzok és a kolesonzott allomanyegységek, a helyben hasznalt dokumentumok, a
konyvtarkozi kdlesonzések és a referensz kérdések szamat.

f) Eldjegyzés: a konyvtar allomanyaba tartozd masok altal kikolesonzott
dokumentumokra az olvasok eldjegyzést kérhetnek az OPAC-on keresztiil. A konyvtarban a
HUNTEKA kolcsonzési moduljan keresztiil vesziink fel eldjegyzést, amit a szamitogépes
rendszer figyel, majd e-mailben vagy levélben értesitjik az olvas6t a dokumentum
beérkezésérol.

g) Konyvtarkozi kolesonzés: a konyvtar allomanyabol hianyzd dokumentumokat mas
konyvtar allomanyabol konyvtarkozi kolesonzés tjan atkérjiik. Ezt a feladatot a tajékoztatd
konyvtarosok végzik.

Reprografiai tevékenység: konyvtari és nem kdnyvtari anyagrol egyarant készitiink masolatot,
szamitogépes adatbazisbol ¢és Internetrél pedig nyomtatast vallalunk, a szerzéi jog
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Az dllomany gondozasa: A konyvtari dokumentumok polcra rendezését a heti beosztds
alapjan a kolcsonzdk végzik. A konyvtari dlloméany rendjéért a szabadpolcos részen és a
raktarban is 0k felelnek. A hidnyz6 raktari jelzetek potlasardl és az atjelzetelésekrol is Ok
gondoskodnak. A megrongaldodott konyvek javitdsat és a selejtezésre keriild konyvek
munkatars végzi, a nyilvantarté cardexlapok elkészitése, hianyzo lapszamok reklamaciodja, az
iddszaki kiadvanyok polcainak gondozésa, valamint e kiadvanyok kottetésre el6készitése 1
kijelolt kolesonzd feladata.

Alloményfeltaré eszkozok épitése, gondozdsa: A médiatari dokumentumokrol: vided, DVD,
CD és hangoskonyv allomanyrol készitett flizetkatalogus gondozasa 1 kijelolt kolesonzd
feladata.

Helyben haszndlat: konyvtari dokumentumok olvasotermi haszndlatdnak biztositasa
valamennyi olvasdszolgalatos munkatars feladata.

Tajékoztatas: A tajékoztatd szolgéalatot heti beosztds alapjan a tdjékoztatok biztositjak.
Bibliografiai és dokumentacios tevékenységet latnak el, amely segiti a felhasznalok
eligazodasat a konyvtar allomanyaban és allomanyfeltard eszk6zok hasznalataban, és az Oket
érdekld informacidkhoz ¢és dokumentumokhoz valdé hozzaférésben, legyen az nyomtatott
vagy elektronikus informacio, dokumentum. A felhasznalok igényei alapjan meghatarozott
témaban az olvaso kérésére irodalomkutatas, témafigyelés késziil.
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Kozhasznu informacioszolgaltatas: A tajékoztatok tevékenységén alapul: a nyomtatott és
szamitégépes dokumentumok segitségével kozérdekli informaciok kozvetitése a
konyvtéarlatogatok szamara.

Szamitogepes informacios szolgaltatisok: A tajékoztatd konyvtarosok feladatai a
hagyomanyos referensz tevékenység mellett: elektronikus katalogusok, integralt kdnyvtari
rendszerek hasznalata, online adatbazisokban vald keresés, CD-ROM, DVD adatbazisok
hasznélata (Jogtar Plusz, Verstar, Pressdok/Hundok stb.), keresések Internet forrasokban
elektronikus konyvtarakban, e-mail felhaszndlasaval t4jékoztatds ¢és segitség kérés,
konyvtarkozi kolesonzés elektronikus hozzaféréssel. A konyvtarhasznalok szamara Internet-
hozzaférés, és e-mail lehetdségének biztositasa.

Egyéni és  csoportos  foglalkozasok: A szaktajékoztatok a  konyvtarhasznalok
konyvtarhasznalati ismereteinek bovitése érdekében egyéni és csoportos foglalkozasokat és
konyvtari oradkat tartanak. Megallapodas szerint segitséget nytjtanak vetélkeddk, tanulmanyi
versenyek anyaganak Osszedllitdsdban, lebonyolitasaban is.

Helyismereti tevékenység: A helyismereti munkat az informatikai és feldolgoz6 osztaly
munkatarsaival 0sszehangolva a tajékoztatok végzik, a helyismereti tevékenység szabalyozasa
¢és az éves munkaterv szerint.

Kurrens cikkfigyelés: A tajékoztatok a konyvtar altal eléfizetett sajtotermékek helyismereti
szemponti figyelését végzik, arrol lapkivagatokat készitenek, majd ezeket a helyi
vonatkozasu informacidkat targyszavazzak. A helyismereti cikkek adatainak szamitogépes
adatbazisba rendezése a tajékoztatok feladata.

Adatbazisok épitése: A tajékoztatdk felvaltva, évente elkészitik a kovetkezd évre vonatkozo
gy6ri évfordulo-naptarat, és a magyar €s nemzetkdzi napok adattarat. 1 kijelolt tajékoztatod
feladata a Gyo6rhoz kotédé dijazott és Kkitlintetett személyek adattaranak bdvitése. A
hagyomanyos, papiralaptl adattarakbol helyismereti adatbazisokat épitiink, igy a fent emlitett,
Gyorhoz kotddd dijazott és kitlintetett személyek adattaranak és az évfordulok adattaranak
anyagat adatbazis formdba szervezziik. A helyismereti apronyomtatvanyokat szintén
feldolgozzuk a HUNTEKA rendszerben.

Allomdnyalakitas: A konyvtar — gyiijtokori  szabalyzatanak  megfeleléen és a
dokumentumbeszerzési keret, valamint az olvasoéi igények figyelembe vételével a tajékoztatok
javaslata alapjan az osztalyvezetd gyarapitasra jelol kiadvanyokat. A tajékoztatok beosztés
alapjan antikvariumokba jarnak konyvtari hasznositasra alkalmas dokumentumok beszerzése
céljabol. A hangzo CD-k és DVD-k szerzeményezésében a kdlcsonzést bonyolitd kdlesonzok
is részt vesznek. A tervszerli allomanyapasztas tajékoztatoi feladat.

Informatikai feladatok: Hatékony egylittmiikodés a rendszergazdaval, szoftverfeliigyelet,
cikkadatbazis feligyelete, bdvitések és nyilvantartdsok kidolgozédsa, a konyvtar internetes
oldalan a hiranyag aktualizalasa a tajékoztatok tevékenységéhez tartoznak. IT mentori
feladatok (e-tanacsado) ellatasa.

A helyismereti tevékenység, szolgaltatds, és gylijtemény az Olvasdszolgalati osztaly
szervezetében miikodik.
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a) Feladatai: a varosunkra vonatkozé informacidk, s az azokat tartalmazo
dokumentumok gytijtése, rendszerezése, feltarasa, kdzreadasa és kozvetitése.

b) A konyvtari munka egészével 0sszefliggd, illetve abbdl kdvetkezd funkcidi:

- megOrzés — szamontartas,

- eligazitas - tajékoztatas, azaz szolgaltatas.

c) A helyismereti tevékenység teriiletei

- sajtofigyelés,

- gyarapitas,

- formai és tartalmi feltaras,

- tajékoztatas,

- a fenntarto, illetve kiils6 megrendeldk, vagy munkatervben eldirt feladatok

megoldasa.

d) A helyismereti gyiijtokor tartalmi koriilhatarolasa:

- A gyljtékor foldrajzi hatarai: A helyismereti tevékenység alapjanak Gyor
mindenkori kdzigazgatasi hataron beliili teriiletét tekintjiikk. Ugyanakkor a megye
egészérdl és tajegységeirdl szolo alapvetd, referensz jellegli segéd- és kézikonyveket,
Osszefoglald monografidkat is beszerezziik.

- A gyljtékor kronologiai hatdrai: A miltra, jelenre és jovOre vonatkozd
informacidkat egyarant gyijtjiik, torekvésiink, hogy a milkodéssel egyidejiileg
keletkezd, kurrens anyagbdl hézagmentes gylijteményt alakitsunk ki és potoljuk a
retrospektiv anyag hidnyossagait.

- A gylijtékor tematikai hatarai: A helyismereti gyiijtemény atfog6, komplex
informdcidtar, ezért minden ismeretdg Gyorrel kapcsolatos dokumentumait gytijtjiik.
Kiemelten kezelendd a vérosi konyvtérat, valamint a varoshoz kotédé személyeket,
helyi szerzdket érintd minden dokumentum és informéci6. Helyi személynek tekintjiik
azt, aki Gy6rben sziiletett és/vagy alkotoi tevékenységének egy része vagy egésze a
varoshoz kotddik (csak a Gyorhoz kotddo tevékenység veendd figyelembe).

e) A helyismereti gylijtokor formai koriilhatarolasa:

- Konyvek: Gyorre vonatkoz6 dokumentumok, - helyi szerz6k munkai
lehetdleg teljes korben (orszdgos kiadasu tankonyvek is) - helyi
nyomdatermékek koziil az, ami legalabb részben helyismereti munka.

- Periodikumok: Gydrben megjelend periodikumok teljes korii gylijtése.

- Lapkivagatok: orszdgos napilapok és a Kisalfold helyismereti
szempontu sajtofigyelése alapjan. Mindezt kiegészitve a IKER - Magyar
Iddszaki Kiadvanyok Repertoriuma helyi vonatkozasu cikkeivel.

- Apronyomtatvanyok: helyi vonatkozasi apronyomtatvanyok az élet
minden teriiletérdl és a konyvtarra vonatkozd apronyomtatvanyok (kéziratos,
hazi sokszorositasuak is).

- Térképek: Gyor és a megye egészét abrazold fontosabb térképek
gyljtése.

- Alloképek (helyi tartalmi képeslapok, diafilmek /kockak, tekercsek/).

- Hangzddokumentumok (hangoskonyvek, CD-lemezek).

- Videokazettak,

- DVD-k,

- CD ROM-ok,

- Masolatok

- Mikroformak
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f) Sajtofigyelés: Az orszagos napilapok és a Kisalfold helyismereti vonatkozasu
cikkeit figyeljiik az alabbi szempontok szerint:

— a Gyorrdl sz616 cikkeket,

— a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, kulturalis életre és a vallasra vonatkozoan
hasznosithato ismereteket,

— a helyi kozigazgatas vezetd testiileteinek hatarozatait,

— Gyorben rendezett kongresszusokrol, tandcskozasokrol késziilt beszamoldkat,
nevezetes helyi személyekkel ¢és kiemelkedd személyiségek helyi
kapcsolataval ~ foglalkozd6  publikaciokat,  interjukat,  nekrologokat,

- az adott helyrdl irt vagy ott kiadott konyvekrdl, folydiratokrol, a helyi
kiallitasokrol, hangversenyekrdl, szinhazi eldadasokrol, tv- és radiomiisorokrol
irt kritikkat, helyi vonatkozast szépirodalmi irasokat,

— helyi rendezésti orszagos €s nemzetkdzi sporteseményeket, sporttorténettel,
sportegyesiiletekkel, sportlétesitményekkel kapcsolatos cikkeket, valamint
helyi sportolokrol sz616 cikkeket,

— tarsadalmi, - politikai linnepségek anyagat, politikusok, jelentds kozéleti
személyiségek latogatasait, beszédeit,

— avarosi konyvtarrol szol6 hireket.

g) A helyismereti allomany gyarapitasa:

— Konyvekbdl és térképekbdl, legalabb egy helyben hasznalhaté és egy
kolesondzhetd példanyt vasarolunk, periodikumokbol, apronyomtatvanyokbdl,
alloképekbdl, hangzédokumentumokbol, videdfelvételekbdl, mikroforméakbol
és szamitogépes adathordozokbol egy helyben haszndlhaté példanyt
szerzeményeziink.

h) A helyismereti allomany kezelése

A helyismereti konyvek elsd példanyai a kiilongyiijteménybe kerlilnek, ezeket prézens
anyagnak tekintjiik, piros és kék szincsikkal latjuk el. A masodpéldanyokat szintén a
kiilongytjteménybe helyezziik el, ezek kdolcsondzhetéek ¢és kék szincsikkal jeldljik e
példanyokat. A tovabbi tobbes példanyok szabadpolcos kdlcsondzhetd allomanyegységekbe
keriilnek. A helyi szerz6k nem helyi vonatkozdsu miiveinek 2 példanyabdl egy példany keriil
a médiatarba, egy példany pedig szabadpolcra. A helyismereti konyvek raktarozasa
szakrendben torténik.

A helyismereti periodikumok évfolyamait bekottetjiik. Raktarozasuknal a formatum szerinti
csoportositds, azon beliil az idérend a rendezd elv. Minden lapkivagatot A/4-es lapra
ragasztunk, majd idérendben dobozokban taroljuk. Az apronyomtatvanyokat sorszdmozzuk,
majd szamsorrendben dobozokban Orizziik. A térképeket a konyvekkel egyiitt kezeljik, s
szakrendben raktarozzuk. A képeslapokat szdmsorrendben rendezziik. A diafilmeket
egyedileg katalogizaljuk, s a kiilongylijteményben Orizziik leltdri szdm sorrendben. A
hangzdédokumentumokat és a vided6 dokumentumokat a helyismereti kiilongyiijteményben
Orizziikk leltari szadm sorrendben. A szadmitdégépes adathordozdkat az elektronikus
kiilongytjteményben leltari szdm sorrendben kiilon CD tartoba rendezve kezeljiik.

1)) A helyismereti allomany feltarasa:
- A helyismereti gyfijtemeny dokumentumait a konyvtari katalogusrendszer
egészében, a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer katalogizald6 moduljaban tarjuk
fel.
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- A helyismereti kdnyvekrdl monografikus szintli leiras, a gylijteményes kotetekrol,
tanulmanykotetekrdl analitikus leirds is késziil. A tartalmi feltarast koztezaurusz
alapjan végezziik.

Jj) Helyismereti katalogusok:
- integralt betlirendes leird katalégus (keresztkatalogus) 2005 december 31-ig,
- targyszokatalogus 2005. december 31-ig,
- HUNTEKA katalogus 2006. januar 1-jétél,
- helyi személyek katalogusa,
- helyismereti adattar katalogusa,

Gyermekkonyvtar

A Gyermekkdnyvtarban harom szakalkalmazott miikddik (gyermekkonyvtaros, konyvtaros-
asszisztens) heti 35 Ordban biztositjdk a szolgaltatasokat. Feladataikat a munkakdri
leirasukban részletezettek szerint végzik.

A konyvtar rendjérdl a konyvtarosok gondoskodnak. Kozzéteszik, betartjak és betartatjak a
konyvtarhasznalattal kapcsolatos szabalyzatokat. A nyitva tartasi id6 befejeztével tdvozaskor
bezéarjak a nyildszardkat, a valamint aramtalanitanak a gyermekkonyvtarban és Internet-
kuckoban is. A konyvtar kulcsait a ruhatar melletti kulcsos szekrényben helyezik el.

A berendezési targyak meghibasodasat, karbantartasi igényét jelentik a gazdasagi iroddanak
vagy az olvasdszolgalati osztaly vezetdjének; a sziikségleteknek megfelelden jelzik a
nyomtatvanyok, illetve az ablaktisztitas iranti igényt.

Az allomany, az olvaséi igények és az alloméanybeszerzési keret ismeretében javaslatot
tesznek konyvek beszerzésére. A feldolgozd osztaly altal jelzett alkalmakkor az ajanlati
konyvek kinalatat attekintik; atnézik és jelzik igényeiket az Uj Konyvek listajan is. Sziikség
esetén desiderata jegyzéket allitanak Ossze. Iddszaki kiadvanyok irdnti igényiiket évente egy
alkalommal (oktoberben) jelzik az olvasoszolgalati osztaly vezetdjének.

Az id6északi kiadvanyokat nyilvantartasban vétel utan atveszik az olvasdszolgalattol. A
feldolgozott konyveket tételesen atveszik, atvételilket aldirdsaval a konyvtaros kolléga
igazolja. Az 0j konyveket mindhdrman attanulméanyozzak.

Javitjdk az elrongélodott koteteket, potoljak a hidnyzd jelzeteket. Az allomany tervszerii
apasztdsa mindannyiuk feladata, kivalogatjadk az d4llomanybol a tartalmilag elavult,
elhasznalodott, illetve nem keresett koteteket. Az olvasoi igényeknek megfelelve kiemelik az
allomanybol a helyismereti, az tinnepekhez kapcsolodo konyveket és a népszertli sorozatokat.

Minden munkanapon visszaosztjadk a konyveket, gondoskodnak az &llomany rendezett
elhelyezésérél. Gondoskodnak a raktéri allomany rendjérdl is.

A konyvtar altal nyajtott szolgaltatasokat biztositjak: lehetévé teszik a helyben hasznalatot,
kolesondznek, tajékoztatnak, eléjegyzést vesznek fel.

A konyvtarhasznalat feltételeit a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Konyvtari orakat, foglalkozasokat és gyermekprogramokat sajat hataskorben szerveznek.

Konyvtari foglalkozés nyitva tartasi id6ben csak akkor tarthatd, ha 2 {6 konyvtari alkalmazott
jelen van. Nagyobb, tobb iskolat, nagyobb gyermekcsoportot érintd, koltségvonzattal jard
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rendezvényt a konyvtarosok csak az olvasdszolgalati osztily vezetdjével vald egyeztetést
kovetden szervezhetnek.

Rejtvényfiizeteket, plakatokat, szordlapokat szerkesztenek ¢és eljuttatjak a célkozonséghez. A
konyvtarbol kikiildendd levelek, plakatok és kiadvanyok szintén a felettessel valo egyeztetés
targyat képezik.

Eseményeket, évfordulokat, kiadvanyokat népszeriisitd faliijsagot allitanak 6ssze. Pontosan
¢és rendszeresen vezetik az olvasoi nyilvantartasokat: beiratkozasi- és munkanaplo (naponkénti
rendszerességgel), késedelmi-dij naplo, elveszett konyvek naploja, nyugtak, rendezvénynaplo.
A beiratkozas rendjére nézve a kdnyvtarhasznalati szabdlyzatban foglaltakat érvényesitik,
alkalmazzak a beiratkozés halozati elvét.

Havonta statisztikai jelentést adnak az olvasoszolgélati osztaly vezetéjének. Evente sszesitett
statisztikai adatokat adnak a minisztériumi jelentéshez, irdsos 0sszegzd jelentést készitenek a
targyév eseményeirdl, jelenségeirdl, tapasztalatairol.

Bevételeiket hetente befizetik a gazdasagi irodaban.

A konyvtar dolgozoi minden év decemberében munkatervet készitenek. A jelentéseket és a
munkatervet az olvasdszolgalati osztaly vezetdjének tovabbitjak.

Miikddtetik a gyermek-Internet szolgéltatast, a Hasznalati szabalyzatnak megfelelden.
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Az informatikai és feldolgozo osztaly ligyrendje

Az osztély feladata a kiilonb6zé dokumentumok (nyomtatott, audio, vizualis, audiovizualis és
elektronikus) beszerzése, nyilvantartdsa és feltarasa a kozponti konyvtar, a gyermekkdnyvtar
¢s a fiokkonyvtarak szdmara, valamint az allomanyellendrzések lebonyolitdsa, adatbazisépités
¢s a szamitogépes rendszer feliigyelete.

Az osztaly vezetdjének (munkakore: konyvtari szakinformatikus) irdnyitasa alatt formai-
targyi feldolgozok ¢és adatrogzitd konyvtaros asszisztensek dolgoznak. Feladataikat a
munkakori leirasukban rogzitettek alapjan végzik.

a) Szerzeményezés: ide tartozik a forrasok felderitése, az informaciok megszerzése az
Uj és olcso (kedvezményes) dokumentumokrol, a beszerzenddk kivalasztasa egyiittmiikodve
az olvasokkal kozvetleniil érintkezd kollégakkal, maga a beszerzés, valamint a rendelkezésre
allo pénzeszkdzok €s a rendelések nyilvantartasa.

b) Nyilvantartasba vétel: ez magaban foglalja a beszerzett dokumentumok érkeztetését
és leltarozasat, valamint a reklamaciokat. Megérkezéskor tételesen ellendrzik a szamlat, leltari
szamot adnak, és a szamla els6 példanyat atadjak a gazdasagi osztalynak. Intézik a
reklamaciokat. Ezutdn torténik az érkeztetés, ami annyit jelent, hogy a dokumentumot
vonalkdddal latjak el, és a leltari szdm valamint a leldhely jelolésével rogzitik az integralt
konyvtari rendszerben. A leltarozaskor mindig a fizikai egységet veszik alapul, s a
nyilvantartasba vétel folydszamos sorrendben torténik. Minden dokumentumtipusnal
ujrakezdik a sorszamozast, és megkiilonboztetd jelet hasznalnak: a konyvnél semmit, a
bekotott folydiratnal Fi, a DVD-knél DVD, a CD-ROM-oknal CD, a videokazettdknal VK, a
mikrofilmeknél ML és MT ¢és a hangfelvételeknél a Hgf. jelzés keriil a leltari szam elé. A
fizikai egységek leltarozasa (pecsétek, leltari szdmok, felszerelés) a hazi szabalyzatokban
rogzitettek alapjan torténik. Minden dokumentum esetében késziil leltari lap (vagy
cimleltarkdnyvbe torténd bejegyzes), amely a leltari szam alapjan torténd visszakeresést teszi
lehetové (egyedi leltar). Konyveknél a fiokkonyvtarak szamara raktari lap is késziil, mely a
raktari jelzet alapjan torténd visszakeresést teszi lehetdvé. A leltarozas végén az egyszerre
feldolgozott egységekrdl (egy szamlan érkezettek, kivéve ajandék) csoportos leltarlap késziil.

c) Feldolgozas: ide tartozik a tartalmi és a formai feltdrds. Ezeket a feladatokat a
kovetkezd szabvanyok, ill. ezen szabvanyok alapjan késziilt hézi szabalyzatok alapjan
valositjak meg: MSZ ISO 4, MSZ ISO 9, MSZ ISO 690, MSZ ISO 832, MSZ ISO 3297, MSZ
3423/1-83, MSZ 3423/2-84, MSZ 3440/1-79, MSZ 3424/9-1988, MSZ 3404-77, MSZ
3424/1-78, MSZ 3440/3-83, MSZ 3424-12, KSZ/1, KSZ/2, KSZ/3, KSZ/5, MSZ 3440/5-79,
MSZ 3493-82, MSZ 3440/4-81, MSZ 3401-81, MSZ 3400/77, MSZ 3418/76, MSZ 3448/78
és MSZ 3440/2-79. Nem hagyomanyos dokumentumok esetében felhasznaljak az ISBD/NBM
utmutatdt is. A feldolgozé munkdlatok mindig autopszian alapulnak. A formai feltaras
keretében a konyveknél teljes leirast, helyismereti konyvek, tanulmanykoétetek, gytijteményes
kotetek (novellagytijtemények, dramagylijtemények, mesegylijtemények, antologidk) esetén
emellett egyszerlsitett analitikus leirast is, a tobbi dokumentumtipus esetében pedig
egyszerusitett cimleirdsokat hasznalnak. Ez alél csak a komolyzenei CD-k kivételek, mert
ezeket analitikusan is feltarjuk. Tartalmi feltaras keretében a KOZTAURUSZT-t hasznaljak,
ez alol csak a hangzd anyagok és a folyoiratok kivételek, mert naluk nincs tartalmi feltaras. A
fiokkonyvtarak szdmara készitenek katalogusokat.

d) Adatbazis épités: ide tartozik a sajat konyvtari adatbazisunk épitése és karbantartasa
(médositasok, torlések) kurrens és retrospektiv modon egyarant.

e) Torlés: a megrongdlodott, elveszett, elavult, behajthatatlan ¢és hidnyzo
dokumentumokat toroljiik a nyilvantartasbol. Evente egyszer toroljik az elhasznalodott, a
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behajthatatlan és elveszett dokumentumokat, valamint az allomanyellenérzések utan ezeken
kiviil a hidnyz6 dokumentumokat is. Mindezekrdl csoportos leltar és torlési jegyzékonyv
késziil.

f) Statisztika: negyedévente a csoportos leltarlapok alapjan a gyarapodasokat és a
torléseket dokumentumtipusonként és részlegenként kiilon-kiilon csoportos leltarkonyvbe
vezetik, majd 6sszesitik. Igy kapjuk meg az allomany egyenlegét.

g) Allomanyellendrzés: mennyiségi felvétel, melynek soran a koényvtar egyedi
nyilvantartadsi dokumentumainak adatait Osszehasonlitjdk a raktadri lap (vagy leltari lap,
esetleg cimleltarkdnyv) adataival, és megallapitjak az eltéréseket, azaz a hianyt. A leltdrozas
menetét, gyakorisagat, a megengedhetd hidny kiszamitdsat és a jegyzOkonyv tartalmat a
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza. Az ellenérzés mindig folyamatos, azaz a
leltarozas idétartama alatt a konyvtar a szolgéltatasait sziinetelteti.

h) Informatika: a konyvtar szamitogépes rendszerének miikddtetése (karbantartés,
hibaelharitas, archivalas, telepités, vasarlas). Adatrogzités a szamitogépes adatbéazisokba.
Virusvédelmi tevékenység, a szamitogépes halozat menedzselése. Honlapok miikddtetése.
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18/2008. (1V.9.) OKSB szamu hatarozat:

Hasznalati szabalyzat
1) Az intézmény nyilvanos konyvtar, ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. tv. és az erre
vonatkoz6 mas jogi normak keretei kozott minden érdekl6dd szamara nyitott.
2) A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg az intézmény kovetkez6 szolgéltatasai:
a) A konyvtari allomany helyben hasznalata, azaz a konyvgylijtemény,
folyoiratallomany helyszini igénybevétele,
b) Teljeskort felvildgositas a konyvtar szolgaltatasairdl,
c) A konyvtari katalogusok haszndlata,
d) A konyvtari tajékoztatd szolgalat igénybevétele,
e) Onkormanyzati jegyzékonyvek, elSterjesztések, rendeletek és hatarozatok helybeni
tanulmanyozasa,
f) Internet helyben  hasznilat, napi 30 percben, dijmentesen,
g) Tovabba minden egyéb olyan szolgaltatas, amelyet a fenntartd kifejezetten e korbe
tartozonak itél.
3) Amennyiben az olvas6 nyilatkozik arr6l, hogy kizardlag a 2. pontban eldirt szolgaltatasokat
veszi igénybe, a hasznalat — latogatojegyes regisztraciot kovetden - dijtalan.
4) Azon konyvtari olvasok, akik a 2. pontban foglaltakon til a dokumentumkdlcsonzés
szolgaltatasat is igénybe kivanjak venni, beiratkozasi dijat fizetnek.
a) Aktiv keres6knek és 16 éven feliiliecknek 365 napra a targyév januar 1. napjan
hatalyos minimalbér 1,2 %-a.
b) 70 éves kor alatti nyugdijasoknak 365 napra a targyév januar 1. hatalyos
minimalbér 0,2 %-a.
c) 16 éven aluliak, 70 éven feliiliek, fogyatékkal élok és rokkantnyugdijasok,
kozgylijteményi dolgozok, és a pedagdgus igazolvannyal rendelkezOk szamadra,
valamint didkigazolvannyal rendelkezdknek, tovabba igazoltan felndttképzésben
résztvevOknek a beiratkozas dijtalan, és teljeskorli szolgaltatas igénybevételére jogosit.
d) Beiratkozaskor az olvasé személyi igazolvanyaval, vagy utlevelével, vagy
jogositvanyaval és lakcimkartyajaval igazolja személyazonossagat, egyuttal belépési
nyilatkozatot ir ald, amelyben kotelezettséget vallal a konyvtarhasznalat és internet
hasznalat szabélyainak betartdsara. Kiskort személy nyilatkozatat torvényes
képviseldje irja ala, ill. hagyja jova. A belépési nyilatkozat aldirasaval az aldird
felelosséget vallal a dokumentum elvesztésébdl, a visszahozatal elmulasztasabol, vagy
a késedelmes visszahozatal kdvetkeztébdl eredd koltségek megtéritéséért.
e) Elveszett olvasdjegy vagy latogatojegy potlasa 300,- Ft koltségtérités ellenében
torténik.
f) Az EU tagallamok polgarai személyazonossdgukat a honossaguk szerinti 4llamban
érvényes személyi azonositd okmannyal igazoljdk. Haszndlati jogaik a magyar
allampolgarokéval megegyeznek.
g) Nem EU tagéllamok polgarai a személyazonossagukat utleveliikkel igazoljak.
Hasznalati jogaik a magyar allampolgarokéval megegyeznek.
h) Az f-g) pontokban emlitett jogalanyok tekintetében, a felhasznalé a hasznalati
szabalyzat aldirasaval feltétleniil hozzajarul ahhoz, hogy a kdnyvtarhasznalatbol ered
jogvitak rendezésére a hatdlyos magyar jogot kell alkalmazni, és elfogadja a magyar
birdsagok kizardlagos joghatdsagat. (1979. évi 13. torvényerejli rendelet a nemzetkdzi
maganjogrol)
5) Az intézmény barmely részlegébe — kozponti konyvtar, Gyermekkonyvtar, Bacsai
fiokkonyvtar, Belvarosi fiokkonyvtar, Gyarvarosi fiokkonyvtar, Szabadhegyi fiokkonyvtar,
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Szentivani fiokkonyvtar, Szigeti fiokkOnyvtar - torténd beiratkozas a tobbi részleg dijtalan
hasznélatat is lehetévé teszi. A dij befizetésének igazolasara az olvasdjegy szolgal. Az
olvasdjegy haszndlata mas személynek csak frott meghatalmazas mellett engedhetd Aat.
Ko6lesonodzni csak olvasdjeggyel lehet. Az olvasotérbe regisztracio nélkiil belépni nem lehet.
6) A beiratkozott olvasok - a 4. pontban foglaltak alkalmazisa mellett - kiilon téritési dij
nélkiil kdlcsondzhetik az erre kijelolt szabadpolcos konyvallomanyt, és az erre a célra rendelt
bekotetlen folydiratallomanyt.
7) A kézikonyveket, targy évi folyoiratokat hétfétél szombatig valamennyi olvasé helyben
hasznalhatja, a kézikonyvek valamint a korabbi évek bekotott folyoiratai — egy alkalommal
maximum négy darab - hétvégére kdlcsondzhetdk.
8) A  Milkovich-Zamori-gylijtemény  kizdrolag  helyben  hasznalhat6, elézetes
idOpontegyeztetést kovetden. A 19-20. szdzadi dokumentumallomany (1800-as, 1900-as évek)
a Belvérosi Fiokkonyvtarban az ottani konyvtaros, a 18. szdzadi és annal régebbi
dokumentumallomany (1500-as, 1600-as, 1700-as évek) az arra kijelolt helyen az intézmény
igazgatojanak, vagy az altala ezzel megbizott személy jelenlétében vehetd igénybe. A
kiilongytijtemény kezelésérdl, hasznalatdnak részletes feltételeir6l kiilon szabalyzat
rendelkezik.
9) A Médiatéri (video, CD és DVD, hangoskdnyv) dokumentumokat a 14. életéviiket betoltott
olvasok kiilon térités nélkiil kolesondzhetnek. Ilyen dokumentumtipust hétfén, szerdan,
cslitortokon és pénteken lehet kdlcséndzni és visszahozni, naponta 1 db-ot maximum egy
hétre. Médiatari dokumentumok koziil csak a hangoskonyvek kdlcsonzési hatarideje
hosszabbithatd, egy alkalommal egy hét id6tartamra.
10) A Belvarosi fiokkonyvtarban a vided és DVD kolcsonzés hatdrideje 3 napra szol, és
barmely kdlesonzési napon igénybe vehetd.
11) Kdlcsonzési idé szabadpolcos konyv esetében 3 hét, amely 2 alkalommal hosszabbithato.
Hatérid hosszabbitdsra személyesen, telefonon, vagy a konyvtér internetes rendszerébe valo
belépéssel lehet. Egy alkalommal maximum 8 db konyv kolesondzhetd. Helyismereti mi 1
hétre kolesondzhetd, €s a hataridd nem hosszabbithat. Kdlcsondzhetd folydirat maximum 4
db, legfeljebb 3 hétre kdlcsondzhetd, hosszabbitasi lehetdség nélkiil.
12) Ervényes beiratkozassal rendelkezOk szimara a kolcsonzésben 1évé konyvtari
dokumentumok dijtalanul eléjegyezhetdk, személyesen, telefonon, és a konyvtar internetes
portaljan keresztiil, abban az esetben, ha a konyvtar felé nincs az olvasonak tartozasa.
13) A dokumentumok elvesztése esetén az olvasé a dokumentum napi forgalmi értékét
koteles megfizetni. Ritka, értékes, ill. nehezen beszerezhetd dokumentum esetében a konyvtar
igényt tarthat a mii egy masik, kifogastalan dallapotban 1évé példanyara. Ugyanezen
rendelkezés iranyadé a rongalds/rongalodas esetében is.
14) Késedelmes kolesonzés esetén a konyvtar késedelmi kotbért szamit fel. Ennek mértéke:
a) konyvek, bekotott folyoiratok esetében, a lejarattél szamitva, kolesonzott
dokumentumonként, naponta a targy év januar 1. napjan hatdlyos minimalbér 0,007
%o-a.
b) Médiatari dokumentum kolesonzése esetén dokumentumonként €s kolcsonzési
alkalmanként a késedelmi kotbér targy év januéar 1. napjan hatalyos minimalbér 0,43
%o-a.
c) a kotbéren feliil a késedelmes olvasot terhelik a kovetelés érvényesitése érdekében
felmertilt koltségek is (pl. postakoltség, nyomtatvanyok ara, és a behajtd cég jutaléka).
d) A felhasznald a késedelembdl eredd kotelezettségei maradéktalan teljesitéséig a
konyvtar kolesonzési €s internet-hasznalati szolgaltatasait nem veheti igénybe.
15) A konyvtari reprografiai szolgaltatast valamennyi konyvtarhasznalo, téritési dij ellenében
igénybe veheti. A konyvtar nem vallalkozik politikai, haszonszerzési célzatq, ill. a kozizlést
sérté masolatok készitésére.
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16) Az ODR szolgaltatd konyvtarak atharitott koltségei a konyvtarkozi kérést igényld olvasot
terhelik.
17) Az olvasok kotelesek a konyvtarhasznalatuk soran a konyvtarakban altalaban elvarhato
viselkedést tandsitani. A tobbi olvasé miivelédését, munkajat indokolatlanul zavard személyt,
tovabba a szdndékos karokozason vagy a konyvtari tulajdon eltulajdonitdsan tetten ért
személyt az intézmény minden lényeges koriilmény megvizsgédldsa mellett, korldtozhatja
hasznalati jogait illeten, sziikség szerint vele szemben kartéritési igénnyel 1éphet fel.
18) A ruhatar haszndlata a Kozponti Konyvtarban az Olvasdszolgélat szintjén dijtalan és
kotelez6. A kolesonzd térbe 15%20 cm-nél nagyobb kézitaska, tdska nem vihetd be. Az
olvaséi terekben étkezni, italt fogyasztani, vagy mobil telefont hasznalni tilos. Barmilyen
kiils személy vagy szervezet plakatja, szordlapja csak igazgatoi engedéllyel helyezhetd el.
19) Nyitva tartési idd:
a) a Kozponti Konyvtarban, az Olvasdszolgalati osztalyon: hétfétdl - péntekig, kedd
kivételével minden munkanap 9-t61 19 6raig, szombaton 9-t6l 16 ordig. A szombati
nyitva tartas junius 15. és augusztus 15. kdzotti sziinetel.
b) a Gyermekkdnyvtar nyitva: tanévben hétfétdl - péntekig, kedd kivételével minden
munkanap 10-tdl 18 o6raig, a tanitasi sziinetekben hétfotdl - péntekig, kedd kivételével
minden munkanap 9-t6] 17 o6raig, tovabba szombatonként 9-t8l 12 6rdig. Szombati
napon a gyermekkonyvtari internet-szolgaltatas sziinetel. A szombati nyitva tartds
Junius 15. és augusztus 15. kdzotti szlinetel.
c) a Belvérosi fiokkonyvtar nyitva: hétfd és szerdai napokon, 10-t81 12 6rdig, és 13-t6l
18 oraig, csiitortokon 10-t61 12 oraig, és 13-tol 16 ordig.
d) a Gyarvarosi fiokkdnyvtar nyitva: hétfon és csiitortokon 13-tol 18 ordig, szerdan és
pénteken 8-tdl 12 oraig.
e) a Szabadhegyi fiokkonyvtar nyitva: hétfén 13-t6l 18 6raig, szerdan 10-t61 12 6raig
és 13-tol 18 oraig, csiitdrtokon és pénteken 13-tol 16 oraig.
f) a Szentivani fiokkonyvtar nyitva: hétfon 10-t61 12 ordig és 13-t61 18 o6rdig, szerdan
8-t61 12 oraig és 13-tol 16 oraig, csiitdrtokon 13-t61 18 oraig, , pénteken 9-t61 12 oraig
és 13-tol 16 oraig.
g) a Szigeti fiokkonyvtar nyitva: szerdan és pénteken 13-t6l 18 oOrdig, hétfon és
cslitortokon 10-t61 12 oraig.
h) a Bacsai fiokkonyvtar nyitva: hétfon és csiitortokon 14-t6l 18 oraig.
20) A kidllitoterem a kiallitasok ideje alatt tart nyitva, hétkoznap 14 és 18 ora kozott.
Csoportos tarlatlatogatasok ettdl eltérd idépontban is szervezhetdk.
21) A Jozsef Attila Miivel6dési Haz nyitva: hétfotdl péntekig 10-t61 20 6raig, szombaton 14-
t61 17 oraig tart nyitva.
22) A kozmiivelddés rendszeres foglalkozasainak latogatéi (klubtagok), egyuattal a varosi
konyvtar tagjai (olvasoi) is, ennek megfelelden beiratkozésra kotelezettek, amelynek kapcesan
a teljes varosi konyvtari halézat valamennyi szolgaltatasat igénybe vehetik.
23) Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen miikddik. Ilyen jellegli rendezvények eseti
eléfordulasara — a tarsadalmi tolerancia hatérain beliil — kizardlag bérleti jogviszony keretében
keriilhet sor.
24) A miivel6dési haz és a klub hasznosithatd szabad kapacitdsa a helyiségek bérbeadasaval
kihasznalhato, de ezzel a kozmiivelodési funkcidot nem sziikitheti.
25) A jelen szabalyzatban emlitett dijtételek az altalanos forgalmi adot is magukban foglaljak.
A minimalbér szazalékdban szamitott dijtételeket a kerekités szabalyai szerint kell
megallapitani azzal, hogy a késedelmi kotbért ottel maradéktalanul oszthatd Osszegre kell
kerekiteni, az egyéb dijtételeket tizzel maradéktalanul oszthatd dsszegre kell kerekiteni.
26) A konyvtar hasznalati szabalyzatat a konyvtar mind a kdlesonzd térben, mind internetes
honlapjan (http://www.gevk.hu) kozzéteszi. A beiratkozés/regisztracido soran a felhasznalo
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nyilatkozik arr6l, hogy a hasznalati szabalyzat rendelkezéseit elfogadja, ez altal a felek kozott
szerzOdéses kapcsolat jon létre.

27) Az olvaso a kifogasait, észrevételeit a panaszkdnyvbe bejegyezheti. A bejegyzés alapjan
tett intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja a panaszost tiz munkanapon beliil értesiti.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

I. Konyvek

adodoan a varos, ill. a lakoteriilet lakossdgat hivatott irodalommal, szakirodalmi
informécidval ellatni és tdjékoztatni sajat alloméanyabol, valamint szolgéltatni a szdmara
elérheté dokumentumokat és informaciokat.

Villalja a lakohely szerinti konyvtari rendszer egységeibdl érkezd kérések teljesitését, és
egylttmiikodik azokkal.

Igyekszik beszerezni a nemzeti konyvtermésbdl a nivosabb szépirodalom és szakirodalom
reprezentansait, és eredeti nyelven a vilagnyelvek klasszikusait anyagi lehetdségeink
figyelembevételével.

A gylijtemény a magyar nyelven megjelent kézikdnyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével rendelkezik. A referens allomany kiegészitésére - a pénziigyi lehetdségek
fliggvényében - idegennyelvii altalanos lexikonokat és enciklopédidkat vasarolunk.

A gylijtés elvileg minden ismeretdgra kiterjed, tartalmi korlatai nincsenek, de teriiletenként,
ill. informaciohordozoként kiilonbozd a gylijtés mértéke, szélessége. Ez az olvasotabor, még
inkdbb a potencidlis olvasotabor heterogén voltabol kovetkezik. Tanulok, nyugdijasok,
értelmiség, ipari munkasok, kozalkalmazottak egyarant megtaldlhatok az olvasdink kozott.
Korosztaly szerint az 6vodasoktdl a nyugdijasokig szintén minden réteg képviseli magat.

A gyljtokori utasitdas a gyakorlati allomanygyarapitdst kivanja segiteni. Az allomany
gyarapitasa az ETO szerinti felosztds alapjan a kdvetkezd szempontok figyelembe vételével
torténik  (a  fogyljtokoriinkbe  tartozd  konyveket  teljességre  torekedve, a
mellékgyiijtékoriinkbe tartozokat pedig valogatva szerezziik be elsésorban magyar nyelven):

Kozponti kényvtar - konyvek

0: Az altalanos miivekbdl a fOgyiijtékorbe tartoznak a tudoméany és a kultara
alapjaival, a konyvtartudoméannyal és a sajtoliggyel foglalkoz6 konyvek, bibliografidk és
altalanos lexikonok, a mellékgytijtékorbe pedig az évkonyvek, almanachok, a testiiletekkel,
kongresszusokkal, iddszaki kiallitasokkal, mizeumokkal, kéziratokkal és konyvritkasagokkal
foglalkoz6 miivek.

I: A filozofiai, pszicholdgiai, logikai, erkdlcstani és ismeretelméleti alapmiivek a
fOgylijtokorbe tartoznak, csak a logikai modszertan tartozik a mellékgyijtékorbe. A
felsdoktatasi intézményekben kotelezd irodalmakat igyeksziink tobb példanyban is
beszerezni.

2: A Bibliaval, vallastorténettel ¢s mitologidval foglalkozé miivek a fogylijtékorbe
tartoznak, az dsszehasonlito vallastudoménnyal foglalkozok pedig a mellékgytijtékorbe.

3: A téarsadalomtudomanyok teriiletén a fogylijtékorbe tartoznak a szociografiak, a
Magyarorszagra és megyénkre vonatkozod statisztikak, a szocioldgia, a kozgazdasdgtudomany,
a demografia, a politologia, a jog, az allamigazgatds, a népjolét, a biztositasiigy, a
hadtudoméany és a néprajz Osszefoglalo jellegli miivei, a mellékgylijtokorbe pedig a
szakstatisztikak, valamint az Osszehasonlitd jogtudoménnyal, hadijoggal és egyhazjoggal
foglalkoz6 miivek. Kiemelten gyfijtjiilk a magyarorszagi pedagogiai szakirodalmat és a
népmiiveléssel foglalkozo szakirodalmat, valamint a jogi és a kozgazdasagi szakirodalmat,
amit a varosban talalhat6 tobb felsdoktatasi intézmény indokol.
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5: A természettudomanyok korébdl a fOgylijtokorbe tartoznak a matematika, a
kornyezetvédelem, a csillagdszat, a fizika, a kémia, a biologia, a foldtudomanyok, a
meteoroldgia, az asvanytan, az Oslénytan, az allattan és a ndvénytan alap- és kozépszintii
mivei, a kiegészitd gylijtokorbe pedig a geodézia, a geoldgia segédtudomanyai és a
hidrologia.

6: Az alkalmazott tudomanyok teriiletérdl a f0gyiijtokorbe tartoznak a talalmanyokkal,
felfedezésekkel, orvostudoméannyal, mérnoki tudomdnyokkal, informatikdval, vegyiparral,
konnytiiparral és épitdiparral foglalkozo alapmiivek, ill. ismeretterjeszté miivek, valamint a
héztartas témakoréhez kapcsolodd ismeretterjesztd miivek. A kiegészitd gyiijtékorbe tartozik
az anyagismeret, az egészségligyi technika és a tovabbfeldolgozo iparagak.

7: A miivészet, szorakozas, sport teljes egészében a fogylijtokorbe tartozik, egyediil a
sportévkonyvek ¢és a fotdalbumok képeznek kivételt, ezek a kiegészité gyiijtékorhoz
tartoznak.

8: A nyelv- és irodalomtudoméany alap- ¢és kozépszinti miivei a fogyljtdkorbe
tartoznak, kiilonds tekintettel a monografidkra, a szotarakra,a vilagnyelvek nyelvkdnyveire €s
a miielemzésekre. A mellékgytijtdkorbe a nyelvtudomany hatarteriiletei és a nem vildgnyelvek
nyelvkdnyvei tartoznak.

9: A foldrajztudomany, ill. a torténettudomany és segédtudomanyai teljes egészében a
f0gylijtokorbe tartoznak, valamint a régészet alap- és kdzépfoku miivei, az életrajzok és a friss
térképek. A mellékgylijtokorhoz az Gsrégészet és a biografia segédtudomanyai tartoznak. A
helyismereti irodalmat kiemelten kezeljikk: kiillongyiijteménybe szervezziik és teljességre
torekvden szerzeményezziik 2 példanyban a megdrz6 funkcié miatt.

A szépirodalmat tekinteve a magyar nyelvil proza- és drdmairodalom, valamint a szérakoztatd
irodalom a fOgyljtékoriinkbe tartozik, a magyar nyelvli verseskotetek pedig a
mellékgytijtokorbe. A kotelezdket tobb példanyban szerezziik be, ugyanigy a bestsellereket is.
Az idegen nyelvii szépirodalmat erdsen valogatva gytijtjiik, s a vildgnyelvekre koncentralunk.

Gyermekkonyvtar - konyvek

Mivel a varosban egyetlen gyermekkonyvtar miikodik, a gyermek- és ifjusagi irodalmat
teljességre torekvOen szerzeményezziik. Ez vonatkozik mind az ismeretterjesztd, mind a
szépirodalomra. Ez azzal jar, hogy tobb példanyban csak a sikerkonyveket és a kotelezd
irodalmakat tudjuk megvenni. A kiegészitd gylijtokdrbe csak a verseskotetek tartoznak,
ezeket valogatva vasaroljuk meg. Idegen nyelvii irodalmat csak er6sen valogatva szerziink be.
Mivel a gyermekkonyvtar egy épiiletben talalhatd a felndtt konyvtarral, s a gyermekolvasok
onnan is kdlcsondzhetnek, az ifjisdg szamdara is ajanlott felndtt irodalmat is csak erdsen
valogatva vasaroljuk meg. Tankonyveket nem vesziink, mert minden iskolai kdnyvtarban
megtalalhatok az ott hasznalatos tankdnyvek tobb példanyban is. Azokat a kiadvanyokat sem
szerezziik be, amelyek egyértelmiien otthoni haszndlatra valok.

Fiokkonyvtarak - konyvek
Fiokkonyvtaraink esetében a fOgyiijtékorbe tartoznak az aktudlis bestsellerek, a kotelezd

irodalmak akar tobb példanyban is, a klasszikusok, a kortars szépproza legkiemelked6bb
alkotéi, a gyermek- ¢és ifjusdgi irodalom alapmiivei és az ismeretterjesztd irodalom
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bestsellerei. A kiegészitd gyiijtokorbe tartoznak a magyar és vilagirodalom kevésbé ismert
alkotdinak miivei (gyermek- ¢és ifjusagi irodalmat tekintve is), valamint az ismeretterjesztd
irodalom a bestsellereket kivéve. Erdsen valogatva gyljtjiik a verseskoteteket és nem
szerzeményeziink idegen nyelvili irodalmat.

Kozponti kényvtar - folyoiratok

A megyei napilapot két példanyban, az orszdgos napilapokat egy példanyban vasaroljuk meg.
Szoérakoztatd és ismeretterjesztd folydiratokat valogatva, a szakfolydiratokat erdsen valogatva
szerzeményezziik. Megvasaroljuk a katolikus, a reformatus és az evangélikus egyhaz egy-egy
kiadvanyat. A kozIonyok koziil csak a Magyar K6zIlonyt és négy szakkozlonyt vesziink meg,
miota a DVD-Jogtarat eldfizetjiikk, mivel ezek a legkeresettebbek, a tobbi pedig sziikség
esetén elektronikusan elérhetd. Idegen nyelvii folyoiratot négyet szerziink be. A helyismereti
periodikékat mind megvasaroljuk.

Gyermekkonyvtar - folyoiratok

A gyerekeknek sz0lo folydiratokat valogatva gytjtjiik figyelembe véve a gyermekolvasok
igényeit. Idegen nyelvili gyermekfolydiratot nem fizetiink eld.

Fiokkonyvtarak - folydiratok

A fiokkonyvtarakba jaratjuk a megyei napilapot, valamint néhdny szorakoztatd ¢és
ismeretterjesztd folyoiratot, melyekre a legnagyobb a kereslet. Idegen nyelvii folydiratot nem
fizetiink eld.

I1. Hangzodokumentumok

Hangzo- és zenei dokumentumokat - CD-lemez formdjaban - csak a kozponti konyvtarba
szerzeményeziink. A fogylijtékorbe tartozik a magyar és az egyetemes konnylizene, a magyar
nyelvll szépirodalmi miivet tartalmaz6d hangoskonyvek, valamint a helyi vonatkozast
hangzédokumentumok. Mivel a konnytlizene tekintetében a kinalat végtelen, anyagi forrasaink
pedig végesek, kénytelenek vagyunk a fogyiijtékorbe tartozé miivek koziil is valogatni, egy
eldadomiivésztdl nem tudunk minden megjelent albumot megvenni. Arra toreksziink, hogy
valogatasokat (best of, greatest hits stb.) vasaroljunk, s csak a legkeresettebb énekesek és
egyiittesek esetében vesziink meg tobb albumot is. Nagyon népszeriiek az altalanos
valogatasok is, amelyeken tobb miivész is szerepel. A kiegészité gylijtokdrbe tartoznak a
filmzenék, a népzene, a komolyzene és a gyerekeknek sz6lo6 CD-k. Ezeket erdsen valogatva
szerezziik be. A dokumentumokat egy-egy példanyban vasaroljuk meg.

II1. Filmfelvételek

Filmfelvételeket — DVD-lemez formdjaban - a kozponti konyvtarba és a belvarosi
fiokkonyvtarba szerzeményeziink.

Kozponti kényvtar
Alapvetdéen csak szinvonalas filmalkotasokat vasarolunk. A f{OgyiijtOkorbe tartoznak a

mivészfilmek, a vilaghiri dijakkal jutalmazott alkotasok, a filmtorténet klasszikusainak és a
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modern kor legnagyobb rendezdinek alkotasai, a magyar filmmiivészet jeles darabjai, a
szinvonalas gyermekfilmek ¢és rajzfilmek, valamint a helyi vonatkozasu alkotasok. Ezeket a
filmeket igyeksziink a teljesség igényével beszerezni. A kiegészitd gylijtokorbe tartoznak a
dokumentumfilmek, az animacios filmek, a zenés filmek és az ismeretterjesztd filmek, ezeket
erdsen valogatva gyljtjik. A kotelez6 irodalmak filmfeldolgozasaibol 2-2 példanyt, minden
masbol egy-egy példanyt vasarolunk.

Belvarosi fiokkonyvtar

A legnagyobb fiokkonyvtar, melyben valogatott filmgylijtemény talalhato. A gyiijtokore
vegyesebb, mint a kdozponté, ide mar vasarolunk a kommersz kategoriaba tartozo filmeket is,
természetesen a jO izlés hatdrain belil. A pénziigyi korlatok miatt valogatva
szerzeményeziink, de igyeksziink az wjdonsagokkal Iépést tartani. Komoly, szoérakoztatd,
gyermek- ¢és rajzfilmeket gyiijtiink. Egy példanyban szerzeményeziink.

IV. CD ROM-ok

Gyarapitasuk a koltségvetés fliggvényében torténik, és csak a kozponti konyvtarra
korlatozodik. Ezt a dokumentumtipust nem kolcsondzziik, ezért a tajékoztatdo és a szakmai
munkdban hasznalatos adattdrak beszerzése élvez elsdbbséget (pl. DVD-Jogtar, Pressdok,
Hundoc, Cégjegyzék, lexikonok, 0Osszefoglalo miivek, folyoiratok tobb évfolyaméanak
kummulécioéi stb.), valamint a helyi vonatkozasi CD-ROM-ok, a fennmarad6 forrasokbdl
pedig olyan CD-ROM-okat szerziink be,amelyek az altalanos ismeretterjesztés céljara
szolgalnak, és helyben hasznélatra is alkalmasak. Egy példanyban szerzeményeziink

VI. A gyarapitas forrasai

1. Konyvek (kedvezmények):

- Konyvtarellato (10 %)

- Pult Kft (30 %)

- Lira és Lant Nagyker (36 %)

- Bookline (20-41 %)

- Alexandra Nagyker (35 %)

- Konyvellaté (35 %)

- Kiadoktol kozvetleniil (pl. Aréna 2000 — 50 %)

- Egyéb internetes terjesztok (pl. Libri— 15 %)

- Antikvariumok (sorozatrészek, hidnyzo kotetek potlasa)

Helyismeret:

- Hazénk Kiado

- Lira és Lant konyvesbolt

- Tourinform Iroda

- Xantus Janos Muzeum

- Vérosi Levéltar

- Antikvariumok (régi konyvek)
- Vérosi Miivészeti Mizeum

- Egyhdzmegyei Konyvtar

- KSH Gydr-Moson-Sopron Megyei Igazgatosaga
- Pult Kft.
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2. DVD
- Fokusz

- Kiadotol kozvetleniil (Odeon, MOKEP)
- Konyvtarellato

3.CD

- Music Dome

- Lira és Lant Nagyker
- Saturn

- Alexandra Nagyker
- Konyvtarellato

- Bookline

- Hangoskonyv.hu

- CD Bt.

- USA CD

- Hungaroton

4. CD-ROM

- Arcanum

- Konyvtarellato

- Complex

- Orszéaggytilési Konyvtar

5. Folyoirat

- Helir

- helyi posta

- Konyvtarellato

- kozvetleniil a kiadotol (pl. HVG)

A beszerzéseknél az arengedmény mértékét forgalmazonként €s dokumentumonként esetrdl-
esetre elemezziik.
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INTERNETHASZNALATI SZABALYZAT

Az Internet szolgaltatast csak a Galgdczi Erzsébet Varosi Konyvtar regisztralt olvasdi vehetik
igénybe, érvényes olvasojegyiik vagy latogatdjegyiik felmutatasat kovetden.

A szolgaltatast a 14 éven aluli olvasok a gyermekkonyvtarban, a 14 éven feliiliek a feln6tt
részlegben igényelhetik a konyvtar nyitva tartasi idejében.

A géphasznalati szandékot a konyvtarosnal kell jelezni.

Egy-egy olvasot naponta fél 6ra szamitogép-hasznalat illet meg, a napi idékeretek nem
vonhatok Gssze, illetve nem ruhazhatok at mas személyre.

A felndtt részlegben érkezési sorrendben lehet igénybe venni a szolgéltatast, eldjegyzést kérni
nem lehet, s a fél 6ra hasznalati id6 nem hosszabbithaté meg.

A gyemekkonyvtarban az internet haszndlatira eldjegyzést vesziink fel, az eldjegyzett
hasznalok eldnyt élveznek. El6jegyzést kérni telefonon is lehet. Egy hétnél tavolabbi
idopontra eldjegyzést nem fogadunk el. A gyermekkdnyvtarban, amennyiben nincsenek
eléjegyzett vagy varakozo olvasok, ez az id6tartam fél oraval meghosszabbithato. A
gyermekkonyvtarban a gépeknél turnusvaltds mindig egész és fél orakor van (pl: 14,00;
14,30). A késlekeddk elvesztik a hasznalat lehetdségét, helyiiket a gépre varakozok koziil
soron kovetkezok foglaljak el. A késedelmes olvasok akar aznapra kérhetnek uj idépontot,
amikor biztositjuk szdmukra a gép hasznalatat.

Adatok letoltésére penndrive haszndlhaté. Dokumentumok nyomtatasa — térités ellenében —
lehetséges. A kinyomtatott oldal 4ra a fénymasolattal azonos, fizetni a kdlcsonzd pultnal kell.

Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 haszndld iilhet. Az internetezd olvasét munkéjaban
megzavarni nem szabad. Az Internetezés konyvtari kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a
figyelmet a kdrnyezethez ill6, halk és kulturalt viselkedésre.

Az olvasd a szolgaltatast nem haszndlhatja térvénybe {itk6z6 cselekményre (a halézaton
elérhetd adatok illetéktelen hasznélatdra, modositasara, megrongélasara, a haldzat biztonsagat
veszélyeztetd informaciok, programok terjesztésére, stb.). Az erdszakos, kozizlést és
kozszemérmet sérté Web-oldalak latogatdsa nem megengedett. Az ezekrdl vald6 nyomtatast a
konyvtar megtagadja.

A gyermekkonyvtarban az Internet-kuckoba taskat, konyvet, élelmiszert és italt bevinni nem
szabad. A mobiltelefon hasznalata tilos!

A szamitégép nem rendeltetésszerli hasznalata, a rendzavaras, a hasznalati szabalyok be nem
tartdsa a szolgaltatasbol valo kitiltdst vonhat maga utan. A kitiltd rendelkezést a szolgéalatot
teljesitd kolléga jogosult meghozni.

Az Internethasznalé olvasé tudomasul veszi, és beleegyezik, hogy a konyvtar a
gyermekkonyvtari Internet-adatforgalmat — a 10. pont betartdsa érdekében — ellendrzi. A
Gyermekkonyvtarban az 01j felhaszndlod, miel6tt a géphez iil, koteles elolvasni az Internet-
hasznalati szabalyzatot, s alairdsaval nyilatkozni az abban foglaltak tudomasul vételérdl.
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Pénzkezelési szabalyzat

1. Altalinos rész
A 249/2000. (XII. 24.) és a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan késziilt az alabbi Pénzkezelési
Szabalyzat.

Utalvanyozas, érvényesités
Béarminemii kifizetés utalvanyozasara a mindenkori igazgatd jogosult, ellenjegyz0 a gazdasagi vezeto,
érvényesit0 a gazdasagi ligyintézo.

2. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

2.1. Bankszamla forgalom lebonyolitasa

A Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar 6nallé bankszamlaval nem rendelkezik, banki kapcsolatait a KP-
GSZK bankszamlajan bonyolitja.

2.2. Készpénzforgalom lebonyolitisa

A készpénzes kifizetések lebonyolitasa a KP-GSZK-tol felvett ellatmannyal torténik, melynek kerete
200.000 Ft, amely egyes nagyobb 0sszegii beszerzés €s nagyobb volumenii rendezvény esetén emelhetd.

A varosi konyvtar készpénzforgalmat
- a gazdasagi irodaban
- pénzkezelo helyeken (fiokkonyvtarak, csak befizetés lehetséges) bonyolitja.

2.2.1. Gazdasagi iroda
A konyvtari feladatok ellatasahoz, mitkddtetéséhez sziikséges készpénz forgalom lebonyolitasara szolgal.

Nem tekinthetd pénztarnak az allando vagy eseti ellatmanyt kezeld pénzkezeld hely, ahol csak befizetések
eszkozolhetok.

A készpénzt napkozben pénzkazettdban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzkazettdban kell
tartani a megdrzés biztonsaga érdekében.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek lemezszekrényben vald elhelyezésére is, ha az
idegen értékek €s pénzek atadas-atvétele megfelel6en bizonylatolva van.

2.2.2. Pénzkezel6 helyek
Az olvasok konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos befizetései, amelyet legalabb honap végén —nagysagtol
fiiggden, 2000 Ft felett - a gazdasagi irodaba, részletez6 nyomtatvannyal, be kell fizetni.

1. Bacsai fiok 9030 Gyor, Heltai J. u. 8.

2. Gyarvarosi fiok 9027 Gyér, Kiilsé A. u. 6-8.

3. Szabadhegyi fiok 9028 Gyor, Moéra park 1.

4. Szentivani fiok 9011 Gyér, Osiu. 1.

5. Szigeti fiok 9025 Gydr, Koztelek u.4-10.

6. Belvarosi fiok 9022 Gydr, Bisinger sétany 24.
7. Jozsef Attila Muivelddési Haz 9028. Gyor, Mora park 1.

8. Gyermekkonyvtar 9023 Gyor, Herman Otto6 u. 22.
9. Olvasoszolgalat 9023 Gy6r, Herman Ott6 u. 22.
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3. Az ellatmany kezelése

A megfeleld mennyiségli ¢és cimletezésii pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre allasaért a gazdasagi
igyintéz6 a felelés. Neki kell gondoskodnia az ellatmany igénylésrél, hogy a kifizetés idopontjaban
biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

3.1. A pénzmeg06rzés és tarolas

Az ellatmany vaskazettaban keriil elhelyezésre, lemezszekrényben, melynek egyik kulcsat a pénzkezelési
feladatokkal megbizott gazdasagi ligyintéz6, masik kulcsat a gazdasagi vezetd biztonsagi zarral felszerelt
irdasztalfiokban 6rzi.

3.2. A készpénzszallitas szabalyai

Az ellatmany szallitadsa a KP-GSZK-t6l a gazdasagi tigyintéz6 kotelessége, tavol maradasa esetén
helyettesithetd.

A készpénzt a legrovidebb uton és idén belill kell a konyvtarba szallitani és ott elhelyezni. A pénz
szallitasaval megbizott dolgozot a pénz szallitasa kdzben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is

vallalhat olyan feladatot, amely gatolna e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozo felelds a felvett ellatmanyért.

4. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az ellatmanyt a gazdasagi ligyintéz6 onalldan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli.

Kinevezésekor irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy az ellatmanyt elszamolasi
kotelezettséggel, teljes anyagi felel0sséggel kezeli.

A nyilatkozat fénymasolatat e szabalyzat melléklete tartalmazza. (1. sz. melléklet)

A gazdasagi ligyintéz0 a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket (szigort
szamadasu nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizarolag erre a célra hasznalt — nappal is zarva
tartott, biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

F¢ feladatai:
a készpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
a lemezszekrényben tartott készpénz €s a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, Orzése,
a befizetett készpénz atvétele,
a befizetett készpénz feladasa a KP-GSZK bankszamlajara,
az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
a kifizetéssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasa, elszamolasok vezetése,
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
koteles gondoskodni a varhato kifizetéseknek megfeleld mennyiségli és cimletli készpénz
biztositasarol.

Csak valddi és forgalomban 1évo pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak
ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az
még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél
nyilvanvaldéan megallapithat6, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl.: szdndékos rongalas) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

Ha a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve érmét talal, azt a
befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tind bankjegyet (érmét) vissza kell
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tartania ¢és az eredetérdl a befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv
felvételénél a gazdasagi vezetonek is jelen kell lennie.

A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tiin6 bankjegyet (érmét)
kitél és mikor kapta. Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 {ligyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamat, foglalkozasat is. A jegyzokonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairas esetleges
megtagadasat is rogziteni kell a jegyz6konyvben.

A hamis, vagy hamisnak tiin bankjegyr6l (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az
elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozatszamat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az
atvételr6l késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi vezetonek at kell adni. (2. sz.
melléklet)

A készpénzszillitas szabalyai

A készpénz szallitaisa a KP-GSZK-bol a jelen szabdlyzat alapjan, a pénzfelvételre felhatalmazott
személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden:
e 50.000,- Ft alatt 1 {6 ellatmanyt felvevd
e 50.000,- Ft és 200.000,- Ft kozott 1 {6 ellatmanyt felvevo és kisérd
e 200.000,- Ft és 500.000,- Ft kozott 1 {6 ellatmanyt felvevo és 2 {0 kisérd sziikséges.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozonak a készpénzt a legrovidebb tuton és idon beliil kell a
konyvtarba szallitani és ott elhelyezni. A pénz szallitdsdval megbizott dolgozokat a pénz szallitasa
kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
oket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért.

5. A pénzkezelés bizonylatai

Gazdadagi iroda

A kiadott 6sszegrol minden esetben atvételi elismervényt kell kiallitani.

A Kkifizetések bizonylatait id6érendi sorrendben év elejétél kezdddd sorszammal, Ugynevezett iktato
szammal koteles ellatni. Ezt a szamot szerepelteti az ellatmany elszdmolasara hasznalt atadasi bizonylaton.
A bizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 alapokmanyokat.

A bizonylatokat kézirassal, golyostollal kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat atirassal nem lehet javitani,
csak athtizassal. A rontott bizonylatot athizassal és “Rontott” szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell és
helyette 1j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattdmbben, a topéldanyokkal egyiitt) meg kell érizni.

A leltétkezeld helyek altal befizetett Osszegek atvételét a részletez6 bizonylaton alairasaval igazolja,
havonta legalabb két alkalommal befizeti a KP-GSZK bankszamlajara.

Legalabb havonta két alkalommal (KP-GSZK-val egyeztetve) koteles a készpénz forgalomrol elszamolni.
A szamlakat alaki, tartalmi, formai ellendrze utan be kell szkennelni, kontirozni, érvényesitd, ellenjegyzo,
utalvanyozé alairasa utan (a készpénz ellenérzése mellett) a KP-GSZK-ba keriil tovabbitasra, az atado
bizonylattal egyiitt.

A készpénz egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell.
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Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell felvenni, amit a gazdasagi vezetonek is ala kell irnia. A
jegyzokonyv szerinti tobbletet be kell vételezni, az esetleges hidnyt be kell fizetni.

Kizarodlag pénzbefizetést kezel6 helyek

Kizarolag pénzbefizetést kezeld helynek kell tekinteni az intézmény fiokkonyvtarait, ahol az olvasok
befizetéseit kezelik. A téritési dijak atvételérdl nyugtat kell adni a befizetének. A beszedett Osszegeket
minden ho végén —nagysagtol fliggden- be kell fizetni a gazdasagi irodaba, részletez6 bizonylattal, melybol
kidertil a befizetés jogcime.

Az olvasoszolgalatban pénztargép milkddik, mely bevételét a pénztargép napi forgalmat Osszesito
bizonylattal hetente egyszer be kell fizetni a gazdasagi irodaba.

6. Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

A z alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szdmadasu nyomtatvanyként kezelni:

Fajtaja Nyilvantartas
Készpénzfizetési szamla tombonként
Szamla tombonként
Nyugta tombonként
Uzemanyag elleg elszamolas tombonként

A szigorti szamadasii nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybol

a felhasznalo szervezeti egység,

a felhasznalo6 személy,

a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint, és

a felhasznalas idopontja is megallapithato.

A felhasznalo6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A szigort szdmadasu nyomtatvanyok készletérdl, felhasznalasarol az alabbi nyilvantartast kell vezetni:
szigoru szdmadasu nyomtatvanyok raktari nyilvantart6 lapja (Sz. Ny. 13-76. 1. sz.)
nyugtatdombok nyilvantartasa tomb (Sz. Ny. 15-403)

A szigorli szamadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben kell felvezetni a Szigoru-
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapjara.
Nyomtatvanyfajtanként kiilon-kiilon nyilvantarto lapot kell hasznalni.

A nyomtatvany kiadasat késobbi idopontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben

betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell irattarba helyezni. A
bizonylatokat 10 évig meg kell rizni.
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. sz. melléklet

Galgobcezi Erzsébet Varosi Konyvtar
9023 Gydr, Herman Otto6 u. 22.

NYILATKOZAT

Galgdcezi Erzsébet Varosi Konyvtar Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem. Munkdm soran
az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi
feleldsség terhel.

alairas
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2. sz. melléklet

Galgobcezi Erzsébet Varosi Konyvtar
9023 Gydr, Herman Otto6 u. 22.

JEGYZOKONYV

(HAMIS PENZ BEFIZETESE ESETEN)

Felvéve: 200.......ccoiiiiinieeieieeieeie e, napjan a Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar
gazdasagi iroddjaban.

Jelen vannak: BefIZetO:. . i
PENZLATOS ..o et
2a7dasagl VEZetO . .oouvereieiieeiie e

Téargy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent  pénztadrunkndl ...,
1aKCIME: ... , hogy pénzbefizetést teljesitsem.
A pénztarosnak feltlint, hogy a .....cccoovviiiiiinninnne Ft cimletlh ......ccooovvieiiiiiiieee,

sorozatszamu bankjegy (érme) hamis, elletve hamisitvanynak tiinik.

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 200........cccccovvimniiiiiniinnieennnnne napjan
....................................................... nevil egyéntdl kapta ...........ccceceveeeeeennennn.... Varosban.,

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyz6konyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd
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Az intézmény tulajdonaban lévo felesleges vagyontargyak hasznositasarol és
selejtezésérol

A Galgoczi Erzsébet Viarosi Konyvtar kezelésében 1évé felesleges vagyontargyak
hasznositasaval ¢és selejtezésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrél sz6ld tobbszor
modositott 2000. évi C. tv. és a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeirdl intézkedd 249/2000. (XII. 24.) Korm. Rendelet az
allamhéztartds szervezeti beszamolasi és konyvelési kotelezettségének sajatossagairdl,
valamint az Onkormanyzat vagyongazddlkodasi rendelete alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg.

I. A hasznositas és selejtezés hataskore

A felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak meghatirozasa, selejtezése az intézmény
igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

Kivételt képez az 6nkormanyzati rendelet szerinti §sszeghatar feletti targyi eszkozok
selejtezése.

e A rendelkezés alkalmazasa szempontjabol felesleges az a vagyontargy, amely az
intézmény rendeltetésszeri miitkddésének ellatdsahoz mar nem sziikséges, vagy
céljanak mar nem felel meg.

e Az intézményi vagyontargyak koziil ki kell selejtezni azokat, amelyek rendeltetésszerti
hasznélatra mar nem alkalmasak (elhasznalodtak, torottek, stb.), gazdasdgosan nem
javithatok, korszeritlenné, elavulttd valtak, mar nem hasznalhatoak.

I1. A hasznositas modja

e Az intézmény tulajdondban 1évé felesleges vagyontargyak feltarasarol az intézmény
igazgatoja, a gazdasagi vezetd - targyi eszkozoket nyilvantartd dolgozd utjan -
folyamatosan gondoskodik.

o A felesleges targyi eszkozoket, az arra kijelolt dolgozoknak kell atadni, aki ezeket
elkiilonitetten kezeli és gylijtdjegyzéken tartja nyilvan.

o A felesleges vagyontargyak koziil a még hasznalhatokat értékesiteni kell. Az
értékesités minden esetben szamlazasi kotelezettség ala esik.

o A felesleges vagyontargyakat — a vagyongazdalkodasi rendelet szabdlyai szerint - mas
koltségvetési intézménynek téritésmentesen is 4t Ilehet adni, 4atadas-atvételi
jegyzdkonyvvel.

e A hasznélatb6l kivont és nem értékesithetd felesleges, valamint rendeltetésszerii

hasznalatra alkalmatlanna valt vagyontargyakat, tekintet nélkiil azok anyagara vagy
értékére, csak selejtezési eljaras keretében lehet a nyilvantartasokbol kivezetni.
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III. A selejtezés modja
Selejtezési eljaras lefolytatasa

A vagyontargyak selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt selejtezési bizottsag altal
szabalyszerlien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

Selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak kinevezése az intézményvezetd hataskorébe
tartozik. A bizottsag tagjainak legalabb 3 f6bol kell allnia. A selejtezési bizottsag elndkének és
tagjainak a megbizatdsa visszavonasig érvényes. A selejtezési bizottsag a felesleges
vagyontargyak selejtezését a gazdasagi iroda vezetdje altal javasolt jegyzék alapjan koteles
elvégezni.

A selejtezés végrehajtasa

A selejtezési eljardst megelozo feladatok

A Selejtezési Bizottsag a javaslat alapjan a selejtezést megel6zden koteles megvizsgélni, hogy
a még hasznalhaté vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedés megtortént-e, a
selejtezésre elokészitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a felsorolt adatokkal.

Targyi eszkozok selejtezésének dokumentalasa

A targyi eszkozok selejtezésében a kovetkezd szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni:

e Sz.ny. 11-90. Targyi eszkozok selejtezési jegyzOkonyve,
e Sz ny. 11-91. Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke,

e Sz.ny. 11-92. Térgyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke,

e Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokonyv.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a selejtezés alavont vagyontargyak
felsorolasdt — megnevezés, darab, egységar, Osszérték feltlintetéssel — és a selejtezési
hatérozatra vonatkozo javaslatot.

Ha a selejtezés karokozas miatt, vagy egyéb, nem rendeltetésszerli haszndlatban bekovetkezett
elhasznalodas folytan valt sziikségessé, a jegyz6konyvhoz csatolni kell a karmegéllapitasokrol
felvett jegyzokonyvet. Ilyen esetben a felelds személy, illetve személyek fegyelmi és anyagi
feleldsségre vondsarol haladéktalanul intézkedni kell.

A selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kell a visszanyert anyagokat, alkatrészeket, és az

értékesitésre kertild hulladékokat. A jegyzdkonyvet a Selejtezési Bizottsdg valamennyi tagja
koteles alairni.
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A jegyz6konyv zéaradékolasa, illetve a selejtezés jovahagyasa elétt a vagyontargyakat
szétszerelni, megsemmisiteni, illetve értékesiteni nem szabad.

A jegyzokonyv — mellékleteivel egyiitt — konyvelési bizonylat, melyet a KP-GSZK-ba kell
tovabb kiildeni.

A selejtezések lebonyolitasanal kiilonos gonddal kell tigyelni arra, hogy az egyes selejtezésre
bemutatott eszk6zok késébb még egyszer ilyen célra bemutathatok ne legyenek, ezért ezeket a
targyakat allaguktol meg kell fosztani (pl. Osszetépés, torés, elégetés, stb.). A hasznos
hulladékként visszatartott eszkozoket pedig a “selejtezve” felirattal jol lathatdéan kell
megjeldlni.

A kiselejtezett vagyontargyak értékesitésére kisérletet kell tenni a dolgozok részére.

IV. A hasznositas, selejtezés elszamolasa

A felesleges vagyontargyak hasznositasabol, értékesitésébdl, selejt hulladékértékébol
szarmazo bevételeket a koltségvetési szervek gazdalkodasi rendjére vonatkoz6 és mindenkor
hatélyos jogszabalyok szerint kell elszdmolni.

A vagyontargyak hasznositasabol (jegyzokonyvi atadas, értékesités) selejtezésébdl adodo
allomanyvaltozasok elszdmolasara az Onkormanyzati feliigyelet ald tartozd koltségvetési
szervek szamlarendje, illetve a KP-GSZK Szamlarend eléirdsai az iranyadok.

A Dbizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzOkonyvben javasolt
intézkedések (leértékelés, kiselejtezés, megsemmisités) megitélésére csak az intézményvezetd

engedélye alapjan keriilhet sor.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt el6irasok alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése

A selejtezési eljards szabdlyszerti végrehajtasdnak ellendrzéséért a pénziligyi- gazdasagi
részleg vezetdje a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansagot taldl, az koteles azonnal az
intézmény vezetdjének jelenteni.

V. Zaro rendelkezések

A selejtezési eljarast igényeknek megfelelden €s a leltarozast megelézden kell lefolytatni. Az
litemtervet a gazdasagi vezetd késziti el, és az intézmény vezetdje hagyja jova.
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Gépkocsi iizemeltetési szabalyzat
A gépkocsi lizemeltetését a kovetkezOk szerint szabalyozom:
A gépkocsival torténd szallitas sziikségességét a gépkocsi eléadonak kell jelezni.

Gépkocsi eldado feladata:
- a hozza beérkezd igényekkel 0sszhangban koordinalni, lehetdség szerint egy
héten beliil a szallitdsok egy napra essenek, siirgds eseteket kivéve, egy napon beliil a
lehetd legrovidebb Ut megtervezése,
- az indul6 o6raallast minden esetben a menetlevélen alairasaval igazolni,
- h6 végén a menetlevelek alapjan az iizemanyag elszamolasa.

Gépkocsivezeto feladata:

. menetlevél kidllitasa szallitas alkalmaval, minden nap uj,

. a vonatkozd szabdlyok betartasaval a gépkocsi vezetése, a gépkocsi eldado
altal megtervezett idében és utvonalon,

. szallitas utan a kulccsal, forgalmi engedéllyel egyiitt a menetlevél leadasa.

A gépkocsi hasznalata kizarolagosan csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

A gépkocsi két kulcsa €s a forgalmi engedély drzése pancélszekrényben van.

Az intézmény dolgozoi alkalmanként igénybe vehetik a gépkocsit, igazgatdi engedéllyel, az
lizemanyag megtéritése ellenében.

A gépkocsit alkalmanként megbizott konyvtari dolgozo vezetheti.
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Leltarozasi szabalyzat

A Galgoczi Erzsébet Varosi Konyvtar leltarozasaval osszefliggd feladatait a szamvitelrél szolo tobbszor
modositott 2000. évi C. tv. és a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi €s kdnyvvezetési
kételezettségérdl intézkedd tobbszor modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkezok
szerint hatarozom meg.

1. Altaldnos rész

1. A leltarozasi szabélyzat célja és tartalma:
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az intézménynél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése el6tt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kdvetkezOk meghatarozasa:
= A leltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,

= a leltarozasért felelds személy megbizasa,

= a leltarellendr kijelolése,

= a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon, és
ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2. 1. A leltarozas célja

A leltarozas célja a konyvtar vagyonanak szambavétele.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:

= Az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisag biztositasat,

= a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének ellendrzését, a
bizonylati fegyelem megszilarditasat, el6segitését,

az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,

= a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

=
=

2. 2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkozok
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkdzok valosagban meglévo allomanyanak
(mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik: a nyilvantartasok szerinti allomany ¢és a tényleges allomany kozotti
kiilonbozet, — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és a
szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitasa.

2. 3. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak valosadgban is

meglévo allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott iddpontra vonatkozoan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben illetve feltételek mellett leltarnak tekintheté a
szabalyszertien ellenérzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartas is.

2. 4. Leltarozasi ilitemterv

Az itemterv Osszeallitdsanak célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremiikddd szervezeti
egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentességének
biztositasa érdekében.
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A leltarozasi litemtervet a leltarozast megel6z6 10 nappal el kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje
hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmaznia kell:

Mire terjed ki a leltarozas,

a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

a leltarellenérok nevét,

a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

a leltarozas idépontjat, napra meghatarozva,

leltarozok nevét,

a leltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés atadasanak idopontjat, a leltarvezeto részére,

az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét,
a zar6jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hatéridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi litemtervtol csak az intézmény vezetdjének engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
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2. 5. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjeldlt €s azonosithato teriilet. Minden
leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozd eszkdzok
vagyonvédelmérol. Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6zoknél hidnyt észlel, azt haladéktalanul koteles
jelezni az intézmény vezetdjének.

2. 6. A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell Osszedllitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg forduldonapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték szerint
a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

= A teljes kortiséget,

= avalos allapot bemutatasat,

= az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyok javitast csak
szabalyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és fol¢ irassal szabad eszkozolni, és a javitast végzo
személynek a “javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy
kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezdk betartasarol:

= A bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ive, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek,
kimutatasok) egyértelmi és hianytalan kitoltésérol,

= sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak tartalmaznia kell:
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A koltségvetési szerv megnevezését,

a “leltar” megjelolését,

a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszk6zok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat
és Osszértékét,

a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett személyek
alairéasat.

Lo duu il
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2. 7. A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

= Mennyiségi felvétellel,

= egyeztetéssel, akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitdsa az analitikus nyilvantartasok
egyeztetésével is biztosithato.

3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

3. 1. Az intézményvezetd

Feladata:

= A leltarozas vezet6jének kijelolése ¢s megbizasa,

= a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,

= az éves leltarozasi litemterv jévahagyasa,

= a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felel0s:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az Onkormanyzati tulajdon védelmét szolgalod
rendelkezések betartasa.

3. 2. Leltarozas vezetdje

Feladata:

Az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézményvezetdvel torténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszk6zok),
a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

Lt d Ul

3. 3. Leltarellendr
Feladata:
= Ellendrizni a leltdrozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
= a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén
kételes megtenni a sziikséges intézkedéseket,
= a leltar felvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve ellendrzi még a
kovetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,
= eltérés esetén a leltarozas vezet6jét koteles értesitent,
= a leltarfelvétel id6étartama alatt munkajat 0gy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd legyen, a
felmertilé problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3. 4. A leltaroz6 dolgozo(k)
Felel6s:
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A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfelel6 kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten
elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

= Részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitoltésének modjat, a
leltarfelvétel technikéjat,

= a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjeldlt idoben meg kell jelennie a leltarozas helyén és
onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével tavozhat,

= a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

= aleltarozast a leltarfelel6s altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3. 5. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzdk feladata

A targyi eszk6zok és leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

= A leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valdodisagaért,

az éves mérlegbe beallitando készletértékek megallapitadsaért, azok leltarokkal valo alatamasztasaért,
a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és megallapitja azok
egyezOségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elokésziti a sziikséges
intézkedések megtételét.
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4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4. 1. A leltarozas el6készitése

A leltarozas megkezdése elott:

= Fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

= 1iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

4. 1. 1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

= El kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

= le kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

= gondoskodni kell a konyvelési és pénzligyi nyilvantartasok naprakészségér6l, a fordulonapi
konyvszerinti készlet megallapitasa érdekében.

4. 1. 2. Személyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijeldlésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 30 napon beliil kételes elkésziteni a
leltarozasi litemtervet, s azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A
bizottsagnak legalabb 2 fobdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével kell megbizni. A
bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellenéroket.

4. 1. 3. A leltarozésban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elbtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatason koteles mindenki részt
venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremukodik.
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Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
eléirasokat.

4. 1. 4. A targyi feltételek biztositasa
A leltarozas megkezdése el6tt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje a felelds.

Ennek keretében gondoskodni kell:

= A sziikséges nyomtatvanyokrol,

= a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a
leltarozasi csoportok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:

= A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni,

= valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriild rovatokat megsemmisité vonallal at kell
htzni,

= a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

= gondoskodni kell az olvashato szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem lehet).
A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hiizni, s a helyes adatot f6l¢
irni. A javitas tényét a javitast végzo alairasaval koteles igazolni,

= a leltarozasban kozremiikodok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés

megtortént-e.

Egyéb el6készitési feladatok

1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok allomanyat,

sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

= Meg kell gy6zddni arrol, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben nem,
gondoskodni kell a potlasarol. Hidnyzo szamok esetén a targyi eszk6zok azonositdsat a korabbi
leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

= Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

= A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.

4.2.
4.2.
=

4. 2. 2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa
Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.

A leltarozas megkezdésekor €s befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a leltarozok, a
leltarozasi korzetfelel6s a leltarellenérnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a.) Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét.
b.) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében: — a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért
— a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.
A leltarozés szabalyszertiségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a mindség
megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért, a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:
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a.) A leltarozoknak a leltarozott eszkéz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szdmbavétellel egyidejiileg
rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b.) A bizonylatokat a leltarosszesito (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.

c.) El kell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellendrzott
bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kovetéen meg kell allapitani
a leltari hianyokat és a tobbleteket.

I1. A leltarozas modja
1. Eszko6zok, forrdsok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 10 napon belill a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni.

A targyi eszk0zOk esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell.

2. Téargyi eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak: 5 évente, értékegyeztetéssel kell leltarozni. Az immateridlis javakat az analitikus
nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értékben kell a leltarban szerepeltetni. A
leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben
bizonylatok alapjan kertiltek-e rogzitésre.

Ingatlanok: Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 5 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a fo6ldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol.

Gépek, berendezések, felszerelések: 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni a nagyérték targyi
eszkozoket. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt kisértékii, csak mennyiségben nyilvantartott targyi eszkozoket
5 évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

Az egy éven tul elhasznalodo 2.000 Ft alatti targyi eszkdzokrdl és azok allomanyaba bekovetkezett
valtozasokrol folyamatos, részletezd nyilvantartast vezetiink, igy a leltart részletezO nyilvantartassal
helyettesitjiik.

Jarmvek: 5 évenként mennyiségi felméréssel. A leltarozds soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

A konyvtar dokumentumallomanyat a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. konyvallomany ellenérzésérol és az
allomanybol valo torlésrdl szolo rendeletben foglaltak szerint kell leltarozni.

3. Kovetelések
A leltart ugy kell osszeallitani, hogy az tételesen (adosként, vevoként) tartalmazza a kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar osszeallitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

= mas gazdalkoddval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozé szamlakkal vald egyeztetést,

= a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok bizonylatokkal valo
egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a KP-GSZK-val egyeztetve kell megallapitani.

4. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok
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A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrol, hogy a lehetséges elszamolasok rendezésre kertiltek-e.
Ezt kovetden a leltarozast minden év december 31-ével el kell végezni.

Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhaté nyomtatvanyok:

B. sz. ny. 14-10/ a. . sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére.
B. sz. ny. 14-12/ a. 1. sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv koziti gépjarmiivek leltarozasahoz.
B. sz. ny. 14-13. r. sz. Targyi eszkdz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére.

B. sz. ny. 14-15/ a. 1. sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez.
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5. Meérlegtételek értekelése
Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1évo eszk6zok és forrasok forint
értekeinek megallapitasat kell elvégezni.

6. Leltari hidnyok és tobbletek rendezése
A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idopontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi bizonylatokra pedig az analitikus
nyilvantartasok (kartonok) azonosit6 adatait kell feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a leltarozasi
korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kdvetd 10 napon beliil kdteles gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
= a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

= a kiilonbozetet el6idézd okokat,

= a felel6sség megallapitasat,

= a felel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
= a leltarozasi korzet leltarfelel6sének,
= a leltarozasi bizottsag elndkének,

= a leltarellenérnek.

A leltarozas vezetéje a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felel0sségre vonast, a kartérités
megallapitasat az intézmény vezetdje felé.

7. A leltarozasi bizonylatok megdrzése
A leltarozas lezarasat kdvetden a leltarhoz kapcsoldodo valamennyi bizonylatot irattarozni kell.
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A szabalytalansagok kezelése

1. Az éllamhaztartas miikodési rendjérdl sz61o 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §
(5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A szabalytalansdgok fogalomkore
széles, a korrigalhatd mulasztidsok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasdra okot add cselekmények egyarant
beletartoznak.
A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhéztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az 4llami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. eléfordulhat.
Alapesetei lehetnek:
1. a szdndékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazd szabélytalansag)
A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége, hogy:
o a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,
o a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,
o szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
o hozzéjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megeldzés)
o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megteleld
allapot helyreéllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.
A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szlikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, amely feladatot a koltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szervben kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi és
elszamoltathat6sagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire dtruhazhatja.
2. A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakaddlyozdsa elsddlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.
Az Aht. 97. §-a szerint:
297. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatasdhoz a
koltségvetési szerv  vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a
gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.
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(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a
koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikddtetésérol.”
Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata, a
szervezeti struktirdban meghatdrozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatdsdganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg. A koltségvetési szervek
munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét, beszamoltathatdosagat a
munkakori leirdsok szabalyozzdk, a kdzszolgalati jogviszonybodl, illetve munkaviszonybol
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabdlyoknak megfelelen kell teljesitenitik.
3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.
o A koltségvetési szerv valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot
a) Amennyiben a szabdlytalansdgot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetodjét.
J Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben Cérintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell
értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges
tenni.)
b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy
megalapozottnak taldlja a szabdlytalansadgot, tigy errdl értesiti a koltségvetési szerv
vezetdjét.
c) A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalar6l, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.
J A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot
A koltségvetési szerv vezetdje illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
J A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
o Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok
alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtdsaért. Bizonyos
esetekben (pl. bilintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala
az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén
az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el
a tényallas tisztdzasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd
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szakért6t is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

5. A koltségvetési szerv vezetOjének feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kdvetése soran:
. nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;
o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;
. a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockdzatok meghatdrozésa)
informéaciodt szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre
val6 nagyobb ralatast.

6. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartdsa soran:
e a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
e cgy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;
e nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;
e a palydzati aton felhaszndlasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unié Strukturdlis Alapjai és a Kohézids
Alap tdmogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol sz6lo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

II. A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrendjének
kialakitasahoz ajanlhat6 szempontok
a) A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek
alkotjak:
a szabalytalansag fogalma
a szabdlytalansag észlelése (itvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

5.  aszabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
b) A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi
formak
A koltségvetési szerv vezetdje eljarasrendet ad ki a koltségvetési szerv teljes tevékenységével
kapcsolatosan a szabalytalansagok kezelésérdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

b S

Kiilonos rendelkezések:
Szabalytalansagnak mindsiil az intézményben minden olyan

a) cselekmény,
b) mulasztas,
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amely valamely jogszabalyba, szakmai szokéasba, vagy etikai normaba litkozik.
Sulyos szabalytalansag: ami jogszabalyba {itkdzik
A szabalytalansagok észlelése minden vezetd beosztasi dolgozd alapvetd feladata. Az enyhe
szabalytalansagokat (belsé szakmai szokasok, vezetdi elvardsok sérelme) azonnal szova kell
tenni. A szabdlytalansagokrol az érintett vezetd beszamol a vezetdi értekezleten.
Sulyos szabdlytalansag esetén, a cselekmény elkovetdjét meg kell akaddlyozni a
cselekményének folytatasaban, és az eseményt haladéktalanul kozolni kell az intézmény
igazgatojaval.
Az intézmény igazgatdja kivizsgalja az ligyet.
Vizsgalati modszer:

a) igazolo jelentés kérése,

b) a panaszlott és a panaszld6 meghallgatasa

c) a tanik meghallgatasa

d) sziikség esetén fegyelmi vizsgalat,

e) kartéritési célu fegyelmi vizsgalat,

f) szabalysértési eljaras kezdeményezése

g) biintetdeljaras kezdeményezése

Szankciok:

a) szobeli eligazitas,
c) eljarason kiviili fegyelmi megrovas
d) fegyelmi eljaréas soran alkalmazott szankcid

Altalanos intézkedés: a tanulsagok elemzése, vezetdi értekezlet keretében, a sziikséges
megeldzo intézkedések meghozatala.

Valamennyi kozonségkapcsolati  jellegli munkateriileten panaszkonyv —alkalmazando.
Valamennyi panasz kivizsgalando.
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