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A konyvtarra vonatkozo adatok

A koltségvetési szerv neve: Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos
Gyermekkonyvtar

Rovid neve:
Németh Laszlé Varosi Konyvtar

Torzsszama; 354985

- névvaltozatai: 1907 Varosi Kozkonyvtar
1952 Csongrad megyei Konyvtar
1973 Varosi Konyvtar
1976 Németh Laszlo Varosi Konyvtar

- nevének roviditése: NLVK

A konyvtar cime:
Székhelye: Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 44. 6800
Postai cime: Hodmezdvésarhely, Pf.: 87. 6801
Telefon/Fax: 62/246-811, 62/241-676

A konyvtar fenntartdja: Hodmez8vasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Cime: Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. 6800
Telefon: 62/530-100

A konyvtar létesitésére vonatkozo6 adatok:
A konyvtar létesitésének idépontja: 1880
A konyvtar megnyitasanak idépontja: 1907. majus 12.
A konyvtar alapito okiratat a 63/2008. (02.07.) Kgy.h. modositotta és foglalta egységes
szerkezetbe.

A konyvtar bélyegzoje:

- kor alaku, szévege a kiils6 korben:
Németh Laszlo Varosi Konyvtar

- k6zépen vizszintesen:
Hodmezbvasarhely

- atmérdje: 3,2 cm

- hosszu bélyegzo, szdvege:
Németh Laszlo Varosi Konyvtar
6801 Hodmezdvasarhely
Andrassy ut 44. Pf.: 87 Tel (62) 246-811
- mérete: 5,5 x 1,5 cm.
- hosszu, ado6- és szamlaszamos bélyegzd, szovege:
Németh Laszl6 Varosi Konyvtar
6801 Hodmezdvasarhely
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Andréssy ut 44. Pf.: 87 Tel (62) 246-811

Erste Bank Hungary Nyrt

Szdmlaszam:11600006-00000000-21843433

Adoszam:15354989-2-06
- mérete: 5,5 x 2,5 cm.

Miikodési teriilete: Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv székhelye:

Telephelyei (fiokkonyvtarak):

A koltségvetési szerv alapito szerve:

6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy tt 44.

Batidai Ko6zosségi Haz, 6802 Hodmezdvasarhely - Batida,
Iskola u.1.

a Batidai Olvasokor miikodtetésében.

Csomorkanyi Kozosségi Haz, 6800 Hodmezdévasarhely-
Csomorkany, Tanya 2032.

Kertvarosi Olvasokor, 6800 Hodmezdévasarhely, Rudnay
Gy. u. 6/A

Kossuth Olvasokdr, 6800 Hoédmezdvasarhely, Szerencse u.
6.

Kutvolgyi Kozosségi Haz, 6805 Hodmezdvasarhely -
Kutvolgy, Doézsa Gy. u. 9. a Kutvolgyi Olvasokor
miikddtetésében.

Matyas utcai Olvasokor, 6800 Hodmez6vasarhely, Eva u.
9.

Szikancsi Kozosségi Haz, 6806 Hodmezodvasarhely -
Szikancs, Acs Lajos u.17. a Szikancsi Részonkormanyzat
miikodtetésében.

Nyugdijas Laképark, 6800 Hodmezdvasarhely, Takécs
Ferenc u. 4.

Taltos Altalanos Iskola, 6800 Hodmezdvasarhely, Nyér u.
56.

Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv alapitdé szerve Helyi onkormdnyzati koltségvetési szerv

szerinti besorolasa:
Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény gazdasagi
feladatait ellatod szerv:

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Jogéllasa:

Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzat
6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

pénziigyi

Tornyai Janos Muzeum ¢és Kozmuivelddési Kozpont

Hodmezdvasarhely Megyei Joga Varos Onkorményzat
Kozgytlése, 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Onallo jogi személy
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Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Tevékenységei:

Alaptevékenysége:

Szakagazatszama:

Szakfeladatai 2010. januar 1-t6l:

2010. november 11-t6l alaptevékenység:

Funkcidja szerint 6nalléan miikodd koltségvetési szerv,
amely eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol rész jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv. A konyvtar pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Tornyai Janos Muzeum és Kozmiivelddési Kozpont latja
el az intézmény alapitd okirata szerinti korben,
egylittmiikodési megallapodas alapjan.

A kulturdlis javak védelmérél ¢€s a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 53 - 60.,
64 — 72. §-ban meghatarozott feladatok ellatasa.

TEAOR: 91.01 Kinyvtdri, levéltiri tevékenység

58.11 Konyvkiadas

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

18.14 Konyvkotés, kapcsolodo szolgaltatas

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsdg-, papirdru — kiskereskedelem

68..20 Sajat tulajdonu, bérlet ingatlan bérbeaddsa,
iizemeltetése

9329 Mashova nem sorolhato egyéb szorakoztatds,
szabadidds tevékenység

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése,
védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
581900 Egyéb kiadoi tevékenység

181400 Konyvkatés, kapesolodod szolgaltatas

476100 Konyv-kiskereskedelem

476200 Ujsag-, papiraru — kiskereskedelem

682001 Lakoingatlan ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
9329 19 Mashova nem sorolhatd egyéb szdrakoztatasi
tevékenység

932918 Mindenféle mashova nem sorolhat6 szabadidds
szolgaltatas

2011. marcius 03-tol:
890441 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
Itt tartjuk nyilvan:
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Villalkozasi tevékenysége:

Szervezeti tagozodasa:

Az intézmény vezetdje:

Az intézményvezetd
kinevezési rendje:

Foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszonyai:

A bérpotld juttatdsra jogosult személy 2-4 honap
idétartamra sz6lo, hatdrozott idejli munkaviszony
keretében, napi négy 6rds munkaidében torténd — kiilon
korményrendelet alapjan szervezett — foglalkoztatasaval
kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

A 2010. évrdl athuzodo, — a 2011. évi koltségvetési
torvény és a  kozfoglalkoztatashoz  nyujthato
tamogatasokrol szolo 375/2010. (XII. 31.) Korm.
rendelet alapjan — 2011. januér-méarcius honapokra esd
kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos bevételeket és
kiadasokat.

890442 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb

idotartamu kozfoglalkoztatasa

Itt tartjuk nyilvan:
A bérpotld juttatdsra jogosult személy 2—12 hénap
id6tartamra sz6lo, hatdrozott idejii munkaviszony
keretében, napi 68 oras munkaidoben torténd —

kiilon kormanyrendelet alapjan szervezett
foglalkoztatasaval  kapcsolatos  bevételeket
kiadasokat.

Villalkozési tevékenységet nem folytat.

Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint.
Jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

Konyvtarigazgatd

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgato, aki a helyi
onkormanyzatokrol szol6 1990. év LXV. Tv. 9. § (4)
¢s a 12. § (4) bekezdései alapjan a Kozgytlés biz meg
nyilvanos palyazat Utjan. A pdalyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat a jegyz0 latja el.

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv. rendelkezései
alapjan;

Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony a
Munka Torvénykovérdl szold 1992. évi XXII. Tv.
rendelkezései alapjan;

Kozcélu foglalkoztatas, a szocialis igazgatasrol ¢és
szocialis  ellatasrol  szolo 1993, ¢évi  IIL  tv.
rendelkezései alapjan (szakfeladatszam: 7499149).
2010. januar 01. napjatél: kozcélu foglalkoztatas
(szakfeladat szdma, elnevezése: 890441, kozcélu
foglalkoztatds) a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatasrol sz616 1993. évi II1. tv. rendelkezése alapjan.
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Az intézmény illetékessége, Hodmezdvasarhely Megyei Jogh  Varos teljes
miikodési kore: kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény feladatellatasat A Hodmezdvasarhely Megyei  Joghi  Varos
szolgald vagyona: Onkorményzata altal a feladat ellatasahoz biztositott

ingd- ¢és ingatlanvagyon, az intézményi leltdrban
szereplo targyi eszkozok.

Az intézmény AFA alanyisdgdnak Az intézmény alanya az AFA-nak.

ténye:

Az alapitod okirat egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza a 1972. szeptember 06. napjan
kelt alapitd okiratot és annak idokozi modositasait. Az alapitd okiratot Hodmezovasarhely
Virosi tandcsa a 32/1972 T. szamu hatdrozatdval hagyta jova és a 294/2009.(06.18) Kgy.
hatarozataval foglalta a médositasokkal egységes szerkezetbe. Jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat a Németh Laszl6 Varosi Konyvtar Hodmezdévasarhely Megyei Jogu Varos
KOZGYUIESE @ tevvivniiiniiieienniesneissetossesssstossscssssssnssssssssssssnssssnsosnssns -ai hatallyal
jovahagyott alapitd okirata alapjan hatdrozza meg a konyvtar mitkodését.

A konyvtar szakmai-modszertani segitdje: a szegedi Somogyi-konyvtar.

A konyvtar alapfeladatainak, szolgéltatdsainak részletes meghatdrozasat az 1997. évi CXL.
Tv. a kulturdlis javak védelmérdl é€s a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol és az altala eldirt ,,Kiildetés nyilatkozat™ tartalmazza.

A 64/1999.(1V.28.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak vezetésérdl rendelkezései alapjan
a konyvtar szerepel a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékén.

A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Intézménylink, mint a varos legnagyobb dokumentumallomédnyaval rendelkezé nyilvanos
kozmiivelddési konyvtara, elsésorban Hodmezdvasarhely polgarai szdmara nyujt korlatlan
hozzaférést az irott és elektronikus és audiovizualis dokumentumokhoz, informaciokhoz.

Célja, hogy

* apolja az olvasasi kulturat,

* tdmogassa az oktatas kiilonféle formaiban valé részvételt, az egész életen at tarto tanulast,

» segitsen a szabadidd hasznos eltdltésében, kdzosségi szintereket alakitva ki,

»  kulturdlis és ismeretterjesztd tevékenységével aktiv részese legyen a varos szellemi
életének,

= egylttmikodve mas konyvtarakkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel hatékonyan
kihaszndlja a kozos fejlesztési lehetdségeket,

= az informaciok széles kort hozzaférését biztositsa a felhasznalok szamara, elektronikus
informdcioforrasok biztositasaval €s haszndlatdnak megtanitasaval,

» torekedjen az esélyegyenldség megteremtésére a hatranyos helyzetli csoportok korében
(fogyatékossaggal ¢l0k, a varos kiilteriiletén és vonzaskorzetében €16k, etnikai kisebbség),

= erdsitse a helyi kozosséghez tartozds érzését, a sziikebb ¢és tagabb kornyezetiink
kultarajanak megdrzésével.

Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar 7



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Németh Laszl6 Varosi Konyvtar alapfeladatai az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak

védelmerol és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a

kozmiivelodeésrdl alapjéan:

»  QGyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja, és a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

» Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢és
szolgéltatasairdl.

* Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

* Segiti minden allampolgar informacidhoz vald szabad hozzaférését.

= Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

» Ko6zhasznt informécids szolgaltatasokat nyujt.

» Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyljt (hagyomanyos ¢és elektronikus

formaban).
Szolgaltatasok:
- konyvkolcsonzés
- helyben haszndlat /folyo6iratok, zenehallgatas/
- tajékoztatas

- témafigyelés, bibliografia készitése
- konyv eldjegyzés

- konyvtarkozi kdlesonzés

- kozhasznl informaciok nyujtasa

- internet haszndlat

- helyismereti ismeretnyujtas

- zenel szolgaltatés

- fénymadsolas

- szkennelés

- nyomtatas

- faxolas

- spiralozas

- laminalas

- konyvkotés

- oktatas

- rendezvények, foglalkozasok szervezése

A konyvtar miikodése

A konyvtar vezetéjének Kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV.
TV.9.§ (4) és a 12.§ (4) bekezdései alapjan a Kozgyllés biz meg nyilvanos palyazat atjan. A
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

A konyvtar tobbi dolgozojaval kapcsolatban a kinevezési, alkalmazasi és a fegyelmi jogkort a
Kozalkalmazotti Torvény jogszabalyainak megfelelden a konyvtar igazgatoja gyakorolja.

A konyvtar féfoglalkozasu dolgozoinak heti munkaideje 40 6ra. A munkaidd valtozéd
beosztasu.

A konyvtarosok évi szabadsagat lehetdleg arra az idére kell beallitani, amikor a konyvtar
forgalma eldre lathatdan kisebb (julius, augusztus). A szabadsagiddben torténd helyettesitést
az igazgatdval torténd megbeszélés szerint a csoportvezetok osztjak be.
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A munkaviszonnyal, munkaidével, munkabérrel, fegyelmi eljardssal és egyéb munkaiigyi
kérdéssel kapcsolatban az 1992. évi XXXIII. 4 kozalkalmazottak jogallasarol sz016 torvény
eldirasai az iranyadok.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétto 13-18
Kedd 9-18
Szerda 9-18
Csiitortok 9-18
Péntek 9-18
Szombat 9-13
Vasarnap Zarva

Nyari csokkentett nyitva tartas (junius végétdl augusztus végéig)

Hétfo 9-16
Kedd 9-16
Szerda 9-16
Csiitortok 9-16
Péntek 9-16
Szombat 8—-12
Vasarnap Zarva
Kotészet
Hétfo 7.30 -15
Kedd 7.30 -15
Szerda 7.30 -15
Csiitortok 7.30 -15
Péntek 7.30 -12
Szombat Zarva
Vasarnap Zarva

A Németh Laszlé emlékszoba a konyvtar nyitvatartasi idejében latogathato.
A konyvtar iranyitasa

A konyvtar igazgatdja felelds a konyvtar tevékenységéért, a konyvallomanyért és a konyvtar
vagyonaért.

Osszehangolja és iranyitja a kdnyvtar szervezeti egységeinek munkajat.

Felelds a konyvtari teriiletre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
Szervezi ¢s irdnyitja a helyi kozmivelddést, részt vesz a kiilonféle rendezvények
megszervezésében ¢s lebonyolitdsaban.

Felel6s az intézmény szakmai munkéjanak fejlesztésért, ennek érdekében palyazati forrasokat
kutat fel, palyazatokat ir és a nyertes projektek lebonyolitasat végzi és feliigyeli.

Gondoskodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésérol, felelosséggel tartozik a
munkakori leirasok, tervek, az eldirt szabalyzatok folyamatos aktualizalasaért.
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Jogosult a beérkezd kiildemények atvételére és felbontdsara, a kimend tligyiratok alairasara.
Felel6s a kiilonféle jelentések, statisztikak elkészitéséért, a hataridok betartasaért.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének Osszeallitdsdban, és gondoskodik a koltségvetési
keretek felhasznalasarol.

A konyvtar dolgozdi tekintetében gyakorolja a munkaltatoéi, és fegyelmi jogkoroket.

Az igazgatd tavollétében minden munkajanak elvégzéséért kinevezett helyettese a felelds,
kivétel a munkaltatoi és fegyelmi jogkor.

A konyvtar szervezete

A Németh Laszlo Viarosi Konyvtar munkajat stratégiai terv, a csoportok munkaterve és
munkakori leirasok 0sszeallitasa alapjan végzi. A munkacsoportok feladatait havonta csoport-
¢s csoportvezetdi értekezleteken, a konyvtari munka egészét negyedévenként
munkaértekezleten kell értékelni. A munka iranyitdsaban az igazgatd az igazgato helyettesre,
a munkacsoportok vezetdire tamaszkodik. A dolgozok érdekképviseletét a Kozalkalmazotti
Tanacs ¢és a szakszervezet latja el, az intézményi vezetéssel valo egylittmiikodésiikrdl szolo
Kozalkalmazotti szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

A konyvtar munkateriiletei:

- igazgatas

- olvasoszolgalat
kolesonzo
olvasdterem
gyermekkdnyvtar

- fénymasolas, videotéka

- szerzeményezes

- zene- és médiatar

- helytorténet

- informatika

- konyvkotészet

- fiokkonyvtari haldzat

- gazdalkodas

A fenti szervezeti egységekben dolgozok munkajanak részletes meghatdrozasat a munkakori
leirdsok rogzitik. A munkakori leirasok e szabalyzat mellékletét képezik. Modositasukrol -
személyi valtozasok, vagy egyéb okok miatt - esetenként gondoskodni kell.

Az olvasészolgalat munkateriiletei

1. Kolcsonzés

2. Olvasoterem

3. Gyermekkdnyvtar

4. Fénymasolas

5. ART videotéka, zene-és médiatar
1. Kolcsonzés

Alapszolgaltatasok:
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Beiratkozas:
Feltétele: Személyi igazolvany, beiratkozasi dij.

Konyvkolesonzés:
Szabadpolcon 50000 kotet taldlhatd. Kolesonzési idd: 3 hét, hosszabbitas lehetséges.
Kolcsonozhetd kotetszam: 10 db.

Eléjegyzés:
A konyvtarban meglévo, de adott idopontban hozza nem férheté konyvek nyilvantartasa és
rendszeres figyelése. Beérkezés esetén postai uton valo kiértesités.

T4ajékoztatas:

Igénybe vehetik nem konyvtartagok is. A koOnyvtaros segitséget nyujt a konyvek
kivalasztasdban, egy-egy  témakor  irodalmdnak — Osszedllitdsdban,  bibliografidk
szerkesztésében. Az altalanos gylijtokoron beliil részletes irodalmat és tajékoztatast kaphatnak
olvasdink a mezdgazdasag, a nyelv- és irodalomtudoméanyok és a tarsadalomtudomanyok
témakoreiben. Napjainkban egyre inkabb eldtérbe keriil az aktualis kozhasznli informaciok
gyors szolgaltatasa.

Katalogusok:

(1998-ig cédula formatumban, majd szamitogépen)

Betlirendes katalogus (Web Opac):

A konyvek bibliografiai leirasai a szerzok €s a cimek betiirendjében kovetik egymast.
Folyoirat katalogus (szamitogépen):

A konyvtarban talalhato folyoiratok betlirendes feltarasa.

Konyvtarkozi kolesonzés:
Olvasoink szédmara ezOton biztositjuk a konyvtar allomanyabdol hianyz6 miiveket. A
postakdltség az olvasot terheli.

Ko6zhasznu informdacios szolgélat:

Az tgynevezett kdzhasznii vagy kozérdekli informacié jelentése: az emberek mindennapi
¢letviteléhez sziikséges informacio. Ebbe a korbe tartoznak az

- Onkorményzati, kormanyzati, jogi informaciok

- fogyasztoi informdciok (iizletek, cégek, mesterek)

- oktatassal, palyavalasztassal, tovabbképzéssel, palyazatirassal kapcsolatos informaciok

- turisztikai informaciok

- ,ugyek-bajok” informécid-szolgaltatas.

A tajékoztatashoz rendelkezésre 4ll:

Kézikonyvtar: specialisan erre a célra gyiijtott kézikonyvek, adattarak, menetrendek stb.
Adatbazis: Az interneten is hozzaférhetd Dél-alfoldi Regionalis Adatbazisban gytjtjiik a
varosunkrol sz616 helyi adatokat, kiegészitve a megye mas varosainak helyi adataival.

Eldadoestek szervezése:
Rendezvényeink nyilvanosak és ingyenesek. Kérésre névre sz6ldan meghivot kiildiink.

Kiallitasok megrendezése:
Feladatunknak tartjuk lehetévé tenni a varosban €16 és alkotd fiatal miivészek talalkozasat a
varos polgarainak széles taboraval.
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2. Olvasoterem

Kilongytjtemény, mely nem kolcsondzhetd, de a tdjékoztatdé munka nélkiilozhetetlen
eszkoze. Szabadpolcon koriilbeliil 5000 kotet talalhato itt. Az egyes tudomanyagak
legfontosabb kézikonyvei, lexikonjai alkotjak a gylijtemény gerincét. Az allomany bovitése
folyamatos, kiilonos tekintettel a tarsadalomtudoméanyi miivekre. A konyveken kiviil
kiilonféle adatbazisok segitik a gyors tajékoztatast: CD-Jogtar, Pressdok stb.

Tobb mint 200 folyodirat all olvasdink rendelkezésére: napilapok, képes magazinok,
tarsadalomtudoményi, természettudomanyi, mezdgazdasagi, miivészeti (szinhdzi, zenei,
lakberendezési, foto- €s iparmiivészeti), irodalmi folyoiratok.

Alapszolgaltatas:

A helyben olvasas, az elmélyiilt munka biztositasa, konyvek, folyodiratok és a konyvtaros
tajékoztatd munkaja segitségével.

Kiegészito szolgaltatasok:

Internet-hasznalat: Beiratkozott olvasok vehetik igénybe, naponta egy orara.
Nyomtatés, szkennelés, szines nyomtatas.

3. A gyermekkonyvtar munkateriiletei
Szolgaltatasai:

Koélcsonzés

Tajékoztatas

Helyben olvasasi lehetdség (konyv, folyoirat)

Jatek tarsasjatékokkal

Szamitogépes jaték, CD-ROM-ok helyben hasznalata
Internet

Videdzas

Foglalkozéasok szervezése

Koélcsonzés:
A konyvek kikolcsonzésének feltétele az ingyenes beiratkozas.

Téjékoztatas:

Segitjiik a gyerekeket a konyvtari tajékozodasban, az egyes allomanyrészek (kézikonyvtar,
szépirodalom, szakirodalom, gyermekirodalom) és a szabadpolcon elhelyezett konyvek
kozotti  eligazodasban, irodalomkeresésben, a kézikonyvtar (lexikonok, szotarak,
enciklopédidk, szakkonyvek) hasznalataban. Felhivjuk figyelmiiket a konyvtar mas
szolgaltatasaira: az olvasdtermi konyv és folydirat olvasasra, a zeneszoba haszndlatara, a
videotékabol valo kolesonzésre és a fénymasolasi lehetdségre.
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Katalogusok
Huntéka szamitogépes katalogus, interneten: OPAC

Szamitoégép hasznalat (Internet, CD-ROM):

A konyvtar nyitva tartasi idejében a gyerekek fél-fél 6raig hasznalhatjak az internetes gépeket.
A hasznalat szabélyai a mellékletben megtalalhatok.

A CD-ROM gytijtemény darabjai helyben hasznéalhatok.

Videofilm nézés: A gyermekkonyvtarban, amennyiben nem iitk6zik més tevékenységgel,
lehetdség van olvasdink ¢életkoranak megfeleld videofilmek megtekintésére.

Gyermekkonyvtari foglalkozasok: konyvtarbemutatok, konyvtarhasznalati, tananyaghoz
kapcsolodo, iinnepekhez, népszokasokhoz kapcsolddo foglalkozasok
Foglalkozasainkat igény szerint, el6zetes megbeszélés utan vallaljuk.

3. Fénymasolas

Konyvtari allomanyunkbdl és hozott anyagokbol egyarant vallalunk fénymasolatok készitését,
spiralozasat.

4. ART videotéka

A konyvtar nyitva tartdsi idejében, kolesonzési dij ellenében, beiratkozott olvasdink szdmara.
Az éallomany els6sorban miivészfilmekbdl all, e tekintetben egyediilallo a varosban.

A feldolgozo (szerzeményezd) csoport munkateriiletei
1. Szerzeményezés

Az intézményben nincs kiilon szerzeményezési részleg, ezért a feldolgozd csoportban torténik
a szerzeményezés el0készitése (behasonlitds a meglévd allomannyal), és adminisztracidja. A
magyar dokumentumtermést elsésorban az UJ Kényvek c. allomanygyarapitasi tdjékoztato
segitségével kovetjik nyomon, melyet a Konyvtarellato Kozhaszni Tarsasdg bocsat
rendelkezésre. A dokumentumok megrendelése tobb helyrdl is torténik, mindig a
legkedvezobb feltételek szerint.

2. Allomany-nyilvantartas

A konyvtar allomany-nyilvantartasa a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet 2. §-dban
meghatarozottak alapjan, az MSZ 3448-78 sz. szabvany szerint torténik.

2. 1. Konyvek
A konyvek alloméanyba vételének (leltarozasanak) alapdokumentumai:
Egyedi (cim) leltarkényv

Itt egyedenként, minden miivet kiilon sorba irunk be a leltarkonyv meghatérozott
rovataiba. Konyvtarunkban 1998 oktoberétdl az Excel szamitégépes tablazatkezeld
programban végezziik a leltarozast a szabvanyos egyedi leltarkonyvnek megfeleld forméban.
Nem szakadt meg azonban a leltarkonyvek folytonossaga, mivel a szamitégéppel végzett
leltarozast folyamatosan, tobb helyen mentjiik, és negyedévenként kinyomtatjuk. fgy kotet
formajaban is rendelkezésre allnak.
Csoportos leltarkonyv
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Hérom részbdl tevddik Gssze:
a.) gyarapodasi rész
b.) torlési rész
c.) allomanyosszesités
Ide a konyveket nem egyenként jegyezziik be, hanem az egy kisérdjegyzékkel, szamlaval
egyszerre érkezett konyveket egyiittesen (csoportosan) vezetjiikk be a gyarapodasi rész egy
soraba.
A csoportos leltarkonyv valaszt ad arra, hogy:
- mikor, milyen forrasbol, milyen mértékben gyarapodott, ill. cs6kkent az allomany
- mekkora a tényleges allomany, és mi az értéke (gyarapodas, torlés egyenlege)
- milyen az dllomény megoszldsa kiadvanyfajtak, tartalom és nyelv szerint
A tartalmi megoszlas alkalmas allomanyelemz6 munkdra is, minden szakteriilet aranyat
figyelemmel tudjuk kisérni. Ez az dlloménygyarapitasnal is fontos segitség.
Atadasi konyv (raktari egységek szerint bontva)
Raktari egységeink:
- kolcsonzés
- helyismereti gyiijtemény
- gyermekkonyvtar
- olvasoterem
- segédkonyvek
- bels6 raktar
- régi kdnyvek
- fidkhalozat
Osszesitett nyilvantartds
Az 1dd6leges megorzésre szant dokumentumok szdmara alkalmazott leltarfiizet, melyeknél
nem feltétel az egyedi azonosithatésag. Ezeket a dokumentumokat a leltarszam eldtt
feltiintetett ,,S” megkiilonboztetd betiijellel kiilonitjiik el.
A leltarozast negyedévenkénti zarasokkal dsszesitjiik.

2. 2. Folyoiratok
A folyoiratok ideiglenes nyilvantartasara cardex lapokat hasznalunk. A tartés megdrzésre
szant, bekotott folyodiratok alloméanyba vételére hasznalt kartoték (cédula) leltar egyben a
raktari nyilvantartasunk is.
Bekotott folyoiratok az alabbi részlegeinkben taldlhatok:

- olvasoszolgalat

- helyismereti gylijtemény

- zenei részleg

- belsd raktar
Az egyedi leltarozas utan a folyoiratokat egy tételben bevezetjilk a csoportos leltarkdnyv
gyarapodasi részébe.

2. 3. Térképek

A térképek egyedi nyilvantartdsa a konyvekkel egyiitt, a konyvek cimleltarkonyvében,
azokkal azonos modon torténik. A térképek csoportos nyilvantartdsa szintén a konyvekkel
egyiitt torténik, de kiilon tiintetjiik fel 6ket az egyéb dokumentumok megnevezésii rovatban.

2. 4. Nem hagyomanyos dokumentumok

2. 4. 1. Hangz6é dokumentumok

Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar 14



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Leltarozasukat és feltardsukat a zenei részleg végzi. Nyilvantartdsuk egyedi és csoportos
leltarkdnyvben torténik. Az egyedi leltarkonyvben a kiilonboz6 tipusu hangzé dokumentumok
raktari jelzete betlijelzéssel van megkiilonboztetve. A leltdrszam dokumentumfajtatol
fiiggetlenlil folyamatosan novekszik. Az egyedi leltarozas mellett a nem hagyomanyos
dokumentumok csoportos leltarkdnyvébe évente egyszer bevezetjilk a gyarapodast és a
torlést.

2. 4. 2. Elektronikus dokumentumok /CD-ROM-ok, DVD-k/

Leltarozasukat és feltardsukat az olvasoszolgalat végzi. Egyedi és csoportos leltdrozéssal
tartjuk nyilvan a CD-ROM-okat. Az egyedi leltdrozds az Excel tablazatkezeld program
segitségével szamitogépen torténik. Az egyedi leltarozas mellett a nem hagyomanyos
dokumentumok csoportos leltarkdnyvébe évente egyszer bevezetjilk a gyarapodast és a
torlést.

2. 4. 3. Videofilmek és DVD lemezek

A videofilmeket ¢s DVD-ket egyedi és csoportos leltarkonyvben tartjuk nyilvan. Az egyedi
leltdrozds mellett a nem hagyomanyos dokumentumok csoportos leltdirkdonyvébe évente
egyszer bevezetjiik a gyarapodast €s a torlést.

2. 4. 4. Egyéb nem hagyomdnyos dokumentumok

Ide tartoznak a plakatok, fényképek, képeslapok, aprényomtatvanyok stb. Ezeket a
dokumentumokat csak csoportosan tartjuk nyilvan. Elhelyezziik rajtuk a tulajdonbélyegzdt, s
évente egyszer bevezetjik a gyarapodast a nem hagyomdnyos dokumentumok csoportos
leltarkonyvébe.

Ahhoz, hogy a konyvtar teljes alloméanyardl képet tudjunk kapni, alkalmazunk egy negyedik
csoportos leltarkonyvet, amely valamennyi dokumentumtipus nyilvantartasat rogziti. Ide év
végén egyszer vezetjik be a kiilonb6z6é dokumentumfajtak leltar adatait (gyarapodas, torlés),
igy tudjuk megallapitani a kdnyvtar tényleges allomanyat.

3. Az allomany feltarasa

Az 1997. évi CXL torvény 1. sz. mellékletének i.) pontja szerint: ,, Konyvtari dokumentum
feltarasa: az a folyamat, amelyben a konyvtari dokumentumokat a benntik 1év0 tartalmi és az
Oket jellemzd formai jegyek alapjan nyilvantartjdk, annak érdekében, hogy a
konyvtarhasznalé minél tobb szempont szerint tajékozddhasson a gytijteményben.”

Konyvtarunk katalégusrendszere dokumentumtipusok szerint bontott, tehat a kiillonb6zo
dokumentum fajtdk mas-mas katalogusokban szerepelnek. Az alloméany feltdrasa 1998-ig
cédulakatalégusokban tortént. 1998 masodik félévétdl kezdve lezartuk a cédulakatalogusokat
(nem épitjiik tovabb). Ettd]l kezdve a HunTéka szamitogépes integralt konyvtari rendszerben
torténik a dokumentumok feltarasa. Az ezutan vasarolt dokumentumok csak a szamitdogépes
adatbazisban szerepelnek. A régebbi allomany retrospektiv szamitogépes feldolgozasa
folyamatosan torténik a raktari lapok alapjan. Igy ezek egy része parhuzamosan jelen van
mindkét feltar6 rendszerben, masik része pedig még csak a cédulakatalogusban.

A konyvtar allomanya elektronikus feltartsaganak mértéke:

Konyvtarunk mintegy 280000 db hagyomanyos, elektronikus és hangzé dokumentummal
rendelkezik.
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3.1. Konyvek

A kozel 240 ezer kotetet kitevd konyvallomanyunk kolcsondzhetd része a fiokkonyvtari
allomanyt kivéve fel van feldolgozva a szamitogépes adatbazisunkban. Elmondhatjuk, hogy a
kiilonb6z6 tudoményteriiletek dokumentumai megtalalhatok az elektronikus katalogusunkban.
fgy pl. az altalanos tudomanyos miivek, a filozofia, pszicholégia, vallis és a
tarsadalomtudomény valamennyi aga szerepel: szocioldgia, bel- és kiilpolitika, gazdasag,
kereskedelem, jog, allamigazgatas, hadtudomany, pedagogia, néprajz.

Ugyanigy a természettudomany valamennyi teriiletének dokumentumai fel vannak dolgozva:
természetvédelem, matematika, csillagészat, fizika, kémia, biologia, novény- és allattan.
Szintén elmondhato, hogy teljes a feldolgozottsdg az alkalmazott tudomanyok teriiletérdl:
orvostudomany, egészségiigy, miszaki tudomanyok, technika, mezdgazdasag, haztartas,
lizemgazdasag, szamitastechnika, valamint a kiilonboz6 ipardgak dokumentumai.

A nyelv- és irodalomtudomany, a foldrajz, életrajz, torténelem feldolgozottsaga

100 %-os, a miivészetek koziil a szobraszat, rajzmiivészet, iparmiivészet, festészet, grafika és
fényképészet dokumentumai talalhatok meg az adatbazisunkban.

A szépirodalmi miivek is teljes egészében szintén jelen vannak a szamitogépes
katal6gusunkban.

A gyermekkonyvtarunk konyvalloménya ugyanilyen témakorok szerint tagozodik. Az itt
talalhato szak- és szépirodalmi dokumentumok 100 %-a van elektronikusan feldolgozva.

A helyben hasznalhaté gyiijteményeink koziil az olvasdterem és a helyismeret adllomédnya
teljes kortien szerepel az elektronikus katalogusunkban.

3. 2. Folyéiratok

Csak a tartdosan megOrzésre szant, bekotott folyoiratokat tarjuk fel a folyoirat katalogusban. A
folyoiratok nyilvantartasa kartonokon (torzslapokon) torténik. A bekotott folyodiratokat a
torzslapokhoz szervesen hozzatartoz6 betlirendes és szakkatalogus segitségével tessziik
visszakereshetdvé. A betlirendes katalogusbol szolgélati és olvasoi valtozat is késziil, mig a
szakkatalogusbol csak olvasoi.

3. 3. Nem hagyomanyos dokumentumok

3. 3. 1. Hangz6 dokumentumok

A hangz6 dokumentumok 2000-ig cédula formatumu betlirendes és szakkatalogusban vannak
feltarva, amely a zenei részlegben késziilt. A tobb miivet is tartalmazo lemezek analitikusan is
fel vannak tarva. A 2001-t6] beszerzett hangzd anyagot a szamitogépes adatbazis segitségével
dolgozzuk fel. Természetesen itt is folyamatosan torténik a régebbi anyag retrospektiv
feltarasa.

3. 3. 2. Elektronikus dokumentumok
Mivel intézményiinkben nem régdta van jelen ez a dokumentumtipus, igy feltarasa eleve a
szamitogépes adatbazisban kezdddott.

3. 3. 3. Videofilmek, DVD-k
A konyvtarban miikodé Art videotékdnak vasarolt miisoros videokazettdkrél betlirendes

katalogus késziil, mely az internetes honlapunkon is visszakeresheto.

3. 3. 4. Egyéb nem hagyomanyos dokumentumok
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Az egyéb nem hagyoményos dokumentumok koziil csak a képeslapok vannak feltarva. A
varosunkat bemutat6é képeslapokrol, melyek a helyismereti gyiijteménytink darabjai, egy CD-
romot készitettiink. Ebben lehet a régebbi és ujabb képeslapokat megtekinteni.

A HunTéka
Konyvtari integralt rendszer a konyvtari munkafolyamatokra alkalmazhato.
/A HunT¢ka katalogizalasi szabalyzata a mellékletekben talalhato./

4. Torlés az allomanybol

Az éllomany egészséges alakitasa szempontjabol a kivonas éppoly fontos feladat, mint a
gyarapitas. Torlés az alabbi okok miatt torténhet:
- Selejtezés (tervszerli allomanyapasztas)
- Elhasznalédas
- Egyéb ok
- Behajthatatlan vagy megtéritett kdvetelés
- Megengedhetd hiany (kalo)
- Norman feliili hidny
- Vis major vagy biincselekmény
A torolt allomanyt ugyanazokbol a nyilvantartasokbol vezetjiik ki, amelyekbe annak idején
leltarozaskor bekeriiltek (egyedi és csoportos leltarkdnyvek, szamitdgépes adatbazis stb.)

5. Allomanyellenérzés

Konyvtarunkban az allomanyellendrzések a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendeletben
eldirtak szerint torténnek. Gyakorisagat a 4. § (1) bekezdés szabja meg: ,,Az iddszaki
leltarozast a 250001 — 1000000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12 évenként
kotelesek végezni.”

A teljes korti alloményellenérzés konyvtarunkban nem lehet fordulonapi, csak folyamatos,
melynek id6tartama alatt a konyvtari szolgéltatdsokat biztositani kell.

Az allomanyellendrzés végzésében minden munkatars részt vesz a feldolgozo csoport
Osszefogasaval ¢s iranyitasaval.

6. Konyvtari statisztika

Minden év elején jelentést készitiink az el6zd évi tevékenységiinkrél a Nemzeti Kulturalis
Ordkség Minisztériuma szaméara. Ebben olyan fontos mutatok szerepelnek, mint a
beiratkozott olvasok ¢és az altaluk kolcsonzott kotetek szama, a dokumentumok hasznalata, a
leltari allomany, az allomanygyarapitds Osszege, a fofoglalkozasti konyvtarosok szama, a
gazdalkodasra vonatkozé adatok stb. Az éves statisztika elkészitéséhez Osszegytjtjiik a
konyvtar  kiillonbozé részlegeinek (kdlesonzés, gyermekkonyvtar, helytorténet stb.)
folyamatosan vezetett forgalmi adatait, a fiokkonyvtarak mikodésének adatait, a
leltarkonyvek 0Osszesitett adatait, €s a gazdasagi irodabol a gazdalkodasra vonatkozo
szamadatokat. Ezek alapjan toltjiik ki a megyei konyvtartol kapott trlapot, és visszajuttatjuk
szamukra, valamint elkiildjiik a fenntart6 szdmara is.

Zene- és médiatar

1993 oktoberétdl all a zenét, idegen nyelvet kedveldk rendelkezésére.
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A konyvtar latogatdi a zeneszoba Osszes dokumentumat helyben hasznélhatjdk: a zenei
konyveket, folyoiratokat helyben olvashatjak, a hangzé anyagot (CD-k, kazettak) helyben
hallgathatjak.

A beiratkozott olvasok szamara 0j szolgaltatasunk a zenei konyvek kdlesonzése.

A zene irant mélyebben érdekl6dd konyvtéari tagok szamdra zenei klubot mitkddtet. Tagjai
szamara lehet6ség nyilik rendezvények szervezésére €s tovabbi kedvezmények nyujtasara:
CD-, CD-ROM-, kazetta- és hanglemezkolcsonzés.

A helyismereti kiilongyiijtemény kezeldjének feladatkore

A helytorténészeink feladata a gylijtemény alloméanyéanak gyarapitdsa, védelme, gondozasa,
feltarasa, az ide latogatok tdjékoztatdsa, a helyi témakra vonatkoz6 kutatasok tdmogatasa,
referens szolgélat.

A gyarapitds érdekében a hazai kurrens konyvtermés figyelemmel kisérése, kapcsolat
maganszemélyekkel, antikvariumokkal a gylijtemény szdmara fontos régi és Uj
dokumentumok beszerzése céljabol. Helyi vonatkozast fotok, képeslapok, térképek, kéziratok
gyljtése.

Az alloméany védelme érdekében a régi konyv és tijsdganyag fokozott védelme, kottetése,
restauraltatasa, az alloméany koriilményekhez képest megfeleld raktarozasa.

Az allomany feltarasa érdekében a helyismereti katalogus gondozasa, sajtofigyelés, ennek
érdekében cikk katalogus épitése, interneten vald megjelentetése, a Huntéka konyvtari
integralt rendszer katalogus moduljaba valé allomany felvitel.

Helyi periodikdkra vonatkozod retrospektiv repertorizalds, éves varosbibliografidk,
eseménynaptarak készitése. Helyi személyek ¢életrajzi adattaranak folyamatos épitése.

A tajékoztatas keretében a helyi témdkra vonatkozd kutatdsok, a varosban foly6d honismereti
munka tdmogatasa, idoszakonkénti évfordulonaptarak készitése.

Informatikai feladatok

A konyvtarban taldlhatd szerverek, olvaséi- ¢és munkagépek folyamatos feliigyelete,
szoftveres és hardveres karbantartasa, valamint fejlesztése.
A belsé valamint kiilsé haldzat napi feliigyelete és karbantartasa.
A dolgozok munkdjanak segitése, problémainak megvalaszoldsa, megoldasa ¢és feladataikhoz
segédprogramok beszerzése.
Az olvasoéi kérések ¢€s igények soron kiviili teljesitése: szoftveres, hardveres kiegészitések
valamint javitasok, szkennelés, szines és fekete-fehér nyomtatas folyamatos biztositasa.
Az olvasdi gépek heti karbantartasa, helyreallitasa.
A belséhalozat fejlesztése:
- a hélozat és a gépek hardveres felmérése
- a megfeleld halozati elemek beszerzése
- a halozati elemek beszerelése ¢és installalasa
- az Uj rendszer bedllitasa ¢s dokumentalasa.
Az intézmény weblapjainak szerkesztése, karbantartéasa, fejlesztése valamint frissitése.
A Huntéka integralt konyvtari rendszer olvas6i moduljanak feliigyelete
- Kolecsonzoéi kartydk megszerkesztése, nyomtatdsa, foliazasa
- Vonalkodok nyomtatasa
- Konyvtaros és termindl gépek beallitasa, konfiguralasa.
- A rendszer frissitése.
Helyi kdzhasznt adatbazis létrehozéasa, miikodtetése.
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Multimédids szolgaltatasok bdvitése.

Allandé Németh Lasz16 Virtualis Kiallitas gondozasa a weben.

Helyismereti, helytorténeti anyagaink CD-ROM-on torténd rogzitése.

A Digitalizal6 Miihely feladatainak ellatasa: Régi hirlapok, folyodiratok digitalizalasa, a
Hodmezdvasarhelyi Elektronikus Konyvtar épitése.

Olvasoi hirlevél szerkesztése.

Tanfolyamok szervezése.

Fiokhalozati feladatok

Szerzeményezés: A fiokkonyvtarak allomanyanak gyarapitasa.

A tapraktarban a raktari rend megtartasa. Az itt tarolt konyvekbdl véalogatva a konyvtarak
cseréjét, frissitését latja el.

Uj konyvtarat 1étesit a vezetdvel torténd egyeztetés alapjan, megsziintet konyvtarat, s az ezzel
kapcsolatos adminisztracié tevékenységet ellatja.

A megrongalodott, avult kdnyveket kotteti, illetve kivonja az dllomanybol, elokésziti a torlési
munkat.

Nyilvantartdsukat rendben tartja, részleges allomdnyellenorzést végez.

Az év végi statisztikai jelentéseket begytijti, a munkanaplokat eljuttatja a konyvtarakba.

A fiokkonyvtarakban folyamatosan biztositja az internet hasznalat fénymasolas, nyomtatas
(szines, fekete-fehér), szkennelés szolgaltatasokat, szervezi az itt dolgozok munkarendjét,
valamint folyamatosan kapcsolatot tart veliik.

Konyvkotészet

1991. januar 1-t6] a konyvtari dokumentumok kotésén kiviil kiils6 megrendelok részére is
végez kotészeti munkat.

Alapfeladata: a konyvtari dllomany allagmegévasa ¢rdekében konyvek ujrakotése, esetleges
restauralasa. Az éves folyodirattermésbdl a megdrzésre szant példanyok bekdtése, tovabba a
konyvtar feladatainak megoldasahoz sziikséges aprobb munkak elvégzése. (gerincnyomas,
tasakolas).

Tovabbi szabadkapacitasat megrendelések teljesitésére, szakdolgozatok, konyvek, folyodiratok
kotésére hasznositja.

A konyvkotészet tevékenységérdl és annak eredményességérdl a konyvviteli zarlat utan az
éves beszamoloban a gazdasagi ligyintéz0 ad értékelést. Kiils0 megrendelésre végzett
tevékenységébol szarmazd 0sszeg a konyvtar bevételeként keriil felhasznalasra.

Gazdalkodas
A Németh Léaszl6 Varos Konyvtar feladatai: a miikodéshez sziikséges targyi feltételek
biztositasaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatok elvégzése (szerzddéskotés, teljesités,

elszamolas, készletek nyilvantartasa). Az igazgatd jogosult és koteles ellendrizni a sajat
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzat felhasznalasat.

e Az intézmény kis értékli targyi eszkozeirdl és készletekrél mennyiségi
analitikus nyilvantartas vezetése.

o Leltarozasi tevékenység lebonyolitasa.
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Gondnoki feladatok ellatasa (karbantartasi munkak megszervezése,
lebonyolitasa), vagyonvédelem (berendezési targyak allagmegévasa,
elhasznalodott  eszkozok  potlasa, készletgazdalkodds megszervezése,
megrendelés, beszerzés lebonyolitasa).

A miukodéshez, alapszolgéltatashoz, egyéb feladatokhoz sziikséges anyagok,
irodaszerek beszerzése kdzbeszerzés keretében az dnkormanyzaton keresztiil,
hataridok betartasaval a Polgarmesteri Hivatal Gondnoksaga altal torténik.

Munkatigyi feladatok ellatdsa a KIR3 programnak megfelelden torténik.
Jelenléti ivek torvényi eldirds szerinti vezetése, hd végén ellendrzése,
leigazolasa, szabadsag kiirds egyezdsége, szabadsag engedély egy példanyanak
a jelenléti iv mellé tlizése. Havonta lefliz6tt jelenléti ivek megdrzése.

Kozcélu foglalkoztatottak analitikus nyilvantartdsainak vezetése. Jelentések
elkészitése a Polgarmesteri Hivatal részére.

Gazdasagi iigyintéz6 feladata a Statisztikai Hivatal szamara statisztikai
jelentések hataridére torténd elkészitése, valamint az Onkorményzat pénziigyi
csoportja szamara a korositott szallitoi listak bekiildése.

Pélyazatok gépelése, nyilvantartasa, a nyert eszk6zokrdl kimutatds készitése, a
palyazati  szerzédésben megjelolt feladatok Dbetartdsa (nyilvantartas,
beszamolas, elszamolas).

Péalyazat utjan megvalositott beruhdzasra vonatkozdan az iizembehelyezési
okmany kiallitasa.

Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelése.

A Konyvtar gazdasagi ligyintézdje beérkezett szamldkat ellendrzi, hogy a
torvényi eldirasoknak megfelel-e, majd az CT-EcoSTAT pénziigyi program
segitségével 2 (azaz kettd) munkanapon beliil iktatja. A bizonylatokra ravezeti
az iktatds datumat, iktatoszamat, ellendrzi a szamlak szakmai leigazoldsanak
meglétét. A programbdl kinyomtatott utalvannyal, az intézmény részérdl
szabalyszerlien aldirva a mellékletekkel felszerelt szamlat 2 (azaz kettd)
munkanapon beliil 4tadja érvényesitésre, ellenjegyzésre.

Ervényesités, ellenjegyzés utan 2 (azaz ketté) munkanapon beliil a szamlak
visszakeriilnek a Konyvtarhoz évenként ndvekvd sorszdm szerint a
kiegyenlitetlen szallito dossziéban. A szamlék fizetési hataridejét figyelemmel
kisérve a Konyvtar gazdasagi ligyintézdje gondoskodik az Onkorményzati
tamogatas igény bejelentésérol. A szamlak kiegyenlitést kovetéen a banki
kivonatokkal visszakeriilnek a Muzeum gazdasagi csoportjahoz.

A Konyvtar sajat bevételeit — a pénztdrgép napi zarasait és a konyvkotészet

altal kiallitott készpénz szamlak és nyugtdk adatait — az CT-EcoSTAT belsd
szamlaival forditja be a hazi pénztaraba.
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Konyvelési bizonylatait heti rendszerességgel (minden kedden) tovabbitja
feldolgozasra a Muzeum gazdasagi csoportjanak.

A bankkivonatokat az Erste Bank a Konyvtarnak kiildi meg. Az CT-EcoSTAT
pénziigyi rendszerében a banki boriték adatait rogziti, a bankforgalmi jutalék,
kezelési koltség ¢és kamatterheléshez utalvanyt készit, majd a kiegyenlitett
szamldkat, kivonatot a kinyomtatott banknaploval egyiitt atadja a Muzeum
gazdasagi csoportjanak konyvelésre. (A Muzeum gazdasagi csoportjanak a
Konyvtar bankszamldja feletti jogosultsag megszerzését kovetden a
bankkivonatok a Muzeumhoz érkeznek valamint az e pontban emlitett
feladatokat a Mzeum latja el.)

CT-EcoSTAT Pénziigyi modul AFA analitikus nyilvantartasat bevallas el6tt
ellendrzi a gazdasagi csoport munkatarsaval, aki sziikség szerint szakmai
segitséget nytjt. Az AFA bevallas elkészitéséért felelés személy a Konyvtar
gazdasagi ligyintézdje.

Az alkalmazasban 4llo6 takaritast végz6 dolgozok iranyitasa, ellendrzése.
Gépelési, jegyzokonyv-készitési, masolasi feladatok elvégzése
Beérkezo, kimeno levelek iktatasa, irattarazasa.

A feladatmutatok analitikus nyilvantartasanak vezetése.

Egyéb eseti szolgaltatasok (tovabbképzések, tlizolto-késziilékek ellendrzése,
rovarirtas, kéményseprés stb.) megrendelése.

A Konyvtar koteles a konyvvezetés valamint a koltségvetési beszamold
elkészitéséhez sziikséges alapadatokat (az altala kiallitott konyvelési
bizonylatokat, munkaiigyi ¢és bérszamfejtési adatokat) jogszabalyban
meghatarozott, illetdleg a fenntartd, vagy a Muzeum gazdasagi csoportja altal
kért hataridore a konyvelés rendelkezésére bocsatani.

Negyedévenként feladast készit a Muzeum gazdasagi csoportja részére az
atlagos statisztikai allomanyi létszamrol, a munkajogi 1étszamrol, szallitoi
illetve vevd allomanyéanak valtozasarol. Elkészitésért felelds személy a
konyvtar gazdasagi ligyintézdje.

Az ERSTE ELECTRA f{igyfél program kozos feliiletén keresztiil a Konyvtar
altal leadott szamlalista alapjan a Muzeum gazdasagi csoportja bonyolitja a
Konyvtar napi banki pénzforgalmat. (Ennek a Konyvtar altal torténd
bejelentése és beiizemeltetése jelenleg folyamatban van.)

A Konyvtar gazdasagi ligyintézdje koteles az SZMSZ-ét, Alapitd okiratat a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint folyamatosan aktualizalni és a
modositasi tervezeteket ~ jovahagyasra a Muzeum gazdasagi
igazgatohelyettesének bekiildeni, majd az Onkormanyzat részére leadni.

Németh Laszlo Varosi Konyvtar és Posa Lajos Gyermekkonyvtar 21



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A Képviseld Testiilet Kozgylilése altal jovahagyott moddositott Alapitd
okiratrol, SZMSZ-r6]l és Pénzkezelési szabalyzatarol a hatarozat atvételét
kovetden masolatot kiild a Muzeum gazdasagi csoportjdnak. Ennek hatérideje
a testiileti dontést kovetd masodik hét utols6 munkanapja.

e A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelete alapjan szakmai
nyilvantartast vezet a Konyvtar tulajdonaban 1év6 antik konyvekrol.

A tevékenység ellatasat szolgalo vagyon:

A Hoédmezdvasarhely Megyei Jogli Véaros Onkorményzata altal a feladat ellatasahoz
biztositott ingd-és ingatlan vagyon, az intézményi leltarban szerepld targyi eszk6zok.

Az éves tamogatast kiegészitd sajat bevételek:

Beiratkozasi, késedelmi, fénymadsolasi, spirdlozasi, szkennelési, nyomtatési, faxolasi dijakbol,
videokazetta kolcsonzési dijabol, zenebarati tagsagi dijbol, selejtezett konyvek értékesitési
dijabol, kotészeti arbevételbol, a dolgozok telefontéritésébdl, palyazati dsszegekbdl tevodik
Ossze. A rendezvények téritésmentesek.

Villalkozési tevékenységet nem végez.

A  konyvtar gazdalkodasanak ellendrzését Hodmezdvasarhely Megyei Jogu  Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Kozgazdasagi Iroddja végzi. Belsd ellendrzési szabalyzat
keretében érvényesiil a vezetdi-illetve a munka folyamatéaba épitett ellendrzés.

A Németh Laszl6 Varosi Konyvtar konyvvezetési és gazdasagi beszamold készitési feladatait
a Tornyai Janos Muzeum és Kozmivelodési Kozpont Latja el, a feliigyeleti szerv altal
jovéahagyott Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan.

A konyvtar gazdasagi munkatarsa munkdjat a mellékletekben taldlhaté gazdalkodassal
kapcsolatos szabalyzatok alapjan végzi.

A gazdasagi tigyekkel foglalkozé tligyintézd feladatkorébe tartozik a ruhatari dolgozé, a
takaritok, az udvaros és fiité munkéjanak szervezése és feliigyelete.

Az éves koltségvetésben koteles tervezni a takaritok és az udvaros munka- és védéruhdjanak
megvasarlasahoz sziikséges Osszeget.

Juttatasok

A konyvtarban kézalkalmazotti statuszban dolgozok az alabbi juttatasokra jogosultak:

- munka- és védoéruha

- 50%-o0s utazasi kedvezmény autdbusz €s vasuti kozlekedésre.

- 86%-o0s bérlettérités.

- muzedlis intézmények dijtalan latogatasa a 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet alapjan.

Ezen feliill a szakmai munkakérben dolgozok a dokumentumvdésarldsi hozzajarulasrol szolo
157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet altal meghatarozott mértékii dokumentumvéasarlési
hozzéjarulasban részesiilnek évente — felfiiggesztve.

Szakmai fejlédésiik elémozditasa érdekében az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis
szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kdvetelményeirol és a képzés finanszirozdasarol
értelmében  tovabbképzési hozzdjarulasban részeslilnek a hatévente meghatarozott
tovabbképzési terv szerint — felfiiggesztve.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalya kiterjed a konyvtar vezetésére, dolgozoira és a konyvtarhasznalokra
egyarant.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyta Hodmezovasarhely Megyei Jogi Véros
Képviselbtestiilete Hodmezdvasarhelyen, 2011.......ooceeiieiiiiinnienen. -én
szamu hatarozataval.

Jovahagyom:
Lazar Janos So0s Csilla
polgarmester konyvtarigazgatd
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