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1.

1.1

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvényre, a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat és hataskoreirdl szolo 1991. évi
XX. torvény ¢s modositasainak vonatkozo paragrafusaira, az MT, valamint Ajka Varos
Onkormanyzatanak hatdrozataira, a teriiletet érint6 rendelkezéseire tamaszkodik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.
Az intézmény legfontosabb adatai
Szakagazati jogszabaly szerinti tipusa: K6zmuvelddési intézmény
Megnevezése: Nagy Laszlo Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Székhelye: 8400 Ajka Szabadsag tér 13.
Telefonszama:88/211744, 88/211745, 88/312946, 88/521195
E-mail cime: ajkakonyvtar@vkajka.hu vmkgazd@vmkajka.hu
Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 429795
Adodszama: 15429795-2-19
KSH statisztikai szdmjele: 15429795-9329-322-19
Szamlaszama: 5421136-10012394

5421136-10012057

5421136-10012411
Bankszamla kezeld pénzintézet: Takarékbank Zrt. Ajka
A NAGY LASZLO VAROSI MUVELODESI KOZPONT ES KONYVTAR

INTEZMENYI ADATAI
Az intézmény létrehozasara vonatkozo adatok

Az intézmény alapito szerve: Ajka Varosi Tanacs VB, jogutdd: Ajka Varos Onkorményzata.
Az alapitas ideje: 1969. marcius 17.

Illetékessége: Ajka Varos Kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

Az Uj intézményt — a Nagy Laszlo Varosi Konyvtar és Szabadidé Kbézpontot — Ajka Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hozta 1étre 3/2005. (I.11.) Kt. szamu hatarozataval,
2005. februar 1-jei hatallyal.

Az intézmény telephelyei:  Ajka Bakonygyepesi Miivelddési Haz

Csékuti Kozosségi Haz
Kaszin6
Padragi Miivelddési Haz és Fiokkonyvtar



Ajkarendeki Fiokkonyvtar

Jozsef Attila utcai Kozosségi Epiilet
Bodéi Kozosségi Haz

Csingeri K6zosségi Haz

Babucsai K6zosségi Haz

Tosoki K6zosségi Haz

1.2. Az intézmény miikodési formaja, tevékenységi kore, gazdalkodasi rendje

Az intézmény alaptevékenysége

a./ Az intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo jogszabalyok,
szabalyzatok, valamint Ajka Varos Onkormanyzata, mint fenntarté nevében a KépviselStestiilet
dontései eldirnak.

b./Az Intézmény segiti a kozmiivelddési, oktatasi intézmények, munkahelyek kdzmiivelédési
tevékenységét, egyiittmiikodik ezen feladatok ellatasaban.

c./ Mint az informaciés tarsadalom alapintézménye, biztositja az informéciokhoz és
dokumentumokhoz valo6 szabad és korlatlan hozzaférést.

d./ Gyjti, feltarja és bemutatja a varos multjanak targyi, szellemi emlékanyagat, dokumentalja
a térség torténetét.

e./ Gondozza és gazdagitja a helyi miivelddési szokasokat, hagyomanyokat, értékeket.

f./ Tdmogatja az ismeretszerzd, az amatodr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységét.

g./ Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

h./ Konyvari latogatast biztosit, biztositja a helyben-hasznalatat, az allomanyfeltar6é eszk6zok
hasznalatat, informéciot nydjt a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatisairol.

1./ Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l é&s
szolgéltatasairol, biztositja mas konyvtarak alloménydnak és szolgaltatasainak elérését. Részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- €s informéacio-cserében.

j./ K6zhasznl informéciods szolgaltatast nyljt.

k./ Kulturélis, k6zosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

1./ Iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségeket teremt.

m./ Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének érdekérvényesitését.
n./ Biztositja a szabadidd kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételeket, és egyéb miivelddést segitd
lehetdségeket.

A koltségvetési szerv kozfeladata - Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi
kozmiivelddési tevékenység biztositdsa, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.) 64.§ (2)
bekezdés a) pont szerinti nyilvadnos konyvtari ellatds, valamint a Kultv. 76.§ (3) bekezdése
alapjan a kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa.



1.3. Az intézmény hivatalos adatai, besorolisa
Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerint besorolasa

Szakagazati besorolas:
910110 Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkciészamok szerint:

082091 Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapti gazdasagtejlesztés

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

081042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egy¢b szabadido szolgaltatas

Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési

SZerv.

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, vezetéjét Ajka Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete nevezi Ki. A Kinevezett igazgatd tekintetében a munkaltatéi jogkor

gyakorldja Ajka varos Onkormanyzata.

A szakmailag 6nallo egységeket szakmai igazgatd helyettesek iranyitjak. Az intézmény
gazdasagi vezetdjét a Szabadidd Kozpont igazgatdja nevezi ki. Az intézmény felligyeleti szerve

Ajka Varos Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete.
Az intézményegységek cime, telefonszama:

Nagy Laszl6 Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont
Ajka, Szabadsag tér 13.

Telefon: 312-946 konyvtar
200-388 kozmiivelddési szakmai igazgatohelyettes
212-170 miivelddésszervezok
211-744 igazgato
202-126 konyvtari igazgatohelyettes
211-745 miivelddésszervezok
210-252 informacids kdzpont
521-195 gazdasagi vezetd
521-188 és 521-189 gazdasagi csoport

Pecsétjei: Kor- és fejbélyegz6: Nagy Laszlo Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar Ajka,

Szabadsag tér 13. asz: 15429795-2-19



1.4.Az intézményegységek heti nyitva tartasi rendje

Nagy Laszlé Varosi Konyvtar
Ajka, Szabadsag tér 13.

Felnott konyvtar Bogancs Gyermek konyvtar

Hétfo 13.00-19.00-ig 13.00-18.00-ig

Kedd 13.00-19.00-ig 13.00-18.00-ig

Szerda 9.00-12.00-ig 9.00-14.00-ig
¢és 13.00-19.00-ig

Csiitortok 13.00-19.00-ig 13.00-18.00-ig

Péntek 13.00-19.00-ig 13.00-18.00-ig

Szombat 9.00-15.00-ig 9.00-12.00-ig

Informacios Kozpont

Hétfo 9.00-19.00-ig

Kedd 9.00-19.00-ig

Szerda 9.00-19.00-ig

Csiitortok 9.00-19.00-ig

Péntek 9.00-19.00-ig

Szombat 9.00-15.00-ig

Fiokkonyvtarak

Nagy Laszlo Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont — Padragi fiokkonyvtar
Ajka - Padragkut, Iparos u. 5.

Hétfo 14.00-18.00-ig
Péntek 14.00-18.00-ig

Nagy Laszlo Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont — Ajkarendeki fiokkonyvtar
Ajkarendek, Nyires u. 26.

Hétfo 8-9.30-ig és 18-20.30-ig
Kedd 14.00-18.00-ig
Kozségi halozat

Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely
Kislod, Hosok tere 2.

Kedd 13.00-17.00-ig



Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely
Magyarpolany, Dozsa u. 6.

Hétfo 9.00-12.00-ig
Csiitortok 13.00-16.00-ig

Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely
Ocs, Béke u. 35.

Csiitortok 15.00-19.00-ig
Szombat 10.00-12.00-ig

Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely
Urkut, Rakdczi u. 43.

Hétfo 13.00-19.00-ig
Kedd 13.00-19.00-ig
Szerda 9.30-15.30-ig

Csiitortok 13.00-19.00-ig
Péntek 13.00-19.00-ig

Konyvtari Informacios és Kozosségi Hely
Varoslod, Kossuth u. 56.

Hétf6 12.30-15.00-ig
Szerda 15.00-17.00-ig
Csiitortok 13.30-15.00-ig

Iskolai konyvtarak

Ajkai Eotvos Lorand-Kossuth Lajos Altalanos Iskola konyvtara
Ajka, E6tvos u. 9.
Ajka, Moéra u. 19.

Fekete Istvan-Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola konyvtara
Ajka, Fiirst S. u. 2.
Ajka, Jozsef A. u. 30.

Molnar Gabor Altalanos Iskola konyvtira
Ajka, Verseny u. 18.

Laschober Maria Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola konyvtira
Ajka-Ajkarendek, Gyepesi u. 22.

Molnar Gabor Ovoda, Altalanos Iskola, Specilis Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény konyvtara
Ajka, Verseny u. 18.



Miivelodési Haz
Ajka-Bakonygyepes, Fé u. 151.

Csiitortok: 14.00 - 20.00-ig
Pénteken: 14.00 - 22.00-ig
Szombaton: 14.00 - 20.00-ig

Vaci Mihaly Altaldnos Miivel6dési Kozpont
Ajka, Iparos u. 5.

Hétkoznap: 7.00 — 21.00-ig
Hétvégén: 15.00 — 21.00-ig
A hét tobbi napjan program szerint tart nyitva.

A nyitva tartas esetenkénti meghosszabbitdsa az intézmény igazgatojanak jogkore, kivéve az
iskolai és kozségi halozatban miikodd konyvtarak esetében ahol a meghosszabbitds az iskola
igazgatojanak és a kdzség polgarmesterének jogkore.

A heti nyitva tartasi id6 szlkitését (roviditését, sziinnapok, felujitas, leltarozas miatti zarva
tartds) a fenntartd szerv engedélye alapjan rendeli el az igazgatd az Igazgatdtanacs
egyetértésével.

1.5 Az Intézmény munkarendje, munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

A munkarend egymiiszakos. A munkavégzés ¢és dijazas egyes szabalyai a Munka
Torvénykonyve rendelkezései alapjan keriilnek szabalyozasra. A foglalkoztatottak torvényes
munkaideje napi nyolc 6ra, heti 6t munkanapot figyelembe véve heti negyven ora. A napi nyolc
oras munkaiddbe beleszamit naponta hiisz perc étkezési sziinet.

A munkakezdés szakdolgozok esetében hétfotol csiitortokig 7.30-16.00-ig, pénteken 07.00-
13.00-ig, ill. a programokhoz igazodva. Kisegitok esetében naponta 06.00-14.00-ig és 7.00-
15.00 oraig. Nyaron 6.30 perct6l 15.00-ig.

A konyvtar olvasoszolgalatdban dolgozok napi munkaideje nem egyezik meg a konyvtar
nyitvatartasi idejével.

Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésnek mindsiil a tilmunka végzés, a pthend napon
vagy munkasziineti napon torténd munkavégzés. A tilmunkat minden alkalommal el kell
rendelni. A talmunka dijazasa a Miiv. Haz egyéb iizemeltetésben dolgozdk (takaritondk,
karbantartok) esetében a heti pihend napon végzett munkaért a munkabéren feliil szombaton és
vasarnap 200 %-os bérpotlék illeti meg a dolgozdt mésik pihendnap nélkiil. A munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradast a dolgoz6 lehetdség szerint el6z6 nap koteles bejelenteni az
Intézmény vezetdjének, ill. kozvetlen munkahelyi felettesének.

Az Intézményben tartézkodas ideje

Viarosi Konyvtarban: hétfotol - péntekig 7.30-19.00-ig
Sszombaton ligyeleti rend szerint.

Miivelédési Kozpontban:  hétf6tdl — péntekig 7.30-20.00-ig, ill. programokhoz igazodva
szombat és vasarnap programokhoz igazodva.
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Bakonygyepes Miivelédési Hazban  csiitortok, péntek, szombat 14.00-20.00-ig
Vasarnap program szerint
hétvégén program szerint.
Padragi Miivel6dési Kozpontban hétkoznap 7.00-21.00-ig
hétvégén 15.00-21.00-ig.
A fenti id6pontoktol eltéré iddben az Intézményvezetd engedélye nélkiil senki nem
tartozkodhat az Intézményekben.

Kiilsé kapcsolatok

A Nagy Laszld6 Varosi Miuvelédési Kozpont és Konyvtar rendszeres kapcsolatot tart
fenntartdjaval, a varos oktatasi, kulturalis Intézményeivel, és a szakmailag egyiittmiikodo
Intézményekkel. Az Intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd és a gazdasagi vezetd
képviseli. Az igazgatok tudomasa nélkiil semmilyen, az Intézményre vonatkozo hivatalos
tajékoztatas nem adhato. A kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggben az igazgato, gazdasagi
vezetd képviseleti feladatat, jogkorét atruhdzhatja.

Az Intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A Nagy Laszlo Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar valamennyi dolgozodja felel a
kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért, a rend €s a tisztasag megtartasaért, a
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartdséért. Az
igazgatd, gazdasagi vezetd engedélyével kiilsd személyek is igénybe vehetik az Intézmény
termeit, helyiségeit az Intézmény terem igénybevételére vonatkozo hatarozat szerint. A
berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket csak igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében szabad elvinni.

A konyvtar hasznalatanak szabalyait, az olvasok jogait és kotelességeit jelen SZMSZ
melléklete tartalmazza.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Alapveto kotelezettségek

— Az intézmény a munkavallaloit hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a
MT-ben rogzitettek szerint kell elkésziteni.

— Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszonyt is létesithet. A szerzédésben
a szemeélyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzeés tartalmat, idétartamat, az érte jaro
dij osszegét.

— Az intézmény a lakossagi igénynek, a kiilonb6z6 kozosségek igényeinek megfelelden, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre allo személyi allomany létszamat figyelembe
véve - tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idon kiviil rendezendd Gsszejoveteleket,
programokat legalabb két héttel eldre jelezve tudja fogadni.

— A nyitva tartasi 1don kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozoi ligyeletet
latnak el. Ha ez nem lehetséges, akkor elrendelt tGlmunka keretében. Ez esetben is
gondoskodni kell arrdl, hogy a heti két pihendnap biztositva legyen, s ezek koziil havonta
legalabb kettd szombat-vasarnapra essen.

A munkavallalo koteles:
— amunkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni;
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol - a munkaltato rendelkezésére allni;
— munkdjat személyesen, az daltala elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, utasitasok és szokasok szerint végezni;
— amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani;
— munkatérsaival egyiittmiikddni.

11



A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egylittmikodési €s tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztds modositasanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatést, keresOképtelenséget az igazgatd tudomasara hozni.

Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

A munkara képes allapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését. A munkaltato jogosult és koteles az alkalmazott munkara képes allapotat
ellendrizni, az alkalmazott koteles az ellenérzésben kdzremiikddni, azt elésegiteni. Nem allhat
munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért

Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazdsa MT. 56.§. A munkaviszonybol szarmazo
kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben megallapitott, a kotelezettségszegés
sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhatd. A mar fennall6 munkaviszony e
tekintetben moddosithatd, kiegészithetd. A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazéasat a
kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra jutdsatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb
az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az intézkedést irdsba kell
foglalni és indokolni kell.

A munka- és pihené6id6

Az intézményben foglalkozatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 ora, de a
munkaltatd ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaiddben- is megallapodhat az
alkalmazottal. Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melybdl naprakészen
megallapithatonak kell lennie a teljesitett és rendkiviili munkaidd kezdé és befejezd idépontja
is. Az alkalmazottak munka- és pihendidejét az intézmény nyitva tartasi idejéhez igazitva a
vezetd hatarozza meg, melyet legalabb két hétre elore kozol. A szabadsagok, vagy egyéb
tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az igazgatd hatdrozza meg. A munkavallalok
az intézményben, vagy az igazgatd altal elrendelt egyéb helyen munkaval toltott id6t a
naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

A szabadsag

Az alkalmazott alap- és potszabadsagarol a Mt. 116-117.§-a rendelkezik. A munkavallalokat
megilletd szabadsdg kiad4dsa éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsag
engedélyezésére az igazgato jogosult. A dolgozdkat megilletd szabadsagrol éves nyilvantartast
kell vezetni.

Az Intézményben Oregségi nyugdijas munkavallalok alkalmazasa nem engedélyezett.

A munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladdo mértekii és értékii
hasznalati targyakat (értékeket), csak az igazgatd engedélyével vihet be a munkahelyre. Az
Intézmény tulajdonaban 1évo eszkoz (pl. szamitogép, audiovizudlis eszkozok...) kivitelére az
igazgato irasos engedélyével keriilhet sor. Az Intézmény valamennyi munkavallaldja felelds a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalatdért, a gépek, eszkozok
megovasacért.
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2. ANAGY LASZLO VAROSI MUVELODESI KOZPONT ES KONYVTAR SZAKMALI
FELADATAI

— Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossdgokhoz, az ¢élet- ¢&s
munkakoriilményekhez, tovabba az ¢életkorhoz igazodd mivelddési tevékenységhez
sziikséges egyes feltételeket.

— A lakossag igényeihez igazodva 6sztonzi €s eldsegiti a kozosségi €s az egyéni mivelddést,
az alkototevékenység kibontakozasat.

— Szervezi az amatérmozgalmat, segiti mas miivelddési mozgalmak, civil szervezddések
céljainak megvalositasat.

— Gondoskodik a kdzdsségi miivelddés és a tarsas €let szervezeti kereteinek megteremtésérol.
A tarsas ¢élet szintereként helyet ad altalanos ¢és réteg-kluboknak, lehetdség szerint segiti
mikodésiiket.

— Kozremukodik a tudoményos és a szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti alkotasok
bemutatasdban ¢és befogadasanak eldsegitésében.

— Minden korosztaly szdmdra lehetdséget nyujt a szabadidé hasznos eltoltésére, a kulturalt
szorakozasra. A telepiilés jellegét figyelembe véve biztositja, hogy a lakossag rendszeresen
hozzé4jusson hivatasos miivészek fellépésével szinhdzi eldaddsokhoz, szorakoztatd
misorokhoz, hangversenyekhez.

— A gyermekek iskolan kiviili nevelésének, oktatasanak, szabadidejiik eltoltésének a bazisa.
Segiti, kiegésziti az alapfoku nevelési, oktatasi intézmények €s a csalddok neveldmunkajat.

— Hozz4jarul a tehetséges gyermekek képességének fejlesztéséhez, a tanulmdnyokban
lemaradottak felzarkoztatdsdhoz.

— Segiti a gyermekek egyéni kezdeményezését, fejleszti aktivitdsukat, onmiivelési igényiiket.
Tevékenységével részt vallal a gyermekek palyavalasztasdnak elokészitésében.

— Az ajka-bakonygyepesi, a padragi telephely, a Babucsai K6z6sségi Haz, a Bodéi K6zosségi
Haz, a Csékati Kozosségi Haz, a Tosoki Kozosségi Haz miikodtetésével a varosrész
jellegének, sajatossagainak megfeleléen tervezi, szervezi a helyi miivelédés alkalmait,
biztositja azok feltételeit.

— A Varosi Konyvtar kdzponti konyvtari ellatas keretében szerz0désben rogzitett feltételekkel
latja el Ajka és a kornyezd telepiilések kozmiivelddési és iskolai konyvtarainak
allomanygyarapitasat, gondozasat.

3. NAGY LASZL’('), yAROSI MI:'JVEL,('jDESI K("')ZPONT" ES ,K(")NYVTAR
SZERVEZETI FELEPITESE, AZ INTEZMENYI EGYSEGEK MUKODESI RENDJE

3.1. Szervezeti felépités

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek megfelel A konkrét vezetdi
szintek lehetséges vezetdi beosztasok beosztasok megnevezése
Magasabb vezetdi szintek Intézményvezetd Igazgato

Gazdasagi vezetd
Szakmai igazgato-
helyettesek

Gazdasagi vezetd

Vezetdi szintek _ "
Intézményvezetd helyettes
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Igazgato

Kozmiivelodési igazgatéh. Konyvtarosi igazgatéh. Gazdasagi vezeto
kézmiivelddési szakemberek olvasdszolgalat konyveld
(Miv.Haz, Padrag) gyermekkonyvtar pénziigyi el6add
idegennyelvii részleg bériigyintézo
ellatod csoport gazdasagi ligyintézo
infokp. munkatarsai
fiokkonyvtarosok

egyéb technikai dolgozok
kisegitok (takaritonok, karb.)

A Nagy Laszl6 Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtarat az igazgato iranyitja, ¢ a legfelsobb
vezeto.

Az intézményen beliil megtaldlhaté az ala- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

Alé- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 vezetdk, illetve
a vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsok, a beszdmolasra,
gazdalkodasra vonatkozd szabalyok gazdasagi tigyrendben keriiltek meghatarozasra (jelen

szabalyzat 4.0 pontja alatt).

LétszamelGiranyzatok

Létszam eléiranyzat 2020. évi zaro 2021. évi nyito
Igazgato 1,0 1,0
Szakmai igazgatohelyettes (kzmiiv.) 1,0 1,0
Népmiiveld kézmiivelddési szakem. 6,0 6,0
Szakmai igazgatohelyettes (konyvtar) 1,0 1,0
Konyvtéros szakalkalmazott 12,0 12,0
Ko6zmiuvel6dési munkatars 2,0 2,0
Szakalkalmazott 6sszesen: 21,0 21,0
Ugyviteli alkalmazott 1,0 1,0
Gazdasagi vezetd 1,0 1,0
Fokonyvi konyveld 1,0 1,0
Pénziigyi el6ado 1,0 1,0
Bériigyintézo 1,0 1,0
Gazdasagi ligyintézo 2,0 2,0
Takariton6k 5,0 50
Karbantartok, iizemviteli 2,25 2,25
Gépkocsivezetd 1,0 1,0
Részmunkaidds portés 0,5 0,5
Részmunkaidds takaritod 0,7 0,7
Uzemviteli alkalmazottak: 16,82 16,82
Intézmény osszesen: 37,82 37,82
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Részmunkaidds 1,82 1,82
Teljes munkaidds 36 36

3.2. A Nagy Laszl6 Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar vezetéjének feladatai,
hataskore, felelossége

Az intézmény igazgatojit Ajka Varos Onkormdnyzatanak Képviseldtestiilete nevezi ki. Az
igazgatd az intézményt egyszemélyi feleldsséggel vezeti és iranyitja. Felelés a
szakfeladatokban =~ meghatarozott  tevékenységek  maradéktalan  elvégzéséért, az
alaptevékenységért. Az intézmény munkavégzése soran biztositja a kulturalis, kozmiivelddési,
kozgylijteményi, konyvtari célok megvalositasat, a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat,
az intézmény rendeltetésszerti miikodését, a folyamatos, szinvonalas munkavégzést.

Feladatkore:

— Képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elott.

— Az intézményt érintd ligyekben a jogszabdlyok keretei kozott allanddan és személyes
felelésséggel dont.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény dolgozoi felett.

— Meghatarozza az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb miikodési szabalyokat.

— Biztositja az Alapitoé Okiratban meghatarozott feladatok ellatasat.

— Meghatarozza az igazgatohelyettes és az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladat- és
hataskorét.

— Gondoskodik az intézményi tervek hataridében torténd kidolgozasardl és végrehajtasarol.

— Munkatarsaival kozosen elkésziti az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozép- és
rovidtavu terveket.

— Elkésziti, illetve elkészitteti €s az dnkormanyzat elé terjeszti az intézményi beszamolokat,
koltségvetéseket, terveket.

— Gondoskodik a belsé informacidaramlasrol, a munkatarsak tdjékoztatasanak
folyamatossagarol.

— Felelds az intézmény munkajanak megszervezéséért, ellendrzéséért, a megfeleld
munkafeltételek biztositasaért.

— Gyakorolja a beosztott vezetdk és munkatarsak felett az utasitasi jogot.

— Kapcsolatot tart fenn az onkormanyzati szervekkel.

— Felelds a dolgozok szakmai és kulturalis képzéséért, valamint tovabbképzéséért.

— Az 6nkormanyzat és az intézmény altal szervezett rendezvényekrol rendszeres tdjékoztatja
a varos lakossagat, propagalja az intézmény munkajat.

— Helyi civil szervezetekkel, vallalkozokkal, kulturdhoz kapcsolodd intézményekkel,
tarsulasokkal, oktatasi intézményekkel, a helyi médiumokkal folyamatos kapcsolatot tart
fenn.

— Tamogatja a varos irodalmi-miivészeti mozgalmait.

— Szervezi a korzeti feladatok ellatasat, valamint kiilonféle rendezvényeket.

— Elkésziti az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat.

— Gondoskodik a kezelésébe adott ingatlanok karbantartasarol, a miikodési igények
feltételeinek meglétérol.
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Gazdasagi feladatai:

— Felelés az intézmény kezelésében 1év0 Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a leltdrozas — selejtezés - felesleges vagyontargyak hasznositdsa eljarasanak
szabalyos lebonyolitasaért.

— Biztositja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatellatds gazdasagi feltételeit, a
koltségvetés foosszegén belill a szakmai célszerliség, szakszeriiség, hatékonysag és
takarékossag figyelembe vételével.

— Felel6s az intézmény szamviteli politikajaért, szamviteli rendért, ezen beliil a fokonyvi
szamlakhoz kapcsolodo részletezd nyilvantartasok kialakitasaért. Mind a bevételek, mind a
kiadasok korében a szabalyzatok aktualizalaséaért.

— Felel a gazdalkodasért, a tervezési, beszamolasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért.

— Felelés az eldiranyzatok betartasaért, modositdsaért, az Onkormanyzat éves
koltségvetésében, valamint a vonatkozd kormanyrendeletben eldirtak szerint.

— Felel6s a 1étszamgazdalkodas teriiletén, a 1étszam betartasaért.

— Felelés a belsé ellendrzés, a tliz- és munkavédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s
mikodéséért.

— Felelds a kdzponti és helyi rendelkezések betartasaért és betartatasaért.

Felel6sségi kore:

— Felelds az intézményhez tartozo feladatok szinvonalas szakmai ellatasaért, a torvényesség
megtartasaért, a munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért, az onkormanyzat érdekeinek
érvényesitéséeért.

— A munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegéséért fegyelmi és kartéritési
felelésség terheli.

— Megdrzési felelossége alapjan vétkességére tekintet nélkiil kartéritésre koteles a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett

hiany esetén, amelyeket alland6an Orizetben tart, kizadrdlagosan hasznal vagy kezel.

Alairasi jogok:
— Az intézmény nevében aldirdsi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

3.3 A miivelddési kozpont belsé szervezeti egységeinek feladata és miikodési rendje

3.3.1. A kozmiivelodési igazgatohelyettes munkakori feladatai, hataskore, felelossége
— Segiti az igazgatot feladatainak ellatdsaban, kozremiikodik a szervezeti egységek
iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.
— Teljes jogkorrel és feleloséggel intézi az intézmény alaptevékenységébe tartozo
miivelddési  feladatok, szolgaltatdsok  biztositasat, az igazgatoval tortént
egyeztetéseknek megfelelden.

Ezen tal munkakori feladatai, hataskore, felelossége az alabbiak szerint részletezheto:

Feladatkore:
— ElOkésziti a miivelddési kozpont éves szakmai terveit, elkésziti az intézményi
tevékenység elemzését, javaslatokat dolgoz ki a szakmai munka fejlesztésére.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri és gondoskodik a miivelddési kozpont munkatervében
meghatarozott, illetve egyéb szakmai feladatok szinvonalas megvalositasarol.

Részt vesz a jelentésebb rendezvények tartalmi tervezésében, szakmai jelentések,
beszamolok elkészitésében.

Iranyitja és Osszefogja a kozmiivelddési csoport munkajat annak érdekében, hogy a
munkatervben  rogzitett szakmai feladatok tervszerlien és  szinvonalasan
megvalosuljanak.

Figyel a csoporton beliili adatszolgaltatasra, valamint az informacios munkakapcsolatra.
Figyelemmel kiséri a kézmulvelddésben kiirt palyazatokat, gondoskodik megfeleld
szinvonalu palyamunkak beérkezésérol.

Rendszeres megbeszéléseken értékeli a csoport munkajat.

Kozvetleniil irdnyitja a miivel6dési kozpont miisorszervezési és propaganda munkajat.
Folyamatosan ellendrzi a haz terembeosztasat, ligyelve az atfedések elkertilésére, a havi
¢és az évad musortervére.

Bérletes, valamint bérleten kiviili szinhaz eldadasokat szervez.

A Dbérletzaras befejezése utan javaslatot tehet az intézmény vezetdjének a legtobb
bérletet elado szervezok jutalmazasara.

Az ligyeleti és a hétvégi munkabeosztast két hétre eldre elkésziti, és az érintettekkel
ismerteti.

Gondoskodik a hianyz6 dolgozok helyettesitésérol.

Elkésziti az éves statisztikat, felel annak pontossagéért.

Hataskore:

Személyi kérdésekben kezdeményez és javaslatot tesz.
Az intézmény nevében - a red ruhdzott jogkdrben — kotelezettséget vallalhat, alairasi
joggal rendelkezik.

Ezen tul munkakori feladatai, hataskore, felelossége az alabbiak szerint részletezheto:

Felelos:

Az intézmény kozmiivelddési feladatainak megtervezéséért, kialakitasaért, szinvonalas
végrehajtasaért, a szakmai-modszertani munka korszerlisitéséért, tovabbfejlesztéséért.
A szakmai feladatok takarékos gazdasagi megszervezéséért, végrehajtasaért.
A vagyonvédelemért, a hazirend betartdsaért, a leltarilag atvett targyakért, a
mivelddési kdzpont teljes vagyonaért.
Az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért.
Az intézmény munkafegyelméért.
A szinhazi eldadasok bérletezéséért, valamint a szinhaztermi rendezvényekre torténd
jegyeladasi biztositasaért.
Az intézmény musorszervezési €s propaganda munkajaért.
A szabadsagok iitemezéséért, a szabadsagolasi terv elkészitéseert.
Az intézmény terembeosztasaért.
Az tigyeleti és hétvégi munkabeosztasért
A hidnyz6 dolgozok helyettesitésének biztositasaért.
Az éves statisztika elkészitéséért.
Munkdjardl az intézmény igazgatdjanak tartozik beszdmolni.
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Konyvtari igazgatohelyettes munkakori feladatai, hataskore felelossége

Az igazgato tavollétében a konyvtarral kapcsolatos rendezvényeken képviseli a
konyvtarat szervezetek €s maganszemélyek elott.

Az igazgato tavollétében részt vesz az onkormanyzat konyvtari munkat targyald iilésein,
a Megyei Konyvtar értekezletein.

Osszefogja a konyvtari dolgozok munkakorét, iranyitja tevékenységiiket és ellendrzi a
munka teljesitését a csoportvezetokon keresztiil.

Felelds a dolgozok szakmai és kulturalis képzéséért, tovabbképzéséért.

Az igazgatohelyettesi feladatokon kiviil a konyvtari munkaban is részt vesz: gondozza
a helyismereti gyiijteményt, irdnyitja a feldolgozé-ellatdé csoport munkajat, és a
szamitogépes gépparkot.

A konyvtari ellatdé rendszerbe tartozd intézmények vezetdivel kapcsolatot tart fenn,
folyamatosan egyeztetve a kdzos munkateriileteket, feladatokat (4 altalanos iskola, 1
kozépiskola, 2 fiokkonyvtar, 5 kozségi konyvtar).

Részt vesz a rendezvények és kiallitdsok rendezésében. Helyi civil szervezetekkel,
vallalkozokkal, kultarahoz kapcsolodd intézményekkel, tarsulasokkal, oktatasi
intézményekkel, a helyi médiumokkal folyamatos kapcsolatot tart fenn.

Tamogatja a varos irodalmi-miivészeti mozgalmait.

Felel6ssége:

A munkaviszonybol ered6 kotelezettségeket figyelemmel kiséri és aszerint jar el.
Megorzési feleldssége alapjan vétkességére tekintet nélkiil kartéritésre koteles a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel.

3.3.2.A kozmiivelédési, konyvtari csoportban dolgozo szakalkalmazottak feladatai,
hataskore, felelossége

A kozmiuvelodési csoport feladatai:

A csoport tagjai a miivel6dési kozpont és a padragi miivelddési haz programjait
tervezik, szervezik és bonyolitjak le a munkatervben rogzitettek alapjan.

A lakossag igényeihez igazodva szorakozasi, miivelddési alkalmakat teremtenek a
munkakori leirdsokban meghatéarozott feladatkorokben.

— A felnétt- és gyermekkozonségnek szinhazi eldadasokat, podiummiisorokat,

hangversenyeket, szorakoztaté miisorokat, kiallitasokat szerveznek.

Segitik az amatdr miivészeti csoportok, a kiskdzosségek, szakkorok, klubok munkajat.
Kialakitjak az ifjusag igényeinek megfelel6 miivelddési formakat.

Ismeretterjesztd  alkalmakat, el6adasokat, tanfolyamokat, tovabbképzéseket,
tréningeket szerveznek a legkiilonfélébb témakban.

A csoport tagjai részt vallalnak varosi nagyrendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

A palyazati kiirasokat figyelemmel kisérik, szinvonalas palyamunkakkal segitenek a
miivelddési kdzpont és az amatdr miivészeti egyiittesek, klubok, szakkorok mitkddési
feltételeinek javitasédban.

A csoport sajat mikodésének allando értékelésével keresi az 1) forméakat a
kozmiivelddésben, a tagok tovabbképzéseken, szakmai férumokon gyarapitjak
ismereteiket.
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A kozmiivel6dési csoport tagjai:

(1) Miivészeti el6ado:

A vizualis kultura-kozvetités tervezdje, gondozdja, felelése. Az éves kiallitasi terv
alapjan megrendezi a mivelddési kozpont kiallitasait, gondoskodik ezek megfeleld
propagandajardl, lebonyolitasarol.
Szerkeszti az intézmény kiadvanyait, plakatjait.
Munkakori feladatai kozé tartozik a fiatalok képzodmiivészeti nevelése, valamint a varos
amatOr miivészeinek Osszefogdsa, szakmai segitsége - az intézmény lehetdségeinek
fliggvényben.
Felelos a miivelddési kozpont belsd tereinek, rendezvényeinek kulturalt, esztétikus
megjelenéséért, az intézmény altal kibocsatott propaganda anyagok szinvonaléaért.
Koordinalja az intézményben zajlé rendezvényeket, elkésziti az éves, valamint a havi
programtervet, terembeosztast.
A véros iskoldinak, ovodainak igényei alapjan gyermekszinhazi, filharmoniai
sorozatokat szervez.
A nagytermi rendezvények idOpontjait egyezteti az intézmény igazgatojaval.
Felel6s:

o Leveleit ligyintéz6i munkakorben késziti, s azokat az erre jogosultakkal iratja

ala (kotelezettségvallalo, ellenjegyzo).

(2) Kozmiivelodési szakember a felnétt és gyermek korosztaly miivelodési alkalmainak
gondozasara

A felndtt és gyermek korosztdlynak sz6l6 miivelédési alkalmak szervezésével
foglalkozik, valamint nagyobb tomegeket megmozgato hétvégi, illetve jeles napokhoz
kotddo szabadidds programokat szervez gyermekek, csalddok szamara.

Felelds az intézmény szervezési ¢és propaganda tevékenységének hatékony
miukodéséért, a plakatok, miisorfiizetek megfeleld idében €s helyre vald eljuttatasaért, a
programok sajtoban valo propagalasaért.

(3) Kozmiivelédési szakember az 6nszervez6dé kozosségek munkajanak koordinalasara

Feladata az amatdr miivészeti csoportok, valamint a szakkorok, klubok, kiskozosségek
munkdjanak koordinalasa, rendszeres szakmai segitése, napi ligyeik intézése.

Az intézményben foly6 targyalkoté népmiivészeti munka vezetdje, gondozoja.
Munkakori feladatai kozé tartozik az orszagos, megyei, helyi palyazati lehetoségek
folyamatos figyelemmel kisérése, felkutatasa, az érintettek tdjékoztatisa, illetve a
megfelelé szinvonalti palyamunka elkészitése (elkészittetése), valamint eljuttatasa a
célallomasra.

Napi nyilvantartasa alapjan tdjékoztatja az érintetteket a palydzatok eredményérdl,
egyezteti az elnyert 6sszegek rendeltetésszerli felhasznalasat, gondoskodik a palyéazati
elszamolasok (szakmai és pénziigyi) hatarid6ig torténd beérkezésérol.

(4) Kozmiivelodési szakember (ifjusagi programok felelse)

Feladata az ifjusag (kozépiskolas és dolgozé fiatalok) szamara szervezett miisorok,
miivelddési alkalmak, szabadidés programok gondozasa.

Alakitson ki maga koril a varos kozépiskolainak, ifjlisagi szervezeteinek
kozremiikddésével egy olyan aktiv csoportot, mely segiti a tervezd-szervezd munkajat.
Torekedjen arra, hogy a miivelddési kozpontban havonta 1-2 olyan ifjusagi program
keriiljon megrendezésre, mely a varos fiataljainak érdeklddésére tarthat szamot.
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Kisérje figyelemmel a fiatalsdg alulrél szervezddd kozdsségeit, segitve
tevékenységiliket, nyljtson szdmukra programajanlatot.
A lakossdg igényei, érdeklddése alapjan szervezzen tanulasi, kommunikéacios
alkalmakat az ismeretterjesztés ¢és a természetgyodgyaszat kiilonbozo teriiletein
(tanfolyamok, tréningek, at- és tovabbképzések, stb.).

(5) A Padragi Miivel6dési Haz kozmiivel6dési szakembere
Feladata:

Az intézmény ¢és telephelyei muszaki allapotdnak feliigyelete, ilizemképességének
biztositasa.

Havonta miiszaki és munkavédelmi szemlét tart, észrevételeit feljegyzésben rogziti,
amelyrdl az igazgatot értesiti.

A Kkisebb elektromos és egyéb szakipari javitasokat a karbantart6 csoporttal elvégezteti,
az igazgatoval, gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan. A munka kivitelezésérol
gondoskodik.

Ellatja a munkavédelmi felel6s teenddit, gondoskodik a munkavédelmi szabalyzatban
foglaltak érvényesitésérdl, a dolgozok munkavédelmi oktatasarol.

Feladata az intézmény vagyonvédelmének biztositasa, a tlizvédelmi elbirasok betartasa,
betartatasa.

Szervezi és elkésziti a kisegitd dolgozé munkaidd-beosztasat, ellendrzi munkajat.

Hataskore:

Javaslatot tehet a kisegitd dolgozora vonatkoz6 személyi tigyekben.
Osszehangolja a miivel6édési haz és a helyi kozosségek szakmai munkéjat.

Felelos:

(6)

A Padragi Mivel6dési Haz rendezvényeinek technikai elokészitéséért, lebonyolitasaért.
A munkarendért, munkafegyelemért.

A tizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaért, a munkavédelmi
szemlék elokészitéséért, lebonyolitasaért, a jegyzOkonyv alapjdn az igazgatd
tajékoztatasaért.

Tavolléte esetén, az igazgatoval tortént egyeztetés utan, gondoskodik a helyettesitésrol.
Munk4jarol beszamolni tartozik az igazgatonak.

Az intézmény munkdjanak a koordindlasa tekintetében a kozmivelddési
igazgatohelyettes feliigyeli munk4jat.

Kisegit6 alkalmazottak (takaritok)

Az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak biztositdsa, a berendezései, felszerelési targyak
ovasa, védelme.

Az intézmény programtablajanak bejegyzései alapjan gondoskodnak a termek
foglalkozasra vald berendezésérdl.

(7) Igazgata51 iligyintézo

Feladata a miivel6dési kozpont adminisztracios teenddinek ellatasa.

Vezeti a mivelddési kdzpont tevékenységérol szolo — nyilvantartd konyvet.
Elkésziti a milivel6dési kozpont propagandaanyagait (plakat, meghivo, miisorfiizet).
Feladata a kisegitd alkalmazottak részére a sziikséges tisztitoszerek kiadasa.

Az iktatds szabalyainak megfelelden kezeli és rendszerezi az irattari anyagokat.

A gazdasagi vezet0 iranyitasa alapjan kezeli a szabadidd kdzpont ellatmanyat.
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Kézi irattarat, az errdl késziilt nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

FelelOs:

leveleit ligyintéz6i munkakorben késziti, s azokat az erre jogosultakkal iratja ald.
(kotelezettségvallalo, ellenjegyzd).

A miivelddési kozpont kozmiivelddési igazgatdhelyettesének, valamint a kozmivelddési
csoport szakalkalmazottainak részletes munkakori leirasat az SZMSZ 1.sz. melléklete
tartalmazza.

3.3.4. A miszaki, kisegito dolgozok feladatai
A csoport tevékenységi kore

Az intézmény miiszaki-technikai fejlesztésére, a biztonsagos iizemmod kialakitasara, a
kozmiivelddési feladatok szinvonalas megvaldsitdsdnak biztositasara Iétesitett
szervezeti egység.

Feladata az intézmény ¢s létesitményei meghatarozott fenntartdsi, karbantartasa,
feliilvizsgalata, javitasa.

A fény, a hang ¢és a szcenikai funkciot ellatd berendezések, valamint az audiovizudlis
eszkozok felhasznalasanak biztositasa.

Kiilonb6z0 szinhaztermi és egyéb rendezvények miiszaki kidolgozasa.

Az intézmény rendjének, tisztasdganak, vagyonvédelmének biztositasa; a tlizvédelmi és
munkavédelmi feladatok ellatdsa a megfeleld jogszabalyi eldirasok alapjan.

Tagjai: a karbantartok, a kisegitok és a takaritok.

(1) Uzemvitel, kisegité alkalmazott (karbantarté, kisegit6k)

Feladata a miivel6dési kozpont és a telephelyek karbantartasi munkainak elvégzése.
Munkaja soran koteles betartani az intézmény vagyonvédelmi szempontjait, valamint a
tliz- és munkavédelmi eldirasokat.

Alkalmanként gépkocsivezetdi teenddket is ellat, ilyen esetekben munkajat a KRESZ
szabalyai, a gépkocsi lizemeltetésére vonatkozd eldirdsok, valamint a gazdasagi
tigyrendben foglaltak szerint koteles végezni.

Feladata a termek berendezése, a propaganda anyagok kijuttatdsa a helyszinre,
alkalmanként szinpadi- illetve altalanos iigyelet ellatasa.

Kiemelt figyelmet kell forditani az intézmény vagyonvédelmére, valamint a tiiz- €s
munkavédelmi eldirasok betartasara, betartatasara.

(2) Klseglto alkalmazottak (takaritok)

Az épiilet rendjének, tisztasaganak biztositasa, a berendezési, felszerelési targyak ovasa,
védelme.

Az intézmény programtablajanak bejegyzései alapjan gondoskodnak a termek
foglalkozasra val6 berendezésérdl.

(3) Portas

Feladata a portai szolgélat ellatasa, kiallitasi feliigyelet biztositasa.

Munkaideje napi 4 ora.

A miszaki csoport dolgozdinak részletes munkakori leirdsait az SZMSZ 3. sz.
melléklete tartalmazza.
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3.3.5.

Padragi Miivelodési Haz mitkodése, a csoportvezet6 és a dolgozok feladatai

(1) A csoportvezeté feladata:

A Padragkuti Miivelddési Hazban szervezi a varosrész sajatossdgaihoz, a korosztéalyi
igényeknek megfelelé miivelddési, szabadidds tevékenységet.

Klubokat szervez és miikodtet, biztositja a lakossag részére a kozéleti €s a kulturalis
informalodas lehetdségét.

Informécids és egyéb kozhasznu szolgéltatdst biztosit rendszeres és szervezett
kozosségeknek, civil szervezddéseknek.

Kozremiikodik a tudoményos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamokat
szervez ismeretek atadasa, készségek és képességek fejlesztése érdekében.

Kiallitasok szervezésével segiti a vizualis kultira é&poléasat, szinhdzi eldadasokat,
eldadoi eseteket, szorakoztatd rendezvényeket szervez.

Segiti és koordindlja a telepiilésen igényként jelentkez6 amatdr kulturalis mozgalmakat.
LehetGséget biztosit a szabadid6 hasznos eltoltésére, a kulturalt szorakozasra.

Az egészséges ¢letmod kialakitdsa érdekében sportolasi és testedzési lehetdséget
biztosit a helyi feltételek fiiggvényében.

Ugyel a hazirend megismertetésére és betartdsara.

Csoportvezetoként gondoskodik a miivelddési haz zavartalan miikodésének
biztositasarol,

Szakmai munkdja mellett dsszefogja, iranyitja a csoport munkéjat, szervezi, elkésziti
munkabeosztasukat, ellendrzi feladataik hianytalan elvégzését.

Tevékenységi korét érintd kérdésekben targyaldsokat folytathat, de szerzédéskotési
joggal nem rendelkezik.

Az intézmény miiszaki, karbantartési feladatait az igazgatoval egyezteti.

Gondoskodik az intézmény szabad kapacitasanak bérbeadassal torténd hasznositasarol.
A forrasndvelés érdekében a palyazati lehetdségek maximalis kihasznalasara torekszik
¢s gondoskodik annak palyazati célként megvalosuld rendeltetésszert felhasznalasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval és gazdasagi vezetdjével,
Oket miikddéssel kapcsolatos minden 1ényeges kérdésrdl tajékoztatja.

Felel6s a leltarilag atvett vagyontargyak allapotaért, kezeléséért.

(2) Kisegité alkalmazottak (takaritok)

3.4.

Az épiilet rendjének, tisztasdganak biztositasa, a berendezési, felszerelési targyak ovasa,
védelme.

A Nagy Laszlé Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar Ifjusagi csoportjanak
szervezeti és milkodési rendje

Gazdalkoddsa a Nagy Laszld Varosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar gazdalkodasi
rendszerébe beépitve a Gazdasagi tigyrendben megfogalmazottak szerint torténik.

3.4.1. A Miivel6dési Haz Ifjasagi csoportjanak feladatai

A gyermekek igényeinek kielégitésére, érdeklodésiik felkeltésére, ismereteik
bovitésére, az egészséges ¢letmod elsajatitdsara, logikus gondolkodasuk és komplex
latasmodjuk fejlesztésére a helyi lehetdségek alapjan:

o szakmacsoportokat,

o szakkoroket, miivészeti csoportokat, klubokat,
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o sportcsoportokat, sportkort, tdborokat, szaktabort, egyéb érdeklddésre épiild
taborokat,

o rendezvényeket, vetélkeddket, palyazatokat, sportversenyeket, ismeretterjesztd
eldadasokat, alkot6  délutanokat, jatékos foglalkozdsokat, tlrakat,
kirandulasokat, kiallitasokat, tarsadalmi akciokat mukodtet, illetve szervez.

— Rendszeres jatéklehetdségeket biztosit (rejtvényjaték, kiilonbozo jatékok hasznélata).

— Bemutatdo foglalkozasokat, tapasztalatcseréket, konzultaciokat, tanfolyamokat,
kiallitast, palyazatot szervez.

— Tevékenységérol, programjarol tajékoztatja az  alsofokli  nevelési-oktatasi
intézményeket.

— Széleskorti szervezd halozattal, propaganda tevékenységgel szervezi munkdjat, pl.
plakatok, meghivok, szordlapok készitésével, tovabbitasaval.

— A varos ¢és varoskornyék 3-14 éves korosztalya szamdra szinvonalas, megfeleld
mennyiségli miivelddési, szorakozasi, szabadidés alkalmat teremt.

— Bevételeinek novelése érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket.

— Feleldsséggel tartozik vagyonvédelemért, a hazirend betartdsdért. a munkavédelmi és
tlizrendészeti eldirasok betartasaért.

3.4.2. Az Ifjusagi csoport munkakori feladatai
— A dolgozok munkakorét és munkabeosztasat a kozmivelddési igazgatohelyettes
hatarozza meg. Munk4jukat az § iranyitasaval végzik.
— A f6- és részfoglalkozdsi munkaviszony létesitését, megsziintetését az intézmény
igazgatoja végzi.

(1) Kozmiivel6dési szakember (Népmiivészet, népi mesterségek programjanak feleldse)

— Feladata a hagyomany6rzés, hagyomanyapolas érdekében a népi mesterségek,
mivészetek programjainak tervezése, koordinalésa.

— Segiti a népmiivészet egy-egy agat képviseld szakcsoportok tevékenységét.

—  Osszefogja, részt véallal a szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges feltételek
megteremtésében.

— A konyvallomanyt, folyoiratokat rendszerezi, ellendrzi, karbantartja.

— Napra készen vezeti a konyvleltart.

(2) Kozmiivelodési szakember (modszertani munka, ovis, alsé tagozatos rendezvények)
— QGyfyjti és rendszerezi a modszertani anyagokat.
— Katalogust készit a tartalmi munkat segit6 eszkdzokrol, anyagokrol, s boviti azokat.
— Az 6vodas és also tagozatos programok szervezdje, iranyitoja.

3.5.Konyvtari dolgozok feladatai

(1) Konyvtaros szakalkalmazott

— Feladata, hogy felébressze a miiveltség és a kultira iranti igényt, megfelelni az
informacios tarsadalom altal tamasztott kovetelményeknek.

— GQyors, Uj, korszert, hiteles, naprakész ismeretek nyujtasa.

— Segitse az 0nképzés, tanulds, oktatds, kutatds-fejlesztés, kozmiivelddés és
kikapcsolodas lehetdségeit, szamitogépes informdaciok, idegen nyelvi konyvtar,
helyismereti kutatas, EU-kiilon gylijtemény, ellatd kozponti szerep, médiatar és egyéb
szolgaltatdsokon keresztiil.
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Az Informacios Kozpontban dolgozd kozmiivelddési munkatarsak informaciot
szolgaltatnak az intézményben megrendezésre keriilé rendezvényekrol, a azokra jegyet
biztositanak a kozonség szamara, valamint alapvet6 irodai szolgaltatasokat biztositanak
az igényldk szdmara.

3.6. A Nagy Laszl6 Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont gazdasagi csoportjanak
feladatai, miikodési rendje

3.6.1. A csoport altalanos feladatai, tagjai

A csoport az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi tevékenységét megszervezo
megtervezd, lebonyolitd egysége.

Feladata az intézmény tevékenységéhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi feltételek
biztositasa, a gazdasagi szabalyzatok kidolgozasa, betartasa €s betartatasa.

A csoport elkésziti az intézmény koltségvetését, végzi az intézmény vagyonkezelését.
Ellatja a munkaerd-gazdalkodéssal, a pénzgazdalkodassal, a bérelszamoldssal, a
szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal és a gazdasdgi folyamatba épitett belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi és a pénziigyi szervezet részletes tevékenységét a Gazdasagi Ugyrend
szabalyozza. A gazdasagi csoport dolgozoi tevékenységiiket kozvetleniil a gazdasagi
vezetOnek alarendelten végzik, aki munkakori leirasban rogziti a feladataikat.

A gazdasagi csoport tagjai:

1 f6 gazdasagi vezetd

1 f6 fokonyvi konyveld
1 f6 pénziigyi eléado

1 6 bériigyintéz6

1 f6 gazdasagi ligyintézd
1 6 konyveld

3.6.2. A gazdasagi vezet6 feladatai, hataskore, felelossége

Segiti az igazgatot feladatainak ellatasaban, kozremiikodik a szervezeti egységek
iranyitasaval, mitkodésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Teljes jogl felelése annak, hogy az intézmény gazdilkodasa a jogszabéalyok és a
pénziigyi eldirasoknak megfelelden torténjen.

Az intézmény gazdasagi csoportjdnak felelds irdnyitdja, ellendrzdje.

Munkakori feladatai, hataskore, feleléssége az alabbiak szerint részletezhetok:

Feladatai:

A tartalmi €s gazdasagi szempontok mérlegelésével Osszedllitja az intézmény éves
koltségvetési tervét.

Havonta elemzést készit az intézmény gazdasdgi helyzetérdl, s errél az
igazgatotandcsnak beszamol.

Osszeallitja az intézmény gazdasagi beszamoloit, a gazdalkodas szoveges értékelését.
Gondoskodik a munkatervben, a koltségvetésben, valamint az alkalmi tervekben
megfogalmazott célok gazdasagi megvaldsitasarol.
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— Feladata az intézmény teljes szamviteli, pénziigyi és bizonylati rendjének kialakitasa, a
pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok megszervezése és folyamatos ellendrzése.

— Megszervezi az évenkénti leltarozast és selejtezést.

— Iranyitja a bér- és munkaer6-gazdalkodast, szervezi a munkatigyi feladatok ellatasat.

— Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel
szemben.

— Javaslatokat dolgoz ki a takarékos gazdalkodas eldsegitésére.

— Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoportot, s gondoskodik arr6l, hogy a csoport tagjai
megismerkedjenek az 0 pénziigyi eldirdsokkal.

— Részt vesz a jelentdsebb rendezvények gazdasagi tervezésében, az intézmény egészét
érintd jelentések, beszamolok elkészitésében.

— Intézi és koordinalja az intézményi gépjarmi utjait.

Hataskore:

— Az igazgatdé megbizésa alapjan, illetve az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettesek
tavolléte esetén az igazgatd gazdasagi teriileten 1€vo helyettese.

— Személyi kérdésekben kezdeményez és javaslatot tesz.

— Az intézmény nevében - aldirasi és kiadvanyozasi joggal rendelkezik.

— Ellenjegyz6 minden esetben a gazdasagi vezetd, vagy tavolléte esetén a helyettese a
gazdasagi csoportbol.

— Munkafolyamatba épitetten ellendrzi a hataskorébe tartozéo dolgozok munkajat,
elkésziti a munkakori leirdsukat.

— Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén az igazgatoval kdzosen képviseli az intézményt.

— Iranyitja a konyvelést, a pénziigyi atutaldsokat, a leltarnyilvantartast, a selejtezés
lebonyolitasat, a dolgozok felvételét, kilépok leszamoltatasat, a helyiségleltarak, a
személyi terhelések elkészitését, a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasu
tevékenységét valamennyi koltséghelynél.

Felelos:
— Az intézmény takarékos és tervszerii - jogszabalyokban rogzitett - gazdalkodasaért, a
pénziigyi €s gazdalkodasi fegyelem betartasaért.
— Az intézmény vagyonvédelméért.
—  Munk4jarél az intézmény igazgatojanak tartozik beszamolni.

4. Varosi Konyvtar gyilijtokori szabalyzata
Alapitas éve: 1954.

Az ajkai Varosi Konyvtar nyilvanos jellegli, altalanos gytijtékort, B tipustt kozmiivelddési
konyvtar. Ellatja mindazon feladatokat, melyeket az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak
védelmérdl ¢és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrél a KMPM 3/1975. rendelettel és a MT 2012. évi L. torvény a modositasokkal
egyiitt kimond.

F6 feladatunk: segiteni a felhasznalobarat informacios tarsadalom kiépitését —
informaciogyjté, feltdr6 és  szolgaltatd munkankkal folyamatosan  gyarapodo
dokumentumalloméanyunkkal.
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Kulcsteriileteink:

¢ Az informacié hagyomanyos ¢€s elektronikus tton torténd szolgaltatasa

¢ Maximalis modon kiszolgalni az elektronikus dokumentumok térhoditdsa mellett a
hagyomanyos, konyvhoz kotddo olvasasi kultirat

¢ Kozhasznu informacids szolgaltatasok az allampolgarok szamara

¢ Multimédia tartalmanak és eszkozrendszerének folyamatos fejlesztése

¢ Halozati egyiittmiikodés folyamatos fejlesztése

Mindezek mellett a feladatok mellett:
a, A varos lakossaga részére rendszeres konyvtari szolgéltatasokat nyujt.
¢ Konyveket, folyodiratokat, diafilmeket, hanglemezeket, videofilmeket, hangos
konyveket kdlcsonoz.
¢ Felnott- és gyermekkonyvtarat, médiatarat, helyismereti- és idegennyelvii részleget
mikddtet.
Az olvasdszolgalat keretében tanacsado-ajanlo és tajékoztatd szolgalatot 1at el.
Biztositja a helybenolvasas lehetdségét.
Hirlapokat, folyoiratokat jarat ill. hirlapolvasot tart fenn.
Felkutatja, gytjti és feltarja a helyismereti irodalom dokumentumait, segiti a
helyismereti kutatast, 6sszefogja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.
¢ [ro-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, gyermekfoglalkozasokat, kiallitasokat
szervez €s rendez.
¢ A hatranyos helyzetli (mozgaskorlatozott, beteg, vak stb. ) olvasdknak a lakasara
szallitja a konyveket, folyoiratokat, hangoskonyveket stb.
¢ Kozponti kdnyvtari ellatast mikodtet.
¢ A kényvtar tevékenységérol rendszeresen tajékoztatja a Varosi Onkormanyzatot és
a Megyei Konyvtarat.

Allomanyépités

Alloméanygyarapité6 munkankban figyelemmel kell lenniink a varos kulturalis és oktatési
¢letére, a gazdasag valtozasaira, a kiilonb6z6 szakmak igényeire, a hasznalok széles korére. A
Varosi Konyvtar Ajka egyetlen kozmiivelédési konyvtara. Allomanyépitésiink kapcsan
figyelembe vessziik a konyvtarunk altal miikddtetett kozponti ellatorendszer sajatossagait, az
oktatasi intézmények specialis igényeit, az orszagos konyvtari rendszerben elfoglalt helyiinket.
Mindezek alapjan elsédleges gytijtési szempontjaink:

Gylytjik az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogd tudoméanyos miiveket, az ismeretk6z16
irodalmat, szépirodalmi, ifjisagi és gyermekirodalmi miiveket. Beszerzésnél az Uj Konyvek
mindsitd jegyzeteit kovetjiik.

Gylijtokori utasitasunk szerkezete:

A szakirodalom gytijtési teriileteinek felsoroldsdnal az ETO szerkezetét vettiik alapul. A
szépirodalom gyljtésének szempontjait is szamba vettiik. Rogzitettik a kézikonyvtar,
segédkonyvtar, folydiratallomany, helyismereti- és a médiatari anyag, idegennyelvil részleg
gyljtési szempontjait. Kiilon szabdlyozzuk a gyermekkonyvtar, a fiokkonyvtarak, az altalanos
iskolai konyvtarak, kozségi konyvtarak gylijtési teriileteit.
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Részletes gyiijtési utasitas

FELNOTT RESZLEG

KOLCSONZESI ALLOMANY

0 ALTALANOS MUVEK

A 0 féosztalyba tartozé miivek jelentds része a konyvtarak kézi- és segédkonyvtaraba
tartozik. Itt csak a kdlcsondzhetd anyaggal foglalkozunk.
Gylijtendok a tudomanyos és szellemi élettel kapcsolatos miivek. Be kell szerezni az iras, a
konyv €s a konyvtarak torténetével, a kultara fejlodésével foglalkozo konyveket, valamint az
évkonyveket és a gylijteményes miiveket.

1 FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA

A filozoéfia, pszicholdgia. logika, etika, esztétika magyar nyelvii irodalma atfogd
igénnyel, gondosan gyijtendd. A beszerzés a témakorok fontosabb problémadit targyald
mivekre is kiterjedhet, de az aprobb részletkérdések magas szintli irodalmat nem gytijtjiik.

2 VALLAS

Gytjtendok a vallasok keletkezését, a kereszténység eredetét, a vallasi hiedelmeket, a
bibliai legendadkat bemutaté magyarazé miivek. Gyljtjiikk az altaldnos kulturalis tajékozodast
szolgald mitologiai miveket és a vilag vallasairdl sz6l6 dsszefoglalé munkékat.

3 TARSADALOMTUDOMANY

Szociologia. Tarsadalomrajz. Szociogrdfia

Megvasaroljuk az egyes szociologiai rendszerek és iskolak torténetét, jelentdségét
feldolgoz6 monografikus munkakat és egyes kiemelkedd szocioldgusok miveit. Gytjtjik az
orszagos jellegii 6sszegz6 munkakat, az orszagos jelentéségii részmonografiakat valamint Ajka
¢és kornyéke szociografidit — teljességgel. A kiilfoldi miivek koziil a tartalmilag jelentds,
irodalmilag nivos munkaékat szerezziik be.

Statisztika
Vasaroljuk az 0Osszefoglalo jellegli, altaldnos t4jékoztatdst ny(jté kiadvanyokat —
valogatva. A megyei statisztikai kiadvanyokat tartalmi teljességgel vasaroljuk.

Politika. Gazdasag. Kozgazdasdagtudomany

Gytlijtenddk a legfontosabb allamelméleti miivek, torténelmiek is, a politikai irodalom
miivei, a fontosabb monografidk. Torekedni kell arra, hogy az érdeklddk hozzéajussanak az
orszag politikai gazdasagi életét tiikr6z6 alapvetd irodalomhoz. Be kell szerezni a vilagpolitikai
valtozasokat nyomon kovetd munkakat, kiilonos tekintettel az Eurdpai Unidra vonatkozo
miivekre.

Jog. Jogtudomany. Jogtorténet

Elsésorban gyakorlati szempontbdl fontos, keresett miivek sziikségesek. (P1. munkajog,
nyugdijszabalyok) Mivel a mindenkori hatalyos joganyagot CD-n vasaroljuk, ezt figyelembe
véve kell beszerezni a konyveket. A gyorsan avulo jogszabalygyiijteményeket konyv alakban
nem szerezziik be. A polgari- és maganjogbol a csalddra vonatkozd (hazassag, 6rokosodés,
tarsadalombiztositds) legfontosabb tajékoztatdsok, valamint a mindennapi élet jogi problémaira
vonatkoz6 miivek vasarlandok.
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Allamigazgatds. Kozigazgatds. Hadtudomany. Honvédelem. Hadsereg

Csak az atfogo jellegli miivek gytijtenddk. A hadtudomany irodalmabdl az 6sszefoglald
hadtorténeti monografiak, a helytorténet szempontjabol fontos kiadvanyok, ¢és a
hadtudomannyal kapcsolatban all6 népszeri torténeti jellegi munkak.

Szocidalis gondoskodas. Népjoléti intézmények

Gytijtenddk a fontosabb altalanos dsszefoglalasok és a helyi vonatkozéasu kiadvanyok.
A kiilonféle civil szervezetek irodalma sziikséglet szerint valogatéassal. A szocialis gondoskodas
fajtaival, csaladvédelemmel, ifjisagvédelemmel foglalkozé irodalom is széles korben
beszerzendd.

Nevelés. Oktatds

Osszhangban az iskolai kozponti konyvellatasi funkcidval, gyiijtenddk a
neveléstorténeti, neveléselméleti, neveléstudomanyi miivek, a nem pedagdgusok érdeklédésére
is igényt tartd konyvek, sziilok szdmara késziilt tandcsadod, erkolesi kérdéseket, palyavalasztast
targyald muvek, felvételi tajékoztatok. Gytjteni kell az alternativ oktatdsi formakat bemutato
munkakat. A kézmiivelddés és az iskolan kiviili oktatas irodalmat — igények szerint.

Néprajz

Beszerzendok az alapvetd jellegi és kozérdekii miivek. Kiilonds figyelemmel
gyljtendék a vidék néprajzi kérdéseivel foglalkoz6 munkdk. A tarsadalmi érintkezés
témakorébol a korszerl illemtan, s néhany torténeti igényi népszert gylijtemény kivanatos.

5 TERMESZETTUDOMANYOK

A természettudomany minden agaban beszerzendok a korszerii ismereteket nyujtdé atfogod
népszerlisitd munkik. A tovabbtanulds felértékelddése miatt jelentkezd tomeges igény
kielégitésére vasarolni kell az egyes tudomanyagakhoz kapcsolédd feladat- €s
tételgylijteményeket, fogalomtarakat, rendszertani konyveket, hatarozokat valamint a
kozépiskolai tudasanyagot osszefoglald miiveket és felvételi elokészitoket.

Természetvédelem, Kornyezetvédelem
Meg kell vasarolni a természet megdvasaval, a természetvédelmi teriiletekkel, nemzeti
parkjainkkal, az ¢éldvilag védelmével foglalkozo6 alapveté miiveket.

Matematika. Csillagaszat. Fizika. Vegytan-kémia

Gytjtendék azok a konyvek, amelyek az alkalmazott tudomanyok kiilonféle
teriileteinek megismeréséhez ¢és miiveléséhez alapvetden fontosak. Indokolt olyan
tudoményosabb igényli, korszerii ismereteket nyjté miivek beszerzése is, amelyek kozépfoku
ismereteket feltételeznek.

Féldtan. Oslénytan. Biolégia. Novénytan — botanika. Allattan — zooldgia
Teljességgel gytijtendok a népszerti ismeretk6z16 miivek, valogatassal azok a munkak,
amelyek kozépszintli alapismeretekre épiilnek.
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6 ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

Beszerzendok az alkalmazott tudomanyokrol sz616 korszerti altalanos 6sszefoglalé mivek, a
talalmanyokrol, felfedezésekrdl szo16 munkak.

Orvostudomanyok

Elsésorban a népszerti felvilagositoé jellegi atfogd ismereteket nyujté miivek beszerzése
szlikséges. A fokozott érdeklddés kielégitése érdekében gylijtendd a természetgydgyaszatot,
alternativ gyogymodokat bemutaté irodalom. Kiemelten fontos a mentalhigiéné targykorébe
tartozd munkdk beszerzése (szenvedélybetegségekkel, életvezetési kérdésekkel foglalkozo
konyvek). A tudomanyos igénnyel irt miivek koziil az orvostudomany térténetét nem szorosan
szakmai szemszogbdl targyald konyvek vehetdk figyelembe.

Technika. Technikatorténet. Miiszaki tudomdanyok

Népszerli 6sszegzé6 munkik, kézikonyvek gyiijtendék. Altaldban a politechnikai
miivelddés szempontjabol fontos miivek, kiilonds tekintettel az elektrotechnikara, radioval,
televizioval, gépjarmiivekkel, motorokkal foglalkoz6 miivekre.

Mezébgazdasag — agronomia

A véros lakossaganak hobbiszintli igényeit kielégitd, gylimolcs- és szolotermesztési, konyha-
¢és viragkertészeti, kisallattenyésztési, vadaszati, horgaszati népszeriisitd irodalmat valogatdssal
kell vésarolni. Az 0Osszefoglald kézikonyvek a vidék termelésével, mezOgazdasagaval
kapcsolatba hozhaté monografidk, népszerii kiadvanyok véalogatva gytijtenddk. Az igényeknek
megfeleld teljességgel gytijtjiik a biotechnikakkal foglalkozé szakirodalmat.

Haztartas. Vendéglatoipar
Gylijtenddk a magyarul megjelend szakacskonyvek valogatassal, az élelmiszerek
tartositasara, tovabba a lakasberendezésre, butorzatra, ruhazatra vonatkozé munkak.

Konyvnyomtatas. Nyomdaszat
A konyvnyomtatas, nyomdaszat témakorébe tartozo népszerli leiro, torténeti jellegli
miivek altalaban gytijtenddk.

Uzemgazdasdag. Marketing

A termelés ¢€s az értékesités megszervezésével, kereskedelmi technikakkal, kiilonb6z6
vallalati ¢és vallalkozasi formak miikodésével, a menedzsmenttel foglalkozo6 alapvetd miivek
beszerzendok.

Vegyipar. Kémiai technologia
ElsOsorban 4ltalanos miivek: kézikonyvek, a mindennapi életben is felhasznalhato
népszerli 6sszegzd munkak gyiijtendok.

Konnytiipar
Csak atfogobb jellegli, altalanos miivekre van sziikség.

Finommechanika. Szamitastechnika
Erés valogatéassal, foleg az atfogo jellegli munkak gylijtendok. A szdmitastechnika
irodalmabol a felhasznaloi szintli adatfeldolgozassal, a szamitogépek hardver és szoftver
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elemeivel, az alapvetd  operacidos  rendszerekkel,  felhasznaléi  programokkal
(szOvegszerkesztok, grafikai programok) foglalkozd miivek a beszerzendok.

Epitéipar
Az épitdipar szakcsoportjabol az alapvetd fontossagu, altalanos miszaki képzettség
szintjét kielégitd miiveket kell beszerezni.

7 MUVESZET. SZORAKOZAS. SPORT

Népszert elméleti és a miivészet esztétikai megkozelitéséhez hozzasegité munkak valogatva
gyljtendok.

Teriiletrendezés. Varosépités
Csak az alapvetdmiivek beszerzése fontos. A varosépités irodalma a lehetdségekhez
képest kiemelten kezelendo.

Epitészet. Szobrdszat. Rajz. Iparmiivészet. Festészet. Grafikai miivészetek

A magyar miivészet nagy alakjainak miivészetét bemutatd fontosabb munkak mellett
gyljtendok a kiilfoldi vonatkozastiakbol a legfontosabbak. Gyiijtendék még az egyes korokra
¢s miivészeti iranyzatokra vonatkoz6 dsszefoglalo munkak.

Fenyképezés. Fotomiivészet

Gylijtenddk az altalanos ismereteket nyujto esztétikai, technikai vonatkozast miivek. A vegyi,
optikai eljarasok, valamint a részletkérdések leirdsat tartalmazd munkék csak valogatdssal
szerzenddk be.

Zene. Zenetorténet
Gytlijtendok a magyar nyelvii zeneelméleti és zenetorténeti irodalomra vonatkozo
Osszefoglald miivek.

Film- és szinhdzmiivészet

A szakcsoportbol beszerzenddk az 6sszefoglald torténeti munkak, valamint a népszerti
esztétikai miivek. Tudomanyos igénnyel, szakemberek szdmara irt monografiak mellézhetok.
Szinészek, hires eléadomiivészek memoadrjai az érdeklddés figyelembevételével valogatva
gylijtendok.

Tarsas szorakozasok
korébdl gytijteni kell a tdnccal, a tarsasjatékokkal, fejtordkkel foglalkozo konyveket.

Sport

Egy-egy sportag (pl. labdartgas, asztalitenisz, 0kdlvivas) altalanos Osszefoglalasat
nyujtd miivek beszerzése kivanatos. Beszerzendok még a magyar nyelven megjelent
sporttorténeti miivek és a magyar sport évkonyve jellegli id6szaki Osszefoglalok. Az egyes
sportagak jatékszabalyai a keresletnek megfeleléen vasarlandok.

8 NYELV- ES IRODALOMTUDOMANY

Gylijtenddk a népszerli nyelvtudomanyi, nyelvtorténeti munkak, a magyar nyelvrdl szo6lo
Osszegzések. Kivanatosak a helyesirasra, nyelvhelyességre vonatkozo munkak, értelmezd
szotarak, népszerli szofejtd szotarak, valamint az idegen szavak szotira. Gylijtenddk az
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irodalmat, az olvasast népszeriisit6 irodalomtorténetek, ir6i életrajzok, irodalmi lexikonok, az
esztétikai, stilusirdnyokat ismertetd, az irodalmi miifajokat targyal6 munkdk, valamint az
irodalmi kritikék. Feltétleniil sziikséges a magyar és az egyes nemzetek irodalmarol, valamint
a vilagirodalomrol szo6l6 6sszefoglald miivek beszerzése. Okvetlen sziikség van az irodalmunk
f6 alakjait bemutatd életrajzokra, monografidkra, mielemzésekre, tomoritvényekre
(kézikonyvtari és kdlcsondzhetd példanyban) is.

9 FOLDRAJZ — ELETRAJZ — TORTENELEM

Honismeret
A honismeret szakcsoportjabol beszerzenddk az orszagra vonatkozo altalanos miivek és
a régionkra vonatkozé részletpublikaciok.

Féldrajztudomany. utleirdasok
Igény szerint gylijtendé a foldrajztudomany irodalma, valogatva az utleirasok, utikalauzok,
turistakalauzok, térképek, atlaszok.

Torténelemtudomany

A magyar torténelem témakorébdl sziikséges minden alapvetd fontossagii monografikus
mi. Az atfogd Osszegzések mellett egy-egy korszak, iddszak eseményei tudomanyos
feldolgozasanak is helyt kell adni. A vilagtorténelembdl korszertien megirt atfogd 0sszefoglalo
miivekre van sziikség. Beszerzenddk az egyes nemzetek torténelmével foglalkozo alapvetd
kézikonyvek, valamint jelentOs torténelmi személyek szerepét értékeld, elemzé monografiak.
A kozérdeki témak (pl. a vilaghaboruk torténetét targyald népszerii miivek) mellett hasznosak
a kiilonféle dokumentumkotetek. Gytjteni kell tovabba a régészet és a miivelddéstorténet
korébe tartozo kiadvanyokat is. Kiilondsen fontos a tanulast segitd dsszefoglalo jelegli munkak,
tételgylijtemények, kronologiak, felvételi elokészitdk beszerzése.

SZEPIRODALOM

Olvasoink foglalkozas és miiveltség szerinti nagy differencialtsdga miatt beszerezziik a
mivészileg értékes miivektdl kezdve a lektliron 4t a csupan olvasmanyos, a kalandigény
kielégitését szolgaldo miivek széles korét.

Magyar irodalom

Teljességre torekvéen gydjtjik a régi magyar irodalom értékes alkotasait. Erdemi
teljességgel valogatunk a mai magyar irodalmi termésbdl. (A vélogatas a konyvek tartalma és
szinvonala alapjan torténik.)

Vilagirodalom

Teljességre torekvOen vasaroljuk a kiilfoldi klasszikus ir6k magyar nyelven megjelent
miiveit. A miivek tartalma és szinvonala alapjan valogatunk a mai kiilfoldi ir6k magyar nyelven
megjelent miiveibdl. Toreksziink arra, hogy a kozépiskolai konyvtarak allomanyat is
figyelembe véve megfeleld példanyszdmban vésaroljunk koételezd irodalmat, kovetve a
felmeriild 1) igényeket is.
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KEZIKONYVTAR
ALTALANOS MUVEK

Gyljtjiik a legfontosabb enciklopédiakat és lexikonokat magyar nyelven, de sziikség szerint az
idegen nyelviiekbdl is valogatunk. Beszerezziik a cimtarakat, adattarakat, almanachokat,
évkonyveket, altalanos és ajanlo bibliografiakat.

Tarsadalomtudomanyi kezikonyvek

Beszerzenddk a magyar nyelvii szaklexikonok és szakbibliografiak. Filozofiatorténetek,
Osszefoglalo, értékeld gyljtemények, a vallastudoméany kézikonyv értékli miivei és néhany
forrasértékli kiadvany. Dokumentumgytijtemények, statisztikai évkonyvek, tablazatok érdemi
valogatassal, a helyi vonatkozasuak teljességre torekvden vasarolandok. Gytjteni kell a kiil- és
belpolitikai 6sszefoglalokat, jogszabalygylijteményeket, KRESZ konyveket, gazdasagtorténeti
szintéziseket, oktatds- és neveléselméleti kiadvanyokat. Ide keriilnek a magyar és
vilagtorténetek, az egyes orszdgok vilagtorténetei, tovabba a kronoldgidk, chrestomatidk. A
foldrajztudomany korébdl gytijtjiik Magyarorszag €s mas orszagok, foldrészek tudomanyos
igényl foldrajzi leirasat, atlaszokat, autds- és turistatérképeket, utikonyveket, Magyarorszag
helységnévtarat.

Természettudomadny. Mezogazdasag. Orvostudomany

A magyar nyelvii szaklexikonokat lehetdleg teljességgel gyiijteni kell. Be kell szerezni
a kézi- és zsebkonyveket, novény- és allathatarozokat, képletgylijteményeket, atlaszokat,
szakbibliografidkat, tovabba az egyes tudomanyagak torténetét 6szzefoglalé munkakat.

Miiszaki kézikonyvek
BeszerzendOk a szakbibliografidk, a szaklexikonok, az adattirak, a legfontosabb
ipardgak és szakmak kézi- és zsebkonyvei, tovabba az ipartorténetek.

Miivészet. Nyelv- és irodalomtudomany. Szépirodalom

Gyujtjik a képzd- és zenemiivészeti, a szinhazi ¢és film szakbibliografiakat,
szaklexikonokat, az Osszefoglald torténeti munkdkat, a miivészeti albumokat, kalauzokat,
reprodukcio gylijteményeket, a sportkonyveket, adatgyiijteményeket, a legfontosabb
kézikonyveket és az Osszefoglald sporttorténeti munkakat. Be kell szerezni a torténeti-
etimologiai, az értelmezd €s az idegen szavak szotarait, helyesirasi szabalyzatokat és
verstanokat. Beszerzendok a magyar irodalmi lexikonok, irodalomtorténetek, a vilagirodalom
legfontosabb szaklexikonai, torténetei, az egyes nemzetek irodalomtorténetei és az irodalmi
iranyzatok torténeti és Osszefoglald munkai. A szépirodalombol a kézikdnyvtarban is el kell
helyezni a legfontosabb verseskoteteket, antologidkat és szoveggylijteményeket. A magyar
irodalom legjelentdsebb alkotdirdl szol6 monografiakbol, a kotelezé olvasmanyokbol és azok
elemzéseibdl, tomoritvényekbdl és az alapvetd miielemz6é munkakbol kézikonyvtari példanyt
is indokolt beszerezni.

SEGEDKONYVTAR

Ez az allomanyrész a konyvtaros mindennapi segédeszkdzeibdl all, amelyeket
felhasznal allomanyfejlesztd, feldolgozd és tdjékoztatdé munkdjaban. Tartalmazza a Magyar
Nemzeti Bibliografiat, a legfontosabb magyar retrospektiv (altalanos és szak) bibliografidkat,
a konyvtarak cimjegyzékeit és szolgéltatdsaik ismertetéseit. Tervszerlien és rendszeresen
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fejlesztendd féleg a KMK kiadvéanyaival. Be kell szerezni a konyvtari munka kézikonyveit,
szabvany- ¢€s jogszabalygyiijteményeit, az ETO-t, a kiilonféle modszertani kiadvanyokat,
valamint az altalanos iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mindenféle szakirodalmat.

FOLYOIRATOK

A folyoiratok gytijtése az altaldnos gyiijtékorhdz igazodik.

Napilapok
A napilapok koziil gyiijtendok a legfontosabb orszagos lapok, a megyei- és helyi lapok.
Ezek koziil bekottetjiik a Népszabadsagot, a Naplot, valamint az Ajkai Szot.

Kozlonyok
A Magyar Kozlonyt, Oktatasi- és a Kulturdlis Kozlonyt fizetjiik eld, a tobbi fontos
kozlony a CD Jogtaron megtalalhato

Folydiratok

Az igények sziikségletek és anyagi lehetdségek szerint arra toreksziink, hogy minél
tobbféle, az egyes tudomanyteriileteket reprezentald, valamint népszerti ismeretterjesztd lapot
vasaroljunk. Kiemelten fontos az irodalmi folyoiratok gytlijtése. A képes hetilapok koziil a
szinvonalasabbakbol valogatunk, kiilonos tekintettel a fiatal korosztaly igényeire.

KOZHASZNU INFORMACIOK TARA

A konyvtar irant tdmasztott igények megvaltozasa hivta eld a kozérdekii informaciok
gyljtésének ¢és szolgaltatdsdnak igényét. Ebben az allomanyrészben kell elhelyezni a
mindennapi életben vald eligazodashoz sziikséges eszkozoket, adattarakat (menetrendek,
telefonkdnyvek, szaknévsorok, pdalyavalasztdsi tandcsadok stb.) Ez az alloméanycsoport
folyamatos gondozast igényel az informacidk gyors avulasa miatt.

HELYISMERETI GYUJTEMENY

Altalanos alapelvek

Az Ajkai Varosi Konyvtar ,,B” tipust kdnyvtar, s mint ilyennek, feladatkorébe tartozik minden
olyan nyomtatisban megjelent vagy kéziratos mii gyiijtése is, amely Ajka és kornyeke
tarsadalmi, természeti, gazdasagi, foldrajzi viszonyaival, kulturalis, miivészeti vagy politikai
életével foglalkozik.

A helyismereti gylijtemény az allomany szerves része, amely azonban sajatos vonasokat mutat.
Ebbdl kovetkezik, hogy — bar a helyismereti dllomany gondozasa egy személy feladata ugyan
— a konyvtar minden dolgozojanak gondot kell forditania a sajat munkateriiletén a helyismereti
anyag gondozasara, népszerusitésére, a hasznalat biztositasara.

A gyljtés hatarai
Foldrajzi hatarok:

Ajka jelenlegi foldrajzi hatéra, tehat azok a csatolt kdzségek is, amelyek korabban nem tartoztak
Ajka kozigazgatasi teriiletéhez: AJKA - / AJKACSINGER / - AJKARENDEK -
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BAKONYGYEPES — BODE — / CSEKUT / - / PADRAG / - PADRAGKUT — TOSOK -
TOSOKBEREND

A kornyezd kozségek koziil a mi gytijtokoriinkbe tartozik: MAGYARPOLANY — KISLOD-
BORSODPUSZTA — URKUT -~ VAROSLOD
Tobb kozséget, mieldtt Ajkahoz csatoltak volna, egymassal kapcsoltak 0ssze.
Pl..  Tosok + Tosokberénd = Tésokberénd

Padrag + Csékut = Padragkut
Ezekrdl a telepiilésekrol az 6sszekapesolas idépontjat kiilon — kiilon gytjtjiikk az anyagot, attol
kezdve a kdzos név alatt.

Idébeli hatarok:
A helyismereti gy(ijtemény kialakitasaban idéhatart nem huzunk, de:
- A felszabadulas el6tti id0szakbol igyeksziink beszerezni — legalabb masolatban
— mindazokat a Iényeges adatokat tartalmaz6 dokumentumokat, amelyeknek a
lel6helye ismert, illetve anyagi lehetdségeink ezt megengedik.
- Tartalmi teljességre toreksziink a felszabadulas utani dokumentumok esetében.
- Teljességre toreksziink a kurrens anyag gytijtésében.

Tartalmi hatarok:
Arra toreksziink, hogy a helyismereti gylijtemény komplex informaciotar legyen, tehat
- atermészeti viszonyokkal,
- agazdasagi élettel,
- atarsadalmi struktaraval,
- akulturalis élettel,
- az életmoddal,
- az egyes intézményekkel, gyarakkal és tizemekkel kapcsolatos tudomanyos,
statisztikai, szocioldgiai és szociografiai dokumentumokat egyarant be kell
szereznl.

Kiemelten kezelendok a Varosi Konyvtar torténetére, mai helyzetére vonatkozé
dokumentumok.

Gytijteni kell az olyan szépirodalmi alkotasokat, amelyek Ajkdn vagy kornyékén jatszodnak
ill., amelyek ro6la szdélnak. Gytijteni kell az Ajkaval valamilyen modon kapcsolatba hozhatd
kiemelked6 személyiségek / Brody Imre, Fekete Istvan, Molnar Gabor / alkotésait ill. a rajuk
vonatkoz6 irodalmat.

Gyljtjiik az Ajkan €16 személyek / Ajkai szerzOk / ajkai vonatkozasi dolgozatait, az ajkai
lakosokrol sz6106 irasokat. / Az ajkai szerzOk nem helyi vonatkozasi munkai nem keriilnek be a
gylijteménybe. /

A helyismereti gylijtemény dokumentumtipusai
Koényvek: nyomdai ton vagy mas sokszorositasi eljarassal késziilt 6nallo kiadvanyok:
- varosi monografiak, életrajzok,
- helyi vonatkozasu tanulmanyok,
- helyi szerz6k miivei,
- iskolai értesitok, iizemtorténetek,
- beszamolo¢ jelentések,
- idegenforgalmi varosismertetok,
- helyi vonatkozasu szépirodalom.
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Periodikumok:
- azorszagos ¢s megyei kiadvanyok koziil csak egyes szamokat gytijtiink, azokat
is er0sen valogatva: Csak a jelentds helyi anyagot tartalmazokat;
- a varosban megjelend iizemi, tanacsi, intézményi, iskolai stb. hiraddkat,
értesitOket, periodikus tajékoztatdkat lehetdleg teljes évfolyamként gylijtjiik és
kottetjiik.

Lapkivagatok: az orszagos és megyei napi- €s hetilapokban, folyoiratokban megjelend cikkeket
— valogatva, csak a 1ényegi informaciokat tartalmazokat — gytijtjiik, témak szerint, ezen beliil
idérendbe rendezve, rajzlapokra ragasztva. 1990- tol egységes szamsorrendben taroljuk a
kivagatokat, a visszakeresést szamitogépes program biztositja.

Kisnyomtatvanyok:

- A fiizet alakt apronyomtatvanyok / prospektusok, kiallitaskatalogusok, tanacsi
hirdetmények, kollektiv  szerzOdések, iizemi szabalyzatok stb. /
informécioértékiik miatt feltétleniil helyet kell, hogy kapjanak a helyismereti
gyljteményben.

- Az egy- vagy kétleveles nyomtatvanyok / plakatok, roplapok, meghivok,
gyaszjelentések / joval kisebb informacidértékkel rendelkeznek, ezért ezeket
csak valogatva gytjtjiik.

Térképek: a varosra és kornyékére vonatkozo6 foldrajzi, foldtani, torténelmi nyomtatott
vagy sokszorositott térképet is gyujtjiik.

Képdokumentumok:

- Elsésorban a nyomdai uton késziilt, terjesztésre szant képek tartoznak a
helyismereti allomanyba, mint: postai levelezélapok, metszetek és mas
grafikak.

- A varosrol, épiileteirdl, szobrair6l, személyekrdl, eseményekrdl stb. magunk is
készitlink, korlatozott mértékben készittetiink felvételeket, ill. ajandékként
elfogadunk képdokumentumokat.

Kéziratok — Szakdolgozatok:

- Helyi szerz6k megjelent vagy ki nem adott miiveinek kézirata,

- nem helyi szerzok helyi vonatkozasu kéziratai,

- tanulményok, disszertaciok,

- palyazatokra irt dolgozatok stb.
Ha a szerzd a kéziratot / gépiratot / nem tudja nélkiilozni, lemésoljuk. A megfeleld oldalszamu
kéziratokat kottetjiik, a kisebb terjedelmiieket mi magunk latjuk el boritoval.

- Az Onkormanyzati, képviseld — testiilet {iléseinek eldterjesztéseit,
jegyzokonyveit.
Hangdokumentumok:
- avaros miivészeti egyiitteseinek, eléadoinak megjelentetett hangkazettai, audio
CD-i.

a varossal kapcsolatos radidomiisorokrol szelektdlva masolunk hangkazettara.

Filmek:

A varossal kapcsolatba hozhat6 irdk, hires emberek miiveibdl késziilt vagy
életérol szolo filmek, videofelvételek.
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- A varos miivészeti egylitteseinek, eldaddinak megjelentetett videokazettai.

- A varost dbrazol6 diaképek.

- A wvarosrdl, intézményeir6l, eseményekrdl stb. készilt filmfelvételek,
videokazettak.

- A varossal kapcsolatos televizidomisorokrél — valogatva  készitiink
videomasolatot.

Szamitdgépes dokumentumok: Floppyk, CD-ROM —ok
- a megyei dokumentumok koziil azokat szerezziik be, amelyek jelentds helyi
anyagot tartalmaznak.
- A varosrdl, épiileteirdl, szobrairdl, személyekrdl, intézményekrdl stb.
megjelent CD-ROM-ok.

Idegenforgalmi ismertetok

IDEGEN NYELVU RESZLEG

Az angol konyvtar 1996-ban jott 1étre Stephen Schneider, az amerikai Békeszolgalat (Peace
Corps) Ajkan dolgozo oOnkéntesének kezdeményezésére. Rokonok, ismerdsok, cserkészek
kozremiikddésével gytilt dssze kb. 5000 kotet konyv Amerikaban, amit eljuttattak hozzank.

A konyvek nagy része szépirodalom / mese, ifjusagi és felnétt regény /, de lexikonok,
enciklopédiak, szakkonyvek és folyodiratok / National Geographic / is talalhatok benne.

Ez meghatarozza a gytijtokort is, hiszen angol nyelven a szépirodalmat csak erdsen valogatva
szerezziik be, foként a kotelezd irodalomra és kétnyelvii klasszikusokra koncentralunk.
1997-ben alakult at az angol konyvtar Idegen nyelvii részleggé, mert az olvasdi igények
sziikségessé tették, hogy a felndtt részlegben és a gyermekkdnyvtarban levd idegen nyelvii
anyagot is itt helyezziik el. Ettdl kezdve figyelmiinket a német, mint a masik legnépszeriibb
idegen nyelv, valamint a lassan elterjedd olasz, francia és a kornyezd orszagok nyelvei felé
forditottuk. Az olvasoi igények tették sziikségessé gorog, torok, héber €s eszperantd konyvek
beszerzését is.

Kézikonyvtari allomany

Gytijtendok:
- a nagy vildgnyelvek / angol, német, francia, olasz / szotarai, nyelvtanai,
irodalomtorténetei eredeti nyelven.
- asok milvet tartalmazo szoveggytijtemények.
- lexikonok eredeti nyelven.
- kornyezd orszagokrol, Europai Uniorol 6sszefoglalo muivek.
- az eurdpai nyelvek kéziszotarai, tarsalgasi zsebkonyvei.
- atérképek kiilonds tekintettel a foldrajzi valtozasokra.

Ko6lcsonozhetd szakirodalom
Vialogatva gyljtjiik a kozépszotarakat, nyelvtanokat, a nyelvtanulast és a nyelvvizsgat segitd
alap- és kozépfoku segédleteket, tankonyveket.
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Beszerzendok:

Angol nyelv

- irodalomtorténetek eredeti nyelven

- Magyarorszagrol szold orszagismertetok / torténelem, gasztrondmia,

idegenforgalom /

- egyszerusitett olvasmanyok
Német nyelv

- irodalomtorténetek eredetiben

- orszagismertetok

- nyelvészet / kiilonos tekintettel a megvaltozott helyesirasra /
Francia nyelv

- irodalomtorténetek

- orszagismertetok

- egyszerlsitett olvasmanyok

Olasz nyelv
- irodalomtorténetek
- orszagismertetk
- egyszerusitett olvasmanyok

KolcsOnozhetd szépirodalom

Angol nyelv

Vilogatva vasaroljuk a klasszikus szépirodalmat eredetiben és a kétnyelvili olvasmanyokat,
valamint a 20. szdzadi szerzék miveit. Mese ¢és ifjusagi szépirodalom elegendd
példanyszamban 4ll rendelkezésiinkre, ezért ezt az dllomanyrészt erds valogatassal gyarapitjuk.

Német nyelv

Beszerezhet6 a klasszikus szépirodalom eredetiben
- kétnyelvii olvasméanyok gyerekeknek és felnétteknek
- mesék valogatva
- versgyljtemények, szoveggyiijtemények

Francia nyelv

Gylytjiik a klasszikus szépirodalom alkotésait
- valogatva a kétnyelvii miiveket / ifjusagitol felndttig /
- szemelvénygylijteményeket, antologidkat

Olasz nyelv
Beszerzendok:
- szoveggyujtemények,
- azifjusagi irodalom klasszikus alkotdsai valamint a klasszikus szépirodalom

Folyoiratok
Rendszeresen érkez6 folyodirat a Newsweek, (angol) a Képes Nyelvmester (angol, német) és a

Neue Zeitung (német). Ezeknek régebbi szamait az olvasok kolcsonodzhetik is. Elég nagy az
érdeklddés, ezért torekedniink kell rd, hogy folyamatosan jarjanak a kdnyvtarba és ha anyagi
lehetdségeink engedik, német nyelven is a Newsweekhez hasonld hetilapot szerezziink be.
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Olvasoinktol és a Nodus Kiadotol rendszeresen kapunk ajandékba régebbi ujsagokat, amiket
szintén kolcsonziink.

Nem hagyoméanyos dokumentumok

A British Counciltdl tobb oktatocsomagot kaptunk feladatlapokkal, amelyekkel a nyelvtanulast
segitjiik. Szépirodalmi magnokazettak is érkeztek, melyeken klasszikus mtiveket (Shakespeare,
Defoe, Wilde) hallhatunk. Torekedni kell arra, hogy ezek a miivek konyv formaban is
meglegyenek, igy komplex modon segithetjiik a gyakorlast. Valogatva vasarolunk olyan
egyszerusitett olvasméanyokat, melyek mellé magnokazettan hallhat6 a konyv szovege. Hasznos
lenne orszagismertetd videofilm beszerzése a mar meglévo angol mellett, német, olasz, francia
nyelven, ahol az adott orszag vagy févaros nevezetességeivel ismerkedhetnek meg az olvasok.
Lehet6ség szerint torekedni kell legalabb a vilagnyelveken a nyelvkonyvhoz tartozo kazettak
beszerzésére is. Ezeket az anyagokat helyhidny miatt a médiatarban helyeztiik el, innen
kolesondzhetik olvasoink.

MEDIATAR

Anyagat hanglemezek, hangszalagok, hangkazettdk, diafilmek, keretezett didk, hangos
konyvek, videokazettak, CD-k, DVD-k alkotjak.

Komolyzene
Gyljtenddk a zeneirodalom klasszikusaink kiemelkedd alkotésai. A legnagyobb magyar
klasszikusok. A mai magyar ¢s kiilfoldi zeneszerzok alkotésai erdsen valogatva.

Népi zene
A magyar népdalok és miivészi értékii népdalfeldolgozasok megvasarolandok. Arra kell
torekedni, hogy minél tobb nép képviselve az eurdpaiakon kiviil s tavoli népek is.

Konnyitizene
A megnovekedett igényekhez igazodva, az anyagi lehetdségek szerint gyarapitando. A hazai és
kiilf61ldi konnylizene jelentds szerzoi, eldadoi legyenek reprezentélva a gytiijteményben.

Vers. Proza. Mese
Tovébbra is gylijtenddk a gyermekeknek szant szinvonalas alkotasok, dal- és
versgyljtemények, irodalmi felvételek.

Nyelvleckék
Be kell szerezni az idegen nyelvek tanulasat megkonnyitd hanganyagot kezdd és halado
fokon, kdvetve a megvaltozott szlikségleteket, igazodva a nyelvtanulok igényeihez.

Videofilmek

Beszerzenddk az egyetemes és magyar filmmiivészet klasszikus alkotasai, irodalmi
adaptaciok, kotelezd olvasményok filmvaltozatai, valogatva szoérakoztatod, csaladi filmek
(mesék, vigjatékok, kalandfilmek). Nem gytijtiink szinvonaltalan, durvan erészakos, pornograf
filmeket. Lehetdségeinkhez mérten beszerezziik az iskolai oktatast segitd ismeretterjesztd és
dokumentumfilmeket. Szilikséges a nyelvtanulast megkonnyité idegennyelvli videokazettak
vasarlasa is.
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CD-k

Hangz6 vagy audié CD
Mivel a hagyomanyos bakelit lemez gyartdsa megsziint a tovabbiakban a hangzo anyagot audio
CD-n vasaroljuk.

Szamitastechnikai folyoiratok CD mellékletei

Egyre tobb szamitastechnikai folyoirat jelenik meg CD melléklettel, ezeket kiilon
allomanycsoportként kezeljiik és kolcsonozziik.

Adatbazisok, lexikonok, bibliografidk

Széles korben beszerzenddk a konyvtari tajékoztatd munkat segitd elektronikus formaban
megjelend kiadvanyok.

Multimédias CD-ROM-ok

Lehetdségeink szerint torekedni kell arra, hogy egyre tobb tudomanyteriilettel foglalkozd,
korszer(, interaktiv multimédias kiadvanyt szerezziink be.

Sem a szamitogépes adatbazisok, sem a multimédias CD-ROM-ok nem kolcsondzhetok.

GYERMEKKONYVTAR

Az Uj Konyvek minésit6 jelzeteit kdvetve meg kell vasarolni minden o (kor) jelzésti miivet, a
* (csillag)-gal jelolteket is kozeli teljességgel. Valogatassal szamitastechnikai CD-ket, CD-
ROM-okat, a gyerekek érdeklddési korének megfeleld hangkazettakat, CD-ket, videokazettakat
egy-egy példanyban.

KOLCSONZESI ALLOMANY

0 ALTALANOS MUVEK

Gytjteni kell az évkonyveket, képes lexikonokat, konyv-, konyvtar-, €és irastorténeti
munkékat.

2 VALLAS. MITOLOGIA

Kozeli teljességgel gylijtendok a gyerekek vallasos nevelését segitdé kiadvanyok, a
népszerl vallastorténeti miivek, valamint a regék és mondak.
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3 TARSADALOMTUDOMANYOK
Be kell szereznia - a Magyar Koztarsasag Alkotmanyat

- a kozlekedés szabalyait ismertetd kiadvanyokat.
Gyljteni kell - a palyvalasztasi tanacsadokat

- az egyes szakmakat ismertetd

- néprajzrol, népszokasokrol, népviseletekral, tinnepekral,

illemszabalyokrol sz6l6 konyveket.

5 TERMESZETTUDOMANYOK

Erdemi teljességgel gyiijtendk a természet jelenségeivel és a jelenségek Gsszefiiggéseivel,
torvényszertségeivel foglalkozé miivek, sorozatok. Ide tartoznak az alapfoku és jatékos
matematikai konyvek, a népszer csillagaszati, a jatékos fizikai és kémiai kisérletekrél szolo
miivek. A geolodgiai, biologiai kdnyvek csak vdlogatva, a ndvény- és allathatdrozok teljességre
torekedve gytijtendok.

Valogatéassal gylijtendok a gyermekek biologiai érettségének megfeleld egészségiigyi
felvilagosito kiadvanyok.

Be kell szerezni az akvarisztikarol, hobbi-allattartasrol stb. sz6ldé miiveket.

6 TECHNIKA. HAZTARTAS. RUHAZAT

Gytjteni kell a technikai alapismereteket, a technika fejlodését, torténetét népszerisitd
miiveket, a gyerekeknek szolo, jatékkészitéssel és barkéacsoldssal foglalkoz6 konyveket és
szamitastechnikai miveket, az alapszinten irt héztartasi, f6zési, kézimunkazasi, varrasi
ismereteket nyjté miiveket.

7 MUVESZET. JATEK. SPORT

Beszerzenddk az esztétikai nevelést szolgald altalanos miivészi ismereteket nyljto
miivek, az egyes korok, korszakok miivészetét, s az egyes stilusokat, iranyzatokat bemutatod
kiadvanyok. Teljességre torekedve kell vasarolni a népszerlien, alapfokon irt neves hazai €s
kiilfoldi miivészeket, miialkotasokat ismertetd kiadvanyokat.

Gytjteni kell a fényképezés alapjait ismertetd konyveket, a zenemiivészet kiemelkedd
alkotoinak életét és munkassagat bemutaté munkakat, valamint a népszeriien és dsszefoglaloan
irt zenetorténeti miiveket és kalauzokat. Be kell szerezni a film- és szinhaztorténeti miiveket is
— valogatassal.

Teljességgel gylijtenddk a tarsasjatékokrol sz6l6 gyermekeknek irt konyvek. A sport
konyvek gyljtése oOlelje fel valamennyi sportag tertiletét, valamint a verseny- ¢&s
jatékszabalyokat, a hires sportolok életét és eredményeit bemutatdé miiveket, az olimpidk
torténetét ismertetd kiadvanyokat stb.

8 NYELV- ES IRODALOMTUDOMANY

Gyljteni kell az anyanyelv rendszerét, a magyar helyesirds szabdlyait bemutato
miiveket. Vialogatva kell vasarolni az egyes nemzetek Osszefoglald irodalomtorténeteit,
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valamint az 0Osszefoglald tanulmédnykoteteket. A magyar irodalom teriiletérél az
irodalomtorténeti muivek, az iroi életrajzok, vers- és prozaeclemzések, a kismonografidk
gyljtendok.

9 FOLDRAJZ. TORTENELEM

Be kell szerezni a sziil6foldrél sz616 olvasokonyveket, a fovarost, a varosokat, hazank
tajegységeit, valamint a vilag orszagait bemutatd konyveket. Teljességre torekedve gylijtenddk
a torténelmi olvasokonyvek, az Uj képes torténelem c. sorozat, hazank és a vilag torténelmét,
nagy torténelmi korszakait, kiemelkedd személyiségeit, eseményeit a tanuldk szintjén bemutatd
miivek, valogatva a régészet, miivelddéstorténet irodalma.

SZEPIRODALOM
Képeskdnyvek

Gytjteni kell —valogatva- a leporellokat, kozeli teljességgel a mondokakat, a magyar
népdalok képeskonyvi feldolgozasait.

Meséskonyvek

Teljességre torekvden gyljtjiik az életkornak megfeleldé népmeséket, a magyar és
vilagirodalom meseiroinak klasszikus és hires mai alkotésait.

Regények, elbeszélések

Gytljteni kell az allatokrol sz6l6 miiveket, a vadaszkalandok szépirodalmi
feldolgozasait. A teljesség igényével kell beszerezni a gyermekirodalom magyar és kiilfoldi
klasszikus alkotasait, a gyermekolvasmanyokkd valt regényeket, valamint a gyerekek
mindennapi €letét abrazolo konyveket. Be kell szerezni a példaképiil szolgalhato személyek (a
torténelem nagyjai, tudosok, felfedezdk, irok, koltok, miivészek) életérdl és munkéassagarol
sz0lo szépirodalmi miveket, a 10-14 évesek kalandvagyat kielégité konyveket. Teljességre
torekvden kell gylijteni a hazai és méas nemzetek mondavildgat bemutatd népszeri miiveket, a
gyerekek ismereteit meg nem halado torténelmi regényeket.

Versek

A teljesség igényével kell gylijteni a gyermekverseket, a klasszikus magyar koltok
verseit, a versantologiakat, valogatassal az egyéb koltok verseit.

Szinmuvek

A gyermekszindarabokat, jeleneteket, babjatékokat, miisorfiizeteket lehetdleg
teljességgel be kell szerezni. Vélogatva a dramairodalom magyar ¢és kiilfoldi klasszikusainak
kiadasait.
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KEZIKONYVTAR

Gyljteni kell az altalanos (és szak-) lexikonokat. gyermekenciklopédiakat, szotarakat,
novény- ¢és allathatarozokat, a nyelvhelyességi €s az altalanos miivészeti ismereteket nyhjto
Osszefoglalo torténeti €s helyismereti miiveket. Legyen a kézikonyvtarban néhany szépirodalmi
antoldgia, a klasszikus magyar koltok gylijteményes kotetei, egy teljes sorozat a Képes
foldrajzbol, a Képes torténelembdl stb.

FOLYOIRATOK

Be kell szerezni az igényes magyar gyermeklapokat, valamint azokat a képes lapokat
(technikai, torténelmi, természettudomanyi), amelyek megfelelnek a gyermekek érdeklédési
korének.

FIOKKONYVTARAK

A fiokkonyvtarak szamara beszerzendé minden 0 (kor) mindsitésti mu (a betiijelzéstol
fliggetlentil) az ,,A” jelzéstiek kozeli teljességgel, a ,,B”, ,,a” jelzésiiek valogatva. Torekedni
kell a sziikséglet szerinti kézikonyvtar kialakitasara. Kell vasarolni altalanos lexikont, alapvetd
szaklexikonokat, szotarakat stb. El6 kell fizetni 1-3 lapot a gyermekek ¢€s a felndttek szamara.

ISKOLAI KONYVTARAK
Gytjteni kell:

- apedagogiai szakirodalom alapveté miiveit minden iskolanak, ami az oktat-neveld munkahoz

kozvetleniil kapcsolodik
- az iskola névadojanak miiveit, illetve a réla szol6 kiadvanyokat
- iskolatorténeti anyagot

- a kézikonyvek koziil azokat, amelyek az oktatashoz, valamint a konyv és konyvtarhasznalati

ismeretek tanitdsdhoz sziikségesek
- atanitashoz kozvetleniil kapcsolodo szép- és szakirodalmi miiveket.

KOZSEGI KONYVTARAK

Az 4llomany gyarapitasa hasonlod elvek szerint torténik, mint a fiok- és iskolai
konyvtarak esetében.

KIEGESZITO UTASITASOK

Példanyszam
1. Felndtt részleg

Anyagi lehetdségeink szerint a gyiijtdkorbe tartoz6 minden miibdl legaldbb egy
példanyt be kell szerezni. Tobb példanyban kell vasarolni:

- aklasszikus szépirodalmat

- akotelezo és ajanlott olvasmanyokat

- akolesonzésre is alkalmas kézikonyveket

- aszelesebbkorti érdeklddésre szamottartd szakirodalmat
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2. Gyermekkonyvtar

Egy példanyban csak a draga kézikonyveket vasaroljuk. A képes-, mesés-, kalandos
konyveket lehetdség szerint 2-3 példanyban, a tobb8i szépirodalmat és az ismeretterjesztd
miiveket is 2-3 példanyban kell beszerezni. Az iskolai kotelezd €s ajanlott irodalom beszerzési
példanyszama 5-8 legyen.

3. Fiokkonyvtar
Minden -a gylijtékorbe tartozo- kiadvany csak egy példanyban szerzendé be. A kotelezo
olvasmanyokbdl lehetdség szerint 2-8 db alljon rendelkezésre.

4. TIskolai konyvtarak

A gyljtékorbe tartozd pedagogiai szakirodalombodl legalabb 1 példanyt, a hazi
olvasmanyokbdl 5 tanuldénként 1 példanyt kell beszerezni. A kézikdnyvekbdl, valamint a
tantargyak tanitdsdhoz felhasznéalhat6 irodalombol pedig annyi példanyt kell vasarolni,
amennyi a csoportos foglalkozashoz elegendd. A példanyszam meghatarozasanal figyelembe
kell venniink az iskoldk nagysagat, illetdleg tanuldinak szamat.

5. Kozségi konyvtarak
Megegyezik a fiok- €s iskolai konyvtaraknal meghatarozottakkal.

Kottetés

1. Konyvek
Nem kottetjiik az elrongalodott, de a konyvarusi forgalomban még megvasarolhatd
kiadvanyokat, de

- kottetjiik a beszerezhetetlen miiveket, fliggetleniil valamikori beszerzési aruktol
- kottetjlik azokat a konyveket, amelyek keresettek €s szinvonalasak.

2. Folyoiratok
Kottetjiik:

- Napilapok: Népszabadsag; Naplo

- Egyéb: Elet és Irodalom; Kortars; Kritika; Auto-Motor; Radidtechnika; Elet és

Tudomany; Ezermester; Koznevelés; Tanitd
- Helyi lapok koziil az Ajkai Szot 2 példanyban kottetjiik.
- A tobbi lapot tékazzuk, illetve 1, 3 vagy 5 év utan selejtezziik.

3. Helyismereti dokumentumok
Kottetni kell a megszerzett szakdolgozatokat €s minden kotve jobban tarolhat6 és hasznéalhato
irasos anyagot.
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Alloményapasztas

A gyarapitashoz hasonldan alland6 feladat, s szerves része a gylijtemény alakitasanak.
A konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok
selejtezésére tervszerli allomanyapasztds soran, vagy természetes elhasznaldodas folytan
keriilhet sor. Tehat ki kell vonni a méar csak ballasztot jelentd dokumentumokat is fliggetlentil
az elhasznaltsagi foktol.

fgy selejtezésre keriilnek azok a miivek, amelyek:

- elrongalodtak,

- elvesztek (az olvaso kifizette),

- akonyvtar olvaséi szamara hasznalhato informacidkat mar nem tartalmaznak,
- az adott téma Gjabb (atd., bov,) kiadasa folytan feleslegessé valtak.

Nem selejtezhetok a helyismereti gylijteménybe tartozé dokumentumok. Az dllomanyépitésnek
e teriiletét a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter a 3/1985. (VIII. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete szabalyozza.

5. Konyvtar hasznalatanak szabalyzata

Az Ajkai Varosi Konyvtar altalanos gyiijtékorli kozmiivelddési konyvtar, melyet ingyen
latogathat mindenki. Ingyenes a folyodirat-olvaséasi lehetdség és egyes gylijteményrészek
helyben hasznalata, az allomanyfeltard eszkozok igénybevétele, valamint informdcid a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatisairol is.

Dokumentumkolcsonzés és egyéb szolgaltatdsok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetok
igénybe. 16 éven aluliak és 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol. A
beiratkozott olvasd ingyenesen kolcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat. A
dokumentumok helyi elérésével és tavhozzaférési szolgaltatassal biztositjuk a legtagabb
érdeklddeési kor ellatdsat. Konyvtarunk az olvasaskultarat rendezvények szervezésével és a
legfrissebb irodalomhoz valé hozzaféréssel szolgalja. Informacios forrasként segitjiik az egyéni
¢és informalis tanulést €s ismeretszerzést. Formalis képzésben az oktatasi intézmények szamara
szakirodalmat biztositunk. Gondosan valogatott allomanyunkkal, szamitogépparkunkkal a
szabadido kreativ eltoltését 0sztonozziik.

Konyvtarunk rendelkezik idegen nyelvii részleggel, helyismereti gylijteménnyel és médiatarral,
valamint 6nall6 gyermekkonyvtarral.

Koényveken kiviil kolesonziink CD-ket, videofilmeket, hanglemezeket, kazettakat,
folydiratokat, diafilmeket, hangos konyveket. CD-ROM-jaink, Internet vonalunk a konyvtaros
segitségével, tagsagi igazolvannyal hasznalhatok.

Fénymasolasi lehetdséget, ingyenes szovegszerkesztést biztositunk olvasdinknak. A konyvtar
informacios rendszerének hasznalatarol kiilon szabalyzatban rendelkeziink.

Idds és mozgaskorlatozott olvasoink részére mozgdkonyvtari ellatast nytjtunk.

Ko6zhasznt informacids adatbdzisunk minden beiratkozott olvasé rendelkezésére all.

A konyvtarosok tajékoztatd-ajanld és tandcsado tevékenységét igénybe veheti minden
latogatonk.

A konyvtari tagsagot minden évben meg kell Ujitani. A konyvtarhasznalonak beiratkozéaskor a
személyes adatait kozdlnie €s igazolnia kell, s a bekovetkezett valtozasokat koteles bejelenteni

a konyvtarnak. A konyvtar az adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint
gondoskodik.
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A beiratkozassal az olvaso kotelezi magat arra, hogy a konyvtari dokumentumokat hataridére
visszahozza, ellenkez6 esetben a konyvtar altal meghatarozott késedelmi dijat fizet.

— Amennyiben a konyvtari dokumentumot elvesziti, a konyvtar altal megallapitott téritési
dijat kifizeti.

— Koteles az altala kikdlesonzott dokumentumokra vigyazni, ha a dokumentumot kérosodas
éri, az okozott kart meg kell téritenie.

— Aki konyvtari dokumentumot eltulajdonit, az tobbé nem iratkozhat be kdnyvtarunkba.
Egy-egy alkalommal kdlcsondzheto:

Hatarido
Konyv 7 db 4 hét
Folyéirat 5db 1 hét
Dia, hanglemez, hangos kényv 5db 2 hét
CD, CD-ROM, videofilm 3-3db 1-3 napig, térités ellenében
DVD 1db 1-3 napig, térités ellenében

Az oktatést segitd CD-k, videok iskolak részére téritésmenetesen kolcsondzhetok.
A konyvek kolecsonzési hatdrideje az olvaso kérésére max. 2 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtar dokumentumdllomanyinak egy része nem kolesondzhetd, csak helyben
hasznalhato.

Ilyenek a kézikonyvek (lexikonok, szoétirak) a friss hirlapok, folydiratok, kozlonydk, a
helyismereti gylijteményben 0rzott, tarolt konyvek, id6szaki kiadvanyok, szakdolgozatok stb.,
a nyelvleckék, a hangkazettak ¢s hanglemezek egy része.

Koényvtarunk mindannyiunk pénzén fenntartott intézmény, olvasoink érdekében kotelességilink
biztositani a hozzaférhetdségét és dllomanyanak védelmét. Hasznélati szabalyzatunk is ezt a
célt szolgélja.
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