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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottai feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkodését.
Keretet biztosit az intézmény altal 6nalléan kidolgozott belsé szabalyok megalkotasdhoz, az
intézmény megfeleld szakmai és gazdasagi mikodése érdekében.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az alkalmazotti értekezlet
fogadja el. Egyetértési és véleményezési jogat gyakorolja az intézmény kozalkalmazotti
tanacsa, amelyet a zaro fejezetben alairasukkal igazolnak. A Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytilésének Oktatasi, Kulturalis, Ifjasagi és Sport Bizottsaganak joévahagyasaval 1ép
hatalyba, ¢és hatdrozatlan iddre sz6l. Megtekinthetd az igazgatoi iroddban, a konyvtarban és a
telephelyek kézmiivelddési irodaiban, valamint az intézmény honlapjan (www.zvmkk.hu).

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézményben miikodd
kozosségekre, szervezetekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény altalanos jellemz6i
2.1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa
Alapité okirat kelte, szama: 2015. marcius 5., 426-9/2015.
Alapitas idépontja: 1986.08.12.
Az intézmény elnevezése: Zalaegerszegi Varosrészek Miivelddési Kozpontja és Konyvtara
Székhelye: Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
Telephelyei:

e Név: Andrashidai Miivelddési Haz
Cim: 8900 Zalaegerszeg, Iskolau. 1.

e Név: Csacsbozsoki Miivelddési Haz és Fiokkonyvtar
Cim: 8900 Zalaegerszeg, Szivarvanytér 1-3.

e Név: Alsoerdei Szabadidds és Ifjusagi Kozpont
Cim: 8900 Zalaegerszeg, Hrsz. 0116
Addigazgatasi azonosité szama: 15435257-2-20
Torzsszama: 435251
Statisztikai szamjel: 15435257-9101-322-20
Szamlaszama: 11749008-15435257

Telefon: 92-511-210


http://www.zvmkk.hu/

E-mail: titkarsag@zvmkk.hu

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

A koltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Vezetojének megbizasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és
a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd
egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan.

Magyarorszadg helyi Onkorményzatairol szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Kozgytilése
kizardlagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatdi jogokat Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viros Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) 76. és 78. §-a alapjan biztositja a
kozmiivelddési tevékenységek folyamatos megvalosithatésaga érdekében a kozmivelddési
intézményt, illetve e torvény 53. § (2) bekezdése szerint nyilvanos konyvtari ellatast
mikodtet, €s e torvény 55. és 65. §-a szerinti nyilvanos konyvtari alapfeladatokat lat el.

Az intézmény jogallasa:

Jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkezd ©nallé jogi személy, amely sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A ZVMKK részére az Avr. 9 § (1) bekezdése szerinti
feladatok ellatdsara kijelolt gazdasdgi szervezet a Kozgylijteményi és Kozmiivelddési
Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban KKGESZ).

A ZVMKK ¢élén Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgylilése altal kinevezett igazgato all,
aki az intézmény dogozoinak tekintetében munkaltatoi jogokkal rendelkezik.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
kozalkalmazotti jogviszony illetve polgari jogi jogviszonyok keretében foglalkoztatottak

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zalaegerszeg varos kozigazgatasi
teriilete

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

Az ingd és ingatlan vagyont Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata bocsatja
rendelkezésre. A vagyon Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak tulajdona,
kezelGje és tlizemeltetdje — az ingatlanvagyonra vonatkozo eltéréssel — a Zalaegerszegi
Virosrészek Miivelddési Kozpontja és Konyvtara.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A Kultv. 55. § (1) és a 65. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint

- a fenntartd altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és milkddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- tajékoztat a konyvtdr ¢és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyéanak €s szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség elsajatitdsaban,
az egész ¢leten at tarto tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatés €s az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €és egyéb programokat szervez,

- tudés-, informacié- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

- kdzhasznu informéacios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyjt.

b) A Kultv. 78. §-aban meghatdrozottak szerint

- az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképz0, szakképz6 tanfolyamok, életmindség és
¢letesélyt javito tanulési lehetdségek megteremti,

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomdényainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetis€gi ¢s mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultirajanak gondozasa,

- az ismeretszerz0, az amatOr alkoto, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdmogatésa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

- a kiilonbo6z6 kultardk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

- egy¢éb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

- a telepiilési konyvtar, valamint a telepiilés kozigazgatasi teriiletén 1évé muzealis intézmény
kozmiivelddési tevékenységének tamogatésa,

- Dbiztositja, hogy a telepiilésen a lakossdg Onszervez6dd kozosségei megfeleld
rendszerességgel €s idétartamban vehessék igénybe az intézmény szolgaltatasait,

- biztositja, hogy az igénybevétel idejére kozmiivelddési intézmény minimalis miikodési
feltételei rendelkezésre alljanak.

A koltségvetési szerv szakdgazati besoroldsa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése



082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktara, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkodtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

101270 Fogyatékossaggal €10k tarsadalmi integraciojat és €életmindségét segitd
programok, tamogatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2. Jogszabalyi hattér

Altalanos jogszabalyok:
o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
e 18/1999. (IV.18.) Onk. rendelet Zalaegerszeg MJV kotelezé dnkormanyzati kdzmiivelddési
feladatairol

Kozmiivelodési, kozgyiljteményi és gyermekjoléti tevékenységre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok:
e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrol
e 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol
e 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérol
e 2/1993. (1.30.) MKM rendelet a kozmiivelddési munkakdrok betoltéséhez sziikséges képesitési
és egyéb feltételekrol
e 1/2000. (I1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol
e 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetéseérol
o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mukddésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet



3. A ZVMKK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

3.1. Szervezeti agrajz

Konyvtar intézményegység

Intézményegység-vezetd

Székhelyen: 2 f6

Telephely Csécsbozsok: 1 f6

Igazgaté

14dé

Kozmii iinté g y uY’éB

Intézményegység-vezets

\

Miiszak

i vezetd

Székhelyen: 5 f6
Telephely Csacsbozsok: 1 f6

Telephely Andrashida: 1 f6

Adminisztrator

Rendszergazda

Technikai csoport:

informacids, portas: 2
karbantartd: 3
takarito: 4
telephelygondnok: 1




Az intézményegységek alapfeladataikat egy székhelyen és harom telephelyen latjak el.

3.2. Konyvtar intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi elSirdsoknak megfeleléen végzi. Eves intézményegységi
feladattervben rogzitett munkarend szerint teljesiti feladatait.

Az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasdhoz és
miikddéséhez az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Vezetdje palyazat utjdan megbizott konyvtari intézményegység-vezetd, magasabb vezeto.
Megbizasat az igazgatotol 5 évre kapja, a munkaltatoi jogokat felette az igazgatd gyakorolja,
tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményegységben konyvtarosi tevékenységet elbiras szerinti végzettséggel ¢&s
szakképzettséggel rendelkezd konyvtaros szakemberek végezhetnek.

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat
a munkakdri leirasuk allapitja meg.

3.3. Nyilvanos konyvtari feladatok
Konyvtari szolgaltatasok
e [Lchetdvé teszi €s segiti az allomadny egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.
e Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
o Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatést, témafigyelést végez, bibliografiat készit.
e Fénymasolast, szkennelést, nyomtatast végez a haszndloknak, segit az
internethasznaloknak.
e Ovodas és iskolas foglalkozasokat szervez, allit Gssze és levezeti azokat.
o Kiallitasokat rendez, plakatokat, szorolapokat készit.
e Rendezvényeket szervez és részt vesz a lebonyolitasukban.

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
e Részt vesz az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasaban.

Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
e Végzi a dokumentumok dallomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi ¢és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
e Az osztalyozas és a dokumentum leiras szabalyainak megfelel6en folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.
e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
e Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
masodik része tartalmazza.

3.4. Kozmiivel6dési intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen végzi. Eves intézményegységi
feladattervben rogzitett munkarend szerint teljesiti feladatait.



Az alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasahoz és
miikddéséhez az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Vezetbje a palyazat Gtjan megbizott kézmiivel6dési intézményegység-vezetd, magasabb
vezetd. Megbizasat 5 évre kapja az igazgatdtol, a munkaltatéi jogokat felette az igazgatod
gyakorolja, tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményegységben kozmiivelddési tevékenységet eldirds szerinti végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel rendelkez6 kozmiivel6dési szakemberek végezhetnek.

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladat- és hatdskoreit, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodod feleldsségi szabalyokat
a munkakdri leirasuk allapitja meg.

Feladata

o Kodzvetiti az egyetemes €és nemzeti kultura értékeit.

e Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossdgokhoz, ¢letkorhoz, a
munkakoriilményekhez igazodd miivelddési lehetdségeket, és ezen tevékenységekhez
sziikséges feltételeket.

e Feltarja és tovabbadja a varosrész és vonzaskorzetének szellemi, mivészeti,
kornyezeti értékeit, apolja hagyomanyait.

o Klubokat, szakkoroket mitkddtet, segiti azok munkéjat.

e Biztositja a lakossag részére a kozéleti és kulturalis informélodas lehetéségét.

e Informéciés ¢és egyéb kozhaszni szolgéltatast végez, rendszeres és szervezett
lehetdségeket nyujt a  kozosségek, civil szervezddések  vélemény- és
informéaciocseréjéhez.

e Moadszertani segitséget nyujt.

o Kozremiikodik a tudomdnyos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamokat
szervez meghatarozott ismeretek dtadasa, készségek, képességek fejlesztése
érdekében.

Bekapcsolodik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatasba.

Gondozza az linnepek kultirgjat.

Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének alakulasat.
Kiallitasok szervezésével kozremiikodik a milivészeti alkotdsok bemutatasaban.
Rendezvényeket szervez.

Biztositja a szabadidd kulturalis célu eltoltésehez a feltételeket.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények,
programok, konferenciak, stb).

4. Egyéb szervezeti egységek

4.1. Technikai csoport

A technikai dolgozok az egész intézmény/telephelyek részére latjak el munkakdoriiknek
megfeleld feladataikat. Feleldsek az intézmény miszaki, technikai lizemeltetéséért,
balesetveszélyes helyek, helyzetek feltarasaért, megsziintetéséért.

A technikai csoporthoz tartoz6 dolgozok részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a munkak®ori leirasuk allapitja meg.
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Feladatuk

Karbantartasi munkak, szerelések elvégzése.

A mukodéshez sziikséges anyagok beszerzése.

Az intézmény folyamatos rendbentartasa, parkgondozas, takaritas.

Az intézményi munkavégzéshez biztositjak a technikai, miiszaki hatteret.

Elvégzik az intézményi beszerzéseket.

Részt vesznek az intézmény leltarozasaban, az eszkozok selejtezésében.

Felelosek a vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, az épiilet allagaért,
berendezési és felszerelési targyainak ovasaért.

Felelések az intézmény folyamatos, ¢és programokhoz igazitott megfeleld
fogadoképességéeért.

Kezelik a kozosségi terek kulcsait, beengedik a csoportokat, biztositjak résziikre a
sziikséges szemléltetd eszkozoket.

Az épiilet nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete, adminisztraciés feladatok
ellatasa.

Az intézménybe latogaté tigyfelek fogadasa, tajékoztatasa, a hazirend betartatasa.
Szell6ztetés, leszemetelés, soprés, felmosas, a padok szaraz, vagy nedves letorlése,
fliggdnyok és falak ellendrzése, irodék takaritdsa, novények gondozésa.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eléirasok betartasa, betartatasa.

4.2. Adminisztrator
Az adminisztrator kdzvetleniil az igazgato6 irdnyitasa alatt 4ll.

Feladata

Ellatja az intézmény irdnyitasaval ¢€s mikodésével kapcsolatos adminisztrativ,
tgyviteli és protokollaris feladatokat.

Vezeti az intézményi értekezletek jegyzokonyveit.

Intézi a levelezést (elektronikus levelezés), az iktatast, a napi postdzasra vald
elokészitést, a kiildemények tovabbitdsat, feladasat, az érkezd kiildemények
feldolgozasat.

Fogadja a beérkezett hivasokat, faxol.

Biztositja az irattari rendet.

Vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat.

Szamitogepre viszi, szerkeszti az intézmény dokumentumait.

Szerkeszti és folyamatosan aktualizélja az intézmény programjait, rendezvényeit
Osszefoglalo elektronikus naptarat.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirdsa éallapitja
meg.

4.3. Alsoerdei Szabadidés és Ifjusagi Kozpont

A miikddés és mikodtetés a vagyongazdalkodasi szerzddésben foglaltak szerint torténik, a
hasznalat szabalyait a telephely Hazirendje tartalmazza, amely 6nallo szabalyzatban keriil
meghatarozasra.
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5. A ZVMKK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A ZVMKK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, a magasabb vezetok -
kozmiivelddési intézményegység-vezetd, konyvtar intézményegység-vezetd - és a miszaki
vezeto latjak el.

5.1. Magasabb vezetok

5.1.1. Igazgato

Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetd beosztast igazgatd all. Nyilvanos palyazat utjan a
fenntarto, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytilése nevezi ki a vonatkozd jogszabalyok
alapjan. Kinevezése 5 évre szol.
Az igazgato felelds:

e intézmény hasznalataba adott vagyonelemek rendeltetésszer(i igénybevételéért

e ajogszabalyban meghatarozott kovetelmények ellatasaért

e aszakmai hatékonysag €s a gazdasagossag érvényesitéséért

e atervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitéséért

Feladata, hataskorei
o Felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

e Gondoskodik a ZVMKK mikdodéséhez sziikséges személyi, targyi, modszertani
feltételekrol.

e [Elkésziti - az intézményegység vezetdk altal eldzetesen leadott tervek alapjan - az
intézmény munkatervét, valamint - a KKGESZ vezetdjével - a koltségvetési tervet.

o Osszeallitja és elkésziti a fenntartd, illetve a feliigyeleti szervek részére az éves
beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének és
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére.

e Elkésziti az intézményegység vezetokkel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat.

Munkaltatoi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort a torvényben meghatarozott 6sszegig.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Jogkoreit esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére,

intézményegység-vezetdre vagy az intézmény mas alkalmazottjdra — irdsban —

atruhazhatja.

e Felelos a tulajdon védelméért, a tizvédelmi ¢és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

e DoOnt az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utal mas hataskorbe. Pénziigyi kihatassal biro
tigyekben dontés eldtt eldozetesen egyeztet a KKGESZ vezetdjével.

e Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden egyeztet ZVMKK kozalkalmazotti tanacsaval.

o Képviseli a ZVMKK-t kiilsd szervek elétt, de a képviseletre — meghatdrozott
tigyekben — eseti vagy allando megbizést adhat.

e Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités

rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a munkaltatd dnkormanyzat
altal kiadott munkakdri leirasa allapitja meg.
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5.1.2. Kozmiivelddési intézményegység-vezetd

Feladata, hataskorei

e Vezetdi megbizasardl az igazgatd dont.

A munkaltatdi jogokat felette az igazgat6d gyakorolja.

Irdnyitja, szervezi a kozmiivel6dési intézményegység szakmai munkajat.

A szakmai munka teriiletén a vezetok részére eldirt ellendrzéseket végzi.

Ellatja, irdnyitja a szakmai munka belsd ellendrzését.

Ellatja az igazgato altal atruhazott feladatokat, a gazdalkodas tekintetében
javaslattételi joga van.

Részt vesz az intézmény munkatervének, éves beszamoldjanak, koltségvetésének,
SZMSZ-ének és egyéb dokumentumainak elkészitésében.

Elkésziti, ellendrzi és Gsszegzi az intézmény statisztikai adatszolgaltatasat.

Az igazgatd megbizasabodl képviseli az intézményt kiilsd szervek, személyek eldtt.
Munkarendet, munkaidObeosztast, munkakori leirasokat készit.

Javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazésra, elmarasztalésra.

Irdnyitja az intézményegység palyazatirassal kapcsolatos tevékenységét.

A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi eléirasok betartasa, betartatasa.

Azt igazgatd altal adott eseti vagy allandé megbizas alapjan — meghatarozott
tigyekben — képviseli az intézményt a szakmai szervek elott.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.

Adatvédelmi, titoktartdsi kotelezettsége van.

Tovabbkeépzési kotelezettsége van.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakdri
leirasa allapitja meg.

5.1.3. A kényvtdr intézményegység-vezeto

Feladata, hataskorei

A konyvtar intézményegység szakszeri €s torvényes mitkodésének biztositasa.

A intézményegység szakalkalmazotti kozosségének vezetése.

A intézményegység munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
visszacsatolésa.

A jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti megszervezése €s
ellendrzése.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasa, betartatasa.

A konyvtar intézményegység mitkodési rendjét szabalyozé dokumentumok elkészitése
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, gyiijtokori szabalyzat, hazirend, munkatervek,
beszamolok, tigyeleti rend, stb) és statisztikai adatszolgaltatas.

Vezeti €s iranyitja (tervezési, szervezesi, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkor)
a konyvtar intézményegységet.

Munkarendet, munkabeosztast készit.

Elkésziti, ellendrzi és 0sszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

Pecséthasznalati és alairasi jogosultsagaval rendelkezik a szakmai dokumentaciok
tekintetében.

A dolgozdék munkateljesitményét értékeli, a mindsitéshez javaslatot tesz az
igazgatonal.
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Kijeloli a palyazatirasban érintettek korét, palyazatot ir.

Azt igazgato altal adott eseti vagy allandé megbizas alapjan — meghatarozott tigyekben
— képviseli az intézményt a szakmai szervek elott.

Adatvédelmi, titoktartasi kotelezettsége van.

Tovabbképzési kotelezettsége van.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasa allapitja
meg.

5.2. Egyéb vezeto

5.2.1. Miiszaki vezetd

Feladata, hataskorei
Feladata az intézmény technikai csoportjanak iranyitasa. Szervezi a technikai dolgozok
tevékenységét.

Gondoskodik a technikai alkalmazottak kéthavi munkaidOkeretben torténd
munkavégzésérol.

A rendezvények fiiggvényében elkésziti a dolgozok heti/havi/kéthavi munkaido-
beosztasat. Osszesiti azt, és honap végén leadja az adminisztratornak.

A kozmiivelddési intézményegység-vezetovel és a konyvtari intézményegység-
vezetdvel valo egyeztetés utan kiadja a heti munkat a dolgozdoknak.

Koordindlja a technikai, miiszaki igényeket.

Folyamatosan ellendrzi az intézmény és a telephelyek miiszaki allapotat.

A telephelygondnokkal kdzosen ellendrzi az Alsoerdei Szabadidds és Ifjusagi Kozpont
teriiletén 1évé ingatlanokat és az azon talalhatd, valamint az ahhoz kapcsolodo
vagyontargyakat, targyi eszkozoket, felszereléseket, berendezéseket.

Gondoskodik arr6l, hogy a székhelyintézmény épiilete mindig felkésziilt legyen az
intézmény latogatdinak fogadasara.

Biztositja a zokkendmentes lizemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének,
megszervezi a probléma elharitasat.

Azt igazgat6 altal adott eseti vagy allandé megbizas alapjan — meghatarozott tigyekben
— képviseli az intézményt a szakmai szervek elott.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elbirasok betartdsa, betartatasa.
Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsa allapitja
meg.

6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

6.1. Vezet6i testiilet

Az intézmény vezetdje hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart (hétfé 9:00 ora). A
vezetdi értekezleten részt vesz a kozmiivelddési intézményegység-vezetd, a konyvtar
intézményegység-vezetd, a miiszaki vezetd, valamint meghivottként a KKGESZ vezetdje,
vagy a ZVMKK-hoz beosztott KKGESZ fékonyvi konyveld.

A kozalkalmazotti szabalyzatban eldirt esetekben a kozalkalmazotti tanacs vezetdje is
meghivast kap.

A vezetdi értekezlet feladata:
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e hossztava tervek megfogalmazasa, stratégiai dontéshozatal
o tdjékoztatas a szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol
e az intézmény egységeinek, kozosségeinek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

6.2. Akalmazotti értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezleten részt kell vennie az intézmény valamennyi f6-, és
részfoglalkozast dolgozdjanak.
Az alkalmazotti értekezleten torténik:

e az intézményi dokumentumok és egyes szabalyzatok ismertetése, elfogadasa

e az intézmény igazgatdja beszamol az eltelt iddszakban végzett munkarol

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését

e ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait
A kiilonb6z6é munkateriiletek dolgozoi:

e beszamolnak tevékenységilikrdl

e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejtik

o kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének és a magasabb vezetdknek

6.3. Intézményegységi megheszélések

A kozmivelddési intézményegység Osszevont munkamegbeszéléseit minden honap utolséd
hétf6jén 13.00 oratdl, a kdnyvtar intézményegység pedig minden hétfén délutan 13.00 o6ratol
tartja. Az aktualis projektekhez kapcsoloddan a székhely intézményben hétfén 13.00 6ratol,
Csacsbozsokon csiitortokon 10.00 6ratol, Andrashidan pedig pénteken 10.00 6ratdl zajlanak a
kozmiivelddés munkamegbeszélései. A kézmiivelddési intézményegység Gsszevont
munkamegbeszélésein  részt vesznek a csdcsbozsoki és andrashidai telephelyek
miivelddésszervezoi, igény szerint pedig a miiszaki vezeto is.

6.4. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs miikodik, amelynek célja a dolgozdk
érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi
dolgozdk torvényes szervezetével, timogatja, segiti annak miikodését. A részvételi jogokat a
munkaltatoval az alkalmazottak 4altal kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti képviseld
gyakorolja. Feladata a meghozott dontésekben vald részvétel, az intézményben dolgozo
kozalkalmazottak képviselete. Mandatuma hdrom évre sz6l. A munkaltatoval kozdsen
megalkotott kozalkalmazotti szabdlyzat szabalyozza a kozalkalmazottak és a munkaltato
kapcsolatrendszerét.

7. A szakmai munka belsé ellen6rzési rendje

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény igazgatoja a felelds.

A szakmai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi kozgylijteményi,
kozmiivelddési tevékenységére kiterjed. A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd, és a KKGESZ-szel kotott
Munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat. A szakmai ellendrzések a munkatervben meghatarozott éves
ellendrzési terv alapjan torténnek, amelyet az igazgatod, az intézményegység-vezetok és a
miiszaki vezetd készitenek el.

15



Célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, a munka hatékonysagéanak fokozasa.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és ilitemezését. Az
ellendrzések tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

8. Az intézmény gazdalkodasa

8.1. Gazdalkodasra vonatkozé fontosabb jogszabalyok:
e 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol
2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

8.2. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi

Az intézmény meghatarozott jogkorokkel rendelkezé ©nalld jogi személy, amely sajat
koltségvetéssel rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a KKGESZ latja el.

Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett személyi juttatisok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiaddsok
vonatkozasaban.

Az intézmény gazdalkodasanak kereteit a felligyeleti szerv éltal meghatarozott, illetve a
jogszabalyoknak megfeleléen sajat hataskorben moddositott koltségvetési eldirdnyzatok
szabjak meg. Az adott keretek kozotti gazdalkodas szabalyos menetét a kotelezettségvallalas
— érvényesités — utalvanyozas — ellenjegyzés rendszere biztositja.

A ZVMKK ¢és a KKGESZ kozotti mitkodési és feleldsségi rendet a Munkamegosztasi
megallapodas hatarozza meg.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eljarasi rendje
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIL térvény elbirasai
szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az Odnkorményzati vagyonnal valdé gazdalkodas,
valamint onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

e igazgatd

o kozmiivelddési intézményegység-vezetd

e kOnyvtari intézményegység-vezetd
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10. A miikodés rendje

10.1. Nyitva tartas

Az

intézmény

alkalmazkodik a

munkaidore

vonatkozo

érvényes

jogszabalyi

rendelkezésekhez, figyelembe veszi a helyi sajatossagokat €s az intézményt hasznalok
igényeit IS, igény szerint munkasziineti napokon is nyitva tart.

o A sz¢khelyintézmény nyitva tartdsa:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
06.00-13.00 | ZARVA,

illetve illetve

program, program,
06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | rendezvény | rendezvény
esetén esetén

sziikség szikség

szerint szerint

e Az andréshidai telephely nyitva tartisa:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
ZARVA,
illetve

program,
rendezvény program,
08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 esetén rendezvény
o esetén
szuk_seg szlikség
szerint -
szerint

e A csdcsbozsoki telephely nyitva tartdsa:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
ZARVA,

program, illetve
rendezvény program,
08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 esetén rendezvény
szikség esetén
szerint sziikség
szerint

10.2. Belépés és benntartozkodas rendje

e Az intézmény székhelyén és telephelyein portaszolgdlat miikodik. Az intézmény
kapujat a szolgalatot teljesito portas nyitja és zarja. Zaraskor koteles ellendrizni, hogy
valamennyi helyiség a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen zarva van-e, az épiiletben
nem tartozkodik senki. A portaszolgalat portaszolgalati naplot vezet, amelybe a
rendkiviili eseményeket vagy a szabalytalansagokat rogziti.

e Az intézménybe a beosztasuk szerint munkat végzok 1éphetnek be és az intézményben
munkavégzésiik helye szerint tartozkodhatnak munkaidejiik végéig.

e Az intézménybe nyitva tartdsi idOben lehet belépni az intézményhasznaloknak.
Minden ettdl eltérd esetben igazgatoi engedély sziikséges.

e Hivatalos tigyekben a portaszolgalat telefonon értesiti azt a személyt, akihez iranyitani
kivanja a latogatot.

e A koézmiuvelddési programokra, rendezvényekre érkezett latogatok a kijelolt helyen és
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10.3.

10.4.

iddben tartdzkodhatnak az épiiletben.
A nagyobb létszamu kozonséget (300 f6t meghalado) vonzé rendezvények, programok
idejére biztonsagi szolgalatot kell igénybe venni a belsd biztonsagi szakember mellé.

Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
Az intézményegységek és egyéb szervezeti egységek, klubok, nonprofit szervezetek,
ontevékeny csoportok, bérlok az elhelyezésiikre szolgald 1étesitményeket €s helyisége-
ket, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalhatjak. Ettol eltéré esetben kartéritési
kotelezettségiik all fenn. A rendeltetésszerli hasznalat betartasat a miiszaki vezetd, az
tigyeletes kozmuvelddési szakember ellendrzi.
Amennyiben kéarokozasra utal6 jeleket fedez fel, iigy a portaszolgalati naploban tesz
feljegyzést arrol, pontosan megnevezve a hasznalok korét, a csoport vagy személy(ek)
nevet.
A kozmiivelodési tevékenységre alkalmas helyiségek haszndlata a telephelyeken a
ZEGESZ munkatarsaval vald egyeztetést kovetden lehetséges.
Az intézmény barmely k6z6s haszndlatra kijelolt helyiségét az igények alapjan azok
rendeltetésszerli haszndalata esetén bérbe lehet adni.
A meghatarozott idejii bérbeadas (6ra/napi/heti) engedélyezése az igazgatd, és az
altala kijelolt alkalmazott jogkore és feladata.
A bérleti dijak meghatarozasa — a piaci viszonyok figyelembevételével — az igazgatd
feladata.

Munkarendi szabalyok
Munkavégzés céljabol, munkaképes allapotban kell megjelenni a munkahelyen a
munkakezdést megel6zden 10 perccel.
Intézményi dolgozd kijeldlt munkahelyén csak munkaidében tartozkodhat. A
munkahelyek kulcsait a portaszolgalatnal kell felvenni, illetve leadni a munkaidd
kezdetekor és befejezésekor. A munkahelyen valé munkaidén tali tartézkodashoz az
igazgato engedélye sziikséges.
Minden intézményi dolgozo6 koteles elézetesen bejelenteni, ha rendkiviili okok miatt
nem tudja felvenni a munkat. A hidnyzéasokat az azt kdveto els6 munkanapon igazolni
kell a vezetdnél.
A tényleges munkaidd a jogszabalyi eldirasok betartasa mellett az intézmény szakmai
tevékenységéhez, és rendezvényeihez igazodik.
Az alkalmazottak kéthavi munkaiddkeretben teljesitik a heti 40 6ras munkaidejiiket,
amelyet napi rendszerességgel munkaiddelszamolasi iven tartanak nyilvan.
A kéthavi munkaiddkeret alkalmazasa esetén a szabadidot, pihendidét legkésébb az
adott munkaiddkeret végeéig kell kiadni.
A heti 40 6ras munkarendben dolgozok munkaidejébe az ebédsziinet beszdmit abban
az esetben, ha az intézményben étkeznek és annak idOtartama legfeljebb 20 perc.
Minden ettdl eltérd esetben az ebédidd a torvényes munkaiddn kiviil esik.
A rendes szabadsag kiadasahoz elézetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére csak az igazgatd jogosult. A szabadsag mértékét a KJT eldirasai
szerint kell megallapitani. A szabadsag nyilvantartasat az adminisztrator vezeti.
A nem a kijel6lt munkahelyen torténd munkavégzést be kell jelenteni az igazgatonak,
¢s ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kiviili munkavégzés indokoltsagat az
intézményegység-vezetok, miiszaki vezetd jogosult igazolni.
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10.5.

10.6.

Az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt képviselni, médidkban az intézmény
barminemii mikddésével kapcsolatban tijékoztatast adni, nyilatkozni, adatokat
szolgaltatni csak az igazgato engedélyével, megbizasaval lehet.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik a KJT vonatkozo jogszabalyai alapjan.

A munkarendi szabalyok megsértését a vezetok kotelesek jegyzokonyvbe felvenni €s
azok munkaltatéi szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés utani tovabbi megsértése a
kozalkalmazott szdmara fegyelmi felelésségre vonas kovetkezménnyel jar.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat megismerése ¢és betartdsa valamennyi
intézményegységi dolgozo szamara kotelezd érvényii.

A vezetok benntartozkodasa
A vezetok munkaideje kotetlen, amelynek rendjér6l kotelesek téjékoztatni az
intézmény vezetdjét. Altaldban, munkanapokon 08.00-16.00 oraig tartozkodnak az
intézményben.
A vezetdk is jogosultak vezet6i tGlmunkajuk ellentételezésére szabadnap formajaban
az igazgatd engedélye alapjan.
A 16.00 6ran tali idoben a kozmiivelddési intézményegység-vezeto altal megallapitott
iigyeleti rend szerinti szakalkalmazott felel a kozmiivel6dési programok,
foglalkozasok, klubok, tanfolyamok, mas tevékenységek és az intézmény muiikodési
rendjéért.

Helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
Az intézmény igazgatdjat tavollétében a kozmiivelddési intézményegység-vezetd
helyettesiti.
Az igazgato a helyettesités érintettjeit irasban bizza meg.
Az intézmény igazgatdja és a kozmiivelddési intézményegység-vezetd egyideji
akadalyoztatdsa esetén a konyvtar intézményegység-vezetd a helyettesitd. Az igazgato
— 2 hetet meghaladd — tartos tavolléte esetén (szabadsag, betegség) a munkajogi
szabalyoknak megfelelden irdsban intézkedik a helyettesités ellatasarol.

11. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A ZVMKK széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a varos koznevelési-, kdzmiivelddési
intézményeivel, a helyi médiaval, hatésagokkal, egyhazakkal, civil szervezetekkel, megyei és
orszagos szakmai szervezetekkel. A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgatd
hatarozza meg.

A kapcsolattartas az igazgato feladata, az intézményegység-vezetok és a szakalkalmazottak az
igazgato jovahagyasaval képviselhetik az intézményt. Az intézményegység-vezetok szakmai
tigyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a kiilonboz6 szervezetekkel. Az intézmény
képviselete hivatalos informacios csatornakon és formakban torténik.

12. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alap-, és egyéb dokumentumai
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Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabéalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Eves munkaterv

o |ratkezelési szabalyzat

e Hazirend (Alsoerdei Szabadidés és Ifjuisagi Kozpont)
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Tovabbkeépzési terv

Gyakornoki szabalyzat

12.1. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
egyeb 0nallo szabalyzatok tartalmazzak (példaul az irat-, és adatkezelés, a belsd ellendrzés
szabalyozasat, rendezvényszervezés szabalyait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatok stb.). A KKGESZ - gazdalkodassal 6sszefiiggd - szabalyzatai a
ZVVMKK-ra is érvényesek.

E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

12.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az mtézmény dokumentumai az adminisztratori irodaban, a konyvtarban, az intézményi
honlapon (elektronikus formaban) keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok nyilvanosak,
azokba barki kiils6 személy is belenézhet, azokat attanulmanyozhatja elhelyezésiik helyszinén
is. Atfogo, intézményi szinti felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes
idépont egyeztetés utan az igazgatd és a magasabb vezeték adnak.

13. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az intézmény
»Iratkezelési szabalyzat”-a tartalmazza.

A ZVMKK-ban az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden kdzpontilag torténik. Az iratkezelés modja hagyomanyos kézi iktatas.

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézé neve, az irat targya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

Kézi iktatds céljara minden év kezdetén uwjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iratkezelési feladatokat az intézmény adminisztratora latja el. Végzi a beérkezo levelek, e-
mailek fogadasat, tovabbitasat, megvalaszolasat, az iratok kozponti iktatdsat, az irattdrozast,
vezeti az intézményi iilések jegyzokonyveit, nyilvantartva az allasfoglalasokat és a
hatariddket.
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13.1. Az iratkezelési feladatok ellatasa

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a igazgatod latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.

Ezen atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet. Az
igazgatot tartdés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a kozmiivelddési
intézményegység-vezeto helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

13.2. A kiadméanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa
e Alairasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatidsa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a koézmivelddési
intézményegység-vezeto irja ala.
e A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez az igazgatd és a KKGESZ vezeto alairdsa sziikséges.
e Az intézményegységekben keletkezett leveleket fejléccel/fejbélyegzdvel,
iktatészammal kell ellatni.
e Az intézményegység-vezetok alairasi jogkdre a vezetésik ald tartozo
intézményegység szakmai tevékenységével kapcsolatos:
iktatdoszammal ellatott levelekre, dokumentumokra
a sajat hataskorben tett, iktatott intézkedésekre
tajékoztatokra, behivokra, szabadsagkérd tirlapokra
jegyzékonyvekre terjed Ki.

13.3. Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara az igazgatd, a kozmiivelddési intézményegység-vezetd
¢és a konyvtar intézményegység-vezetd jogosultak.

Fejbélyegz6: Zalaegerszegi Varosrészek Mivelddési Kozpontja ¢és Konyvtara, 8900
Zalaegerszeg, Apaczai tér 5.

Korbélyegz6: Zalaegerszegi Varosrészek Miivelddési Kézpontja és Konyvtara.

Az alairok alairasuk mellett korbélyegzOt hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetok
hivatalosnak.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak korét, valamint hasznélatuk szabalyozasat a bélyegzok
nyilvantartasa tartalmazza. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzdk megdrzéséért.
A cégbeélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az adminisztrator gondoskodik, elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

14. Az adatkezelés szervezeti rendje

14.1. A nyilvantartott adatok kore

Az intézmény a kozalkalmazottak vonatkozasaban a Kjt-ben meghatarozott adatkorre
kiterjed6 adatokat tartja nyilvan:

Az adatokat a beosztottak és magasabb vezetdk esetében a KKGESZ kezeli titoktartasi
kotelezettség mellett, az igazgatd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja.

14.2. Az adatok tovabbitasa
Az adatok tovabbitasat és azokba torténd betekintést a KJT hatalyos eldirdsai szabalyozzak.
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Az adattovabbitasra az igazgat6 jogosult.
Az adatkezelés tovabbi rendelkezéseit az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézményegységek altal hasznalt helyiségek teljeskorti védelméért, a munkavédelmi és
tzvédelmi el6irasok betartasaért és betartatasaért az igazgatd, a magasabb vezetdk, valamint
a miszaki vezet6 felel.

Ha az intézmény barmely alkalmazottja a székhelyintézmény épiiletében ¢és a telephelyeken
rendkiviili helyzetre utald jelet tapasztal (tliz, bomba stb.), a rendkiviili eseményt koteles
azonnal bejelenteni az intézmény igazgatojanak, vagy a legkonnyebben elérhet6 vezetonek .
Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
rendkiviili eseményt, amelyrdl az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesét haladéktalanul
tajékoztatni kell, aki intézkedik arr6l, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv
értesitése megtorténjen.

Az intézmény épiiletében tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriadod tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A hatésag megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Az igazgatd a munkavallalok részvételével évente kotelezd oktatast szervez. Az intézményben
munka és tiizvédelmi naplot kell vezetni. A tizoltd késziilékek kihelyezése, ellendrzése
jogszabalyi rendelkezés szerint torténik.

16. Reklamtevékenység

e Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha az
intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek, az
intézménybe latrogatok személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési,
miivelddési célt szolgal.

e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak jogszabalyba nem {itk6z6
reklamtevékenység engedélyezhetd. Az orszagos ¢€s helyi valasztasok alkalmaval az
eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

e Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

e Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal és kot
szerzddést. Szerzodéskotés eldtt az Gnkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be
kell szerezni.

e Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére az
igazgatd személyesen ad engedélyt.
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17. A Konyvtar Intézményegység

17.1. Altalanos rendelkezések

Intézményegység elnevezése:

Zalaegerszegi Varosrészek Miivel6dési Kozpontja és Konyvtara
Konyvtar intézményegység

Székhelye, cime:
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

Telefonszama:
92/511-210; 92/511-213

E-mail:
konyvtar@zvmkk.hu

Telephely neve:
Csacsbozsoki Miivelddési Haz és Fiokkonyvtar

Telephely cime:
8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.

Alapito, feliigyeleti és fenntarto szerv:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Az intézményegység vezetojének kinevezési rendje:
A vezet palyazat utjan megbizott szakalkalmazott

A konyvtar intézményegység statisztikai szamjele: 15435257-8421-312-20

17.2. A Konyvtar intézményegység feladatai

17.2.1. A Konyvtar intézményegység feladatai és hatdaskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény szervezeti
egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarodl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A konyvtari intézményegység feladatellatasa kiterjed a kovetkezo tevékenységekre:

e Mivelddést, informacidszerzést, kulturalis szorakozast nytjtd tevékenység: Mint altalanos
gyljtokorti felndtt- és gyermekkonyvtar a rendelkezésre allo eszkdzeivel lehetdvé teszi a
konyvtar hasznaloinak, olvasdinak mivelddését, tanuldsat, szorakozasat, informacidhoz
jutasat és segiti az olvasdva nevelést.

o Allomany fejlesztése, gyarapitasa: A gyiijtékornek és a hasznaldi igényeknek megfelelden
tervszerlien gyarapitja az allomanyat. Ennek feltdrasaval az informacio gyors megszerzését
biztositja.

e Gyljtemény megdrzése, védelme: Gondoskodik a gylijtemény megorzésérol, védelmeérdl,
valamint az idészakonkénti allomanyellen6rzésrol.
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e Dokumentumok hozzaférhetévé tétele: Kdlcsonzi a kdnyvtari dokumentumokat, kivételt
képez a helyben hasznalhat6 kézikdnyvtari allomany, az aktualis év sajtéterméke és a nem
hagyomanyos dokumentumok.

o Statsztikai nyilvantartdsok vezetése: Folyamatosan vezeti, Gsszesiti a konyvtar statisztikai
nyilvantartasait, valamint évente szolgaltat adatokat kozmivelddési konyvtari
tevékenységérol. A statisztikai adatait minden év végén Osszeveti a ,,Zala megye
telepiiléseinek konyvtari ellatdsa” és a Konyvtari Intézet altal megjelentetett orszagos
,Konyvtari statisztika” ciml kiadvannyal. Ez az 6sszehasonlitas jelzi a konyvtarnak az
orszagban, a megyében és a varosban elfoglalt helyét, valamint a konyvtar legfontosabb
mutatoit (pl. a kihasznaltsag fokat, a hatékonysagot).

e Olvasova neveld programok: Fontos feladata a konyvtarnak gyermekek és a fiatalok
olvasova ¢és konyvtarhasznalova nevelését eldsegitd foglalkozasok, rendezvények
szervezese.

o Konyvtarpedagogia foglalkozasok: Foglalkozasair6l tervezetet készit a vonzaskorzet
ovodainak, iskoldinak, a Nyitott Haz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézetnek,
melyek a kiilonb6z6 miiveltségtartalmakat hivatottak kézvetiteni.

e Orszdgos rendezvények: Kapcsolédik az orszdgos szakmai rendezvényekhez sajat
programjaival.

e Internethozzaférés biztositdsa: A konyvtar a haszndloinak biztositja az Internethez, a nem
hagyoményos informacidhordozdkhoz vald hozzaférést és segiti ezek hasznalatat.

o Tajekoztatas a konyvtari rendszerekrdl, szolgaltatdsokrol: Tajékoztatast nyljt a konyvtari
rendszer szolgaltatdsairol, dokumentumair6l és segiti azok elérését.

o Konyvtarkozi kolcsonzés: A hasznaloi igények kielégitése érdekében helybe hozza mas
konyvtarak dokumentumait konyvtarkozi kdlesonzés keretében.

17.3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontjaban foglaltak. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelodeésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 64. § (1) bekezdésében foglaltak.

17.3.1. A konyvtar alaptevékenységei
Nyilvéanos konyvtari tevékenység
Felnott-, gyermekkonyvtar funkciok ellatasa. Irodai szolgaltatas, internet szolgaltatas.

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Gylijteményét folyamatosan fejleszti, gylijteményét és szolgéltatdsait a helyi igényeknek
megfelelden alakitja

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
Gylijteményét feltarja, megorzi, gondozza, az allomany védelmérdl gondoskodik
082044 Konyvtari szolgaltatasok

Gytijteményét rendelkezésre bocsatja, tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumair6l és szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgéltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacid
cserében, ellatja a konyvtarkozi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat, kdzhasznu
informacios szolgaltatast nyujt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
kozonségkapcesolati és egyéb tevékenységeket lat el (killitds rendezése, ismeretterjeszto,
eléadas, tanfolyamszervezés, vetélkedo, iro—olvaso talalkozo stb.)
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17.4. Szervezeti felépités
A Zalaegerszegi Varosrészek Miuvelddési Kozpontja és Konyvtara szervezeti egység
szervezeti felépitése:

Konyvtar intézményegység-vezet6
116
Székhelyintézményben Csacsbozsoki telephelyen

2 16 116

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladat- és hatdskoreit, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat
a munkak®dri leirasuk allapitja meg.

17.5. A Konyvtar intézményegység miikodése

17.5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvéarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Munkaidé beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6: hétfétol péntekig 8.00 — 16.00 oraig.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon heti eldre elkészitett és egyeztetett beosztas szerint
dolgoznak a délutani és szombati olvasoszolgalati munkat ellato konyvtarosok.

1. miiszak 2. miiszak 3. miiszak
Hétfo 8.00-16:00 8.00-16:00 8.00-16:00
Kedd 8.00-16:00 11.00-19.00 8.00-16:00
Szerda 8.00-16:00 8.00-16:00 10.00-18.00
Csiitortok | 8.00-16:00 10.00-18.00 8.00-16:00
Péntek | 11.00-19.00 8.00-16:00 8.00-16:00
Csacsbozsoki Fiokkonyvtar munkarendje:

Hétfo 10:30-18:30

Kedd 7:45-15:45

Szerda 7:45-15:45

Csiitortok 10:30-18:30

Péntek 7:45-15:45
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Helyettesités rendje

Az intézményegység-vezetot tartds tavolléte esetén a rangidés konyvtaros, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén a szolgalatot teljesitd konyvtaros helyettesiti, irdsbeli megbizas alapjan.
Barmely konyvtaros tavolléte esetén az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan kell

ellatni a feladatait.

17.6. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitva Az eMagyarorszag A Csacsbozsoki
tartasa Pont nyitva tartasa Fiokkonyvtar nyitva tartasa

Hétf8 ZARVA ZARVA 12:00 - 18:30

Kedd 10:00 — 19:00 14:00 — 17:30 10:00 — 15:45

Szerda 14:00 — 18:00 14:00 —17:30 10:00 — 15:45

Csiitortok 14:00 — 18:00 14:00 - 17:30 12:00 —18:30

Péntek 10:00 — 19:00 10:00 —18:30 8:00 — 15:45
Szombat 09:00 - 13:00 09:00 - 13:00 ZARVA

17.7. A latogatas rendje

A konyvtarat hivatalos nyitva tartasi idoben minden érdeklddd latogathatja, s igénybe veheti
szolgéltatésait, berendezéseit és felszereléseit.

Az Izsak Imre Altalanos Iskola diakjai orakozi sziinetekben is latogathatjak a fiokkonyvtarat.
A délelétti orakban 6vodai, iskolai csoportok szervezett formaban latogathatjdk a konyvtarat.

17.8. Belsé ellendrzés rendje
Az intézményegység belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
konyvtar intézményegység-vezetd a felelds.
A Dbels6 ellendrzés feladatkbre magiban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0Osszefliggd ¢és a gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv része.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

e azellendrzés formajat
az ellendrzési teriileteket
az ellendrzés fébb szempontjait
az ellendrzott idészak meghatarozasat
az ellendrzést végzd megnevezeését
az ellendrzés befejezésének idépontjat

o az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.
A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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17.9. Kapcsolattartasi rend

Az intézményegység képviseletét a konyvtar intézményegység-vezetd latja el. A
tomegtajékoztatdst végzOo intézményeknek is a konyvtar intézményegység-vezetd
nyilatkozhat. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmikodés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési
teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. A konyvtar
kapcsolatot tart fent és egyiittmiikodési megallapodast kot a vonzaskorzetében taldlhato
nevelési és oktatasi intézményekkel.

17.10. A konyvtar intézményegység munkajat segito értekezletek

Team megbeszElés: minden hétfon 13.00 orakor. Célja az aktualis munka megbeszélése,
elvégzett feladatok értékelése.

Munkaértekezlet: rendezvények eldtt, a konyvtar egészét érintd munka elétt (pl.: palyazatok
irasa, allomanyapasztas, leltdrozas) ¢és évkezdéskor valamint évvégén tartjuk. Célja a
feladat/munkafolyamatok megbeszélése, felel6sok kijelolése, elvégzett munkak értékelése.

17.11. A Konyvtar értékrendszere

A lehetd legjobb, mindségi szolgaltatds nytjtasa a konyvtar haszndloi, csoportos latogatdi €s
dolgozdi szdmara.

Az erdforrasok hatékony felhaszndldsdval a konyvtar céljainak teljesitése, az optimalis
eredmények elérése.

Folyamatos az 0j modszerek keresése, kreativ alkalmazéasa a szolgaltatasok javitdsara, az
er6forrasok felhasznalasara, uj, modern szolgaltatasok nyujtasara.

Korrekt banasmod a konyvtar hasznaloival és a munkatarsakkal. Azonos lehetség biztositasa
a konyvtar minden tevékenységében.

Az esélyegyenldség novelése a konyvtar hagyomanyos és modern informatika eszkozeivel.

A munkatarsak részvételének 0sztonzése a konyvtar minden szakmai tevékenységében.

A tovabbképzéseken vald részvétel, a szakmai fejlédés lehetdségének tamogatisa, az
egyéniség kibontakoztatasa.

17.12. A Konyvtar feladatai
Nyilvanos konyvtar
e Mint altalanos gyljtokorli felndtt- €s gyermekkonyvtar a rendelkezésre allo
eszkozeivel lehetévé teszi a konyvtar hasznaldinak, olvasdinak miivelddését,
tanulasat, szorakozasat, informacidhoz jutasat €s segiti az olvasova nevelést.
e A konyvtar a mozgéssériiltek szdmara is akadalymentesen megkdzelithetd, igy
allomanya mindenki szdmara elérhetd.
e A  mindségbiztositds  szellemében a  hasznaloi  igények  messzemend
figyelembevételével szervezi €és végzi a konyvtaros kollektiva a munkajat.
e A gyiijtékornek megfelelden tervszerlien gyarapitja az allomanyat. Ennek feltarasaval
az informacid gyors megszerzését biztositja.
e Gondoskodik a gylijtemény megorzésérdl, védelmérdl, valamint az idészakonkénti
allomanyellendrzésrol.
e Kolcsonzi a konyvtari dokumentumokat, kivételt képez a helyben hasznalhato
kézikonyvtari allomany.
e Az olvasOszolgalat keretében tanacsadd, ajanlo, t4jékoztatd  szolgalatot,
irodalomkutatast végez.
o Iddszaki kiadvanyokat jarat és ezeket a folyoirat olvasoban helyezi el.
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e Folyamatosan vezeti, Osszesiti a konyvtar statisztikai nyilvantartasait, valamint évente
szolgaltat adatokat kozmiivelddési konyvtari tevékenységérol. A statisztikai adatait
minden év végén Osszeveti a ,,Zala megye telepliléseinek konyvtari ellatdsa” €s a
Konyvtari Intézet altal megjelentetett orszdgos ,Konyvtari statisztika” cimi
kiadvannyal. Ez az 6sszehasonlités jelzi a konyvtarnak az orszagban, a megyében ¢és a
varosban elfoglalt helyét, valamint a konyvtar legfontosabb mutatéit (pl. a
kihasznaltsag fokat, a hatékonysagot).

e Fontos feladatanak tekinti a fiatalok olvasova és konyvtarhasznaléva nevelését. Mar
kisgyermek korban megkezdddik ez az intézményben miikodé Baba-mama klub
bevonasaval. Konyvtarbemutatd, konyv- €s konyvtarhasznalati, valamint a miivelddés
kiilonb6z6 teriileteinek tartalmat kozvetitd, jatékos foglalkozasok megtartasaval
szolitja meg az dvodas ¢és iskolaskoru gyerekeket.

e Foglalkozasairdl tervezetet készit a vonzaskorzet 6vodainak, iskolainak, a Nyitott Haz
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézetnek.

e Kapcsolodik az orszagos szakmai rendezvényekhez, s ezeket szinvonalasan
megvalodsitja.

e A konyvtar hasznaldinak Dbiztositja az Internethez, a nem hagyomanyos
informéciohordozokhoz vald hozzaférést és segiti ezek hasznalatdt. Az Interneten
elérhetd informaciodkat is felhasznalja a t4jékoztaté munkdban.

o Tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l, dokumentumairdl és segiti
azok elérését.

e A hasznaldi igények maximalis kielégitése érdekében helybe hozza mas konyvtarak
dokumentumait kdnyvtarkozi kdlesonzés keretében.

e A felmeriild igényeknek megfelelden fénymadsolatokat készit, lehetdséget biztosit
nyomtatasra, szkennelésre.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazik.

e Az intézmény honlapjan széleskori informacidkat nyujt a kdnyvtar szolgaltatasairol,
rendezvényeirdl, tevékenységeérol.

o Tevékenységét Osszehangolja mas oktatasi és kdzmiivelddési intézményekkel, akikkel
munkakapcsolatot tart fenn. Errdl folyamatosan nyilvantartdst vezet a ,.humén
er6forras aktivitas (intézményi kiilsé kép erdsitése)” nyomtatvanyon.

e Tapasztalatcsere céljabol az orszdg mas hasonld intézményeit, iskolai ¢és
kozmiivelddési konyvtarait latogatja meg.

e A fiokkonyvtar az Izsak Imre Altalanos Iskolaval kotott egyiittmitkodési megallapodas
értelmében biztositja a konyvtarhasznalatot.

17.13. Konyvtarallomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Gytjtokor
A konyvtar gylijtokori szabalyzatat a konyvtari SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

Allomanygyarapitas forrasai
Viasarlas: Konyvtarellato Kht.

Online webaruhazak (szerzédéses egyiittmiikdés)

Konyvesboltok

Antikvariumok
Az allomany alakitdsaért az intézményegység vezetdje a felelds, a beszerzés gyakorlati
lebonyolitasat a megbizott konyvtaros szakember végzi az intézmény igazgatdjanak és a
hasznalok igényeinek figyelembe vételével.
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Allominy feltirasa, védelme, selejtezése

A konyvtar dokumentumait nyilvantartasba vessziik, €s tartalmilag feltarjuk.

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon leltari nyilvantartast vezetiink.

A konyvtar dokumentumait a szamitdégépes integralt konyvtari rendszerben tarjuk fel.

A konyvtar az alloméany nyilvantartasainak vezetésénél, a torlésnél €és a leltdrozasnal a
3/1975./VI11.17/KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott Miivelodési K6z16ny 1978/9.
sz. iranyelveinek eldirdsai szerint jar el.

Az allomanyellen6rzés a tartds megorzésre szant dokumentumokra terjed ki. Az intézmény
igazgatdja és a konyvtar intézményegység vezetdje gondoskodik arrol, hogy a leltarozas az
eldirasok szerint - 25.000-75.000 kozotti allomany esetén - 5 évenként torténik, melyrdl
jegyzokonyv késziil. A leltarhianyrol jegyzék késziil, amely tartalmazza a dokumentumok
leltari szamat, cimét, értékét, allomanyhelyét. Az ellendrzés lebonyolitisa eldtt litemtervet, a
végén zaro6 jegyzOkonyvet kell késziteni.

A konyvtari allomany megdvasa érdekében a dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata tilos. Az
alloméany védelmét a fenntartd biztositja (zart, csak konyvtar céljara hasznalhat6 helyiségek)
¢és a konyvtar intézményegység vezetdje, illetve az intézmény igazgatdja gondoskodik ennek
végrehajtasarol.

A konyvtarosok tavolléte esetén a konyvtar ajtajanak zarva kell lennie, ott illetéktelen
személy nem tartozkodhat.

17.14. Konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar alapszolgéltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatds, a konyvtar altal kijelolt
gyljteményrészek helyben hasznalata, az alloméanyfeltard eszk6zok hasznalata, informaci6 a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.)

A konyvtarhasznalati szabalyzatot lathatd helyen el kell helyezni. A konyvtarhasznélati
szabalyzatot a konyvtari SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Szolgaltatasok:

e Olvasodszolgalat és tajékoztatas
Helyben hasznalat: kdnyvek, folyoiratok
Dokumentumok kolcsonzése: konyv, folyoirat
Idegen nyelvii dokumentumok kdlcsonzése
Konyvtarkozi kdlesonzés
Szamitdgép- és Internethasznalat
Irodai szolgaltatasok: fénymasolés, nyomtatas, szkennelés, spiralozas, laminalés
Rendezvények, kiallitasok, eléadasok szervezése
Szamitogeép-hasznalati tanfolyamok szervezése, tartasa
Gyermekfoglalkozasok szervezése, tartasa

17.15. Honlap

Az intézmény honlapjanak konyvtari részére keriild informéciokért az intézményegység
vezetd és a honlapot 0sszedllitdé konyvtaros kdzosen felel. Ez nydjtson minél teljesebb korii
informaciot a konyvtar mikodésérdl az érdeklédok és az olvasotabor felé.

A honlapot rendszeresen frissiteni kell, az ehhez sziikséges kép és irdsos anyag gylijtése
folyamatos.
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Az anyag honlapra torténd felrakasaért, a hataridéért az ezzel a feladattal megbizott dolgozo
felel.

17.16. Iratkezelési- és iigyvitel
Az lgyiratkezelést az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

17.17. Gazdalkodas

A konyvtar fenntartasi és miikddési koltségeit az évente Osszeallitott intézményi koltségvetés
tartalmazza.

A konyvtari tevékenység dijtételeit a konyvtar intézményegység vezetdje az igazgatoval
kozosen hatarozza meg a fenntartd szabalyozasanak figyelembevételével.

A konyvtari vasarlasok szamlainak fénymasolatat a konyvtar szammal latja el, folyamatosan
lefiizi és meg0rzi.

A konyvtar kiadésait az intézmény Kotelezettség vallalassal €és utalvanyozéssal kapcsolatos
igazgatoi utasitasa szerint szabalyozva kell rendezni.

A konyvtari bevételt a Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint kell tarolni és
elszamolni.

17.18. A konyvtar intézményegység bélyegzdéinek felirata és lenyomata
A konyvtar dokumentumaihoz hasznalt 2,2*4 cm ovalis alakd tulajdonbélyegzd:

Zalaegerszegi Varosrészek Miivelddési Kozpontja és Konyvtara
tulajdona

A konyvtar levelezéséhez hasznalt 5 cm hosszi cimbélyegzo:

Zalaegerszegi Varosrészek
Miivelddési Kozpontja és
KONYVTARA
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
Telefon: (92) 549-402

A konyvtari allomanybol torolt dokumentumokhoz hasznalt 4 cm hossza bélyegzd:
ZNVMKK
Konyvtar
allomanyabdl torolve
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18. A Konyvtar Intézményegység SZMSZ-ének mellékletei
1. szamu melléklet
Gyitijtokori szabalyzat

A Zalaegerszegi Varosrészek Miivelddési Kozpontja és Konyvtara Zalaegerszeg Megyei Jog
Varos nyilvanos kozkonyvtara, fiokkonyvtarral. Alapvetd feladatait a muzealis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold, tobbszor
modositott 1997. évi CXL. Torvény rendelkezései, a konyvtar Alapito Okirata, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata valamint a Kiildetésnyilatkozata hatarozza meg. A kertvarosi és a
csacsbozsoki telepiilésrész konyvtari ellatasaért felelds. Feladatait felnétt- és gyermekrészleg,
valamint fiokkonyvtar mikodtetésével latja el.

1. Az allomany
A konyvtar és a fiokkonyvtar allomanya kozel 36 ezer kotet konyv, 980 db hanganyag, 146
db képdokumentum, 40 db folyoirat, 24 db hangos konyv.

2. A konyvtar alapfeladatai:

e Az allomany gyarapitdsa, gylijtemény fejlesztése, feltardsa, megdorzése, gondozasa.

e A konyvtari dokumentumok széleskorli rendelkezésre bocsatasa, a beiratkozott
olvasok részére torténd kolcsonzése, a szabadpolcos allomanyrész folyamatos
kezelése, karbantartasa.

e Irodai szolgaltatasok biztositasa (fénymasolas, szkennelés, nyomtatas, spiralozas,
laminalas)

e Szamitogép- internethasznalat biztositasa.

o Konyvtari rendezvények, szakkordk és egyéb Osszejovetelek szervezése.

e Fiokkonyvtar mitkodtetése.

3. Gyiijtemény részlegek
3.1. Kélcsonézhetd dllomdny
e szépirodalom (felndtt, gyermek)

e 10 napra kdlcsonozheté dokumentumok, valogatva az 0j beszerzésii, népszerti
olvasmanyokbol
e ismeretterjesztd irodalom

3.2. Nem kolcsonozhetd allomany
Kézikonyvtar
Alloményat olyan referensz konyvekkel bévitjiik, amelyek a konyvtar hasznaléinak megfelelé
tajekoztatasat lehetdvé teszik. Beszerzésiik kiterjed:
e altalanos-, és szaklexikonokra, enciklopédidkra, szotarakra

e minden tudomanyag alapvetd kézikonyveire, 6sszefoglalé miiveire

e alapvetd miivészeti albumokra

e oktatast és a tanulast segitd, miielemzéseket tartalmaz6 dokumentumokra
e iskolai iinnepségek 0sszeallitasat segitd anyagokra

e magyar irodalom jeles koltdinek koteteire
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Segédkonyvtar
Alloményaba beszerezziikk a konyvtari munka mindennapos segédeszkozeit, a modszertani
kiadvanyokat és a konyvtaros kézikonyveket.

4. Allomanyalakitas:

4.1. Gyarapitas

A konyvtar alloménya vésarlas €és ajandékozas utjan gyarapszik. A dokumentumokat tobb
forrasbol szerezziik be: Konyvtarellaté Kht-tol, Lira Konyv Zrt-tol,

Libri-Shopline Nyrt-t6l, konyvesboltokbol, kiilonb6z6é kiadoktol. A konyvtar szerzédés
alapjan mikodik egyiitt a Konyvtarellatoval, a Lira Konyv Zrt.-vel, és a Libri-Shopline Nyrt.-
vel. Az allomany alakitasaért az intézményegység vezetdje a felelds, a beszerzés gyakorlati
lebonyolitasat a megbizott szakalkalmazott végzi. A magas arak miatt a legtobb esetben 1
példanyt tudunk beszerezni. Az 1990-es évek eldtt tobb példanyban is beszereztiink a
miivekbol. (A kotelezo- €s ajanlott klasszikus olvasmanyokbol kimagaslo az ellatottsagunk.
Ezeknél csak az elhasznalddas, kikopds miatti példanyok 1jboli  beszerzését kell
megoldanunk!)

4.2. Gyiijtokor

A Gyljtokori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Konyvtar gylijteményét szervezi. A gylijtemény minden ismeretagra
kiterjed. A bovités hatarait a mindenkori koltségvetési kondiciok szabjak meg. Els6sorban
kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend dokumentumokbol vélogat.
Retrospektiv szerzeményezésre az allomanybol eltiint, elkallédott, de nélkiilozhetetlen
dokumentumok pétlasanal kertilhet sor.

A gyiijtés részletez6 szempontjai
Dokumentumtipusok szerint:
e nyomtatott konyv, hirlap, folyoirat, idészaki kiadvany
e audiovizualis dokumentum, diafilm, hanglemez, kazetta, CD, video, ,.hangoskoényv”

Nyelv: Elsésorban a magyar nyelven megjelend dokumentumokbol valogatunk. Kivételt
képeznek a kétnyelvli dokumentumok igény szerint erésen valogatva.

Megjelenési hely: Magyarorszagon megjelent miivek.

Idohatar: A konyvtar alapitasa 6ta megjelent konyvek, 1990-es évektdl. A mar nem hasznalt
példanyokat raktarban taroljuk, illetve folyamatosan kivezetjiik az allomanybdl.

A gyiijtés szintje, kiterjedése: bar minden tudomanyag teriiletérdl gyijtjiik az irodalmat,
egyik terlileten sem teljességgel. Alap, kozép és esetenként, indokolt esetben felsdszintli
dokumentumokat szerziink be. (pl. kiilonosen a segéd- és kézikonyvtarban.)

Megorzési kotelezettség: Klasszikus alapmiivek, értékes, korszeri, jol hasznalhato
szakkonyveket hosszl tdvon megdrizziik. Vannak gyorsan avuldé miivek (pl. palyavalasztasi

tandcsadok, KRESZ-konyvek, jogi kiadvanyok.) ezeket kitoroljiik az allomanybol.

Hozzaférés, hasznalat: Nyilvanos konyvtarként biztositjuk a dokumentumok kdlcsonzését és
a helyben hasznalatat.
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Tartalmi szempontok

Szépirodalom:

A szépirodalmi allomanyba beszerzésre kerlilnek mindazok a magyar és vilagirodalmi
alkotasok, reprezentativ antologiak, kotelez6olvasmanyok melyek kiilonb6zd korosztalyokhoz
szolnak (gyermek, ifjusagi €s felnétt miivek).

Gyerekirodalom

Kiemelt allomanyrészleg. Fokozott figyelemmel gyarapitjuk minden teriiletét, ugyanolyan
témakorokben és szakcsoportokban, mint a feln6tt irodalomnal.

Nagyon fontos a kivalasztott miivek szépsége, szinessége, megragadd vonzereje, az
esztétikum, az irodalmi érték. A képeskonyvek, meséskonyvek korébdl nem szerezziik be a
kifestokonyveket, a kivagos jatékfiizeteket, munkafiizeteket, a durva, igénytelen
képregényeket.

Vilogatva gyljtjiikk a magyar és vildgirodalom mesegylijteményeit, a népmeséket, monddokas
konyveket, torténelmi ifjusagi regényeket, mondakat, kalandos és fantasztikus regényeket, a
népszerl j6 sorozatokat, a j6 szinvonalu ifjusagi regényeket.

Szakirodalom
A szakirodalom teriiletén biztositjuk a tajékozodast, az ,.€lethosszig tart6 tanulast”, a korszerti
ismeretek, informacidk megszerzését és a szabadidd eltdltéséhez kapcsolodd irodalmak
(utazas, hobbi stb.) példanyait:
o afilozofia, a pszicholdgia, logika, etika, esztétika, vallas, jog, gazdasag atfogd miiveit
e a nevelés teriiletén a pedagdgusok oktatd munkajat, a tanulast és a tovabb tanuldst
segitd, valamint a gyogypedagodgiai, gyermeknevelési miiveket
e néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjiik a magyarsag szellemi és targyi értékeit
e a természettudomanyok teriiletén, annak minden d4gdban (kornyezetvédelem,
matematika, csillagaszat, fizika, kémia, foldtan, bioldgia, ndvénytan, éallattan) a
korszerii ismereteket nyu;jto, atfogo, népszerti munkakat
e az alkalmazott tudoméanyok teriiletén (orvostudomény, technika, mezdgazdasag,
haztartés, kozlekedés, ipar, barkacsolés, szamitastechnika) az altalanosan érdeklddésre
szamot tarto, kereset miveket
e a mivészetek teriiletén az atfogd miivészettorténeti miiveket, a miivészeti
stiluskorszakokrol és a nevesebb miivészekrdl sz616 dokumentumokat
e a fotd, a film, a szinhaz, a sport terliletén a népszerli ismeretk6zl6 munkakat
e a nyelv és irodalom teriiletén a nyelvhelyességre, a helyesirdsra; az idegen
nyelvtanuldsra  vonatkoz6 miiveket, szotdrakat; a  kiilonb6zd nemzetek
irodalomtorténetét, irodalomkritikakat, irodalmi miivek elemzéseit, iroi €letrajzokat
e a foldrajzi miivekbdl (honismeret, utleirasok, térképek, utikalauzok) egy- egy
kontinens, orszag természetfoldrajzi leirdsait; az Utikonyvek koziil a lakossag
érdeklddésének és az iskolai kirdndulasoknak megfeleldeket, (nagyobb ardnyban
vasaroljuk a magyar varosokat bemutat6 utikonyveket)
e a torténelem témajaban (régészet, miivelodéstorténet, torténelem) a magyar ¢€s
egyetemes torténelem alapmiveit; egy-egy korszakot atfogd, a kiilonb6zé népek
torténelmi-eseményeit bemutatd koteteket; népszertisité miiveket; kronologiakat
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Egyéb dokumentumok

Hanganyag

Zenei gyljteményiinkben gytjtiink, anyagi korlatoktol fiiggden a komolyzene, népzene,
konnytizene kiemelkedd darabjait, nyelvi anyagokat, gyermekdalokat, meséket. CD-ROM-
okbdl a tanitast, a tanulast, az Snmiivelést eldsegitd, a nyelvi oktatast €s a kreativitast fejlesztd
kiadvanyokat szereztik be. Mar nem gyarapitjuk. Az egyre népszeriibb hangoskdnyvek
szamat noveljiik, kiszolgdlva a gyengén latdk, olvasassal nehezen birk6ozok, utazok
szorakozasat, ismeretszerzését.

Folydiratok

A folyoiratokbol az olvasoi érdeklddést kielégitd szinvonalas, népszert lapokat, gyermek- és
ifjusagi folyoiratokat vasaroljuk meg. Anyagi lehet6ségek fliggvényében valogatva gyijtjiik
az id6szaki kiadvanyokat figyelembe véve a fiokkonyvtar igényeit is.

A gyiijtés kiterjed a kovetkezdkre: orszagos napilapok, magazinok, hetilapok, kiillonb6zé
ismeretagak, tarsadalom ¢és természettudoményi, miivészeti, irodalmi, ismeretterjesztd
folyoiratok, hivatalos lapok, ifjisagi folyoiratok, helyi 0ijsag.

A mi otthonunk
Auto motor magazin
Buci maci
Cosmopolitan
Csaladi lap 2 pld.
Dormogd DOmotor
Ezermester ¢és hobbi
HVG

Héazi praktika (Praktika)
10. [fjusagi magazin 2 pld.
11. Kertbarat magazin
12. Kiskegyed otthona
13. Kismama

14. Kreativ 6tletek 2 pld
15. Magyar Burda 2 pld
16. Magyar Nemzet

17. National Geographic
18. Nemzeti sport

19. Népszabadsag

20. Nok lapja

21. N6k lapja ezotéria
22. No6k lapja konyha
23. PC World

24, Popcorn

25. Rubicon

26. Szép hazak 2 pld

27. Szabad Fold

CoNO~ WM

28. Természetgyogyasz magazin
29. Természetjaro tlira magazin
30. Vidék ize

31. Vox

32. Zalai hirlap 2 pld.
33. Zseb-Garfield 2 pld.
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4.3. Apasztas:

A megrongalédott konyveket javitjuk, vagy selejtezziik. Evkozben az elavult, valamint
elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezzilk. Az allomanyapasztis a
gylijteményszervezés része. Formai a kovetkezok:

— fizikailag elhasznalodott és az elveszett dokumentumok kivonasa

— tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa
— gyljtékor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonas az allomanybol.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell
kivonni az allomanybol, hogy gondoskodni kell a potlasarol, miel6tt a selejtezés megtorténik.
Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Konyvtar a 3/1975. (VI1.17.) KM-
PM egyiittes rendelet ,,A konyvtari allomany ellendrzésérdél és az allomanybol torténd
torlésérdl,, szold jogszabaly betartasaval leselejtezziik. A selejtezett dokumentumokat
felajanljuk mas Konyvtaraknak és az olvasoknak.

Az allomany torlésének menete

1., Az elavult és sériilt konyvek levalogatasa

2., A TEXTLIB integralt rendszerben a példanyoknal jelolni a selejtezést a példany statusnal,
annak okat. Nagyobb tétel esetén a TEXTLIB integralt rendszerben torlési jegyzék nyitasa és
vonalkéd alapjan példanyok hozzaadasa.

3., Torlési jegyzék nyitdsa, kitoltése a leirandd konyvekrdl, mely minden évben folyamatos
sorszamot kap. Nyomtatasa, alairatasa az intézményvezetdvel.

4., A jegyz€krdl fénymasolat készités a konyvtar szamara.

5., Az eredeti példany felvitele a Titkarsagra iktatas céljabol

6., A selejtezési jegyz€ék adatainak bevezetése a csoportos leltarkonyvbe

7., A jegyzék alapjan torlés a cimleltarkonyvbdol.

Idészaki kiadvanyok megorzése
Az idészaki kiadvanyok koziil az alabbi napilapokat 6rizziik meg:

— Havi lapok, 2 év (A mi otthonunk, Rubicon, Cosmopolitan, Csaladi lap, Ezermester,
IM, Magyar Burda, NOk Lapja Ezotéria, Auto motor magazin, Ridikiil,
Természetgyogyasz Magazin, PCWorld, Hazi Praktika, Szép Hazak, Vidék fze, Vox,
Zsebgarfield, National Geographic, Kertbarat magazin)

— Heti lapok, 1 év (Nék Lapja, HVG, Szabad Fold, Elet és Irodalom)

— Napi lapok 1 év (Népszabadsag, Népsport, Magyar Nemzet, Zalai Hirlap)

A meg6rzendd periodikumokat raktarban taroljuk, a lejarat utan felajanljuk az olvasoknak.
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2. szamu melléklet

A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI

A Zalaegerszegi Varosrészek Miivel6dési Kozpontja és Konyvtara Zalaegerszeg Megyei Jogu
varos Kertvarosaban helyezkedik el. Nyilvanos konyvtarként fontos feladatanak tekinti, hogy
fo szerepet vallaljon az olvasaskultura fejlesztésében, melyet Kiildetésnyilatkozataban

megfogalmazott.

Nyitva tartas:

Hétfs ZARVA
Kedd 10:00 - 19:00
Szerda 14:00 — 18:00
Csiitortok 14:00 — 18:00
Péntek 10:00 — 19:00
Szombat 9:00 - 13:00

Elérhetéség:

Tel: 92 /511 - 213

E-mail cim: konyvtar@zvmkk.hu
Honlap: www.zvmkk.hu/konyvtar

I. A konyvtarhasznalét megilleto szolgaltatasok
A konyvtar latogatasa

Dokumentumok helyben hasznalata
Dokumentumok kolcsonzése
Konyvtarkozi kdlcsonzés
Katal6égushasznalat

IKT eszk6zok hasznalata

Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés

Ingyenesen illetik meg az alapszolgaltatasok: a konyvtarlatogatas, a konyvtari adatbazis és az
allomany helyben hasznalata.

Térités ellenében az alabbi szolgaltatdsok vehetok igénybe: a kolcsonzés beiratkozasi
dijkoteles az aktiv dolgozdknak, a 16 életéviiket betoltott didkoknak, munkanélkiilieknek, és a
70 évet be nem toltott nyugdijas korosztalynak. A 16 éven aluliak, a 70 éven feliiliek, és a
kozgylijteményi €és muzeumi dolgozok téritésmentesen iratkozhatnak be. Az irodai
szolgaltatasok ¢és az Internet-hasznalat a konyvtarban lathato dijszabés szerint torténik

I1. Konyvtarhasznalat feltételei

Kolcsonzés

14 éven feliili olvasok 10 dokumentumot kdlesondzhetnek legfeljebb 4 hétre. Ebbdl legfeljebb
5 dokumentum lehet folyoirat, ami 10 napra kdlcsondzhetd.

14 éven aluli olvasok 5 dokumentumot kdlcsondzhetnek 4 hétre, melybdl 1 lehet felndtt
konyv, és legfeljebb 5 dokumentum lehet folydirat (régebbi példanyok), melyet 10 napra
kdlcsondzhetnek.

A konyvek kdlcsonzése tovabbi 2 alkalommal hosszabbithato.

A 10 napra kolcsondzhetdé konyvek koziil egyszerre 2 darabot, s csak 14 éven feliiliek
kolesondzhetnek. A kodlesonzés nem hosszabbithato.
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Eléjegyzésbe vehetok a keresett és kolcsonzésben 1évé miivek, melyek beérkezésérdl az
olvasét e-mail-ben, illetve telefonon értesitjiik. Az eldjegyzett konyveket 10 napig (10 napos
konyvet 5 napig) tartjuk fenn. Az atvételi hataridé lejarta utdn a konyv visszakeriil a
kolesonzésbe.

Az eldjegyzett konyvek nem hosszabbithatok.

A folyoiratok kolcsondzhetoek, 10 napra és nem hosszabbithatoak.

A kép- és hangzoanyagok kdlesondzhetdek, 10 napra és nem hosszabbithatoak

Helyben haszndlat

A konyvtar kézikonyvei nem kolcsondzhetok, kivételes esetben éjszakara kiadhatok.
Fénymasoldsra nyomtatasra, szkenelésre is lehetdség van térités ellenében.

Rendezvények, vagy linnepek miatt a kolcsonzési 1d6 korlatozhatd, melyrdl az olvasok idében
értesitenddk.

A ruhatar hasznalata kotelezd és dijtalanul vehetd igénybe.

A konyvtar teriiletén a dohdnyzas és a mobiltelefon haszndlata tilos.

Regisztracio

Az olvasd adatait hivatalos okmany (személyi igazolvany, utlevél, vezetdi engedély,
diakigazolvany, kiskoru esetén sziil6i adatok) alapjan regisztralni kell.

Regisztracio soran meg kell adni a kotelez6 adatokat: név, anyja neve, lakcime.

Az olvasé nyilatkozik a konyvtar szabdlyainak megtartasarol és elfogadja a szamitogépes
kolesonzés nyilvantartasat.

A beiratkozott olvaso olvasojegyet kap, amelyet a konyvtar hasznalatakor mindig felmutat.

14 évesnél fiatalabb olvasonak felndtt kezességvallalasa sziikséges.

A beiratkozés 365 napra szol. Az érvényesség lejarta utan nincs mod a kdlesonzésre.

Konyvtarkozi kolcsonzés

Ha a hasznal¢6 altal keresett dokumentum nem talédlhaté a konyvtar allomanyaban lehetéség
van konyvtarkozi kdlesonzés igénybe vételére, ami azt jelenti, hogy a kdnyvtar elkéri az adott
dokumentumot egy masik konyvtartol, majd telefonon illetve e-mailen értesiti az olvasot a
konyv meglétérél. A kérd olvasd koteles 5 munkanapon beliil atvenni, ellenkezd esetben
késedelmi dijat szamit fel a konyvtar. A kért, de el nem vitt dokumentum koltsége illetve a
visszakiildott dokumentum postakdltsége a kérd hasznalot terheli. Lehetdség van a kdlesonzés
hataridejének meghosszabbitasara, amely a tulajdonos konyvtar engedélyével lehet. Ha
mégsem kéri a konyvet, arrdl a konyvtérat értesitenie kell.

I1I. Eljaras megrongalodott, elveszett, lejarati hataridé utan visszahozott konyvek esetén
A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszolitassal figyelmeztet a dokumentumok
visszaszolgaltatasara.

A hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utdn késedelmi dijat kell fizetni. Egy
hoénapra kolesonzott konyveknél 2 Ft/nap/db, 10 napra kélesonzott konyveknél 10 Ft/nap/db.
Megrongalt vagy elveszett mii esetén a mindenkori beszerzési értéket kell fizetni.

IV. Konyvtarhasznalat korlatozasa
Tartozas esetén Ujabb kdlcsonzés nem torténhet a tartozas rendezéséig.

A konyvtarhasznélat ideiglenesen vagy véglegesen felfliggesztethetd, ha a konyvtarhasznalo
magatartasa tobbszor is zavarja a konyvtar mikodését, gondatlanul kart okoz, megszegi a
szamitogép hasznalat szabalyait.

A felfiiggesztésre jogosult személy a konyvtar intézményegység-vezetd. A felfliggesztés
tényérdl irdsos feljegyzést kell késziteni.
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A konyvtar hasznéloja segitséget kérhet a szolgaltatas és a dokumentumok hasznalatdhoz a
konyvtarostol.

A konyvtar hasznaloja kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati Szabalyzat mddositasat.

Zalaegerszegi Varosrészek Miivelodési Kozpontja és Konyvtara — Csacsbozsoki
Miivelddési Haz és Fiokkonyvtar

Zalaegerszeg kiilvarosdban miikddd nyilvdnos konyvtar, amely 2013. augusztus 01-tdl
Fiokkonyvtarként latja el feladatat.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo 12:00 - 18:30
Kedd 10:00 — 15:45
Szerda 10:00 — 15:45
Csiitortok 12:00 - 18:30
Péntek 8:00 — 15:45

Elérhetéség:

Tel: 06-30/4089-824

E-mail cim: csacskonyvtar@gmail.com

Honlap: www.zvmkk.hu/konyvtar (fiockkonyvtar)

e

. A konyvtarhasznalot megilleté szolgaltatasok
- A konyvtar latogatasa

- Dokumentumok helyben hasznalata

- Dokumentumok kolcsonzése

- Konyvtarkozi kdlesonzés

- Katal6égushasznalat

- IKT eszk6zok hasznalata

- Fénymasolas, nyomtatas, szkennelés

Ingyenesen illetik meg az alapszolgaltatasok: a konyvtarlatogatas, a konyvtari adatbazis és az
allomany helyben hasznalata.

Térités ellenében az alabbi szolgaltatdsok vehetdk igénybe: a kolcsonzés beiratkozasi
dijkoteles az aktiv dolgozdknak, a 16 é€letéviiket betoltott didkoknak, munkanélkiilieknek, és a
70 évet be nem toltott nyugdijas korosztdlynak. A 16 éven aluliak, a 70 éven feliiliek, és a
kozgylijteményi ¢€és muzeumi dolgozok téritésmentesen iratkozhatnak be. Az irodai
szolgaltatasok és az Internet-hasznalat a konyvtarban lathato dijszabés szerint torténik
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I1. Konyvtarhasznalat feltételei

Kolesonzés

14 ¢éven feliili olvasok 10 dokumentumot kdlcsonozhetnek legfeljebb 4 hétre. Ebbol
legfeljebb 5 dokumentum lehet folyoirat, ami 10 napra kdlcsondzheto.

14 éven aluli olvasok 5 dokumentumot kolcsondzhetnek 4 hétre, melybdl 1 lehet
felnott konyv, és legfeljebb 5 dokumentum lehet folyoirat (régebbi példanyok), melyet
10 napra kolcsondzhetnek

A konyvek kdlcsonzése tovabbi 2 alkalommal hosszabbithato.

A folyoiratok kdlcsonzése nem hosszabbithato.

Eléjegyzésbe vehetok a keresett és kolcsonzésben 1évé miivek, melyek beérkezésérdl
az olvasot e-mail-ben, illetve telefonon értesitjiik. Az eldjegyzett konyveket 10 napig
(10 napos konyvet 5 napig) tartjuk fenn. Az atvételi hataridé lejarta utdn a konyv
visszakeril a kdlcsonzésbe.

Az eléjegyzett konyvek nem hosszabbithatok.

A folyoiratok kolcsondzhetdek, 10 napra és nem hosszabbithatoak.

A kép- és hangzdanyagok kolcsondzhetdek, 10 napra és nem hosszabbithatdak

Helyben hasznalat

A konyvtar kézikonyvei nem kolcsondzhetdk, kivételes esetben éjszakara kiadhatok.
Fénymasolasra nyomtatasra, szkenelésre is lehet0ség van térités ellenében.
Rendezvények, vagy linnepek miatt a kdlcsonzési id6 korlatozhatd, melyrdl az olvasok
iddében értesitendok.

A konyvtar teriiletén a dohdnyzas ¢és a mobiltelefon hasznalata tilos.

Regisztracio

Az olvasé adatait hivatalos okmany (személyi igazolvany, ttlevél, vezetéi engedély,
didkigazolvany, kiskoru esetén sziil6i adatok) alapjan regisztralni kell.

Regisztracio soran meg kell adni a kotelezd adatokat: név, anyja neve, lakcime.

Az olvasd nyilatkozik a konyvtar szabdlyainak megtartasarol és elfogadja a
szamitogépes kolcsonzés nyilvantartasat.

A beiratkozott olvasd olvasdjegyet kap, amelyet a konyvtar haszndlatakor mindig
felmutat.

14 évesnél fiatalabb olvasonak felndtt kezességvallalasa sziikséges.

A beiratkozas 365 napra szol. Az érvényesség lejarta utdn nincs mod a kolesonzésre.

Konyvtarkozi kolesonzés

Ha a hasznal¢ altal keresett dokumentum nem taldlhaté a konyvtar alloményaban lehetdség
van konyvtarkozi kolcsonzés igénybe vételére, ami azt jelenti, hogy a konyvtar elkéri az adott
dokumentumot egy masik konyvtartdl vagy az anya konyvtartol, majd telefonon illetve e-
mailen értesiti az olvasot a konyv meglétérdl.

A kérd olvaso koteles 5 munkanapon beliil atvenni, ellenkez6 esetben késedelmi dijat szdmit
fel a konyvtar. A kért, de el nem vitt dokumentum koltsége illetve a visszakiildott
dokumentum postakoltsége a kérd hasznalot terheli.

Lehetdség van a kolcsonzés hataridejének meghosszabbitasara, amely a tulajdonos konyvtar
engedélyével lehet. Ha mégsem kéri a konyvet, arrol a kdnyvtarat értesitenie kell.
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I1I. Eljaras megrongalodott, elveszett, lejarati hataridé utan visszahozott konyvek esetén
A kolcsonzési hataridé lejarta utan a konyvtar felszolitassal figyelmeztet a dokumentumok
visszaszolgaltatdsdra. A hataridé lejarta utan visszahozott dokumentumok utan késedelmi
dijat kell fizetni. Egy honapra kolcsonzott konyveknél 2 Ft/nap/db, 10 napra kolcsonzott
konyveknél 10 Ft/nap/db.

Megrongalt vagy elveszett mii esetén a mindenkori beszerzési értéket kell fizetni.

IV. Konyvtarhasznalat korlatozasa

o Tartozas esetén ujabb kdlcsonzés nem torténhet a tartozas rendezéséig.

e A konyvtarhasznalat ideiglenesen vagy véglegesen felfiiggesztethetd, ha a
konyvtarhasznalé magatartasa tobbszor is zavarja a konyvtar miikodését, gondatlanul
kart okoz, megszegi a szdmitogép hasznalat szabalyait.

o A felfliggesztésre jogosult személy a konyvtdr intézményegység vezetd. A
felfiiggesztés tényérol irasos feljegyzést kell késziteni.

A konyvtar hasznaldja segitséget kérhet a szolgaltatds és a dokumentumok hasznélatdhoz a
konyvtarostol.

A konyvtar hasznaloja kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat.

Zalaegerszeg, 2015. aprilis 08.
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19. Kozmiivel6dési Intézményegység

19.1. Altalanos rendelkezések

Intézményegység elnevezése:

Zalaegerszegi Varosrészek Miivel6dési Kozpontja és Konyvtara
Ko6zmiivelddési Intézményegység

Székhelye, cime:
8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.

Telefonszama:
92/511-210

E-mail:
kozmuvelodes@zvmkk.hu

Az intézményegység vezetdjének kinevezési rendje:
A vezetd palyazat utjan megbizott szakvizsgazott szakalkalmazott.

19.2. Az intézményegység alaptevékenységei

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktara, Szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mitkddtetése

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

19.3. Az intézményegység célja

Az intézményegység célja a kulturdlis értekek kozvetitése, a kultira eljuttatasa a
kozosségekhez, az egyénekhez. Olyan kulturdlis és miivészeti tevékenységek miikddtetése,
amelyek minden korosztalynak, csoportnak programot kindlnak és az egyéneket minden
¢lethelyzetben, életkorban, egész életiik folyaman meg tudja szolitani.

Fontosnak tartja a hagyomanyok meg0rzését, a folyamatossagot és az 0jitast, az ujdonsagok
megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt.

19.4. Az intézményegység feladatai

az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképzd, képzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javito tanulasi, lehetdségek megteremtése

a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa

az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés,
a befogadas eldsegitése, az tlinnepek kultarajanak gondozasa

az ismeretszerz0, az amatOr alkot6, miivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

41


mailto:kozmuvelodes@zvmkk.hu

e akiilonbozo kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése
e aszabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa
o cgyéb miivelddést segitd lehetéségek biztositasa

Feladatellatasa Kiterjed a kovetkezé tevékenységekre:

Informécids tevékenység, tevékenység szerint: kulturdlis informacio, kozmiivelddési
informacidhordozd, kiadvanyok; informaciogytjtés, feldolgozas, kozreadas
Ismeretterjesztés: formaja (szervezeti keretei) szerint: eldadés, konferencia, tanacskozas,
szabadegyetem, nyari egyetem, filmvetités

Képzés: A képzés formdja szerint: tanfolyam, szakkor, klub, szabadegyetem, nyari
egyetem, mithely (work-shop), tréning, konferencia, tanacskozas

Kiallitasrendezés: A kiallitott targyak, a kiallitas jellege, témaja szerint: mitargy kiallités,
arubemutatd, ¢élolények, természeti kincsek bemutatdsa, borze, hobbi kiallitas,
helytorténeti kiallitds, emlékkidllitds, miiszaki, természettudomanyi kidllitds, az el6zd
kategoriakba nem sorolhatok (példaul szakkor, miivészeti csoport bemutatkozo tarlata)
Miivelddd kozosségek: alkotdé miivelddési kozosség, targyalkotd népmiivészeti csoport,
(amatdr)miivészeti csoport: eldadomiivészeti: bab, szinjatszds, tanc, ének, zene stb.
vizualis miivészeti: képzomivészet, fotod, film stb.; népmiivészeti csoport, klub
Rendezvények: miisoros rendezvények, kozosségi rendezvények, népmiivészeti
rendezvények, szorakoztatd rendezvény, miivészeti események, verseny, vetélkedd,
komplex rendezvény, bucsu, tdnchdz, hangverseny, fesztival

Nem programszerlien végzett szolgaltatasok: informatikai, konyvtari szolgaltatas,
informaciokozvetités

Szakmai tanacsadas: kozmiivel6dési tanacsadas, szakmai elemzés, fejlesztés, szakmai
kapcsolatok, szakmai szervezetekkel egyiittmiikdodés, szakmai miihelyek tevékenysége,
kozmiivelddési informacids szolgéltatds, részvétel kozremiikodés kulturalis értékek
gylijtésében, megdrzésében, bemutatdsaban, szakmai képzés, tovabbképzeés, technikai
szolgaltatasok

Tabor: szaktabor, gyermek, ifjusagi, felnott, csaladi (intergeneracios)

Szarmaztatott alapszolgaltatasok: Bérelhet6 eszk6zok / szolgaltatasok: terem-, technika-,
eszkOz bérbeadas; internetszolgaltatas biztositasa; biifé ilizemeltetése az épiiletben, ital
automata, egyeb
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19.5. Szervezeti felépités
A kozmiivel6dési intézményegység szervezeti felépitése:

Kozmiivel6dési intézményegység-vezetod

1 f6
A
Andrashidai telephely Kertvarosi székhelyintézmény Csacsbozsoki telephely
1fo 516 1fo

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a munkakdri leirasuk allapitja meg.

19.6. Az intézményegység miikodése

Az intézményegységben dolgozok kotelezd heti munkaideje 40 ora. Kéthavi
munkaidékeretben dolgoznak, melyen beliil a munkaidé egyenltleniil oszthato be.

A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet, és a két honap atlagaban
kell megfelelnie a napi atlag 8 oranak. A tobblet munkavégzésért jard szabadnapot a kéthavi
munkaiddkeret végéig ki kell adni.

A szakalkalmazottak feladataikat az intézményegység vezetdjének utasitasai alapjan végzik.
Minden dolgozonak joga és kotelezettsége, hogy eldsegitse az intézmény hatékony
miikodését, a kozmiivelddeési célkitlizések megvalositasat.

19.7. Nyitva tartas rendje
A ZVMKK nyitvatartasi ideje a székhelyen:

NAP ORA
HETFO-PENTEK 8.00 — 21.00
8.00 — 13.00
SZOMBAT (PROGRAM
SZERINT)
, (PROGRAM
VASARNAP SZERINT)
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A ZVMKK nyitvatartasi ideje az andrashidai telephelyen:

NAP ORA
HETFO-PENTEK 08.00-21.00
(PROGRAM
SZOMBAT SZERINT)
, (PROGRAM
VASARNAP SZERINT)

A ZVMKK nyitvatartasi ideje a csacsbozsoki telephelyen:

NAP ORA
HETFO-PENTEK 08.00 — 21.00
(PROGRAM
SZOMBAT SZERINT)
. (PROGRAM
VASARNAP SZERINT)

A nyitva tartds rendjétdl eltéréen az intézményegység a programokhoz és rendezvényekhez
igazodva is nyitva tart.

19.8. Az intézményegység kapcsolatrendszere
Belso:

A belsd kapcsolattartds formdja a minden hénap utols6 hétf6jén, 13.00 orakor
megrendezésre keriild intézményegységi megbeszélés, amelyen a székhelyintézmény és a
telephelyek aktualis kérdései, feladatai keriilnek megbeszélésre. Ezen kiviil az aktualis
projektekhez kapcsoloddan a székhely intézményben hetente hétfon 13.00 o6ratol,
Cséacsbozsokon csiitortokon 10.00 6ratdl, Andrashidan pedig pénteken 10.00 o6ratol
zajlanak a kozmiivel6dés munkamegbeszélései. A heti munkaterveket az
intézményegységben dolgozok leadjak az intézményegység-vezetonek, aki azt
jovahagyja. A megbeszéléseken sziikség szerint részt vesz a miiszaki vezetd, aki
tajékoztatast kap a rendezvények technikai igényeir6l.

A technikai dolgozok egy héttel korabban kapnak tajékoztatast munkaidébeosztasukrol.

A Dbelsé kapcsolattartds masik forméja a sziikség esetén, de évente legaldbb két
alkalommal megtartott alkalmazotti értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi
dolgozdja jelen van. Itt kapnak tdjékoztatast az éves munkéardl, a megvaldsult
programokrol, a kdvetkezd iddszak feladatairdl.

Kiilsé:

A kiils6 kapcsolatrendszer irdnyitasat az intézményegység-vezetd végzi.

Az intézményegység-vezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viros Polgarmesteri Hivatal kozmiivelddési szakreferensével, a kdzgylilés bizottsagaival,
¢és a varosrészi onkormanyzatokkal, és a Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Gazdasagi
Ellaté Szervezettel.
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e Tevékenységei soran kapcsolatot alakit ki a varosi és megyei kdzmiivelddési intézmé-
nyekkel, szervezetekkel, amatdr alkotdkkal és civil szervezetekkel.

e Személyében kapcsolodik az intézmény a varosi nagyrendezvényekhez, amelyeknek meg-
szervezéséhez segitséget nyujt.

19.9. Az intézményegység képviselete
Az intézményegységet szakmai {igyekben az intézményegység vezetdje képviseli.
Képviseletre megbizhatja az intézményegység szakalkalmazottait.

19.10. Belépés, latogatas rendje

Intézményi dolgozo kijeldlt munkahelyén csak munkaidében tartézkodhat. A munkahelyen
valo munkaidon tuli tartozkodashoz az igazgato engedélye sziikséges.

A hivatalos nyitvatartasi idében minden érdeklddé az intézmény nyilvanos helyiségeit
latogathatja, s fegyelmezetten igénybe veheti szolgaltatasait, berendezéseit €s felszereléseit. A
belépddijas rendezvények latogatasainak eldfeltétele a jegyvasarlds, a megfeleld Osszeg
befizetése. Az intézményegységekben minden latogatonak kulturdlt magatartast kell
tanusitania. Indokolatlan esetben tilos az intézmény mas részén tartézkodni.

19.11. A kulcshasznalat rendje

A foglalkozast vezetdk ill. az intézményegység dolgozodi jogosultak a hasznéalatba veendd
terem kulcsat a portaszolgalattdl nyilvantartas alapjan atvenni. Kotelességiik tavozaskor a
helyiségeket bezarni €s a kulcsot az intézmény portdjan leadni.

A kulcsot hasznalo anyagi-fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a ndla levo kulcsot, koteles azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézményegység-vezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a munkavallalo
feleldsségét megvizsgalni. Az ujabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

A kulcsokat csak hivatali idoben lehet hasznalni, azon tul az igazgaté engedélyével.

19.12. Helyettesités rendje

Az intézményegység-vezetét tavolléte esetén a székhelyintézményben a kozmiivelddési
szakember I. helyettesiti, mindkett6jiik tartoés tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd
irasbeli megbizasa alapjan torténik.

A telephelyek kozmivelodési szakembereinek helyettesitése tartdos tavollétik esetén a
kozmiivelddési intézményegység-vezetd irdsbeli megbizasa alapjan torténik.

19.13. Belsé ellendrzés rendje
Célja:
e aszakszerll és torvényes mitkddés biztositasa
az éves munkatervben meghatarozott feladatok teljesitése
az intézmény szolgaltatasait megrendeldk igényeinek j6 mindségli teljesitése
a takarékos gazdalkodas betartdsa
a mulasztasok, szabalytalansagok feltarasa
segitség nyujtasa a mulasztasok, hidnyossagok megel6zéséhez és megsziintetéséhez
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Az ellenérzés gyakorisaga

Az intézményegység-vezetd az ellendrzést a munkatervben meghatarozott éves ellendrzési

terv alapjan, illetve sziikség szerint végzi.

Az ellendrzés modszerei

e Munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések
e Egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése
e Heti, féléves, év végi beszamoltatas
[ ]

,

Ertékeldlap kitoltése

Az  ellen6rzés  tapasztalatainak  Osszegzésére,  hasznositasara
munkaértekezleten kertil sor.

A bels6 ellen6rzés részletes tervét az éves munkaterv tartalmazza.
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Melléklet

A szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartasrél sz6lo  térvény  végrehajtasarol  szolo  368/2011  (XIL  31)
korményrendeletben, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a koltségvetési
szerv vezetOjének kotelessége a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani,
mely eljarasrend a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A szabalytalansagok Kkezelésének eljarasrendjét intézményiinkben az alabbi elemek
alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag alapesetei

a szabalytalansag megeldzése

a szabalytalansag észlelése a FEUVE rendszerében
intézkedések, eljarasok meghatarozéasa
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

NoabkowhE

1. A szabalytalansag fogalma:

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben, stb. el6fordulhat.

2. A szabalytalansagok alapestei:
— a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
— a nem széndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartdsbol,  helyteleniil  vezetett  nyilvantartasbol,  stb.  szadrmazé
szabalytalansag)

3. A szabalytalansagok megel6zése:
A szabalyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény igazgatojanak a feleldssége.
A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény igazgatdjanak feleldssége,
hogy:
— a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a kdzmiivelddési
feladatok ellatasa,
— a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasdt folyamatosan kisérje
figyelemmel,
— szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.
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A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
— megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)
— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézményiinkben a szabalytalansagok kezelésével (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakdri, hataskori,
felelosségi és elszamoltathatdsagi rendnek megfeleléen az igazgatd, a magasabb vezetdk €s a
miiszaki vezetd végzik.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében:

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

e Az intézmény valamely munkatarsa altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a szabdalytalansdgot az intézmény valamely munkatdrsa észleli, koteles
értesiteni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjét.

Amennyiben a munkahelyi vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az igazgatot,
annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a munkahelyi vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansdgot, tigy arr6l értesiti az
intézmény igazgatojat.

Az igazgatd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

e Az igazgato altal észlelt szabalytalansag:

Az intézmény igazgatoja illetve a munkahelyi vezetdk észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigalasara,
megsziintetésére.

e Az intézmény belsd ellendrzése altal észlelt szabalytalansag:

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

e Kiilso ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansag:

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansadgra vonatkozd megallapitésait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabélyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. Feliigyeleti, ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo
szervei, stb.).
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A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

5. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa:

Az intézmény igazgatoja felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A munkavallalo kotelezettségszegéséért az Mt. 56. §-a szerint a kotelezettségszegés sulyaval
aranyos hatranyos jogkovetkezmények alkalmazandok:

figyelmeztetés

alacsonyabb munkakorbe keriilés

kizarés juttatdsokbol

munkafeltételek ideiglenes modositasa
bércsokkentés

pénzbirsag (1 havi bér 6sszegéig terjedhet)
azonnali hatalyu felmondas

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

Az intézmény igazgatoja:

— nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgadlatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozéasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd
ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

7. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa:
Az intézmény igazgatdja gondoskodik:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl,

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasrol, melyben kell
iktatni a kapcsolddo irasos dokumentumokat;

— amegtett intézkedések, az azokhoz kapcsolodo hataridék nyilvantartasarol;
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Legitimacios zaradékok

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabilyzatot (SZMSZ) csak a szakalkalmazotti testiilet
modosithatja a jelzett kozosségek egyetértésével.

Jelen szabélyzatot az alkalmazotti kozosség 2015. aprilis 20-4n tartott tilésén megtargyalta és
elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegyzékonyv-hitelesité aldirasaval tanusitja.

Kelt: Zalaegerszeg, 2015. aprilis 20.

hitelesitd kozalkalmazotti testiileti tag

Kozalkalmazotti legitimacio

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasa sordn véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kelt: Zalaegerszeg, 2015. 4prilis 20.

oy

AOTIAK e, CaFres Hole o

KT elndke

Fenntartoi legitimacio

Zalaegerszeg Megyei jogi Varos Kozgylilése Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga 2015. majus 4-i ilésén hozott ©9/2015. sz. hatarozatdval jovéhagyta a
Zalaegerszegi Varosrészek Miivelédési Kozpontja és Konyvtara Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, amely 2015. majus 15-én 1ép hatéalyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2015. majus 18. ( |

Makovecz Tamds
az Oktatdsi, Kulturdlis, Ifjusdgi és Sport Bizottsdg
elnike
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