Kivonat: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 2024. november 27-i rendes, nyilt
iillésének jegyzOkdnyvébol.

325/2024.(X1.27.) sz. Cserkesz6lé Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata
— a Petdfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkeszold Konyvtar és Kozosségi Szintér
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mddositasarol.

Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta a Pet6fi Sandor Altalanos
Miivelodési Kozpont Cserkeszolé Konyvtar és Kozosségi Szintér Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak
modositasardl szolo eldterjesztést és elfogadta a hatarozat mellékletét képezd, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt PS AMK Konyvtar és Kozosségi Szintér Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat.

Errol értesiil: - Képviselo-testiilet tagjai — helyben
- Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6 — helyben
- Czeczonné Kiss Nora gazdasagvezetd — helyben
- Varga Eva gazdasagvezetd-helyettes — helyben
- Toth Krisztina intézményvezetd — helyben

Kmf.

Trabach Tibor Zoltan sk. dr. Téth Daniel jegyzo helyett eljard
polgarmester Vighné dr. Kupai Vanda sk.
aljegyz6
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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A PS AMK Konyvtar és Kozosségi Szintér a Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont
Cserkesz0616 (a tovabbiakban: PS AMK Cserkeszo010) intézményegységeként mikodik.

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzata meghatarozza az intézményegység szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
rendelkezéseket, valamint szabdlyozza a cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi torvények és jogszabalyok
rendelkezéseit vettiik figyelembe:

* 1997. évi CXL. tv. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

* A 2012. évi L. tv. A munka térvénykonyvérdl,

* A 1992. évi XXXIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol;

* A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet;

* 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,

*368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

* 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol;

* 20/2018.(VIL9.) rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivelodési
intézmények és a k6zosségi szinterek kovetelményeirdl;

* 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreirél és  foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérdl, valamint egyenes kulturalis targyu rendeletek modositasarol.

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli az
intézményegység minden alkalmazottjara és az intézményegységgel szerzOdéses
jogviszonyban allokra. A Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatot a fOigazgatd eldterjesztése
utdn a feliigyeleti szerv jovahagyasaval 1¢ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

II. Az intézményegységre vonatkozo adatok

Hivatalos neve:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozosségi Szintér
Roviditett neve:
PS AMK Konyvtar és K6zosségi Szintér
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Székhelyének cime:
5465 Cserkesz016, Szinyei Merse Pal ut 1.
Telephelyként cime:
5465 Cserkesz0616, Ady Endre ut 1/a.
Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék
Email: konyvtar@cserkeszolo.hu
kozmuvelodes@cserkeszolo.hu
A konyvtar létesitésére vonatkoz6 adatok:
A konyvtar létesitésének éve: 1957.
El6z6 helyén 1993 6ta miikddott
A jelenlegi helyén 2003 6ta miikodik.
Alapito6 okirat (mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)
szama: CSP/  -2/2024.
Alapito okirat kelte: 2024. 11....
A korbélyegzdjének felirata:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és K6zosségi Szintér
Hosszu bélyegzo felirata:
PS AMK CSERKESZOLO
Konyvtar és K6zosségi Szintér
5465 Cserkesz016, Ady E. u. 1/a.
Adodszam: 15803940-2-16
Szlasz : K§H Bank Zrt.
10402551-50504857-52521238
Az intézményegység fenntartdja:
Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat
Cserkesz0616, Koztarsasag tér 1.
Tel.: 56/568-451
Feliigyeleti szerve:
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatdnak
Képviseldtestiilete
Az Intézményegység jogallasa:
Nem 0nallé jogi személyként mikddd részben oOnalldoan gazdéalkodo
koltségvetési szerv
A gazdalkodasi feladatokat Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat gazdalkodasi
osztalya latja el.
A konyvtar jellege:
Nyilvanos konyvtar, szerepel az orszagos Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékén.
KSH és megyekod: 1605795 INSZ
A konyvtar tipusa:
Kozségi és iskolai konyvtar

A fenntartd6 dnkorményzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — elsésorban az
1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold torvény (tovabbiakban Kultv) 68§ (1.) alapjan — meghatarozza a
mukodési szabalyait, iranyitja €és ellendrzi tevékenységét és biztositja a miikddéséhez
sziikséges anyagi és személyi feltételeket.


mailto:konyvtar@cserkeszolo.hu
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Az intézményegység szervezete, mikodése

A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616 Konyvtar és Kozosségi Szintér a
PS AMK Cserkeszdl6 intézményegysége, melyben konyvtari €s telepiilési, miivelddési és
kozosségi feladatokat ellato tevékenység folyik.

Szervezeti egységek:
- konyvtar
- koOz0sségi szintér

Személyi feltételek

A konyvtarosi, ill. kozmiivelddési feladatokat 2 féfoglalkozasu szakalkalmazott 1atja el.

- 1 {6 konyvtaros, aki intézményegység vezetdi, olvasoszolgalati, gyermek- és felnott
konyvtarosi feladatokat, tajékoztatast, alloméanyalakitast (beszerzés, dllomanyba vétel,
leltar, torlés, allomanyvédelem) lat el.

- 1 f6 kozmiivel6dési munkatars, a kozmiivelddési alapszolgaltatdsok zavartalan
biztositasa érdekében a kdzosségi szintér nyitvatartasi ideje alatt.

Mindketten a PS AMK Cserkesz616 allomanyéhoz tartoznak.

Az intézményegység dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban a PS AMK Cserkesz616 foigazgato alkalmazza. A
munkaltatd jogkort kinevezés, jogviszony megsziintetés esetén a PS AMK Cserkesz616
foigazgatoja gyakorolja. Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskordket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakdri leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
- A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat
- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakdre szerinti ellendrzeését

(A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik)

Az intézményegység iranyitasa

A PS AMK Koényvtar és Kozosségi Szintér a Kultv. VIL 68§ (1.) f. bekezdése alapjan
szakmai tekintetben O6ndlld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban a PS AMK
Cserkesz6l6 foigazgatdjanak véleményével egyetértésben dont. A munkaltatoi jogkort a PS
AMK Cserkesz6lo foigazgatoja gyakorolja. Az intézményegység szakmai vezetését a
intézményegység vezeto latja el.
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Az intézményegység gazdalkodasi jogkore

A PS AMK Koényvtar és Kozosségi Szintér nem 6nallé jogi személyként mitkddé részben
onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézményi vagyon tulajdonjoga a Cserkeszold
Kozségi Onkormanyzatot illeti meg. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait
Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat gazdalkodasi osztilya végzi. Az intézményi vagyon
hasznalati joga a PS AMK Konyvtar és Kozosségi Szinteret illeti meg. Az intézmény
mukodési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza elé az
alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket. A rendeltetésszeri miikodéshez
sziikséges anyagi feltételeket az intézmény koltségvetésének keretében biztositja a fenntarto.
A koltségvetés éves keretdsszegét a kotott felhasznalasti normativ tdmogatas mellett a
intézményegység esetleges bevételei egészitik ki.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok:

Kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, utalvanyozds: intézményvezetd, intézményegység
vezetd
Pénziigyi ellenjegyz6: a Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat altal kijelolt személy
Az intézmény szamlakezeldje a K&H Bank Zrt.
Szdmlaszam: 10402551-50504857-52521238
Adoszam: 15803940-2-16
Cégszerii alairasra a PS AMK fdigazgatoja jogosult.

Az intézményegységben folyo belso ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatoknak megfeleld
belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért az intézményvezetd a felelds.
A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:
- a mikodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertiien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
- azelszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
- megvédjek az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A Petdfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz6l6 belsd kontrollrendszere a
hatéalyos jogszabalyok figyelembevételével,
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveény,
- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet figyelembevételével keriilt kidolgozasra.
A konyvtar belsd kontrollrendszerének szabéalyozasat a Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési
Kozpont Cserkesz6l6 Belsd Kontrollrendszer Szabalyozéasa cimii dokumentum tartalmazza.
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Az intézményegység kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézményegység feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot més intézményekkel.

Folyamatos kapcsolat-, egylittmiikddések épitése, gondozasa sziikséges:

A telepiilési célok, érdekek miivelddési vonatkozasairol a fenntartoval és szerveivel,

A helyi koznevelési, egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi és egyéb kdzszolgaltatd
intézményekkel.

Azonos érdekek alapjan a telepiilés, a régi6é kulturalis vallalkozoi: oktatd, képzo.
idegenforgalmi szolgaltatast kinalo tevékenységeivel.

Ko6z6s célok alapjan az adott térségben allami, dnkorményzati és vallalkozéi szféra
altal fenntartott gazdasdgi egységekkel képzések, termékbemutatok, kozds tér-és
eszkdzhasznalatok, rendezvények biztositasara, stb.

A szlikebb, tagabb térség intézményeivel, miivel6dési tevékenységet folytatd civil
szervezeteivel, vallalkozasaival.

A helyi és a regiondlis sajto, radio, televizio szerkesztségeivel.

A koOzmiivelodés €s a konyvtariigy megyei és orszagos szakmai intézményeivel,
szakmai szervezeteivel.

A nemzetiségek szervezeteivel, kulturalis intézményeivel, miivelodési egyesiileteivel.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn a szolnoki Verseghy Ferenc Konyvtarral Cserkesz616
teriiletének szinvonalas konyvtari ellatasa érdekében.

A telepiilés Onszervezd6dd csoportjaival, melyek szdmara kozmiivelddési,
kozosségteremtd kozos célok érdekében szakmai tanacsadast, segitségnyujtast biztosit.
A szakkor tevékenységét az intézményegység szakmai tandcsaddssal, a technikai
feltételek  biztositasaval is  eldsegiti. Az  Onszervezddd — kozosségek
helyiséghasznalatanak részletes szabalyait a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.
Fenntartoval a kapcsolattartas tartalma: az intézményegység optimalis miikddtetése, a
fenntartoi elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézményegység és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

a miikodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

a gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informdci6é szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézményegység milkodésének és tartalmi munkdjanak értekelése.
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ITI.Ko6nyvtar

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A 379/2017. (XII.11.) a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl kormanyrendelet
alapjan, nyilvéanos, kézségi kozmiivelodési konyvtar. Feladatkore iskolai konyvtari feladattal
boviilt 2003. januar 1-jével.

Szakmai feliigyeletét a szolnoki Verseghy Ferenc Konyvtar végzi.

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmivelddési konyvtaraként a lakossag altalanos
tdjékozodasdhoz, miivelédéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz, az igényes
szorakozéshoz sziikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

Konyvtirunk a  PetSfi  Sandor  Altalinos  Miivelddési  Kozpont — Cserkeszold

crer

Kiildetésnyilatkozat

A Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelédési Kozpont Cserkesz616 konyvtéara £6 feladatanak tekinti,
hogy Cserkeszdl6 kozség lakosainak lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a lehetdséget
a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismeréséhez, a hazai és a nemzetkozi
informaciokhoz ¢és tuddsanyaghoz wvald szabad hozzaféréshez, valamint a folyamatos
onmiivelddéshez és a szinvonalas szorakozashoz.

Feladatainak ellatasa soran figyelembe kell venni, hogy kettés funkcidju, ebbdl adoéddan célja

- a Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és a PS AMK Cserkesz616 oktatési, nevelési és miivel6dési
tevékenységének segitése, tanuldinak és dolgozdinak magas szintli konyvtari ellatasa.

- a kozkonyvtari funkcio ellatasa érdekében az itt €16 gyermek- €s felnott lakossag tanulési,
miivelddési, informacids és szorakozasi igényeinek biztositasa.

Ennek érdekében a konyvtar a gylijtokorébe tartozd dokumentumok beszerzésével,
feldolgozasaval és a konyvtari szolgaltatasok szervezésével tdmogatja:

- A szervezett oktatdsban és az Onképzésben részt vevd személyek tanulasat, az iskola
pedagogiai programjat.

Az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzeését.

A tarsadalom, a tudomany, a kulttra teriiletén valo tajékozodast.

A kulturalis értékek kozkincese tételét.

A gazdasagi kérdésekben valo eligazitést.

A kulturalis €letben valo aktiv részvételt.

Konyvtarunk arra torekszik, hogy megteremtse a kovetelményeknek megfeleld nyilvanos
konyvtari szolgaltatast.
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A konyvtar feladata és miikodésének célja

Alaptevékenysége:
- Gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megorzi, feltarja,
gondozza és a hasznalok rendelkezésére bocsatja;
- Tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasairdl;
- Biztositja més konyvtarak allomanyanak s szolgaltatasainak elérését;
- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

A kettOs funkci6 ellatasa soran célja:
- Az oktatasi, nevelési és miivelddési tevékenység segitése, az altalanos iskola tanuldinak €s
dolgozdinak magas szintli konyvtari ellatasa iskolai konyvtarként.
- A kozkonyvtari funkci6 ellatasa érdekében az itt €16 gyermek és feln6tt lakossag tanulasi,
miivelddési, informdacios és szorakozasi igényeinek biztositasa.

Iskolai konyvtari feladatai:

- Az iskolai konyvtari funkcié ellatdsdhoz gyljteményét tigy alakitja, hogy az oktatas,
nevelés folyamatanak komplex eszkoztarava valjon.

- Gyljteményét a tanulok és a pedagoégusok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

- Segiti az intézményben folyo oktatd-neveld munkat.

- Konyvtari rendezvényeivel eldsegiti a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

- Biztositja a konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek 4tadasat egyéni és csoportos
foglalkozasokon.

- Tanoérak és aktudlis iskolai feladatok segitése, az 6ndllo kutatomunka, gyiijtdémunka ¢és a
versenyekre valo felkésziilése feltételeinek biztositasa.

- Sajatos szakmai eszkozeivel szolgélja a pedagdgiai-miivel6dési program megvalositasat.

- Egyiittmikodik a telepiilés altalanos iskoldjaval, kapcsolatot tart a pedagogusokkal.

- Az intézményben folyo kdzmiivelddési és miivészeti tevékenység sikerét a tandran kiviili
szabadidds lehetdségekkel szolgalja.

Kozkonyvtari feladatai:

- Mint altalanos gyiijtékorti nyilvanos konyvtar, a konyvtari szolgéltatasokat, a lakossag
érdekeit figyelembe véve szervezi meg.

- GQGylijteményét folyamatosan gyarapitja, feltdrja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

- Olvasoészolgalati munkdjaban differencidltan megszervezett tdjékoztatd tevékenységet
folytat.

- A mindennapi életvitellel Osszefliggd kozhasznu, kozérdekli informaciokat gytijti és
kozvetiti.

- Folyamatosan gondozza allomanyat.
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A konyvtar alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Konyvtari allomany gyarapitasa, 082042
nyilvantartdsa

Konyvtari allomany feltarasa, 082043
megorzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok 082044

Konyvtari allomanyalakitas
Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrol szolo 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkozé konyvtari szabvany
szabalyozza.

Az Gjonnan szerzeményezett konyveket a beérkezéstdl szamitott két héten beliil leltarba kell
venni. Leltarbélyegzdt a cimlap verzdjan, valamint minden kiilonallo melléklet (tabla, térkép
stb.) hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotott konyv esetében a cimlap verzdjat és a
mindenkori utols6 szdvegoldalt kell lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartast a
cimleltarkonyvben kell vezetni.

Egyedi leltarkonyv (cimleltarkdnyv): a dokumentumokat cimenként rogziti:
- Konyvekrol
- Videokazettakrol
- CD-ROM-okrol
- DVD-rdl
Osszesitett (csoportos) leltarkdnyv: tétel szerinti nyilvantartas:
Az egyedi nyilvantartasokat at kell vezetni a csoportos leltarkonyvbe. Az egyedi
nyilvantartdsoknak ar €s darab szerint meg kell egyeznie a csoportos leltarkonyv
megfeleld tételeivel. A nyilvantartdsokbol vald kivezetést, a torlést, az idézet
rendelet és szabvany elGirasai szerint kell elvégezni. A leltarkonyveknek mindig
naprakészeknek kell lennitik!

Szamitogépes nyilvantartas
2005 januarjatol az allomany feltarasa szamitogépen torténik. Az allomany
feltartsaga 100%-os.

Az allomany ellenorzése

A Konyvtari allomany ellendrzése a 3/1975/VIIL.17./ KM-PM. rendelet 1. fejezet 4.§ alapjan
konyvtarunkban 3 évenként iddszaki leltar forméjaban kotelezo.

Az dallomanyellendrzés - jellege szerint lehet: - iddszaki vagy soronkiviili
- médja szerint lehet: - folyamatos vagy - fordulonapi
- mértéke szerint lehet: - teljes korti vagy - részleges
IL. 7. § (4.) Legalabb minden masodik iddszaki leltarnak teljes kortinek kell lennie.
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IL. 10§ (1) a leltarozasban legalabb két személynek kell részt vennie.

Az allomanyellen6rzést leltarozasi litemterv készitése el6zi meg, amely tartalmazza:
- a leltarozas lebonyolitdsanak maodjat,
- a leltarozas kezdd idépontjat és idétartamat,
- a leltarozas mértékét,
- a leltarozasban résztvevo személyek nevét.

Az alloményellendrzésrol jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
- a jegyzOkonyv készitésének napjat
- a jelenlévok nevét,
- a leltarozas jellegét,
- a leltarozas szamszerl végeredményét (nyilvantartasok alapjan
- kiszdmithaté névleges allomany)
- a leltarozasnal mutatkoz6 tényleges dllomanyt
- a hidny vagy tobblet mennyiségére vonatkozd Osszesitett adatokat.

A jegyzOkonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.

Eszkozleltar: Nagy ¢és kis értékii berendezések, szakmai allomany részét nem képezo
eszk6zok leltara évenként torténik, a Kozségi Onkormanyzat pénziigyi osztaly iranyitasaval.

Az allomanybél valo selejtezés nyilvantartasaibol valé torlés

3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet 14§ szerint a konyvtar allomany
nyilvantartasabol a dokumentumokat

- selejtezés, vagy

- egy¢éb ok cimén szabad kivezetni (t6rolni)

A konyvtar allomanydban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére (torlésére)

- tervszerl allomanyapasztas soran, vagy

- természetes elhaszndlodas folytan keriilhet sor.

A konyvtar dllomanyabol hianyzé dokumentumok a kdvetkezd cimeken vezethetdk ki:
- elharithatatlan esemény,

- blincselekmény,

- behajthatatlan kovetés,

- pénzben megtéritett kdvetelés,

- megengedhetd hidny (kalo),

- norman feliili hiany

A konyvtar alloményabol barmilyen cimen tordlt dokumentumokat ki kell vezetni (tordlni

kell) a nyilvantartasokbol, egyedi cimleltarkonyv szamitogépes katalogus, errdl
jegyzokonyvet kell késziteni.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje
Nyitva tartasi napok szama egy héten: 5

A heti nyitvatartasi id6 30 ora.

Hétfo 13-18
Kedd 8-12 13-16
Szerda 8-12 13-16
Csiitortok 13-18
Péntek 8-14
Szombat szlinnap
Vasarnap sziinnap

Zart, konyvtari és egyéb adminisztracids tevékenységre fordithat6 id6 heti 10 ora.
Munkaorak szdma Osszesen: heti 40 6ra

IV.Ko6zosségi Szintér
A kozmiivelodésrol

Cserkesz616 Kozségi Onkorméanyzat — a Kultv. 83/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott jogalkotési
hataskorében, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. § (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a helyi kdzmiivelddést
Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .............. sz. dnkormanyzati
rendelete szabalyozza.

Alapszolgaltatasok
- mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,
- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

Az alapfeladatok biztositasa a kovetkezok szerint:

- biztositja a rendszeres €s alkalomszer(i miivelddési vagy kozosségi tevekenység
végzésének helyszinét;

- amiivelddo kozosség/kozosségek szdmara bemutatkozasi lehetdségeket teremt a
kozségi rendezvényeken, valamint a partnertelepiilések programjain;

- forumot szervez a miivel6do kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6do
kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.
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A kozmiivelodés alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Ko6zmiivelddés- hagyomanyos 082092
kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivelddés-kulturalis alapu 082094
gazdasagfejlesztés

A kozmiivelodési feladat ellatasi formaja, modja

Az 6nkormanyzat kételez6 kozmiivelédési feladatait az Ady Endre u. 1/a szam alatti PS AMK
Konyvtar és Kozosségi Szintér miikodtetésével latja el. Az onkormanyzat a kézmuvelddési
feladatok ellatasaba bevonja az Onkormanyzat nem kozmivelodési alapfeladata
intézményeit, a helyben miik6dd alapitvanyokat, civil szervezeteket, gazdasagi tarsasagokat,
melyre vonatkozoan a , A kozmiivelodési alapszolgaltatisok ellatasaban egyiittmiikodo
partnerek "alcim rendelkezései alkalmazandoak.

Cserkesz616 Kozségi Onkorméanyzat a kdzmiivelédési alapszolgaltatasok megszervezéshez
készitett szolgaltatsi tervet a targyév marcius 1-jéig fogadja el.

A kozosségi szintér miikodésének altalanos szabalyai

A kozosségi szintérben végzett tevékenységek korének kialakitdsa a lakossag igényeinek
figyelembevételével torténik. A kozosségi miivelddés szervezése, a kozmiivelddési
alapszolgaltatasok biztositasa érdekében fenntartott épiilet.

A kozosségi szintér feladatai és mitkodésének célja

A PS AMK Konyvtar és Kozosségi Szintér szervezi Cserkeszold kozigazgatasi
teriiletén €16 lakosok szadmara Cserkesz6lé miivelodési ¢letét. Iranyitja a telepiilés
kozmiivelddési tevékenységét, a telepiilés kulturalis, miivelddési, szérakozasi igényeinek
megfeleld programok szervezésével, kozosségszervezéssel.

Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossdgokhoz, életkorhoz,
munkakoriilményekhez igazodo kézmiivelddési tevékenységekhez sziikséges feltételeket.
Feladata helyi értékek kozvetitése, megismerésének eldsegitése, kiallitdsok stb. rendezése,
szervezeése.

A feladatok megvaldsitasa érdekében szoros egyiittmitkddést alakit ki a tarsadalmi
szervezetekkel, az egyéb koltségvetési szervekkel, az oktatasi-nevelési intézmények
munkatarsaival, 6nszervezddo kozosségekkel €s a telepiilés lakosaival.

Klubokat miikodtet.

Biztositja az informéalodas lehetdségét.

Teret ad Ontevékeny mivészeti csoportoknak, egyesiiletek, tarsas szervezddések,
tarsadalmi szervezetek szamara.

Hozz4jarul a helyi lakossag altalanos  t4jékozodasdhoz, miivelddéséhez,
szorakozéasahoz.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kulturak megismertetése.

Az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa.

Az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, mivelodd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.
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A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdek érvényesitésének
segitése.

A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

A szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

A szdrakoztatas komplex formainak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek lehetdségek
szerinti biztositasa, ilyen iranyt rendezvények alkalomszer szervezése.

Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, €s az itt 1étrehozott
kulturalis értékek helyi, megyei és regionalis népszeriisitése.

Kozremiikodik a miivészeti alkotasok bemutatasaban.

Tevékenységszervezéssel segiti az dvoda integralt szocializdcidos munkajat.

Rendszeres foglalkozasok

A kiilonbozd foglalkozasokat, igény szerint, érdeklddésétdl fiiggden inditja az intézmény. A
foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan folynak, melyrdl foglalkozasi naplot kell
vezetni. A foglalkozas vezetdje felelds a szinvonalas miikddéséért. Minden ¢év
szeptemberében igény szerint indulnak 0j csoportok, vagy sziinnek meg azok melyekre nincs
igény. A foglalkozasok id6pontjat a vezetdk egyeztetik az intézményvezetdvel a csoporttagok
igényeit is figyelembe véve.

A hagyomanyapolas

A hovatartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomdanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossdgot teremt a mindennapi életben. A telepiilés eddigi hagyoményainak é4polasa,
ezek fejlesztése és bovitése, valamint a falu jO hirnevének megdrzése, Oregbitése az
intézmény minden csoportjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
teenddket, idOpontokat, valamint a feleldsoket az intézmény az éves munkatervben hatarozza
meg. A nemzeti linnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalast, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Kozmiivelodési munkatars

A kozosségi szintér szakmai feladatellatasat kozmiivelodési munkatars koordindlja, szervezi.
Feladata: K6zosségi munka, kdzosségfejlesztés és épités, kozosségszervezés. A kulturalis és
miiveltségi igény kialakitasa, programok szervezése. Részletes feladatait, felelosségét a
munkakori leirds tartalmazza. A feladatot elldtd személy eldirt végzettséggel toltheti be
munkakorét  (fels6foka  kozmiivelodési  szakképzettség/kozmiivelddési  szakképesités),
kozmiivelddési szakember képzettséggel. Tevékenységének ellendrzését a munkaltoi jogkor
gyakorldja végzi.

A kozosségi szintér nyitvatartasanak ideje

Nyitvatartasi napok szama egy héten: 3
A heti nyitvatartasi id6 12 ora.

14



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozosségi Szintér
Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Hétf6: SZABADNAP

Kedd: 8.00 -12.00

Szerda: 15.00 -19.00

Csiitortok: 8.00- 12.00

Péntek: SZABADNAP

Szombat: 8 — 12 (IGENY ESETEN)
Vasarnap: SZUNNAP

0 I I O A

V. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézményegység teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkoddé minden
személy koteles:

- A kozosségi tulajdont védeni,

- A berendezéseket rendeltetésszeriin hasznalni,

- Az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,

- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- A tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott termeket.
A karbantart6 gondoskodik a zdrak hasznéalhatosagarol.

A bezart termek kulcsat az iroda helységében kell elhelyezni.

A koOzOsségi szintér zardsat a napi munkabeosztisban meghatarozott dolgozo végzi, akinek
feladata a helyiségek elektromos berendezések aramtalanitasa is.

A konyvtarat a konyvtaros kezeli, nyitdsa és zardsa, dramtalanitdsa, valamint a kulcsanak
megOrzése is az O feladata.

A latogatas rendje
Az intézményegységet nyitvatartasi idoben barki latogathatja a meghirdetett rendezvények,
programok meghirdetési feltételeinek betartasaval

Az intézményegység helyiségeinek €s eszkdzeinek hasznalati rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek egyik 6
formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat — a polgarmester dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodasi idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

A terembérlonek a bérbeadasra kijelolt termet az intézmény dolgozoja nyitja ki a bérleti
szerzddésben megjelolt idStartamra.

A terem bérleti dijat az onkorményzat képviseld-testiilete €vi rendszerességgel a foigazgato
el6terjesztése alapjan megvitatja, és hatdrozatban megallapitja azok mértékeét.

Az eszkozok (asztalok, székek, hangtechnikai berendezések) kolcsonzési dijait az
onkormanyzat képviseld-testiilete allapitja meg, és éves rendszerességgel feliilvizsgalja azt.
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Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk a konyvtar €s kozosségi szintér helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan
modon haszndlhatjdk, hogy az ne akadalyozza az intézmény feladatainak ellatdsat. Ha az
intézmény alkalmazottai magancélra igénybe kivanjadk venni a kozosségi szintér helyiségeit,
ezt a polgarmestertdl kell kérvényezni.

Karbantartas kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat minden dolgozo koételes az intézményvezetd tudomasara
hozni. A hibés eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével, aki az Gjboli
hasznalatba vételrdl tajékoztatja, az féigazgatot. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és
berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie.

VI. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a kozmiivelddésrol
sz0l, egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az foigazgato jovahagyasa utan lehet azt kifliggeszteni.

Mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra engedély nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigo-
raan tilos!

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézményegység minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali
titok megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
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amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- személyiségi jogokhoz fliz6d6 adatok,

- tovabba, amit az intézmény féigazgatdja az adott {igy vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

VII. Védo és 6vo intézkedések, teenddk baleset, rendkiviili esemény
bekovetkezésekor

Balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatas

Az elsé munkanapon a dolgozd baleset- €s tiizvédelmi védelmi oktatasban részesiil melyet az
oktatasi naploban rogziteni kell.
Témak:

- A betoltott munkakor tiiz- és balesetvédelmi eldirasai.

- Baleseti veszélyforrasok az intézményben.

- Védekezés a balesetek és tiiz ellen.

- Mi a teend0 baleset, illetve tiiz esetén.

Az 1smétlddd tliz- és balesetvédelmi oktatds a mindenkori vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, de legalabb évente egy alkalommal el kell végezni. Az oktatas témajat,
id6pontjat naploban rogziteni kell, melyet a dolgoz6 alairasaval igazol.

Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor
A dolgozot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezo intézkedéseket:
- asériiltet elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle elvarhatd6 modon meg kell
sziintetni,
- minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
féigazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi dolgozdnak is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett dolgozdt elsdsegélynyujtasban részesitd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A sulyos balesetet az intézménynek telefonon vagy személyesen azonnal jelenteni kell a
fenntartonak. /Tel: 56/568-455/

Stulyos az a baleset, amely halélos, ¢életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézményegység miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a napi munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény latogatdinak, hasznéloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

- tlz,

- robbands vagy robbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az épililetet vagy a benne tartdézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadséra, koteles
azt azonnal k6z0Ini az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult dolgozdval.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:

- Foigazgato

- Barmely alkalmazott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartét,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve a
katasztrofa —
- elharito szerveket.
Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell.
Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kitliritéséhez a
benntartézkoddknak a ,,
Tlzriado terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdovetkezOkre:
- Az épiiletbdl minden személynek tdvoznia kell, ezért termeken kiviil (pl. mosddban,

oltdzében, raktarban stb.) tartdzkodo személyekre is gondolni kell. A kitirités soran a
mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni
kell.

- A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- a,,Tlzriad6 terv” -ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételétol,

- az elsdésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitod szerv vezetdjét tajékoztatni kell
az alabbiakrol

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

- az épililetben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

VIII. Zaro rendelkezések

A Pet6fi Sandor Altaldnos Miivelddési Kozpont Cserkeszolé Konyvtar és Kozosségi Szintér
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a intézményegység vezetd késziti el és a PS AMK
foigazgatojanak egyetértésével fogadja el, Cserkeszdld Kozség Képviseld-testiilete hagyja
jova.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartisa a PS AMK Konyvtar és
Ko6zosségi Szintér valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén munkaltatodi
jogkdrben intézkedés tehetd.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onallo

szabalyzatok tartalmazzak, intézmény vezetdi utasitdsok egészithetik ki. A mellékletek,
utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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IX.Zaradék

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara és az
intézmény latogatdira nézve kotelezd érvényt.

Cserkesz016, 2024. 11. ...,

Arvainé Téth Eva Téth Krisztina
PS AMK Konyvtar és K6zosségi Szintér PS AMK Cserkeszd16
intézményegység vezetd féigazgatd

X. Mellékletek

melléklet: PS AMK Cserkesz6l6 Alapit6 okirat
melléklet: Munkak®dri leirasok

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
melléklet: K6zosségi szintér hasznélati szabalyzat
melléklet: Gylijtokori szabalyzat

AN e
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2. melléklet

Munkakori leirasok



Munkakori leirasok

A munkakori leirasok két részbdl allnak:

2. melléklet

L. Munkakori leiras a munkavallal6 adatait, egyéni feladatait tartalmazza.
II. Konyvtaros szakmai feladatait tartalmazza
II. Ko6zmiivelddési munkatars szakmai feladatait tartalmazza

L MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo adatai:

Név:

Leanykori név:

Sziil. hely, ido:
Adoazonosito szama:
TAJ szama:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalé iskolai végzettsége, képzettsége:

Beosztasa /munkakor megnevezése/

Besorolasa: kozalkalmazotti osztaly:
Kozalkalmazotti kulcsszdm:
FEOR szam:

Eléirt szakképzettsége:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkavégzés kezdete:

Gyakorlati id6:

Kovetkezo kozalkalmazotti osztalyba 1épés ideje:

Munkavégzés helye: (szervezeti egység):
Heti munkaideje:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja (beosztasa):
Kozvetlen felettese (beosztasa):

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdo személy.

2. Szakmai feladatok

Specidlis (szakmai) feladatait a - konyvtaros valamint a kézmiivelédési munkatars- kiilon

szakmai munkakori leirasa tartalmazza.

3. Kaotelezettségek

Koteles elvégezni a munkakdri leirdsban nem rogzitett, munkakorén kiviil es6 egyszeri
feladatokat, amelyek végzettségének, képzettségének megfelelnek, s egészségét nem
veszélyeztetik, emberi méltdsagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetdje szoban, vagy

irasban megbizza.

Informécids szolgéltatasai:
Kapott informéciok: utasitas szerint jar el

Adott informéciok: valodisagaért feleldsséget vallal
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Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az foigazgatd felhatalmazédsa alapjan, az Iratkezelési Szabalyzat figyelembevételével
torténhet:

Az eldirt helyen, id6ben, munkaképes allapotban koteles megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetve azalatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni.

Felel0s a feladatkorében valamint a munkakdrében felmeriild feladatok elvégzéséért.

Feladata a munka és feladatkorét érinté jogszabalyok naprakész ismerete, a moddositasok
megismerése.

A munkakorében koteles magas szintli, 6nallé €s oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetéen dokumentalja, a munkakoréhez tartozo
informdaciokat rogziti, jelentést készit.

Gondoskodik a sziikséges dokumentumok ¢és jelentések munkaltatojanak torténd megfeleld és
hatariddre torténd atadasarol.

Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamolasat hataridore és
szakszerlien késziti el és adja le jovahagyasra.

Felel6s a munkafeladatai ellatasahoz rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, értékek és
felszerelések rendeltetésszerti hasznalataért, gondos megorzésért.

Munkdjat a tevékenységeéhez kapcsolddd munkajogi rendelkezések, valamint a munkavégzésre
iranyuld alapvetd egészség-, munka-, tliz-, baleset- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaval
veégzi.

Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adoddan a jogszabalyok megtartasdval, 6nalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.

A munkakori leirast kiadta:

Cserkesz616,

Munkaltatd

A munkakori leiras tartalmat —mely megvaltoztatasig érvényes- megismertem, azzal egyetértek,
betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom, egy eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Cserkesz616,

Munkavallalo
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KONYVTAROS

A konyvtaros feladata: ismeretek gytijtése konyvek egyéb informacidhordozok forméjaban,
ezek feldolgozasa, visszakereshetdvé €s elérhetdve tétele.

1. Szakmai feladatok:

Alloméqygondozés
Alloménygyarapitas

Felelos az éves koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalasaért
T4ajékozodik a megjelend kiadvanyokrol

A Gyujtékori Szabalyzat figyelembevételével gyarapit
Beszerzéseinél figyelembe veszi a kdzség lakosainak, az altalanos,
kozép- és felsdfokt tanuloknak az igényeit

Allomanyba vétel

Gondoskodik a beszerzett dokumentumok a kdnyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon vald nyilvantartasba vételérol

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja

Rendszeresen végez allomanygyarapitast

A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket az
eléirasoknak megfelelden torli az dllomanybol

Allomanyvédelem

A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért
pontosan vezeti a nyilvantartasokat, leltarkonyveket (egyedi cim- és
csoportos)

Az allomanyellendrzést az eldirasoknak megfelelden a kelld
iddpontban elvégzi, leltarozasi litemtervet készit, iranyitja, és aktivan
részt vesz a leltar lebonyolitasaban

Gondoskodik a raktari rend biztositdsarol a konyvtarban
Feleldsséggel tartozik a rabizott konyvtari allomanyért

Szolgaltatasok

Kolesonzés, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
modon

Konyvtarbemutato orakat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto ordkat
szervez, elokésziti a konyvtari szakorakat

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar (j szerzeményeirdl
/konyvajanlo, falinjsag, kozosségi média stb./

2. Egyéb feladatok

Kapcsolattartas kiils6 intézményekkel

A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi oktatd-neveld munkat végzo
intézmény dolgozodival, pedagogusaival

A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi kézmuivelddésért felelds személlyel
A konyvtaros kapcsolatot tart a helyi dnkormanyzat dolgozoéival,
intézményeivel, nyomdaval a helyi 0jsag szerkesztése kapcsan

Szakmai kapcsolatot tart a megyei konyvtarral

Munkaidd, nyitva tartas, kiilsé tevékenységek

A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra

Nyitvatartasi id6 alatt ellatott feladatok
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- Olvasodszolgalati feladatok: kolcsonzés, visszavét, kdlesonzés
adminisztracioja,
- Raktari rend fenntartasa
- Tajékoztatas
- Konyvtarbemutat6 foglalkozasok
- Konyvtari rendezvények, programok
Zart id6 (belsé munkalatok) alatt ellatott feladatok
- Alloméanygyarapitas
- Leltarkdnyvek vezetése
- Katalogusszerkesztés
- Bibliografia készitése
- Irodalomkutatés
- Felkésziilés a foglalkozasokra
- Egyéni tovabbképzés
Kiilso tevékenységei
- tajékozddas a konyvpiacon
- egyéni beszerzések
- tovabbképzés
- tapasztalatcsere

3. Gazdalkodasi jogkdre: teljesitésigazolasi jogkor az alabbi feladatokkal kapcsolatban:
- kozmiivelddés, hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
- konyvtari szolgaltatas
- konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

A munkakori leirast kiadta:

Cserkeszolo,

Munkaltato

A munkakori leiras tartalmat —mely megvaltoztatasig érvényes- megismertem, azzal egyetértek,
betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom, egy eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Munkavallalo
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KOZMUVELODESI MUNKATARS

A koézmivelddési munkatars feladata: Kozosségi munka, kozdsségfejlesztés és -épités,
kozosségtervezés. A kulturalis és miiveltségi igény kialakitasa, programok szervezése.

1. Szakmai feladatok:
- Programokra, csoportfoglalkozasokra vald igény felmérése, kozonségszervezeés.

- Programinformacié ¢és egyéb kulturalis informaciok gytljtése és szolgaltatasa.

- Kulturalis, kozosségi programok, rendezvények, kiallitasok tervezése, szervezése,
lebonyolitéasa.

- Ismeretterjeszto eldadasok, vetélkeddk,jatszohdzak szervezése, lebonyolitasa.

- Unnepi miisor szervezése.
- Filmklub.

- A lakossag egészségi allapotanak javitdsara , drogfogyasztds megeldzésére, a
munkanélkiiliség felszamoldsara iranyuld felvilagositd, t4jékoztatd programok
szervezése.

- Hagyomany6rz6 ¢és miivészeti csoportok szervezése. A hagyomanyok, értékek
apolasara a lakossag OnszervezOdésén tul, annak igénye alapjan, eléadok, hivésa,
rendezvények, estek szervezése.

- Onkéntességen alapuld helyi kezdeményezések elésegitése a helyi szolgaltatasok
mindségének novelése érdekében: dnkéntesek toborzasa, felkészitése, koordinalasa,
segitése, Onkéntes-, ¢és iskolai kozosségi szolgalatot koordinalo helyi
kezdeményezések megerdsitése.

- Helyi szerepl6k altal kozosen megvalositott helyi dnkeéntes programok szervezése.
Ujonnan 1étrejové onkéntes csoportok tamogatasa. Onkéntesség kultarajanak helyi

szintli elterjesztése.

- Kapcsolatépités, kapcsolattartas és fejlesztés a tevékenység ellatasahoz kapcsolodo
szervezetekkel, személyekkel.

- A koOzo6sségi szintérben folydo munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- Eves tervek, elemzések, beszamolok, forgatokonyvek, program-koltségvetési terv
készitése.

- Tevékenységét a helyi civil- és mas egyéb egyiittmiikodd szervezetekkel szorosan
Osszehangolva, a lakossag igényeinek figyelembe vételével folytatja.



Munkakori leirasok 2. melléklet

A munkakori leirast kiadta:

Cserkesz610,

Munkaltatd

A munkakori leirés tartalmat —mely megvaltoztatasig érvényes- megismertem, azzal egyetértek,
betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom, egy eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Munkavaillalo
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Jogalap

1997. évi CXL. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmiivel6désrol torvény (tovabbiakban Kultv)

6/2001. (1. 17.) korméanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol,

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a konyvtari allomény ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol

A szabalyzat a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 2. melléklete.

A konyvtar alaptevékenysége
- Konyvtari olvasoterem biztositasa
- Dokumentumok (konyv, folydirat, stb.) kdlcsonzése
- Konyvtarkozi kolcsonzés
- Altalanos- és szaktajékoztatas

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalokat ingyenesen megillet6 alapszolgaltatasok
- konyvtarlatogatas
- konyvtari gyljtemény helyben hasznalata
- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata
- tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairol
- szamitogép hasznalat
- miszaki eszk6zok hasznalata (projektor, hangfal)

Alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok
Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.
Dokumentumok kolcsonzése az alabbi korben.
- konyvek (a kézikonyvek kivételével, amelyek csak kivételes esetben
kolcsondzhetdk)
- folydiratok
Konyvtarkozi kolecsonzés
- eredetiben
- masolatban
Altalanos tajékoztatas
- akonyvtar dllomanyarol, szolgaltatasairol, hasznalatarol
- katalogusok hasznalatarol
- kolcsonzési eldjegyzés
- értesités az eldjegyzett miirdl
- kolcsonzési 1d6 meghosszabbitasa
- konyv- és kdnyvtarhasznalati foglalkozéasok tartasa
Szaktajékoztatas
- dokumentumajanlas
- témafigyelés
- irodalomkutatas
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- helyismereti- €és helytorténeti informaciok
- Dbibliografiai t4jékoztatas

- kdzhasznl informécids szolgalat

- ajanlo bibliografidk készitése

Kiegészito tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok
- Oktatas, tajékoztatast €s tajékozodast segitd tevékenységek
- Irodalom-, tudomény- és konyvtar-népszeriisito rendezvények
- Kiallitasok szervezése
- Videofilm vetités
- Multimédias adathordozdk hasznélata

A konyvtarhasznalékat térités ellenében megilleto szolgaltatasok
Dokumentumok kolesonzése az alabbi kdrben.
- konyvek (a kézikdnyvek kivételével, amelyek csak kivételes esetben
kolesondzhetdk)
- folyoiratok
Az allomany kolcsonzésre rendelt részét csak a beiratkozott olvasék vehetik igénybe
beiratkozasi dij ellenében.

Konyvtarkozi kdlesonzés, beiratkozott olvasok szamara

- eredetiben

- masolatban
Az Internet szolgaltatast a KépviselOtestiilet altal meghatarozott térités ellenében vehetik
igénybe a latogatok.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtar egyes szolgaltatasait igénybe veheti lakohelyre, allampolgarsagra valo tekintet
nélkiil barki, aki az intézménybe belép, s a helyben 1év6 allomany (konyv, napilap, folyoirat
stb.) hasznalatat kéri.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a higiénikus 61tozkddés, megjelenés, az
udvariassagi szabalyok betartasa. A konyvtarban valo tevékenység, viselkedés masok izlését, a
csendhez, a kikapcsolodashoz, az olvasashoz valo jogat ne sértse.

Az udvariassag és az elemi viselkedés szabalyait be nem tartok ideiglenes jelleggel kizarhatok
a konyvtarhasznalok korébol.

Az allomany, kdlcsonzésre rendelt részét csak az arra az évre érvényesen beiratkozott olvasok
vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében.

A Kultv. 56. § (6) értelmében a 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi
dij megfizetése alol.

A 16 éven feliili €s a 70 éven aluli olvasok beiratkozasi dijat a Képviseld-testiilet rendeletben
szabalyozza.

6/2001 Kormanyrendelet 1. § alapjan a nyilvdnos kdnyvtarban az érvényes didkigazolvannyal
rendelkez0 tanulok, hallgatok szamara a beiratkozasi dijbol 50%-os kedvezményt kell adni.
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6/2001 Korményrendelet 3. § (1) A konyvtari dolgoz6 valamennyi nyilvanos konyvtarban
mentesiil a beiratkozasi dij fizetése alol.

6/2001 Korméanyrendelet (2) A nyilvanos konyvtarban nem kell beiratkozasi dijat fizetni a
muzealis intézmények ¢és a levéltarak dolgozodinak.

Nincs tagsagi feltételhez kotve az olvasdterem hasznalata, a folyoiratok helyben hasznalata, a
szamitogép hasznalat, Internetezés.

A konyvtari tagsag 12 honapig érvényes utana meg kell ujitani.
Az olvaso felelds valamennyi helyben olvasott és kikdlcsonzott dokumentum épségéért.

A személyi adatokban bekovetkezett valtozas a konyvtarhasznalo bejelentése alapjan vagy a
tagsag hosszabbitaskor esedékes adategyeztetés soran keriil rogzitésre.

Teljes konyvtari dokumentumrol sem fénymasolat sem fotdo nem készithetd.

Beiratkozas

14 éven aluli gyermek jotalloja altal aldirt engedéllyel iratkozhat be. Ondllé jovedelemmel,
keresettel nem rendelkezd 14 év feletti személynek jotallot kell megneveznie, és az 6 adatait is
kozolnie kell (lakcim, édesanya lanykori neve, sziiletési hely és idOpont, foglalkozas,
munkahely neve).

A 14 ¢év feletticknek a beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges

Beiratkozéskor minden olvasordl egy adatlapot toltiink ki (Belépési nyilatkozat), melyen a
beiratkozé aldirdsaval igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tudomasul vételét. Ezutan olvasojegyet kap.

Beiratkozéaskor az alabbi adatokat kell felvenni a kdnyvtarhasznalotol személyi igazolvany
adatai alapjan

- név

- édesanya lanykori neve

- sziiletési helye, ideje,

- lakcime,

- személyi igazolvanyanak szama

A Konyvtar adat- és kolcsonzési nyilvantartdsa szamitogépen torténik. Az olvasdk
szamitogépen rogzitett adatait a konyvtar senkinek sem adhatja ki. A konyvtar a személyes
adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok (2016/679 (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol szol6 EU rendelet) figyelembevételével koteles gondoskodni.

Kolcsonzés, hosszabbitas

Az 4llomany, kolcsonzésre rendelt részét csak az arra az évre érvényesen beiratkozott olvasok
vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében.
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A beiratkozott olvaso olvasdjegyet kap. Az olvasdjegy megdrzésérdl a kdlcsonzés ideje alatt az
olvasé gondoskodik, a kdlcsonzés sziineteltetésének idejére a megdrzést a konyvtar vallalja.

A kolcsonzés adminisztracidja a felndtt szabadpolcos részlegben a beiratkozasi asztalnal
torténik. A kolcsonzési hatarido valamint a kolcsonzott dokumentumok szdma az olvasojegybe
kertil beirasra.

Akinek tartozasa van (pl. elveszett dokumentum stb.) vagy az altala kikdlcsonzott
dokumentumok  kolcsonzési hatarideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasd6 nem
kdlcsondzhet, amig a tartozasat nem rendezte.

A konyvek kolesonzés ideje 1 honap. A kolesonzési hataridd lejarta utan amennyiben tovabbra
is sziikség van a dokumentumra, kétszeri alkalommal meg lehet hosszabbitani.

A hosszabbitas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben vagy kozosségi kommunikacios
csatornakon keresztiil.

14 ¢év feletti olvaso egy olvasdjegyre egy alkalommal 10db konyvet kdlcsondzhet.

14 év alatti olvaso egy olvasojeggyel maximum 5 dokumentumot kdlcsondzhet a kdnyvtar
gyermek részlegébdl és a gyermekeknek sz616 folyodiratokbol.

A multimédias adathordozok nem kolcsondzhetdek, csak helyben hasznalhatok.
Folyoiratok kolcsonzése: egy alkalommal 10db folyoirat kolcsondzhetd 3 hét idotartamra.

Az olvasotermi dokumentumok nem kolcsondzhetéek. Csak kivételes esetben (pl. szotar
nyelvvizsgéra).

Elojegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés

Minden beiratkozott olvasd kérhet eldjegyzést. Az eldjegyzett konyvek beszerzésérdl vagy
visszaérkezésérol értesitést kiildiink.

A konyvtar dllomanyaban nem taldlhaté dokumentumokat beiratkozott olvasoink kérésére
mas konyvtaraktol megkérjik.

A konyvtarkozi kolesonzést a 73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszerrdl, szabalyozza

A kért dokumentumot a kiildé konyvtar kolesonzési szahalyzatdban megallapitottak szerint
lehet hasznalni (pl. hataridd, csak olvasdtermi hasznalat, masolasi tilalom, késedelmi dij stb.)

A konyvtarkozi szolgaltatast csak érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezd azon tagja veheti
igénybe, aki keresettel vagy olyan jotalloval rendelkezik, akinek van munkahelye.

A szolgaltatas keretében mas telepiilés konyvtarabol megérkezé dokumentumot terheld postai,
fénymasolati stb. téritési dij az olvasot terheli, melyet a dokumentum kézhezvételekor kell

kifizetni. A térités elmulasztdsa esetében a kért dokumentumot nem kaphatja meg az olvaso.

A kérés rogzitése kiilon adatlapon torténik, melyben a téritési kotelezettség vallalasarol is
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nyilatkozik az olvaso, és ahol a kovetkezé adatokat kell megadnia: név, sziiletési datum,
érvényes lakcim, telefonszam(ok).

A megérkezett dokumentumok kolesondzhetdségét vagy ,helyben hasznalhatosagat", a
hataridot és annak hosszabbithatosagat a kiildé konyvtar hatdrozza meg.

Egyszerre két eredeti formaban megérkezett dokumentumot kdolcsondzhet ki egy
olvaso.

A kolcsonzés adminisztracioja a beiratkozasi asztalnal torténik.

A dokumentum megrongélodasa, elvesztése, megsemmisiilése esetében a kiildé konyvtar altal
meghatarozott téritési dijat az olvasonak kell megfizetni.

Késés, dokumentumok rongalasa, elvesztése, téritése

A kolcsonzési hatdridot be nem tartd olvasot értesitjiik telefonon, e-mailen vagy kozosségi
kommunikéciods csatornakon keresztiil.

Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumok esetében a 3/1975. KM-PM. Sz. rendeletben
eldirtak az irdnyadok. Ennek értelmében az olvasé koteles az okozott kart megtériteni (masik
példany vésarlasaval, ennek hidnyaban a konyv gyljteményi értéke vagy beszerzési ara, vagy
a masolat eldallitasi koltsége az irdnyado).

Szamitogép hasznalat
A kijelolt szamitogépeket a konyvtar nyitvatartasi idejében hasznalhatjak a konyvtar latogatoi.
A konyvtari gépek hasznalata nincs konyvtari tagsaghoz kotve.

A 14 éven aluli olvasok ingyen hasznalhatjdk a konyvtari gépeket iskolai tanulméanyaikhoz,
hazi feladat megoldasahoz és konyvtari rendezvények keretein beliil.

Az elektronikus katalogusunk (SZIREN) hasznalata mindenki szaméra ingyenes.

14 éven feliili konyvtarhasznaldink szadmara a szamitogépek hasznélata ingyenes, Az Internet
szolgaltatast a KépviselOtestiilet altal meghatarozott térités ellenében vehetik igénybe a
latogatok. Ezért a dijért Onalléan lehet a vilaghalon bongészni, informaciokat keresni,
elektronikus leveleket kiildeni. A talalt dokumentumok letolthetdk sajat adathordozora.



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozosségi Szintér
Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Kozossegi Szintér hasznalatanak szabdlyzata

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

4. melléklet

Kozosségi Szintér hasznalatanak szabalyzata

Készitette: Talas-Molnar Erika



Kozossegi Szintér hasznalatanak szabdlyzata 4. melléklet

Hatalyba 1épés: jovahagyas napja

Tartalomjegyzék
JOGALAP ... ettt et e et e bt et e et e et e e eteeesaeanb e e s s e enseesaessteanseenreerraens 3
1. A kozosségi szintér igénybevételének szabalyai........cccooeiiiiiiiiiiiiiii 3
2. A kozosségi szintér helyiségeinek bérleti dijmentes €s dijkdteles hasznalata............cccooceeveneenenee. 4
3. A helyiségek hasznalatara vonatkozo megallapodas..........ccevcvieciieciieriieniienie e 5
4. INYIEVALATTAS! ..eeeutietieitieit e ettt ettt e st e sttt e bt et e et e e sb e e sheesateeateembe e beesheesaeeembeenbeenbe e beesbtesaeesnteenbeans 5
T JUUGGOICK ..ottt ettt et e h ettt e bbbt e at e e te et e e be e eateeateeaee 6
2SUGGELGK ..ottt ettt st ettt ettt et e bt et e e rt e e st e anb e e b e et e e saesaaennseenseerraens 7

SFIUGGELCK ..ottt ettt et e sh e et e bt ettt e b e bt e sht e eat e bt e te e teeeneeenteeateeane 9



Kozossegi Szintér hasznalatanak szabdlyzata 4. melléklet

Jogalap

A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény 73. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
kézmiivel6déhez vald jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek tamogatasa
kozcél.” A kozség kozosségi szinterének szolgaltatasait, programjait barki igénybe veheti, aki
a hasznalati szabalyzatban foglalt feltételeket elfogadja.

Cserkesz616 Kozségi Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi kozmiivelddésrél szold

...... onkormanyzati rendelete alapjan a kozség kozmiivelddési szinterének hasznalati

szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozza meg:

1. A kozosségi szintér igénybevételének szabalyai

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A helyiségek igénybevételének szandékat a kozmiivelddési szakembertol legalabb 5
munkanappal a tervezett igénybevétel el6tt kell kérni. A kozmiivel6dési szakember az
alland6 kozmiivelddési programok idOpontjainak figyelembevételével biztositja a
helyiségeket az igényl6knek. Tobb kérelmezd esetében a helyiséghasznalati igényekrdl — a
polgarmester véleményének kikérésével ¢és figyelembevételével — a kozmiivelddési
szakember dont.

A helyiségek linnepnapokon és egyes munkasziineti napokon (januar 1., marcius 15.,
Husvét hétfo, majus 1., Piinkosd vasarnap és hétfo, augusztus 20., oktdber 23., november
1., december 24-26, december 31.) nem vehetd igénybe, kivéve az onkorményzat és
intézményeinek sajat szervezési rendezvényeit.

Az dnkormanyzat természetbeni juttatasként, a kozségben miikodo civil szervezetek részére
ingyenesen biztositja a kozosségi szintér helyiségeinek igénybevételét. Mas szervezetek
vonatkozasaban a kozmiivelddési szakember kezdeményezésére a polgarmester dont a
helyiségek ingyenes igénybevételének lehetségéral.

A koz0sségi szintér hasznélata sordn az 1. szamu fiiggelékben rogzitett hazirend betartasa
kotelezo.

2. A kozosségi szintér helyiségeinek bérleti dijmentes és dijkoteles hasznalata

2.1.

Bérleti dijmentes tevékenységek €s szolgaltatasok:

- a fenntartdé Onkormanyzat ¢és intézményeinek szervezésében megvalosulo
rendezvények,

- akozségben miikddo civil szervezetek miikodésének biztositasa,

- egészségligyl intézmények, vallalkozasok, alapitvanyok ingyenes lakossagi sziirései
esetén.

A bérleti dijmentes tevékenységek €s szolgaltatasok alkalmaval a rendezvény szervezdje
haszonszerz6 tevékenységet nem folytathat.

2.2.

Bérleti dijkoteles tevékenységek és szolgaltatasok:
- gazdasagi célu tevékenység, egyeb ilizleti célu vallalkozas, termékbemutatd

igénybevételére,

- a nem cserkesz6ldi székhelyli szervezetek altal szervezett kulturalis
tevékenységek,

- maganszemélyek részére az Aaltaluk szervezett magéncéli rendezvények
megtartasara,

- anem Onkorményzat €s intézmeényei altal, valamint a nem a kdzségben miikdo
civil szervezetek altal szervezett zenés, tancos rendezvények,

- minden olyan kulturdlis tevékenység, amely a kozosségi szintér
koltségvetésébdl kozvetlen kiadéssal jar.
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3. A helyiségek hasznalatara vonatkozo megallapodas
A kozosségi szintér helyiségeinek hasznalatara vonatkozd megallapodas megkdtésére
a polgarmester jogosult. A megallapodéasokrdl a polgarmestert tajékoztatni kell.
A kozosségi szintér tevékenységei helyein alkalmazott dijakat a képviseld-testiilet
minden év novemberében hatdrozatban allapitja meg.
A bérleti szerz6dés mintat a 2. fiiggelék a kérelmet a 3. fiiggelék tartalmazza.

4. Nyitva tartas:

A szabalyzat 2024. ..............

hétf6: SZABADNAP

kedd: 8.00 -12.00

szerda: 15.00 -19.00

csiitortok: 8.00- 12.00

péntek: SZABADNAP

szombat: 8 — 12 (IGENY ESETEN)
vasarnap: SZUNNAP

.......... napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot  CserkeszOl6  Kozségi  Onkormanyzat — Képvisel§-testiilete
... ... . Onkormanyzati hatdrozatédval hagyta jova.

4. melléklet

a



10.

11.
12.

13

14.

15.

16.

17.
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1. fiiggelék
A Kkozosségi szintér hazirendje

A koOzOsségi szinteret minden érdeklédé latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgaltatasait a hazirend feltételeinek kotelezo betartasaval.

Az érdeklédok zavartalan miikodését és szorakozasat a kozosségi és tarsas élet
szabalyainak megfelel6 kulturalt magatartassal segitse el6 minden latogato.

A kozosségi szintér kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és
felszereléseinek anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasag €s rend megovasa
minden latogato kotelessége.

A latogatok személyes targyainak megovasaért sem a kozmiivel6dési szakember, sem
az Onkormanyzat nem vallal feleldsséget.

A kozosségi szintérben a kozmiivelddési szakembernek, rendezéknek, a renddrségnek
és a tlizoltoknak az utasitasait minden latogato koteles betartani €s végrehajtani.

A kozosségi szintér helyiségeiben, valamint az épiilet bejaratarol 5 m-es korzetben
dohédnyozni TILOS. Az épiiletben és az épiilet kornyékén szemetelni TILOS.

A helyiségek haszndlatba vétele, a megallapodas megkotése €és a haszndlati dij
befizetése a képviseld-testiilet hatdrozata alapjan torténik.

Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartozkodhatnak. A
foglalkozasvezetoknek, illetve az intézmény dolgozodinak kdotelességilik tdvozaskor az
altaluk hasznalt berendezéseket kikapcsolni, a helyiségeket bezarni.

A kozosségi szintér helyiségeibe szeszes italt behozni — zartkorli rendezvény kivételével
—nem szabad. A kozdsségi szinteret ittas allapotban latogatni TILOS.

A kozosségi szintér épiiletében 14 éven aluliak 16 6ra utan csak sziil6, vagy felnétt kora
személy feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Az épiiletben miikddo iroda- €s raktarhelyiségekbe idegeneknek belépni tilos!

A szinpadot €s a technikai felszereléseket hasznalni csak a kozmiivelddési szakember
engedélyével és feligyeletével lehet.

. A rendezvény feleldse, a polgarmester, a kozmiivelddési munkatars a rendbontokat

ideiglenesen vagy véglegesen kitilthatja a rendezvény teriiletérol.

A hazirend betartasaért, valamint a jogvédelmi eldirdsok betartdsdért a rendezvény
felelose(1) felelnek.

A Kozosségi Szintérben torténé eseményeken fénykép- és videofelvételek
késziilhetnek, melyek a helyi és a kozosségi médiaban megjelenhetnek.
Amennyiben a latogaté nem jarul hozzi a felvételkészitéshez, a Kozosségi Szintér
munkatarsahoz fordulhat.

A hézirendben nem rogzitett kérdések tekintetében a kézmiivelddési szakember, vagy
a fenntart6 dont.

A héazirend betartasa minden latogaté szamara kotelezo.
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2 fiiggelék
Bérleti szerzodés

Mely egyrészrol 1étrejott Cserkeszolo Kozség Onkormanyzata, 5465 Cserkesz61o
Koztarsasag tér 1, képviseli Trabach Tibor Zoltan polgdrmester, mint bérbeado (tovabbiakban:
Bérbeadé) masfelol

N Vet e
5715 35 o N
] 012 ] mint bérbevevé

(tovabbiakban: Bérbevevo) kozott. (Egylittesen: Szerzodo felek)

1. E szerzddés értelmében Bérbeadd bérbe adja a 5465 Cserkesz6lé Ady Endre u 16/a
cimen 16v6 PS AMK Koényvtar és Kozosségi Szintér épiiletében mitkodd Kozosségi
szintér terliletén 1év6 nagytermet és hozza tartozd vizesblokkot, teakonyhat.

2. Tényleges hasznalat megkezdésének

melynek fizetése a bérlemény ataddsdnak napjan készpénz/ csekk befizetésével

esedékes.

A Bérld a bérlemény tovabbi bérbeaddsara nem jogosult.

6. Ha Bérbead6 az igényelt idOpontban-eldre nem lathaté okok (pl.: aramsziinet, stb.)
miatt- nem tudja a bérleményt biztositani, akkor Bérld karigénnyel nem léphet fel
Bérbeado felé.

7. HaBérld elall a bérlemény igénybevételétdl ezt koteles Bérbeadonak haladéktalanul, de
legkésdbb a szamara fenntartott idépont elétt 24 draval kordbban bejelenteni. Ha nem
jelenik meg a szdmara fenntartott idében és ezt elézetesen nem jelzi a bérleti dijat 50%-
os mértékben akkor is koteles megfizetni.

8. A Bérl6 kijelenti, hogy bérlemény hasznalati szabalyait, hazirendjét ismeri, az abban
foglaltakat tudomasul veszi és elfogadja.

9. A bérld vallalja a fenti id6szakra a kozegészségiigyi eldirasok, valamint a tlizvédelmi
eldirasok betartdsat. A bérleti szerz6dés megkotését megelézden mindkét esetben
szobeli tajékoztatast kap a bérbe adotol, miszerint kell szabalyszeriien eljarnia.

10. Tudomasul veszi, hogy a PS AMK Cserkesz6l6 Konyvtar és Kozosségi Szintér

W

éptiletének ............... -én hatalyba 1épett Tilzvédelmi Szabélyzata alapjan az
intézmény maximum befogadoképessége ...... f6.

11. Amennyiben a bérld miisoros eldadasra vagy tancos rendezvényre veszi bérbe a
bérleményt, gy koteles az 1999. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol alapjan szerzdi
jogdijat fizetni az Artisjus Magyar Szerzéi Jogvédd Irodanak. Errdl szobeli
tajékoztatast kap a bérbeadotdl, aki be nem jelentés €s jogdij nem fizetés esetén
felelosséget nem vallal.

12. A Bérld a bérleti feltételeknek megfelelden véllalja a terem, valamint a hozza tartozo
helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat. A bérleményt tisztan, kitakaritva, hasznalatra
alkalmas allapotban adja vissza.

b., A hasznalat soran torekszik az épiilet rongalasanak elkeriilésére, az esetleges karokat
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megfizeti, illetve az okozott kart 5 munkanapon beliil megjavittatja.
c., Ejszakai rendezvény soran tekintettel lesz az épiilet kornyezetében élokre, azok
nyugalmat szandékosan nem zavarja.

13. A szerz6do felek kijelentik, hogy a jelen megallapodasbol eredd esetleges vitajukat
els6dlegesen targyalasos uton rendezik, és csak annak eredménytelensége esetére
valasztjak a birdi utat. Jogvitaik rendezésére — perértéktdl fliggden — a Szolnoki
Jarasbirosag, illetve a Szolnoki Torvényszeék illetékességét kotik ki.

14. A Szerz6d6 felek jelen megéllapodast — annak elolvasasat és kozos értelmezését
kovetden-, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helybenhagyodlag, sajatkeziileg,
alulirott helyen és napon 4 példanyban aldirtak.

Jelen szerzddés elvalaszthatatlan részét képezi a Bérlg altal benyujtott Kérelem c. nyomtatvany.

Jelen szerzddés két szamozott oldalbol all 4s €s 4 egymassal mindenben megegyezd eredeti
példanyban késziilt.

CserkeszO16, 202.... ...oovveiiiiiie e

bérbevevo bérbeado
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Kérelem

4. melléklet

3.fliggelek

(PS AMK Koényvtar és Kozosségi Szintér bérléséhez)

A rendezd szerv/ kérelmezd neve:
Székhelye/lakcime:

Szerv adészama:

Kapcsolattartd neve:

Elérhetdsége (telefon/e-mail):

A rendezvény megnevezése:
Jellege:

A rendezvény id6pontja, idétartama:

Cserkesz016, 202... ....oovviiiiins i,

A kérelem jovahagydsra kertilt.

Cserkesz016, 202... ....oovvvinns ol

jegyz0

kérelmez0 alairasa



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kézmiivelddés
Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Gyujtokori szabalyzat

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

5. melléklet

Gyiujtokori szabalyzat
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Konyvtarunk az 1997. évi ,,CXL. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol” torvény (tovabbiakban Kultv) 65§ (2.) a. pontja szerint, gylijteményét
¢s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja. Az intézmény koteles a konyvtar
allomanyat a képviseldtestiilet altal meghatarozott évi koltségvetésbol tervszerlien gyarapitani.
A gyarapitaskor figyelembe kell venni, hogy milyen feladatokat kell ellatnia. gy pl. kettés
funkcidju konyvtarként egyrészt a lakossagi igényeket kell figyelembe venni, masrészt az
iskola pedagdgiai program altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni. A
gyljtokorbe konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok tartoznak.
Egyéni hasznalatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek, nyelvkonyvek stb.) nem tartoznak a
konyvtar gytijtékorébe.

Feladatkore

A konyvtar a torvényben eldirt kdzszolgalati feladatot 1at el. Gytljtékore és szolgaltatasa az
orszagos konyvtari rendszerrel 6sszhangban alakul. A konyvtar egyben az iskola informacios
forraskdzpontja. Feladata biztositani a tanulok ellatasat olyan dokumentumokkal, melyek
fontos szerepet toltenek be az oktato-neveld munka folyamataban.

Tevékenységi kore a kozség lakossaganak egészére kiterjed, ezért fontos feladata,
hogy ebben a korben:

- Részt vegyen a lakossag vallalkozési, termelési, kozmiivelddési, az oktato-neveld, a
tanulmanyi valamint az igazgatasi tevékenység szakirodalmi igényeinek kielégitésében sajat
allomanya ¢€s a konyvtari rendszer orszagos feladatkorti szakkonyvtarai segitségével;

- A gyljtékorébe tartozd dokumentumokat gylijtse, meglrizze, és hozzaférhetdvé tegye
hasznalo6i szamara.

Feladatait kiilonféle szolgaltatasokon keresztiil 1atja el.
Szolgaltatasai korében

- Biztositja a konyvtari anyagok helyben hasznalatat, valamint a kdlcsonzésre rendelt részének
kikolcsonzését;

- Tajékoztatja olvasoit a konyvtari rendszerre, a szolgaltatd vagy fejlesztd tarsuldsokra
(halézatokra), azok gytijtékorére, allomanyara és szolgaltatasaira vonatkozoan;

- Kozvetiti a haldzathoz tartozo konyvtarak szakirodalmi, tajékoztatasi €s egyéb szolgaltatasait
(konyvtarkozi kdlesonzés, Orszagos Dokumentumellatdo Rendszer ODR)

A szolgaltatasok biztositasa érdekében

- Tajekozodik a konyvtar szolgaltatasai iranti igényekrdl. Tervszerli tevékenységet folytat az
altalanos és szakmai tajékozodas iranti igények felkeltésében, kielégitésében, az olvasasi
kultira terjesztésében és fejlesztésében.

- Gyljti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat.

- Nyilvantartja és feldolgozza a konyvtari allomanyt.

- Kiegészito tevékenység keretében gondozza a helyi sajtot.

- Egylittmtikodik a helyi intézményekkel, az altalanos iskoldval, a helyi napkozi otthonos
ovodaval, bolcsddével, a miivelddésszervezoi feladatokat ellatéo személlyel.

3
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- Olvasokorok, egyesiiletek, egyéb kozosségi csoportok mitkodéséhez €letteret biztosit.

A konyvtar gyijti

- A magyar nyelvli kézikdnyvek és altalanos segédkonyvek valogatott konyvtermését.

- A telepiilés viszonyainak ¢és az olvas6i érdeklddésnek megfeleld magyar nyelvi
szakirodalmat és szépirodalmat.

- 1-2 féle hetilapot, 1-2 féle napilapot,

- helyismereti gylijteményébe beszerzi a helyi vonatkozasti miiveket, a megyei vonatkozasu
Osszefoglald miiveket.

- A ,,Cserkesz616i Hirek-et, mint helyismereti jelentdségti dokumentumot gytjti és 6rzi.

A gyiijtés kore

A feladatoknak megfeleléen a konyvtar gyujtokore altalanos jellegi. Magyar nyelvi
dokumentumokat gytijt.

A konyvtari dllomanyat f6 gytijtékori és mellék gyiijtokori szempontok szerint alakitja.

A lakossdg miivelédéséhez és az iskola alapvetd feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény f6 gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz
kapcsolodo dokumentumok pedig a mellék gyiijtékorbe.

Figyelembe véve, hogy a konyvtarat sok gyermek latogatja, fontos a gyermek- és ifjusagi
irodalom gytijtése. A konyvtar kiemelten gyiijti a pedagdgiai szakirodalmat és fontos a
kézikonyvtari allomany folyamatos frissitése, bovitése.

Fé gytjtokor
A konyvtar f6 gylijtdkorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:

- lirai, prozai, és dramai antologiak;

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkoltészet, meseirodalom, azon gytiijteményes kotetei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- életrajzok, torténelmi regények;

- gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek;

- altalanos lexikonok;

- enciklopédidk;

- atudomanyok, a kultura, és a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és
torténeti osszefoglaloi;

- atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek;

- atantervek anyagaba tartoz6 hazi olvasményok, ajanlott olvasméanyok;

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

Mellék gyiijtokor

Ide tartoznak a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas

4
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ismeretanyag.

A szépirodalmi gytlijtemény

Kiemelten

a teljesség igényével:

hazi olvasmanyok a tananyagnak megfelelden;
ajanlott olvasmanyok a tananyagnak megfelelden.

A teljesség igényével:

Vilogatva:

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit;

atfogo lirai, prozai €s dramai antologidk a vilag €s a magyar irodalom
bemutatasara;

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalmat reprezentald antologiak,
gyljteményes kotetek;

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit;

tematikus antologiakat;

szorakoztato irodalom alkotasait, a szerz6 muvei iranti korabbi olvasoi érdeklodést
figyelembe véve;

a klasszikus biinligyi regényeket, a miifajaban , klasszikusnak™ szamito bestseller
szerzOk muveit és a sci-fi alkotasokat;

regényes életrajzokat;

torténelmi regényeket;

A szakirodalmi gyiijtemény

A konyvtar teljességgel gytijti

alapszintli ismeretk6z16 irodalmat;

alapszintii altalanos enciklopédiakat, lexikonokat;

a tudomany, a kultara, a miivel6déstorténet alapszintii elméleti és torténelmi
Osszefoglaloit;

zenével, miivészettel kapcsolatos miiveket, szakkonyveket, lexikonokat;

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoméanyok egészét vagy azok
részterlileteit bemutato alapszintli szakiranyt segédleteket.

A teljesség igényével gyljti

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutato koz€pszintli szakiranyu segédleteket;

a tantargyak alap- és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

kozépszintii altalanos lexikonokat, enciklopédiakat;

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi ttmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat;

az iskola életével, torténetével és egyéb tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat.
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Vialogatva gytijti

- atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo alap- és kdzépszintii
ismeretkdz16 irodalmat;

- atanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutat6 tdjékoztatast
kielégitd alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalmat.

A pedagogiai gylijtemény

A konyvtar gytjti a pedagoégusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
elésegitd pedagogiai szakirodalmat:
- lexikonok
- egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok, dokumentumgytijtemények
- akoznevelés kérdését targyald, a nevelésiigy €s a kozélet kapcsolataval foglalkozo
Osszefoglalok
- az értelmi neveléssel és a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvetd miivek
- tanari kézikonyvek, az iskolaban tanitott valamennyi tantargy, ill. szakkor
moddszertani segédkonyvei
- az altalanos iskoldk oktatasanak tartalmaval, formajaval, ill.
kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 miivek
- acsaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé
miivek
- asziiloknek ajanlhat6 pedagogiai munkak a 6 —14 éves koru gyermekek
nevelésével kapcsolatban.

Helyismereti gyilijtemény

Koényvtarunk helyismereti gytijteményébe az Kultv. 65.§ (2) c. pontja alapjan gytjtjiik
mindazokat a dokumentumokat, melyek CserkeszOlore és kozvetlen kornyezetére vonatkozd
informéciokat tartalmaznak. Gytjtjik a kozség egész multjara, jelenére vonatkozo
kiadvanyokat, cikkeket, apr6 nyomtatvanyokat. Idébeli és megjelenési idot illetd hatarok
nélkiil. Atfogd, komplex informaciotar kiépitésére toreksziink, ezért gyiijtjik a kozség
természeti, foldrajzi viszonyairdl, gazdasagi, tarsadalmi viszonyairol, kulturélis €letérdl szolo
miiveket és adathordozokat. A teljesség igényével gylijtjiik Cserkesz6ld helyi Ujsagjat a
Cserkesz6161 Hireket. A gylijtemény csak helyben hasznélhato!

Kézikonyvtari allomany

Az olvasoteremben elhelyezett kézikonyvtari allomany nem kolcsondzhetd, csak helyben
hasznalhato!

A tajékoztatast és tajékozodast segitdé funkcidja alapjan a kézikonyvtari allomanyba
beszerzendok:

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, bibliografidk.

- torténeti feldolgozasok, atfogo kézikonyvek, kiterjedt bibliografiai tartalommal.
- konyvtartani és a konyvtari munkat szabalyozé dokumentumok, konyvészetek.

- cimtarak, évkonyvek, almanachok, névtarak, roviditésjegyzékek és statisztikak.
- értelmez06 szotarak
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A konyvtar valogatva gytjti

alapszotarak (helyesirési szotarak stb.)

két, - ill. tobbnyelvii szétarak

szakszotarak

torténelmi és foldrajzi atlaszok

biologiai albumok, ndvény- és allathatarozok,
informatikai, szamitastechnikai alapkonyvek
feladatgylijtemények

muvészeti konyvek

A konyvtaros segédkonyvtara

A konyvtar gytjti

a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani sszefoglalok,
konyvtarakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek

a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmaz6 segédletek

az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra val6 neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok

az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi
bibliografidk, ajanlé bibliografiak.

Periodika gyiijtemény

A konyvtar valogatva gytjti

hetilapok, folydiratok

pedagdgia modszertani folyodiratai

a tananyaghoz kapcsolddoé és felhasznalhaté tudomanyos €s miivészeti folyoiratok
a tantervben felhaszndlhat6 gyermek és ifjusagi lapok

Audiovizualis gyijtemény

A konyvtar nem gytjti az elektronikus ismerethordozokat csak a meglévd allomanyt

gondozza.

A gyiijtés dokumentumtipusai:

A konyvtar gylijtdkore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:

- konyvek, konyvjellegli kiadvanyok
- folyoirat jellegli kiadvanyok
- napilapok, hetilapok, magazinok
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Az allomanygyarapitas rendszeresen alkalmazott formai

- Vasarlas
- Ajandék

Az allomanygyarapitas forrasai

- Cserkeszdl8 Kozségi Onkormanyzat - mint fenntartd- éves koltségvetésében
biztositott fenntartasi és miikodési koltség

- Telepiilési onkormanyzatok kulturalis feladatainak timogatasa cimen kapott kdzponti
tamogatas10%-a

- Erdekeltségndveld tamogatas (13/2002. (IV.13.) NKOM rend. a helyi 6nkormanyzatok
konyvtari és kozmiivelddési érdekeltségndveld tdmogatasarol)



