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1. Altalanos rendelkezések, adatok

1.1. Az SZMSZ hatalya

Az SzMSZ hatélya kiterjed:

- akonyvtar vezet6jére

- akonyvtar dolgozéira

- a konyvtarban mtikodé testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
- akonyvtar szolgéltatasait igénybevevokre

1.2. Alapadatok

A koltségvetési szerv neve:
HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR

Székhelye:
5500 Gyomaendrdéd, Selyem tat 124 szdm

Alapit6 okirat

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar Egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat,
a Gyomaendréd Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 25/2013. (I. 31.) sz.
hatdrozataval 2013. januar 31. hatallyal hagyta jova.

Kozvetlen jogelddjének neve, székhelye:
Varosi Konyvtar Kozosségi Haz és Tajhaz
5502 Gyomaendréd, Blaha u. 21. sz.

Alaptevékenység: Az Intézmény alaptevékenységi szakagazati szama: 910100
Konyvtari tevékenység
Muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmivel6désrél szolo
1997. évi CXL tv. 55.8-ban foglaltak alapjan

Szakéagazat szam: 910100 TEAOR szam: 9101

Szakfeladat szam: 2010 évt6] 91012 - Konyvtari tevékenység

Gyomaendréd, Selyem u. 124.sz.

¢ 910121 - Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

¢ 910122 - Konyvtari allomany feltdrasa, meg6rzése, védelme

¢ 910123 - Konyvtari szolgéltatasok

Egyéb kulturalis feladatok tevékenységi kore

Szakagazat szam: 910500 TEAOR szam: 9105
910502 - Kozmtivel6dési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

Villalkozasi tevékenység
A koltségvetési szerv kisegitt és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Miikodési kore
Kozszolgéaltatd kozintézmény, mely alaptevékenysége szerint kozgytjteményi
feladatokat ellato koltségvetési szerv. Gyomaendréd Varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott -, iranyitdi-, feliigyeleti szervének
neve, székhelye:

Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
5500 Gyomaendrdéd, Selyem tat 124.szadm

Az intézmény koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

Onaélléan miikod6 koltségvetési szerv. A gazdéalkodassal osszefiiggd pénziigyi
feladatai Gyomaendrédi Kozos Onkorményzati Hivatal latja el. A két szerv kozotti
gazdalkodésra vonatkoz6é munkamegosztas és felel6sségvéllalds rendjét a képvisels-
testiilet 4ltal jovahagyott megallapodas szabalyozza.

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje:

Az intézmény élén all6 intézményvezeté vonatkozasaban a kiemelt munkaltatoi
jogokat (kinevezés, fegyelmi eljards, felmentés) Gyomaendréd  Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja, a Kjt. 1992.évi XXXIIL Tv. 23. §
alapjan.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. 1992.évi XXXIII. Tv. alapjan.

A koltségvetési szervet alapit6é neve és cime
Kozség Tanacs Gyoma

5500 Gyomaendréd, Szabadsag tér 1. sz.

A koltségvetési szerv alapitasanak ideje 1948.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve és cime
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5500 Gyomaendrdéd Selyem 1t 124.szam

A feladatellatast szolgalé vagyon, s az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga
Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A mitikodéshez sziikséges
Gyomaendréd, Selyem 1t 124 szdm Hrsz.: 3454 ingatlant (megosztva a Polgarmesteri
Hivatallal) a fenntarté hasznalatba adja az intézménynek.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre &llnak még a csoportos
leltarkonyvben nyilvantartott dokumentuméllomany, a targyi eszk6zok csoportjaban
nyilvéntartott berendezések, melyeket szabadon hasznédlhat. Az intézmény a
rendelkezésére 4ll6 vagyont az dnkorméanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint
koteles kezelni és biztositékként nem adhatja.



1.3. A konyvtar elérhetdségei
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
5500 Gyomaendréd, Selyem tt 124. sz.
Tel./Fax: 66/521-655

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

1.4. A konyvtar bélyegz6i
(1.sz. melléklet)

1.5. Az intézmény miikodési rendje

1.5.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére a tobbszor
modositott 1992. évi XXXIIL torvény (Kijt.) és az ahhoz kapcsol6dé miniszteri
rendeletek az iranyadoék. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
hatdrozatlan idejt kinevezéssel, vagy munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény dolgozoéi létszamat a KépviselS-testiilet
évente hatdrozza meg a koltségvetési rendeletben.

1.5.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megdlrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen,
az érvényben 1év§ szabélyok és a munkakori leirdsban leirtak szerint, munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelen koteles
végezni. torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszeftiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevék adatbazisban, vagy barmely
formaban rogzitett személyes adatai,

- 0sszefoglal6 jelentések,

- fejlesztési és beruhazasi programok

- tavlati fejlesztési koncepcidk,

- az intézmény dolgozéinak személytigyi és jovedelmi adatai,

- minden egyéb, amit a vezetd el6zetesen titoknak mindsit



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

1.5.3. A munkaid6 beosztasa

Az intézmény munkarendjét a konyvtar szolgéltatasi és nyitvatartasi rendje
hatdrozza meg. A heti munkaid6keret egész allast dolgozok esetén heti 40 ora, rész
munkaid6s dolgozok esetében ennek megfelel aranya. A heti munkaidé keretbe a
meghatarozott rendszerességii pihend napi (szombati) munkaid6 is beszamit. A
hivatalos munkarend tartalmazza a munkaidé6t és pihen6id6t (24 perc étkezési id6).
A részmunkaiddében foglalkoztatott kozalkalmazottaknak étkezési sziinet nem jar.

Az intézményben munkavégzésre kijelolt id6: Hétf6t6] péntekig 8 - 17 ora,
szombaton 8 -12 6ra. A munkaid6 nem azonos a konyvtar nyitva tartasi idejével. (2.
sz. melléklet)

A dolgoz6 egyéni munkaidejét az intézmény nyitva tartasdhoz kell igazitani.
Az eltér6 idejli munkavégzést az intézményvezet6 engedélyezheti, sziikség esetén
elrendelheti. Az intézményt magantigyben elhagyni csak a vezet6 engedélyével
lehet. Betegség, vagy mas indokolt okok miatt a munkahelyt6l tdvol maradé dolgozé
a tdvolmaradasat a lehet6 legkorabban koteles a vezet6é tudomasara hozni. Minden
dolgozo koteles a valésagnak megfelel? jelenléti ivet vezetni.

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a vezet&vel és munkatarsakkal
egyeztetett titemtervet kell késziteni. Az ettdl eltéré szabadsag kivételére a vezetd
adhat engedélyt. A szabadsagengedélyt irdsban kell kérni, a szabadsag tényét a
jelenléti iven is vezetni. kell.

1.5.4. Kértéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallal6 a teljes kéart koteles megtériteni. A munkavéllalo teljes
kartéritési felel6sséggel felel azokért az atvett eszkozokért, dolgokért, amelyeket
allando Orizetében tart, kizdrélagosan kezel, vagy haszndl, s amelyeket jegyzék, vagy
elismervény alapjan vett at. A beszedett dijakat kezel6 konyvtarosok felel6sséggel
tartoznak az altaluk kezelt pénz elszamolasaért. (3. sz. melléklet)

A konyvtar munkatarsait felel6sség terheli a konyvtari dokumentumok
tekintetében. Leltarhidny megallapitdsanal a 3/1975. (VIIL.17) KM-PM egytittes
rendelet az irdnyado.

1.5.5. Intézményi 6v6 és védo eljarasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 joga és feladata az egészség és
testi épség megdrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartasa. Baleset, vagy
annak veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtétele. Minden dolgozénak
ismernie kell a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatot, a t(iz esetére elSirt
utasitasokat, menekiilési titvonalat.



1.5.6. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek munkatérsai szamara

Az intézménnyel kapcsolatos szervezeti és szakmai kérdésekben nyilatkozat
tételre az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

1.5.7. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Rekldmhordozé anyag csak a vezet6 engedélyével helyezhet6 el. Tilos az
olyan reklam, reklamhordoz6, amely kegyeleti, erkolcsi, személyiségi, szerzéi
jogokat sért, kozbiztonsag megsértésére, egészség és természetkarositasa 6sztonoz.
Tilos a politikai jellegti, politikai partokhoz kothetd reklam és reklamtevékenység.

1. 6. A konyvtar felépitése, szervezetei

A vezetés, irdnyitds feladatait az intézményvezetd latja el, a dolgozokat
kozvetlentil iranyitja. Helyettesitését az dltala megbizott konyvtéaros végzi el.

A szakmai munkakorben foglalkoztatottak mellérendelt viszonyban allnak
egymassal. A technikai személyzet a Zoldpark Gyomaendréd Nonprofit Kft
alkalmazasdban 4ll, az intézményben végzett munkdjanak irdnyitdsa az
intézményvezet6 feladata.

INTEZMENYVEZETO

Sziikség esetén az intézmény-
vez. altal megbizott személy

Szakmai munkakorben foglalkoztatottak:
konyvtarosok,
informatikus

1.7. A vezetés bels6 forumai

Az intézmény évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart, melyet
az intézményvezetd hiv Ossze és részt vesz rajta a konyvtar minden dolgozéja. Itt
kertil sor az el6z6 évi munka értékelésére és a kovetkez6 évi munkaterv
ismertetésére, az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos beszdmoléra.
Munkaértekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozéja.

A dolgozo6i munkaértekezlet elfogadja:

- azintézmény stratégiai tervét

- az intézmény éves munkatervét

- azintézmény tovabbképzési tervét

- azintézmény SZMSZ-ét

A dolgoz6i munkaértekezlet véleményezi az intézményvezet6i palyazatokat,
tovabba véleményt nyilvanit az intézményt érinté valamennyi kérdésben.
Az intézményvezet6 a dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkéjarol,



- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,

- meghallgatja és vélaszol a dolgozok szakmai kérdésekben, valamint élet- és
munkakoriilményeiket érint6 kérdésekben kifejtett véleményére,
észrevételeikre.

1.8. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egytittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és
érdekvédelme. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezetek miikodését.

1.9. A vezet6 jogallasa
Az intézmény élén all6 intézményvezeté6 vonatkozdsaban a kiemelt
munkaltat6i jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendréd Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja, a Kjt. 1992.évi XXXIII. Tv. 23. §
alapjan.

1.10. A konyvtarvezetd feladati és felelssége hataskore

- egyszemélyi felel6sséggel képviseli a konyvtarat &llami, tarsadalmi,
gazdasagi és civil szervezetek el6tt. Képviseleti jogat esetenként,
meghatarozott tigyekben atruhazhatja.

- az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositdsa annak érdekében,
hogy az Alapité Okiratban meghatéarozott feladatokat ellathassa

- részt vesz a koltségvetés tervezésében, a végrehajtds soran felel a
koltségvetési keretek betartdsaért

- a vezet6i feladatok szakszer(i elldtdsa, a munkaltatéi jogok jogszerii
gyakorldsa

- gondoskodik a kdnyvtar megfelel6 menedzselésérsl, a humaneréforras, a
mindségbiztositds és projektek terén

- akonyvtar alapfeladatai ellatdsanak folyamatos vitele, mtikodtetése

- a gazdalkodas, a gazdasagi és szakmai munka kialakitdsa és bels6
ellendrzése

- a konyvtar munkdjanak irdnyitasa, az egyes résztertiletek, tevékenységek
Osszehangolasa, a bels6 tdjékoztatas kialakitasa és miikodtetése

- kialakitja a konyvtéri tulajdon védelméhez sziikséges feltételeket

- biztositja a konyvtari tervek (pénziigyi, gazdasagi, szakmai, képzési, stb.)
id6beni kidolgozasat, azok végrehajtasanak sziikséges targyi és személyi
feltételeit

- annak a kulturalis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a véros
lakossaga hozzajuthat az altaluk igényelt informéaciokhoz, és
szolgaltatasokhoz

- kezdeményezSje mds  tarsintézmények  kozotti  egyiittmtikodés
kialakitasanak, gyakorlati kivitelezje annak



biztosita a feladatok ellatdsahoz, a konyvtar rendeltetésszerti
hasznélatdhoz anyagi és humdéner6forras feltételeit, azok hatékony
hasznélatat, gyarapitasat

meghatarozott idénként atfogéan elemzi és Osszegzi az intézmény
személyi allomanyénak, alkalmazottainak tevékenységét

ellenérzi a konyvtar munkarendjének végrehajtdsat, a munkafegyelmet, a
munkaid6k megtartasat

Osszedllitia a konyvtar szabadsagolési titemtervét, figyelemmel kiséri a
szabadsagok kiadaséat, ellendrzi a nyilvantartdsok pontos vezetését

felel6s a gytjteményszervezésért

felel6s a konyvtar kapcsolatainak, kapcsolatrendszerének mtikodésért

az intézményvezeté6 az éves szabadsagar6l, annak nyilvantartasardl,
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a munkaltatéi jog gyakorldja
felé.

dontési joggal bir a konyvtarkoltségvetését terhel6 megrendelések és
beruhazasok terén

dontési joggal bir jelentds fejlesztések, azok pénziigyi forrdsara vonatkozo
javaslatok, onkormdényzati beszdmolok el6terjesztések megtételére,
el6készitésére

dontési  joggal bir munkaer6 foglalkozatasra, &atcsoportositésra,
létszamvaltozasra vonatkozo el6terjesztések el6készitésében

dontési joggal bir a konyvtarfejlesztési koncepcidban, a konyvtar
stratégiajanak kialakitasaban

jogosult a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak
kezdeményezésére

jogosult a konyvtari tigyekben vezet6i utasitas kiadaséra

1.11. A konyvtarosi munkafeladatok

Az intézmény dolgozo6i munkakori leiras alapjan végzik munkéjukat,
amelynek kiadésa, aktualizdldsa a szakmai munkakorokben foglalkoztatottak
esetében az intézményvezet6 feladata. A személyre sz616 munkakori leirdsok a
dolgozok személyi anyagaban, az intézményvezetdnél és a dolgozonal kertilnek
elhelyezésre. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

1.11.1. A vezetéssel, tigyvitellel 6sszefiigg6 feladatok

a konyvtar mikodési feltételeinek, tartalmi munkajanak és fejlesztési
tervének készitéshez javaslat tétel

éves munkaterv, beszdmolo készitése

tajékoztatas konyvtarhasznalati szokdsokrol

jelentések készitése a konyvtar miikodésében bekovetkezett valtozasokrol,
konyvtari sziikségletekrol

a konyvtari statisztikai adatok gytjtése, sszesitése

alloméanyelemzés a gytijtemény, és az olvasoszolgalat témakorében
javaslatok a koltségvetés tervezéséhez

konyvtari iratok kezelése



sziikség esetén a konyvtar képviselete
szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valo részvétel
szakmai ismeretek 6nképzés ttjan torténé gyarapitésa.

1.11. 2. Allome’myalakités, feltaras, allomanyvédelem

végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat. A megrendelésekrdl,
a beszerzési 6sszegek felhasznéldsarol nyilvantartast vezetése.

kapcsolat tartds a szerz6dott partner cégekkel, rendeléseket, esetleges
reklamdcidk intézése.

rendszeresen figyeli a megjelené Gj mtiveket, javaslatot tesz beszerzésre,
figyelemmel kiséri az akcios vasarlasi lehet6ségeket.

végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
és Osszesitett nyilvantartast gondoskodik feldolgozasrol

felel6s az allomdny nyilvantartasok vezetésért, ellenérzéséért,
alloménystatisztikdk, allomanymérlegek készitésért

ismernie kell a felhasznalok igényeit, biztositania kell a kiilonbozé
forraseszkozok megfelel6 valasztékat az oktatdshoz és szabadidés
tevékenységekhez.

segitséget nyujt az dllomany bibliografiai adatainak hasznalatdhoz
folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalédott, elavult és
folosleges dokumentumokat, javaslatot tesz kottetésre

elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvantartasb6l vald
kivezetést

egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dllomanyt rendszeresen
ellenérzi, sziikség esetén gondoskodik a dokumentumok javitasarol,
megfeleld felszerelésérol.

gondoskodik az 4lloméany védelmérdl, a raktdri rend megtartasarol, részt
vesz az adllomanyellenérzésben

feljegyzést készit felettese szamdra, ha a vagyonvédelmi el6irdsok
betartasat barki akadalyozza.

1.11. 3. Olvasoészolgalat, tdjékoztatas

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol, alapvetd ttbaigazitast nyajt
a konyvtari dlloméanyrdl, allomanyrészekrdl, szolgaltatasokrol, a hasznalat
és a kolcsonzés szabalyairdl

kozvetité szerepet vallal a konyvtéri rendszer &ltal nyujtott és az olvasé
sziikségleteinek megfelel6 szolgaltatasok kozvetitésében

lehet6vé teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatét, végzi a
beiratkozést, kolcsonzési feladatokat, olvaséi nyilvéntartasokat kezeli,
felszolitasokat, késedelmeket kezel. Az olvasékkal kapcsolatos
nyilvantartasok kezelése sordn az adatvédelmi torvény rendelkezései
szerint jar el.

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az
el6jegyzéseket.

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkadt, az informalédast,
dokumentumhoz jutést
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a konyvtar gytjteményében nem taldlhato, igényelt dokumentumokat a
konyvtarkozi kolcsonzés keretében beszerzi, 0sztonzi a kiils6 forrasok
hasznélatat, intézi a kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

a konyvtarhasznalati szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en jar el a
dokumentumokhoz val6é hozzaférés segitésében, kolcsonzésben
tajékoztatast nyajt a konyvtari rendszerrél, a konyvtari rendszerben
miikodo6 konyvtarak szolgéltatasairdl

segiti az alapvet6 konyvtarhasznélati készségek és jartassagok elsajatitasat
fogadja és segiti a tanuldécsoportokat, tajékoztatia 6ket a hasznalati
szabalyokrol.

figyelemmel kiséri a hasznaléi igényeket, részt vesz az olvaséi igények
felmérések tartalmi kidolgozasaban, adatgytjtésben

helyismereti teriilten részt vesz a folydiratok figyelésében, adatgydtijtést
végez.

javaslattal él az allomanygyarapitas teriiletén

részt vesz a rendezvények szervezésében, kezdeményezi, szervezi azokat
gondoskodik az dllomanyvédelmérdl, részt vesz az alloméanyellenérzésben
a hirlap és folyéirat alloményt kezeli

masolatszolgaltatast nyujt

folyamatosan gyfijti a napi statisztikai adatokat

internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraciét végez, feltigyeli a
hasznélatot

figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek irdnti hasznal6i igényeket,
olvaséi igényfelméréseket végez

kozremtikodik a konyvtdr bels6 rendjének és szolgaltatasainak
kialakitasaban

szombati nyitva tartasban valo részvétel.

1.12. Informatikusi munkafeladatok

A kényvtdri tigyvitellel 0sszefiiggd feladatai

a konyvtar mikodési feltételeinek, tartalmi munkdajanak és fejlesztési
tervének éves munkatervének készitéshez javaslat tétel

javaslat tétel a koltségvetés tervezéséhez

konyvtari informatikai iratok kezelése

sziikség esetén a konyvtéar képviselete

szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valo részvétel
szakmai ismeretek Onképzés utjan torténd gyarapitdsa, rendszeresen
tajékozodas

Dokumentumtar kialakitdsa, elektronikus dokumentumbkiildés, e-learning
anyagok készitése, el6éllitasa, fogadasa, kiildése, kozzététel biztositasa
Konyvtari iratok el6éllitasa, kezelése

Allomdnyalakitdsi, feltdrdsi, dllomdnyvédelemi feladatai

részt vesz az dllomany folyamatos, tervszerti gyarapitasdban
kozremtikodik a dokumentumok alloményba vételében, a SZIREN-ben
val6 feldolgozédsban

részt vesz az dlloméanyellen6rzésben, selejtezésben
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Olvasodszolgdlati, tdjékoztatdsi feladati

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, alapvets atbaigazitast nyujt
a konyvtari dllomanyrol, allomanyrészekrol, szolgaltatasokrdl, a hasznélat
és a kolcsonzés szabalyairol

végzi a beiratkozést, kolcsonzési feladatokat, olvaséi nyilvantartasokat
kezeli, felszolitasokat, késedelmeket kezel.

segiti az alapvet6 konyvtarhasznélati készségek és jartassagok elsajatitasat
fogadja és segiti a tanuldécsoportokat, tajékoztatia ket a hasznalati
szabalyokrol.

figyelemmel kiséri a hasznal6i igényeket, részt vesz az olvasoéi igények,
felmérések tartalmi kidolgozasaban, adatgytjtésben

részt vesz a rendezvények szervezésében, kezdeményezi, szervezi azokat

a hirlap és folyoirat dlloméanyt kezeli

masolatszolgaltatast nyujt

folyamatosan gydijti a napi statisztikai adatokat

internet hasznélattal kapcsolatos adminisztraciét végez, feltigyeli a
hasznélatot

figyelemmel kiséri hasznéloéi igényeket, olvaséi igényfelméréseket végez
kozremtikodik a konyvtar bels6 rendjének és szolgaltatdsainak
kialakitasaban

olvasok szamadra, szolgdltatasok igénybevételéhez (tdvmunka, tavtanulas,
e-learning stb.) megfelel6 kapacitast, kell6en felszerelt szamitégépek,
tobbféle mentési lehet6ség, eszkoz csatlakoztatds tizemképességének
biztositidsa

Hasznal6i tanacsadas: szamitégép, internet, elektronikus levelezés,
szovegszerkesztés hasznalat (csak elemi szinten), elektronikus tigyintézés
(regisztracio, bejelentkezés, sorszamigénylés, stb),

Ko6zos keres6 feltiletti katalogus miikodtetése helyi iskolakkal
Honlap+gyermek honlap mtikodtetése, adatkarbantartas, mentés
Kiadvéanyok készitése, varosi kiadvanyok szerkesztése, tordelés
Digitalizalas, kozzététel elektronikus formaban

Bels6 halozatok kialakitdsa, miikodtetése

Konyvtari integralt rendszer kezelése, adatbazis feltoltés, olvasoszolgalati
munka

Eszko6zok folyamatos karbantartasa

Olvasast népszer(isit6 rendezvények, programok, propagandaanyagok
kidolgozasaban val6 részvétel, technikai hattér biztositdsa

1.13. Kisegit6 alkalmazott (takarito)

az intézmény napi takaritasa: az olvasok altal hasznalt terek az olvasok és
konyvtarosok munkatertileteinek, szocidlis helyiségek takaritasa, tisztan
tartdsa, munkakori leirds szerint.

1.2. Pénzkezelés

A konyvtéri készpénzbevételekkel kapcsolatos eljarast a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza. (4. sz. melléklet)
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2. A konyvtar joveképe, kiildetése, célkittizései, feladatai
2.1. Jovokép

Gyomaendréd Varos konyvtara korszer(i, folyamatosan gondozott és tobb
szempontian feltart gytjteményével a szabad informacidhoz jutas, korlatozastol
mentes alapintézményeként miikodik.

Korszeri moédon biztositja mas konyvtarak és informaciészolgéltatok
adatainak, adatbazisainak elérését, integraltan kozvetiti a hagyomanyos és
elektronikus, digitdlis formaban megjelend informaciokat, a konyvtari és
tajékoztatéasi szolgaltatasokat. Virtudlis hidként kapcsolja 6ssze a véaros lakossagat a
hazai konyvtari rendszerrel.

Olyan konyvtar, amely a varos lakossaganak konyvtari és informécios igényeit
magas szinvonalon tudja kielégiteni. Kulturalt teret nydjt a szabadidé mindségi
eltoltéséhez, figyelembe véve az olvaséi igények szuverenitdsat. Gytjteménye koveti
az olvas6i, hasznaléi igényeket. Alapintézményként tolti be szerepét az informacios
tarsadalom, a tudésalapt tdrsadalom épitésében, mint legels6 elérési pont.
Tamogatja a folyamatos onképzés, az életen at tarté tanulds programjat. Hasznéloi
szamat noveli azzal, hogy szolgaltatasait id6 és hely korlatozasa nélkiil is nyajtani
tudja, hasznaloi kényelmét el6térbe helyezve.

Elkotelezett tdmogaté intézménye az olvasdst, az olvasdstanulast-tanitast
népszertisité programoknak, projekteknek.

2.2. Kiildetésnyilatkozat

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtéar alapveté feladataként, mindenki szamara

biztositia a nyilvanos és szabad informaciokhoz valé hozzaférést. Kozhasznu
informéciés tevékenységgel tdmogatja az oktatast, az ismeretszerzés barmely
formajat. Aktiv tdmogatdja az egész életen &t tartdé tanuldsnak. Segiti a szabadid6
hasznos eltoltését.
Kozvetiti az egyetemes és magyar kulttra értékeit, informacids hatterével tamogatja
az allampolgérokat tdjékozédasban, koziigyek intézésében, kozhasznd ismeretek
megszerzésében. Segiti a varos torténetének, kulturélis és néprajzi hagyoményainak,
természeti értékeinek, gazdasagi, tirsadalmi folyamatainak kutatasat, megismerését.

Kilonos figyelemmel fordul a tarsadalom fizikai, etnikai, szocidlis
hatranyokat szenved6 polgarai, és az 6 konyvtéri ellatasuk felé.

Orzi a véaros hagyomanyait, tdmogatja, segiti a varos lakéit egyéni és kozosségi
céljaik megvalositasaban.

Gytjteményét sokoldaltan, korszerti modszerekkel feltartan,
értékkozponttan, az olvaséi igények figyelembe vétele mellett 6rzi, és bocsatja
hasznalé6i rendelkezésére. Gytjteményét fejleszti, korszert szolgéltatasokkal ajanlja,
népszertsiti.

Kapcsolatot épit ki és tart Gyomaendréd oktatasi, kulturalis, és egyéb
intézményeivel, torekszik az egyiittmtikodés minél hatékonyabb kialakitasara.
Kapcsolatot épit ki a megye és a régi¢ konyvtéaraival, intézményeivel.

Elkotelezetten tamogatja az olvasast, az olvasastanuldst. Aktivan,
kezdeményez6en vallal szerepet ebben a feladatban, rendezvényeken,
palyéazatokban.
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2.3. A konyvtar célkitiizései
a haszndlok sziikségleteinek a konyvtar munkdjanak kozéppontjaba 4llitasa,
ennek érdekében minden olyan informacié kozvetitése, amely nyilvanos, és a
konyvtarhasznalok érdekeit szolgalja
a hasznéalok igényeit figyelemmel kisérve, a szolgéltatasok folyamatos
alakitasa, bovitése, igény és sziikségmérésekkel
a konyvtari szolgaltatdsok magas szinvonalon valé nyujtdsa, gyors, pontos,
mindségi munkavégzés megvalositasa
gazdasagos, hatékony munkavégzés.
a konyvtar gytjteménye biztositson minél kedvezSbb lehet6séget hasznal6i
szamara, a magyar és egyetemes kultara értékeinek megismeréséhez, az
élethosszig tart6 tanuléds folyamataban val6 részvételhez, az 6nmtvel6déshez,
a szabadid6 kulturéalt, hasznos eltoltéséhez
gyljteménye és szolgaltatasai segitse el6, hogy Gyomaendréd véros
természeti, gazdasagi, néprajzi, torténelmi hagyomanyait és jelenét széles
korben megismerhessék
a szabadid6 hasznos eltoltését szolgalé rendezvények szervezése
széles korti egytittmiikodés megvaldsitdsa
hatranyos helyzettiek esélyegyenléségének novelése
az olvasas megszerettetése, az ért6 olvasas tdimogatdsa

2.4. A konyvtar alapfeladatai
a varos lakossdganak konyvtari elldtdsa, a nyilvanossagra kertlt
informacidkhoz val6é hozzaférés nytjtasa
a konyvtar gytjteményének szervezése, kiilonos tekintettel a helyismereti
anyagra.  Dokumentumgyarapitds,  nyilvantartasba  vétel,  feltaras,
szamitogépes adatbazis épités, dllomanyvédelem. (5. sz. melléklet: Gyjtokori
Szabalyzat)
a foloslegessé valt és megrongéléodott dokumentumok kivonasa, dllomanybol
torténd kivezetése ( 6. szamu melléklet: Alloményalakitasi Szabélyzat)
kiemelt figyelem forditdsa a mnemzeti kultdra dokumentumaihoz
(hagyomanyos és/vagy elektronikus tton) valé hozzaférésre (ODR, NAVA,
NDA, NPA, MEK). Konyvtarkozi kolcsonzés szolgaltatasa.
felnétt és gyermek olvasészolgdlati tevékenység, dokumentumok kolcsonzése,
helyben hasznélat biztositdsa. (7. szdmu melléklet: Konyvtarhasznélati
Szabélyzat)
tajékoztatds a konyvtar gytjteményeirdl, allomanyarol, szolgéltatasairol,
valamint a magyar konyvtari ellatas rendszerének szolgaltatasair6l
iskolakonyvtéri feladatok elldtasa kiilon megallapodas alapjan

2.5. A konyvtar tovabbi feladatai
a konyvtar kozosségi szinteret biztosit a lakossag rendszeres, vagy alakalmi
kozmiivel6dési tevékenységeinek, onszervez6do kozosséginek
kozosségi foglalkozasok (konyv, konyvtar, irodalom és olvasasnépszertisitd
programok, rendezvények, foglalkozasok és jatékok) szervezése
helyi, kozéleti és egyéb kozhasznt informdécié gytjtése és kozreadasa,
kozvetitése
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a felhasznalok igényeinek folyamatos, adatgytjtésen alapulé vizsgélata és
felmérése annak érdekében, hogy a szolgaltatdsok széleskortien, a
felhasznalok igényeit a szdmukra legkedvez6bb formaban elégitsék ki

web alapt szolgaltatasok kialakitasa és mtikodtetése

interaktiv konyvtari portdl miikodtetése a magasabb szinvonalt szolgaltatas
eléréséhez

napi kapcsolattartds oktatasi intézményekkel, oktatast s a konyvtarhasznalatot
népszertisit6 akciokban valé részvétel segitése és tdmogatdsa, ennek
érdekében helyi rendezvények és akciok szervezése.

az olvasaskultara tdmogatdsat célz6 orszagos rendezvényekben val6 aktiv
részvétel, kiegészitve helyi rendezvényekkel

a feln6ttképzés, atképzés, élethosszig tarté tanulds tamogatdsa annak
érdekében, hogy az egyén versenyképessége novekedjen, ami tamogatja
életmindségének javuldsat, foglalkoztatottsdganak fenntartasat, stabilitasat.
kapcsolattartas feln6ttképzé intézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkozé
tarsadalmi és dllami szervekkel

az allampolgarok elektronikus tigyintézésének segitése, timogatédsa
multikulturalizmus, a kulturalis sokszintiség tdmogatasa, az etnikai kulttara
terjesztése

2.6. Szolgaltatasok
a varos gazdasagi torekvéseinek tdmogatasa, a helyi turizmus fejlesztésének
segitése informacidszolgaltatdssal, kiilonos figyelemmel a helyi és
helytorténeti informacidkra
mindségi, gyors, pontos, megbizhatd szolgéltatdsok nyujtdsa a kolcsonzésben,
a tajékoztatasban, adminisztracioban
kozhasznu, kozcéla, kozérdekt informécidk naprakész szolgéltatasa
mindségbiztositds bevezetése a magas szinvonalt munkavégzés, a szolgaltato-
képesség érdekében
hatrdnyokat szenved6 haszndlok ellatdsanak kiemelt figyelemmel torténd
ellatasa
sajat adatbazisok kialakitasa
a konyvtéri PR és marketing tevékenység megszervezése, miikodtetése

3. A konyvtar miikodése

3.1. A konyvtar gytjtékore
(5. sz. melléklet: Gyjtékori Szabélyzat)

3.2. Allomanyalakitas
A konyvtar dlloménya az altala 6sszegytijtott dokumentumok Ssszessége. Az

allomanyalakitdsi tevékenység az allomanygyarapitasi és &llomanyapasztasi
tevékenységbdl tevédik ossze. A konyvtar vétel, ajandék, csere és egyéb tton
gyarapodik. (6. sz. melléklet: Alloménvyalakitasi Szabalyzat)

15



3.3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtar dokumentumai a konyvtér helyiségeiben, a raktarhelyiségben,
polcokon vannak elhelyezve, a nem hagyomanyos tipusi dokumentumok tarolasa
szabadpolcon ill. célbtitorokban torténik.

Kolesonozheté minden olyan dokumentum, amelynek kolcsonzésbél valod
kizarasat semmilyen ok nem indokolja. Az elhelyezés szak és bettirendben torténik,
bizonyos allomanyrészek tematikus kiemelésben.

Felné6tteknek sz616 szépirodalom:
- szerz6 neve szerinti betirendben, szabadpolcon
Feln6tteknek szolé kalandregények, krimik, biintigyi regények, sci-fi, romantikus
regények, lekttir tematikus kiemelésben:
- szerzd szerinti bettirendben, szabadpolcon.
Feln6tteknek sz616 szak- és ismeretterjeszté miivek:
- szak és bettirendben, szabadpolcon.
Tematikus  kiilon-gyGjtemények: a hasznalé6 igényeknek megfeleltetve-
kialakithatok.
Ifjasagi szak-és ismeretterjeszté mtvek:
- szak és bettirendben, szincsikkal jel6lve, szabadpolcon
- sorozatban megjelend konyvek sorozati kiemelésben, szabadpolcon
- iskolai miisorok és tinnepségek ajanlott segédletei tematikus kiemelésben,
szabadpolcon.
Gyermekirodalom és mese, ifjisagi irodalom:
- bettirendben, szincsikkal jel6lve, szabadpolcon.
Leporelldk, lapozok kiilon elhelyezve, szabadpolcon
Nem hagyomanyos tipust dokumentumok:
- hanglemezek raktari jel rendjében, célbtutorban
- videokazettdk és DVD-k szabadpolcon, illetve célbtitorban, betlirendben
vannak elhelyezve.

A raktarakban minden olyan dokumentum tarolasra kertil, amely a kdlcsonzé
térben nem fér el, de a konyvtari nyilvantartasidban szerepel. A szak és szépirodalmi
rész elkiilonitve, szakjel és bettirendben torténik
Korlédtozottan kolcsondzhet6 dlloményok (eseti, zarastol nyitasig, hétvégére)

- felné6tt kézi konyvtar, az olvaséteremben elhelyezve, szak és bettirendben,
szincsikkal jellve

- a segédkonyvtdr, a naponta haszndlatos dokumentumok, a gyors
tajékoztatast el6segité dokumentumok (elkiilonitett allomanyrész)

- akonyvtéarosok segédkonyvtéra (elkiilonitett dlloméanyrész)

Nem kolcsonozheté dokumentumok:

- ahelyismereti, helytorténeti gytijtemény

- védett dokumentumok (1945 el6tti kiadvanyok)

- folyéiratok, napilapok aktuélis szadmai

3.4. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar éallomanyat a SZIREN programban tartja nyilvan, ez az
alapkatalogus, papir alapt katalégust nem épit.
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4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar nyilvanos, minden, a hasznalatbol nem kizért, érdekl6d6nek a
kulturalis torvényben meghatérozott feltételek szerint, és a konyvtarhaszndlati
szabdlyzatban megfogalmazottak szerint rendelkezésre all. ( Z.sz.melléklet:
Konyvtarhaszndalati Szabalyzat)

5. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1év6 jogszabalyokat
kell érvényre juttatni. A konyvtar Miikodési Szabélyzatanak aktualizalasa,
karbantartasa, a konyvtarvezetSjének feladata. A konyvtar Miikodési Szabalyzatat
mindenki altal hozzaférhet6en kell elhelyezni, és nyilvdnossagra kell hozni azt.

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar SZMSZ-ét Gyomaendréd Varos
KépviselG-testiilete ...........ccevuvvevneenene. ... szamu hatarozataval
jovahagyta €s ......cecevcveeeev et vevucueneenee.. Napjan hatalyba léptette. Az
SZMSZ visszavonasig érvényes.

Gyomaendréd, 2013. &prilis 30.

Dinyéané Banfi Ibolya
Intézményvezetd
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1. sz. melléklet
A konyvtar bélyegz6i

Felirat: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar *Gyomaendr6d*
A kor kozepén a varos cimere.
Hasznalata: a konyvtarvezetdje, levelezés, iratok hitelesitése.

Fejbélyegz6: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
5500 Gyomaendréd, Selyem ut 124.
Tel/fax: 66/521-655

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
Hatar Gy6z6

Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendréd, Selyem at 124.
Adészam: 16654237-2-04

Hasznélata: konyvtarvezetgje, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegzdk: Varosi Konyvtar
Gyomaendréd

Hasznélata: konyvtarvezetégje, konyvtarosok.

18



2. sz. melléklet

Konyvtari munkarend

Az intézmény munkarendjét a nyitva tartdsi id6hoz igazodva az aldbbiak szerint
hatdrozom meg;:
Konyvtaros munkakorben:

kotott munkaid6: 8-17 6ra kozott

szombaton 8-12 6ra kozott nyitva tartds szerinti munkavégzés, amelyért
szabadidé jar. A szabadnapot lehet6ség szerint a kovetkezd héten kell kiadni,
illetve kivenni, a hétvégét kovet6 hétféi napon. Amennyiben a konyvtar a
rendkiviili esemény, vagy rendezvény miatt a szabadidét az aktudlis héten
nem tudja biztositani, azt a lehet6 leghamarabb ki kell adni.

a dolgoz6 napi, munkaban eltoltott idejét jelenléti iven, naprakészen koteles
vezetni, melynek a munkavégzés tényét és a kivett szabadid6t a valosadgnak
megfelelen kell tiikroznie. Szabadsagkérelmet a munkaltatéval egyeztetve,
igénylodlap kitoltésével kell igényelni.

a szabadsagot éves iitemezés alapjan kell kivenni, figyelembe véve a konyvtar
szervezeti szabalyzatat, nyitva tartasat

konyvtaros munkakorben, részmunkaid6ben foglalkoztatott dolgozok két
hetes id6keretben dolgoznak

Takarit6i munkakorben:

kotott munkaid6 6-11 6ra kozott.

heti munkaid6 keretben

a dolgoz6 napi, munkéaban eltoltott idejét jelenléti iven, naprakészen koteles
vezetni, melynek a munkavégzés tényét és a kivett szabadnapokat a
valésagnak megfelel6en tiikroznie kell. Szabadsagkérelmét a munkaltatoval
egyeztetve, igényl6lap kitoltésével kell igényelnie.

a szabadsagot éves iitemezés alapjan kell kivenni, figyelembe véve a konyvtar
szervezeti szabalyzatat, nyitva tartasat
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3. sz. melléklet

Iratkezelési Szabalyzat
1. A szabalyzat hatalya
A szabélyzat a miikddése soran, illetve azzal dsszefiiggésben keletkezett nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalyai
Irathak mindGstil a konyvtar tgyvitelével, mitikodésével kapcsolatban keletkezett
kapott és kiildott irat, illetve az ezekhez hozzakapcsolt mellékletek.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele és tigyvitele

3.1. A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgdlat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az ugyfél személyes
benyujtasa ttjan érkezett kiildemények &tvételére jogosult az intézmény minden
dolgozdja. Az intézmény barmely dolgozoéjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett)
hivatalos kiildeményeket az &atvétel utan haladéktalanul tovéabbitani kell az
intézmény vezetGjéhez.

A kiildeményeket atvevo személy eljardsa a kiildeménnyel:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére

- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

- téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
vissza kell adni a kézbesitének (posta)

- amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, tgy azt koteles
haladéktalanul az illetékesnek iktatdsra atadni

- ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 atjan nytjtja be,- kérésére-
az atvételt atvételi-el ismervénnyel igazolni kell.

- Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni
kel

Az intézményeknek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végz6 személy,
iktatds nélkil tovabbitja az intézményvezetének, aki jogos igények estében alairas
utan atadja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak.

3. 2. Kiildemények felbontdsa / Postabontds/
A postan érkez6 kiildeményeket az dtvevo csoportositja, mégpedig:

- fel nem bonthat6
- felbonthat6 kiilldeményekre

Nem bonthato fel a levélkiildemény, amely névre sz6loan érkezett. Amennyiben

a ,nem bonthat6”, vagy nem eldonthet, a kiildeményt a vezetének kell atadni, 6
tovabbitja iktatdsra.
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A kiildemények felbontdsa sordn ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény
pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6é az Osszeget, illetSleg a kiildemény
értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- az lgyirat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkovetkezmény ftiz6dik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanadja mertil fel.

A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az irdnyadok.

Az elektronikus tuton érkezett iratokrdl nyomtatott példdny utdn az altaldnos
rendelkezések iranyadok.

A konyvtarhoz érkezett napilapok, hivatalos lapok, folydiratok konyvtéri
dokumentumként kezelend6k.

3.3. Az iratok iktatisa
Az iratokat agy kell iktatni, hogy abbol:

- azirat beérkezésének pontos ideje,
- azirattargya,
- aziktatészdm
- amelléklet megéllapithat6 legyen.

Nem kell iktatni, 6sszegytijtve 6rizni kell:

- pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat masolat formajaban
- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

- konyvtarkozi kolcsonzés feladasi bizonylatat

Iktatni csak irat alapjan szabad. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de
legkés6bb az azt kovet6 munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a hatarid@s iratokat, taviratokat, express kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,stirgds” jelzésti iratokat.

Iktatas céljara iktatokonyvet kell hasznalni.

- aziktatokonyvet hasznélatba vétel el6tt a vezet6 hitelesiti.

- az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal agy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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- téves iktatds esetén a bejegyzést dthtizassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott tigy iratat
mely szdmra iktattak at.

- az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé
szamot kovetSen alahtizassal kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat a konyvtarvezetd irja ald. Az iktatast minden évben
1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Az iktatas soran az iktatokonyvben az iraton fel kell tiintetni:

- aziktatas sorszamat (iktat6szdmat),
- aziktatas id6pontjat,

- azirat kuldgjének neve,

- azirat targyat,

4. Iratok kiildése

Végleges formdban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegz&vel ellatott)
tigyiratokat a boritékba helyezés, illetve expedialas el6tt ellendrizni sziikséges az
iktat6szdm, a cimzés, a targy, a keltezés, a bélyegz6lenyomat, a feltiintetett és csatolt
mellékletek darabszdménak helyessége, az alairasi jogkorre vonatkozé el6irasok
betartdsa szempontjai szerint. Az észlelt hianyossagokat poétolni kell. Ugyancsak
ellendrizni sziikséges a boritékra felirt cimzés helyességét. A kiilldemény
tértivevényét csatolni kell a boritékhoz. A faxon kiildott irathoz csatolni kell az
elkiildést igazol6 faxvisszajelzést.

A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az atvevé soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

Hivatalos, a konyvtar mtikodésével barmilyen kapcsolatban 1évé iratot csak a
vezet6 eredeti alairasaval, az intézményi korbélyegz6 hasznélataval lehet kiildeni.
Felszolitasok, meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas
nélkiil.

Minden iktatott levelet 6riz a konyvtar, idShatar nélkiili korlatozassal,
konyvtartorténeti szempontbol.
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4. sz. melléklet

Pénztar, és pénzkezelési szabalyzat

A konyvtéari szolgaltatdsok bizonyos kore téritési dijfizetéshez kotott. A
dijfizetési kotelezettséget a konyvtar hasznalati szabélyzata szabalyozza. A dijfizetés
mértéke évente meghatarozott (minden év november vagy decemberi Képvisels-
testiileti hatarozat alapjan) és naptéri évre érvényes.

A téritési dijat a szolgaltatast nyujté konyvtaros koteles a szolgaltatast igénybe
vev6t6l azonnal atvenni. A dijr6l nyugtat kell kiallitani, illetve kérésre
készpénzfizetési szadmla is kiallitand6. Ez estben nyugtat kiadni nem szabad.

Az atvett pénzt a konyvtaros a kasszaban haladéktalanul koteles elhelyezni.
Barmilyen  felmertil6  problémat  haladéktalanul  koteles  jelenteni a
konyvtarvezetének. A pénzkezelést végz6 személyek e tevékenységiik soran a lehet6
legnagyobb gondossaggal és odafigyeléssel jarjanak el.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

- gondoskodni arr6l, hogy megfelel6 szamt nyugtatomb, illetve
készpénzfizetési szamlatomb, az intézményben rendelkezésre alljon

- a betelt nyugta és szdmlatomboket az intézményben 5 évig kell
megdrizni, ez utdn a Polgdrmesteri Hivatal iktat6jaban le kell adni

- a pénztarban maximum 15.000 Ft lehet

- ezt meghalad6 Osszeg esetén, vagy a honap utolsé munkanapjan a pénzt
bevételi jogcimenként kell az intézmény bankfioknal vezetett szamlajara
befizetni.

- a pénzbefizetést ugy kell végezni, hogy a hazipénztarban legaldbb 2000 Ft
értékben valtopénz legyen. Kivétel december honapban, amikor az 6sszes
pénzt fel kell adni.

- a nyugtatombben illetve szamlatombben szerepl$ 0sszegek Osszeadasa, a
pénz befizetése utan, az igazol6 szelvényt a nyugtatombhoz kell csatolni

- a pénzbefizetésekrdl egy u.n. rovatol6 ivet kell vezetni

- barmilyen felmertil6 probléma esetén a vezet6t haladéktalanul értesitenie
kell

A pénzkezelést végz6 dolgozok eseti helyettesitésér6l a vezeté dont, ekkor
egyszertsitett atadas-atvételt kell elvégezni.
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5. sz. melléklet
Gyijtékori Szabalyzat

A konyvtar allomanya az altala 0sszegytjtott dokumentumok Osszessége. A
gytjtékor a dokumentumok tartalmi, formai foldrajzi, kronolégiai szempontbol
meghatdrozott kategoéridinak egytittesét jelenti. A konyvtar funkcidjanak
alakuldsaval kolcsonhatasban van: a meglévd allomany Osszetétele befolyasolja a
konyvtar altal véllalt, optimdlisan ellathaté funkciét, és a funkcidval Osszefiiggd
fejlédési iranyzatot

A gytjtokor kialakitdsanal figyelembe kell venni, hogy a konyvtar varosi
kozkonyvtar. Az ellatand6 lakékornyezetben eloregeds, fogyatkozo 1étszadma
lakossag, viszonylag id6sebb atlagéletkor a jellemz6. A konyvtéri szolgéaltatdsokat
altalanos iskolaskort, kozépiskolds, féiskoldkon, egyetemek tovabb tanulé fiatal
életkort és olyan kozépkoru olvasok is igénybe veszik, akik tanulményaikat
tovabbképzéseken, atképzésekkel folytatjdk. A konyvtar alloményéra épithetd a
szolgaltataspolitika, amellyel elérhetS, hogy a lakossag szélesebb korben juthasson
megfelel6 minGségtli és szinvonalt konyvtari ellatdshoz. Az alloméany alakitds sordn
tigyelembe kell venni, a Kozmiivel6dési Koncepciéban megfogalmazottakat,
pontként a falusi turizmus fejlesztését fogalmazta meg, amelyet kiemelten kell
tigyelni a konyvtari allomany kialakitdsa sorén is.

Az é&lloményalakitds sordn arra kell torekedni, hogy a szaktertiletekhez
kapcsolodé irodalom megfelel¢ vélogatassal, tartalmilag teljes legyen. A véros
iskolaiban tanulék olvasoi igényeinek kielégitése alapvet6 szempont. Ahhoz, hogy a
konyvtar megfelel6 dokumentumokkal rendelkezzen e tevékenysége elldtasdhoz,
kozvetlen rendszeres kapcsolattartasra van sziikség.

A konyvtar allomanya szolgalja mindenben Gyomaendréd Véros
célkitlizéseit, polgdrai esélyegyenléségének novelését, egyéni boldogulasat.

A gytijtokor alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.
Foégytjtokor: ide tartoznak a konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak
megvalositdsat el6segité dokumentumok. Oktatds, tovabbképzés, onképzés, az
élethosszig tartd tanulds tadmogatdsa. Tudoményos, gazdasagi és kozérdeki
informdcidszolgéltatas, helytorténeti gytijtés, etnikai kisebbséggel (cigdnysag, német
kisebbség) kapcsolatos ismeretkozl6 és szépirodalom, valamint a szabadidé kulturalt
és hasznos eltoltését, a pihentet6 olvasés igényének kielégitését szolgal6é miivek.
Mellékgytjtékor: A potencidlis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgalasat
tdmogatd miivek, valamint a személyre szabott tajékozodas, snmiivelés, szabadid6s
tevékenység ismeretanyaga és dokumentumai. Az iskolai tananyagon talmutaté
ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.
A gytijtés dokumentum tipusai:

- Konyvek és konyvijellegti kiadvanyok

- Folydirat jellegti kiadvanyok (periodikak), napilapok

- Audiovizualis ismerethordozodk, szamitastechnikai ismerethordozék

- képes dokumentumok: foto, oktatofilm, diak

- hangz6 dokumentumok: magndkazettdk, hanglemezek, CD-k

- hangzo6-képes dokumentumok: videofilmek, DVD
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- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek
A gytijtés mélysége:
Szépirodalom
- kiemelten, a teljesség igényével: az alapvizsga, az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleltetett és a helyi tantervekben meghatarozott hazi-
és ajanlott olvasmanyok,
- valogatva: a vildg- és magyar irodalom szépproézai mtivei, népkoltészeti irodalom.
A helyi iskoldk nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfelel6en lirai, prézai
és drdmai antologidk a vilag és a magyar irodalom bemutataséra; a tananyag altal
meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott miivei, gytjteményes kotetei.
A magyar és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentdlé antologiak,
gyljteményes kotetek. Tematikus antolégidk, regényes életrajzok, torténelmi
regények, gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek, az iskolaban tanitott
nyelvek oktatdsdhoz haszndlhat6 irodalom. Népszerti irék mivei, a pihentet6
olvasast kielégit6 kategoridban, az olvaséi igényeknek megfelelGen (bestseller, lekttir,
krimi, kalandregények, sci-fi, romantikus)
Szakirodalom
- a teljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 miivek
- valogatva: Alap és kozépszintl altaldnos lexikonok, enciklopédidk. A tudomanyok,
a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszinti és kozépszintli
elméleti és torténeti 0sszefoglaléi; az iskoldk tananyagahoz kapcsol6dé alapszintti
segédkonyvek, ismeretkozl mitivek; a szaktdrgyakhoz kapcsolodé alapszintli
elméleti és torténeti Osszefoglalok. A nevelés, oktatds elméletével foglalkozo
fontosabb kézikonyvek. a tudomanyokat, mtivészeteket és torténetiiket részben,
vagy teljesen bemutaté kozépszintlii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretkozlé mivek, enciklopédidk, szakszétdrak. A tudoményokat, a miivészeti
agakat, a torténelmet népszerti, olvasmanyos modon feldolgoz6 ismeretterjeszts
miivek. Az iskolai szaktdrgyakhoz kapcsolod6 alap, és kozép szintli, elméleti,
torténeti osszefoglalok; a megyére vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.
Az Aaltaldnos életvitellel, lakokornyezettel, héztartassal, az egyén testi és lelki
allapotaval kapcsolatos ismeretkdzl6 miivek.
A konyvtérosok segédkonyvtara
- valogatva: olvasastechnolégidval, irodalmi propagandéval, az olvasasra neveléssel
kapcsolatos, valamint a konyvtar hasznalattan médszertani kiadvéanyait.
Periodika gytjtemény
- a teljesség igényével: helyi lapok.
- valogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyéiratok, gyermek- és
ifjisagi lapok.
Audiovizualis gyGjtemény
- vélogatva: hang és képrogzitéses formatumban a kotelez6 és ajanlott olvasméanyok
tilmes adaptécioi; torténelmi, természetismereti, természetvédelmi, foldrajzi tdjakat,
élovilagot, allatvilagot bemutat6 ismeretterjeszté filmek; ifjisagi és gyermekirodalom
jelent6s alkotasainak adaptacioi.
- er6sen valogatva: a kulturélt szérakozast, kikapcsolédast jelent6 filmek, dijnyertes
alkotasok, magyar filmek. Az oktatott idegen nyelvek elsajatitdsahoz felhasznalhat6
hangzéanyagok.
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Szamitastechnikai gytjtemény

- er6sen véalogatva: CD-ROM, DVD-ROM: amelyek ismeretterjeszt segédeszkdzként
felhasznalhat6 programok, multimédiak, adattarak, nyilvéntartdsi programok,
konyvtari programok.

Helytorténeti, helyismereti gytijtemény

- teljesség igényével: A varoshoz kothets, barmely tipustt dokumentum.

- valogatva: a megyére vonatkozoé helytorténeti kiadvanyokat.

A konyvtar els6sorban magyar nyelvii kiadvanyokat gytjt. Az iskolakban
oktatott idegen nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelven kiadott
kiadvanyokat vélogatva gytjti.

A konyvtar folyamatos beszerzést folytat, a pénziigyi, targyi és egyéb
teltételektol fliggGen, a koltségvetési keretek betartdsanak figyelembe vételével.

A dokumentumok megérzésének hatarolésa:

- Szépirodalom: a természetes elhaszndlédas, rongalas vagy az olvaso
érdeklédés erés mértékli csokkenése, teljes érdektelenség bekovetkeztekor,
elvesztés esetén vonhatok ki az dlloméanybol

- Szakirodalom: tartalmi avulds esetén, természetes elhasznal6das, rongalas,
elvesztés esetén vonhatok ki a dokumentumok az allomanybdl.

- Hivatali segédkonyvtar, a konyvtaros segédkonyvtéra: tartalmi avulas esetén
vonhatok ki a dokumentumok az allomanybol.

- Periodika: napilapok hetilapok, folyéiratok esetében a megérzési id6 1 év, ez
utdn Osszesitve, folyodirat cimenként torolhetSk. A helyi lapok kezelésiik
szempontjabol helytorténeti dokumentumnak mindstilnek.

- Audiovizudlis, szdmitastechnikai gy(jtemény: természetes elhasznal6das,
rongalas, olvasoéi igény megszilinése esetén vonhatok ki az dlloméanybol.

- Kkézirat, helytorténeti és helyismereti gytjtemény nem selejtezhet6, kivétel
képeznek a tobbes példanyok. Sziitkség esetén biztositani kell a teljes értékd
masolatokkal val6 poétlast is.
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6. sz. melléklet
Allomanyalakitasi Szabalyzat

A konyvtar allomanya alakuldsa szoros Osszefliggésben van az intézmény
koltségvetésével. A konyvtar a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektsl fliggéen, a
koltségvetési keretek betartasdval, a koltségvetési lehet6ségek fliggvényében
folyamatos gyarapitéast végez.

Az allomanybeszerzés harom tertilete:

- konyvek

- folydiratok

- nem hagyoményos dokumentumok

Az é&llomény a folyamatos, tervszer(i gyarapitds és apasztds egyensulyan
alapszik. Az allomany nagysadgara vonatkozé ajanlds szerint az ellatando
személyeként 1,5-2,5 db/f6 beszerzése javasolt. A torlés a beszerzéssel alljon
egyensulyban. A konyvtar dllomanyat befolyasolja olvasétabordnak osszetétele:

-- életkor,

-- foglalkozas,

-- érdeklédési kor,

-- teleptilés sajatossagai,

-- specidlis ellatast igénylSk.

A konyvtér alloméanya vétel, ajandékozas csere és kottetés ttjan gyarapodhat.

A vasérlasoknal a hasznaléi igényeket szem el6tt tartva, a pénziigyi lehetéségetek
tigyelemmel kisérve, a hatékony, gyors beszerzésekre kell torekedni.
Ajandékozasnal az allomanyba csak olyan mitvek keriilhetnek be, amelyek a
Gytjtékori Szabalyzatban foglaltaknak megfelelnek, allapotuk kifogastalan. A
konyvtar fenntartja a be nem fogadas jogat az ajandékkonyvek esetében. A
helytorténeti dokumentumok, amennyiben a konyvtar dllomanyaban nem talalhatok
meg, allapotuktdl fiiggetlentil is bekertilhetnek a konyvtar allomanyaba.

Id6leges nyilvantartasba veszi a konyvtar:
brossurak, alkalmi mtisorfiizetek, propaganda kiadvanyok;

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyokat.

- akotéstdl fiiggd egyéb dokumentumok

- periodikumok, amelyeket a konyvtar hosszabb idén keresztiil nem kivan

Orizni.

A folyoéiratokat a szamitégépes program folyéirat nyilvantarté modulban kell
rogziteni, a cimlapon tulajdon bélyegz&vel, nyilvantartasi szammal, vonalkéddal
ellatni.

Az egyedi (cim) leltarkonyvbe be kell vezetni, (allomanyba venni) minden
tartos megdrzésre szdnt dokumentumot. A kiilonboz6 tipust dokumentumokrol
kilon-kiilon  cimleltarkonyvet — vezetiink. Az  egyedi  nyilvantartasa
dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet is vezetiink, tipus és tartalmi bontdsban
is.

A nyilvantartasok vezetése:
- az egyedi nyilvantartast naprakészen kell vezetni,
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- aszamla kézhezvételétdl szamitott 3 napon beliil be kell vezetni az integralt
konyvtari rendszerbe. A szamlan fel kell tiintetni a beleltarozott
dokumentumok darabszamat, és a felhasznalt leltari szamokat, szamlat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyara kell leadni.

- a gyarapodasi részt évente, a szdllitmany egyedi nyilvantartasba vétele
alapjan,

- atorlési részt esetenként, évente egyszer, az utols6 negyedévben,

- az alloménymérleget évente egyszer, az utols6 bevétel és torlés utan kell
kitolteni.

Az allomanyba keriilt dokumentumokat tulajdonbélyegzével és leltari
szammal, vonalkoddal és jelzettel felszerelve kell a hasznélatra bocséatani.

Az alloménykivonds végrehajtasdnak alapja a gy(jtékori szabalyzat. Az
allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd:

- tervszer(i dllomanyapasztds

- természetes elhasznaldas,

- hidny, rendkiviili esemény.

Barmely okbdl torténik az dllomanybdl torténé kivonds, erre az engedélyt a
torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve tigyiratot konyvtar vezetdje hagyja jova. A
torlési jegyzék alapbizonylat, nem selejtezhet6 a konyvtari irattarban kertil
elhelyezésre. Hidny és rendkiviili esemény esetében a selejtezést a fenntartonak
jova kell hagynia. Az id6leges nyilvantartasd dokumentumok kivondsarol torlési
tgyiratot kell késziteni, amely a kivont mtvek egydiittes értékét és darabszamat
rogziti. A dokumentumoknak a torlése a megbizott konyvtaros hataskorébe
tartozik, a konyvtarvezet6 jovahagyasaval.

A konyvtaros felel a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
miikodtetésért, gondoskodik az &llomany fizikai védelmérdl. Az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil erkolcsileg és anyagilag is
felel6s a konyvtar minden dolgozdja. A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6
eszk6zok karbantartdsardl, javittatasrol gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik
munkakori kotelessége. A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba vételét a
hasznalat, a leltdrozds valamint a nyilvantartasbél val6é kivezetés soran is
biztositani kell.
elsésorban vagyonvédelmi célokat szolgal, de alkalmat ad a nyilvantartasok
rendezésére, tartalmi elemzésre is. A konyvtar esetében ezt Otévente kell
megtartani, mindaddig, amig az &llomény nagysaga a 75.000 db-ot nem haladja
meg. A leltdrozds teljes korti, folyamatos. Az ellenérzést a szamitégépes
programmal kell végezni
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7. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Minden - a hasznalatbodl
nem kizart- érdekl6dének az 1997. évi CXL. torvény, és a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

A konyvtarhaszndlé regisztraci6 nélkiil veheti igénybe a kovetkez6
alapszolgaltatasokat, amelyek ingyenesen illetik meg

- konyvtarlatogatas

- allomanyfeltaré (katalogus) eszkozok haszndlata

- tajékoztatas a konyvtar szolgéltatdsairdl, a  konyvtari rendszer
szolgéltatasairol, azok igénybevételének lehet6ségérol

- részvétel a konyvtar rendezvényein

A konyvtér szolgaltatdsai, amelyek beiratkozassal vehet6k igénybe

- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata teljes korben

- konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elSjegyzés,
kolcsonzési id6 meghosszabbitasa

- konyvtarkozi kolcsonzés intézése

- bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,

- akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nyujtott segitség

- bibliografiai és szakirodalmi téjékoztatds, informéciénydjtas a konyvtar
rendelkezésére all6 adattarak, adatbazisok alapjan

- internet és szdmit6gép-hasznalat.

A konyvtar szolgéltatdsai, amelyek beiratkozadssal és klubszerti mtikodéssel,

dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:

- a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznalata,
kolesonzése, dokumentumhosszabbités, konyvtarkozi kolcsonzése

- irodalomkutatas

- helyi épitésti adatbazisok hasznalata

1. Beiratkozas

- az olvasénak hitelt érdeml&en kell igazolnia adatait

- személyi igazolvanydaval, (vagy utlevelével, vagy jogositvdnyaval) és
lakcimkartyajaval igazolja személyazonossagat

- a beiratkozassal kotelezettséget véllal a konyvtdr és internet haszndlat
szabalyainak betartdsara. A kotelezettség véllalds a visszahozatalra,
késedelmességébdl, vagy mulasztdsabol eredd koltségek megtéritésére, a
konyvtarhaszndlati szabélyzatban foglaltak betartdsara vonatkozik.

- az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndlé koteles
bejelenteni. Az olvasék nyilvantartdsa a szamitégépes programban torténd
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rogzitéssel torténik, olvasojegyet kell kiallitani, melynek haszndalata alapvet6
feltétele a kolcsonzésnek

- az olvasojegy személyre sz6l6, a nem ruhazhatd, csak személyesen
hasznalhato

- aszemélyes adatokban bekovetkezett valtozast a hasznal6 koteles jelenteni és
javittatni a nyilvantartasokat

- a konyvtar a személyes adatok védelmét az erre vonatkozéd jogszabalyok
szerint koteles biztositani

- az EU tagéllamok polgarai személyazonossagukat a honossaguk szerinti
allamban érvényes személyi azonosité okménnyal igazoljdk. Hasznélati jogaik
a magyar allampolgarokéval megegyeznek

- nem EU tagallamok polgarai a személyazonossagukat atleveliikkel igazoljak.
Hasznélati jogaik a magyar adllampolgarokéval megegyeznek

- afelhasznald, a hasznalati szabalyzat megismerésével hozzdjarul ahhoz, hogy
a konyvtarhasznalatbol ered6 jogvitdk rendezésére a hatdlyos magyar jogot
kell alkalmazni, és elfogadja a magyar birésdgok kizarélagos joghatdsagat.

2. Kolcsonzés

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az
olvas6é figyelmét felhivja erre. A dokumentumok kolcsonzése szamitogépen
torténik. A konyvtari tag ingyenesen kolcsondzheti a nyomtatott konyvtéari
dokumentumokat, valamint a hagyomanyos hanglemezeket. Osszesen, maximum
10 dokumentum kolcsonozhetd.
- a szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsondzhet6 konyv tipust
dokumentumok kolcsonzési ideje 4 hét. Hosszabbitasi lehetéség maximum 2
alkalommal lehetséges, amennyiben a konyvre nincs el6jegyzés, vagy nem
kurrens darab, maximum 10 db
- a folyoiratok, napilapok kolcsonzési ideje 2 hét. Aktualitdsuk ideje alatt,
(amig a kovetkez6 szdm meg nem jelenik) nem kolcsonozhetdk.
Hosszabbitasra nincs lehetéség, maximum 10 db
- a kézikonyvek csak kiilonosen indokolt esetben, egyedi és egyéni elbirédlds
alapjan, lehet6leg zéarastol nyitasig, vagy hétvégeken keriilhetnek
kolcsonzésre, err6l kiilon nyilvantartdst kell vezetni. Maximum 4 db,
hosszabbitasra nincs lehet6ség.
- hanglemezek kolcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitdsra nincs lehetdség.
- videokazetta, hangkazetta, CD, CD-ROM csak a szerzéi jogok figyelembe
vételével kolcsonozhets, 1 napra. Maximum 2 db, hétvégére maximum 4 db.
Hosszabbitas lehetséges, maximum 1 napra, késedelmi dij fizetése ellenében.
A 14 éven aluliak, a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjdk és
kolcsonozhetik. Egyedi és egyéni elbirdlas alapjan hasznalhatjak, vagy
kolcsonodzhetik a konyvtar tobbi dllomanyegységét. Résziikre egy alkalommal alsé
tagozaton maximum 2 dokumentum kolcsonozhetd, felsé tagozaton maximum 5
db. 14 éven aluliak a feln6tt kézikonyvtarbol nem kolcsonozhetnek.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithetd is, a visszakérés napjat a
konyvtarosnak az olvasojegyen fel kell tiintetnie, errél az olvasoét is tajékoztatnia
kell. A visszahozott dokumentumokat minden esetben a konyvtarossal kell
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atvetetni. A konyvtaros meggy6z6dik a dokumentum azonossagardl, tisztasagarol,
épségérél. A konyvtari dokumentum elvesztése, megrongaldsa esetén a
konyvtarhasznalonak kartéritést kell fizetnie.

A hosszabbitas lehet6ségét biztositjuk mind telefonos, mind e-mailben
torténd eléréssel. Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat,
irdsbeli felsz6litds utan postakoltséget is felszamol.

2.1. Elbjegyzés
Amennyiben az olvas6 altal keresett dokumentum a konyvtar dllomanyéban

megtaldlhato és kolcsonzésben van, lehet6ség van az elGjegyzésre.
2.2. Kényvtdrkozi kélcsonzeés

Amennyiben az olvasé &ltal keresett dokumentum (konyv, folyoirat, cikk) a
konyvtar allomanyaban nem taldlhat6 meg, lehetéség van a konyvtarkozi
kolcsonzésre. Ennek dija a visszakiildés postakoltsége, vagy a fénymasolat ara és a
kiild6 intézmény altal meghatarozott dijtétel. A konyvtarkozi kolcsonzés csak 14
éven feliili, beiratkozott olvasénak biztositott. A konyvtarkozi kolcsonzésnél a
dokumentumot kiild6é konyvtar el6irasainak megtartdsa kotelez6. Adott esetben, ha
az olvas6 a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy
rongalodik, esetleg a dokumentum elvész, nem csak kartéritésre kotelezhets, de a
tovabbiakban a konyvtar ebbdl a szolgaltatasbol kizdrja. A konyvtéar csak az &ltala
kért dokumentumok visszakiildését tudja vallalni.

3. Helybenhasznalat

Beiratkozott olvasok a konyvtari allomény teljes egészét jogosultak helyben
hasznélatra igénybe venni: ez a konyvgytjtemény, és a folyoirat-dllomany helyszini
olvasasat jelenti.

4. Irodalomkutatas

Olvasoink kérésére, részletesen meghatdrozott, és egyeztetett szempontok
szerint végezhet6 irodalomkutatds, melynek soran elsésorban sajat gytijteménytiinkre
épitiink, de adatbazisokat és internetes adatforrasokat is hasznalunk. A keresés
eredményérdl listat készitink. A listin konyvek mellett cikkek és elektronikus
dokumentumok is szerepelhetnek. Az irodalomkutatas idSigényes, eredményére par
napot varni kell, téritéskoteles tevékenység.

5. Fénymasolas

A fénymadsolast a konyvtar szolgaltatasként, kulon térités ellenében, minden
latogaté szamara végezhet, amennyiben az a konyvtar alaptevékenységét nem
zavarja. Masolatot hozott dokumentumokrdl is készitiink. Szolgaltatasunkat a
szerz6i jogi torvényben foglaltak figyelembe vételével végezziik. A konyvtar nem
vallalkozik politikai, haszonszerzési célzata, ill. a kozizlést sérté masolatok
készitésére.

6. Internet és szamitégép-hasznalat szabalyzat

- a szamitégépet beiratkozott olvasék haszndalhatjdk érvényes olvasdjegy
felmutatasat kovetSen, téritési dijfizetés ellenében
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- a géphasznalati szdndékot a konyvtarosndl kell jelezni, aki regisztraciot
vezet
- a szamitogépek internetezésre is haszndlhatéak. Ennek megfelelGen
lehet6ség van az Interneten torténé keresésre, elektronikus levelezésre, egyes
allomanyok letoltésére.
- Adatok letoltésére pendrive hasznalata ajanlott. Dokumentumok nyomtatasa
- térités ellenében - lehetséges.
- egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 haszndlé {iilhet. Az internetezd olvasot
munkajdban megzavarni nem szabad. Az Internetezés konyvtari
kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6, halk és
kulturalt viselkedésre.
- Az olvas6 a szolgaltatdst nem hasznalhatja torvénybe {itk6z6 cselekményre
(a halézaton elérheté adatok illetéktelen hasznalatdra, modositdsara,
megrongaldsara, a halézat biztonsagat veszélyeztet6 informaciok,
programok terjesztésére, stb.). Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sért6
Web-oldalak ldtogatdasa nem megengedett, az ilyen tartalmak hasznaléit a
konyvtar a szolgaltatasbol kizarja. Az ezekrdl valé nyomtatast a konyvtar
megtagadja.
- a szamitégépes részlegbe taskat, konyvet, élelmiszert és italt bevinni nem
szabad. A mobiltelefon hasznélatat kérjitk mell6zni!
- a szamitogép nem rendeltetésszerti haszndlata, a rendzavaras, a hasznélati
szabalyok be nem tartdsa a szolgaltatasbol valo kitiltast vonhat maga utan. A
kitilté rendelkezést a szolgélatot teljesit6 kolléga jogosult meghozni.
7. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi kotbért szamit fel.
Ennek mértéke:

- els6 felszolitas: 100 Ft/db

- masodik felszolitas 200 Ft/db

- harmadik felszolitas 500 Ft/db

Felszo6litas utan a konyvtar felszdmitja a posta koltséget is. Harmadik
alkalommal torténd felszolitas utdn a konyvtar ajanlott levelet kiild ki. majd az
tigyintézési id6 lejarta utdn a tartozdsukat nem rendezé olvasok adatait a konyvtar a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi Osztalyanak adja at a tartozas rendezése tigyében. A
behajtas érdekében keletkezett koltségeket is az olvasénak kell megtéritenie.
Késedelemben 1év6, tartozo olvaso szamara a konyvtar nem szolgaltat.

8. Elvesztés és rongalas

A dokumentumok elvesztése esetén az olvas6 a dokumentum napi forgalmi
értékét koteles megfizetni. Ritka, értékes, ill. nehezen beszerezhet6 dokumentum
esetében a konyvtar igényt tarthat a md egy masik, kifogastalan allapotban 1évé
példanyara. Ugyanezen rendelkezés irdnyadé a rongdlas/rongalddas esetében is. A
konyvtar berendezési targyaiban, eszkozeiben okozott kart meg kell tériteni.

8.1. Elveszett dokumentum
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Ha az olvas6é az A&ltala kolcsonzott dokumentumot elvesztette, a kartéritési
kotelezettség a kovetkezo:
- amennyiben az elveszett konyv eredeti ara 500 Ft-nal kevesebb, 1000 Ft a
befizetés 6sszege
- az 500 Ft-nal dragabb konyvekért 2005. el6tti kiadasi év esetén az eredeti ar
kétszeresét kell fizetni, 2005. év utani kiadas esetén a beszerzési ar + 500 Ft.
- kulonosen értékes és keresett konyvek esetében a mindenkori masolési és
kotési dij
- elfogadjuk az elveszett konyvvel megegyezé kiadasu és értékti megfeleld
allapott konyvet is
- hanglemezek, kazettdk, CD-k, DVD-k esetében a kartérités az eredeti ar
kétszerese
- folyoiratoknal az eredeti példany, vagy a mindenkori masolés koltsége
A konyvtarnak kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a dokumentum a kar
rendezésekor selejtezési jegyzékre torlési céllal felkertiljon

8.2.Rongilds

Amennyiben bizonyithat6, hogy kinél tortént a rongalas, a javitas vagy kottetés
Osszegét kell megfizetni, minimum 500Ft/db.
Amennyiben a dokumentum rongaléddsa miatt a tovadbbiakban a konyvtari
forgalmazasra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok esete szerinti eljarast kell
alkalmazni.

9. Altalanos szabalyok és viselkedési normak

A konyvtarhasznalok korébdl kizarhaté az a személy, aki a konyvtarnak
tudatosan, szandékosan kart okoz; dllomanyét berendezését felszerelését rongélja;
viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat;, a konyvtar haszndléit
magatartasaval zavarja.

A ruhatar hasznélata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a
konyvtar felel6sséget nem véllal. A kolcsonzé térbe 15*20 cm-nél nagyobb kézitaska,
taska nem vihet6 be. A konyvtar hasznélati tereiben étkezni, italt fogyasztani tilos, a
mobil telefon haszndlatot kérjik mell6zni, illetve kulturaltan kezelni. Barmilyen
kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szoérolapja csak intézményvezetdi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazalokat, utcai arusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket
nem gyakorolhatjak a konyvtarban.

Osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakorédkat,
foglakozasokat lehet tartani. A konyvtaros szakmai segitséget ad a tanorak,
szaktargyi orak, foglalkozdsok megtartasdhoz, amely a konyvtar nyitva tartasi
idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet.

Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen mitikodik. Ilyen jellegli
rendezvények eseti el6forduldséara - a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizarélag
a Fenntart6 Onkorményzat Képvisel6-testiilet el6zetes engedélyével keriilhet sor.

A konyvtarhasznaléi, esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal
az intézmény vezet6jéhez, valamint a konyvtarosokhoz fordulhatnak. Az olvasé a
kifogésait, észrevételeit a panaszkonyvbe bejegyezheti. A bejegyzés alapjan tett
intézkedésekrdl az intézmény vezetdje a panaszost tiz munkanapon belil értesiti.
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A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossidgra kell hozni. A hasznalati
szabdlyzat modositasat a fenntarténal lehet kezdeményezni.

8. sz. melléklet

A Konyvtar nyitva tartasa

Hétf6t61- Péntekig 9-17
Szombaton 9-12

A szombati nyitva tartds juniusl. és szeptember 1. kozott sziinetel.

A konyvtar a nydri idészakban, jalius-augusztus hénapban maximum 4 hétig

zarva tart.

Az intézményvezetS sajat hataskorben donthet az intézmény zérva tartasarol,

illetve eltér6 nyitva tartasrol (évente, maximum 10 nap):

- a munkanapok atiitemezése esetében, illetve a munkanappa nyilvanitott
szombatokon, tinnepek kortili nyitva tartasrol

- adolgozokat érint6 tovabbképzések, rendezvények esetében

- az eltérd nyitva tartasrol a konyvtarhasznalékat tajékoztatni kell.
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9. sz. melléklet

A

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Hatdar Gy6z6 Varosi Konyvtdr munkatarsainak kezelnie kell a

haszndlok/partnerek panaszait, a konyvtar miikodésével szolgéltatasaival
kapcsolatban tett észrevételekre reagalnia kell. A megfelel6 eljaras lefolytatasahoz, a
mindségelvli munkavégzés érdekében a panaszkezeléseket dokumentalni kell, az
eljarast, a panaszt elemezni kell, meg kell hatarozni, hogy milyen eljarasok
sziikségesek a javitas érdekében.

A panasz: névvel, cimmel elldtott, konkrét esetre vonatkozé beadvany.

Forméja lehet:

szobeli (személyesen, vagy telefonon) és
irasbeli (postai titon érkezd, e-mail)

A panasz felvevéje: az olvasészolgélatot ellatd konyvtaros.

A panaszkezelési szintjei

A konyvtéar azonositott partnereit6l beérkez6 panaszok kezelését kiilonboz6
szinteken kell megvaldsitani.

Hasznélok/Latogatok — Olvasészolgéalat/ Konyvtarosok —» Vezet6
Fenntart6, média, iskola, tarsintézmények, civilszervezetek vezet6i —— Vezetd
Munkatarsak — Vezet6

A panaszkezelés menete

az egyszer(i, szobeli, azonnal kezelhet6 panaszokrdl nem kell panaszfelvételi
lapot kiallitani. Abban az esetben, ha rendszeres, visszatér6 hibardl van szo6, ki
kell tolteni a panaszfelvételi lapot, a panaszkezelési eljarast végig kell folytatni.
ha a panasz nem jogos, de a panasztev$ ezt nem fogadja el, a panaszkezelési
eljarast végig kell folytatni.

ha a panasz azonnal nem oldhat6 meg, panaszfelvételi lapot kell kitolteni, a
panaszkezelésrol az tigyfelet irdsban kell értesiteni.

ha a panasz irdsos formaban érkezik, panaszfelvételi lapot kell kitolteni. A
panaszt tevé tgyfelet ilyen esetekben mindig irdsban kell értesiteni a
panaszkezelési eljaraseredményérol.

ha a panaszfelvevé konyvtidros a panaszt nem tudja megoldani, a konyvtar
vezet6jének adja at a panaszfelvételi lapot.

a vezetd egyeztet a panasztevével, az ligyet ismerd konyvtérossal.

a vezetd dont a panaszkezelés megoldasarol, a tovabbi intézkedésekrdl,a
kompenzaciorol.

a panasztevo6t irasban kell értesiteni a meghozott intézkedésekrdl,

a panasz kezelésérol a konyvtarost is értesiteni kell.

megdllapodasra kell jutni a panasztevével.

panaszhatas elemzése

35



- a konyvtar miikodését, szabalyzatat modositani kell.

- dokumentélas.

Panaszfelvételi lap

A panaszt tevl neve: Datum:
A panaszt felvevé neve:
A panasz leirasa:
Dontés a panasz jogossagarol:
JOGOS NEM JOGOS

Indoklas:

A panasz stlyozasa:

Meghozott intézkedések:

Sziikséges/meghozandd intézkedések, amelyek az ajboli el6fordulast is

megakadalyozzak:
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A panasz kivizsgaltam, a meghozott intézkedésrdl a panaszost tajékoztattam:

Datum:
alairas
A panaszkezelés folyamata
Start
&
Panaszfelvétel
v
P
Dontés a panasz Az ligy tisztazasa a panaszossal.
jogossagarol Az eljaras lezarasa.
.

IGEN

A panasz rogzitése

S = &=

A panasz kezelése

- =

[A panaszkezelés érdekében meghozott

intézkedések kozlése a panasztevivel.

i Az eljaras lezarasa.
Elfogadtatas IGEN Dokumentalas.

NEM

1 L

Tovabbitas a vezetohoz.

= =

Kozos egyeztetés a panaszossal, az iigyet ismer6 konyvtarossal.

v

Dontés a panasz kezelésérol, a meghozott intézkedésekrol,
a kompenzaciorol.

I R =———

—
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A panaszkezelése érdekében meghozott intézkedések kozlése a
panaszossal, konyvtarossal. Megallapodas a panasztevével.

Kompenzacio.

DOKUMENTALAS.

Panaszok, amelyek felmeriilhetnek

a konyvtar allomanydval kapcsolatban

valamely dokumentum a konyvtar dllomanyaban nincs meg

valamely dokumentum a nyilvantartasok szerint megtaldlhat6 a konyvtar
allomanyaban, de nem taldlhaté a helyén

bizonyos témak a konyvtéar dlloménydban nem taldlhatok meg

bizonyos tipust dokumentumok a konyvtar allomanyaban nem talalhatok meg
a konyvtéri allomany nem naprakész

a konyvtéri allomény nem elégiti ki egy bizonyos hasznélé speciélis igényeit

a kényvtar szolgaltatasival kapcsolatban

a konyvtar nyitva tartasa

kolcsonzési id8, kolcsonzott dokumentumok db szama

korlatozottan kolcsonozhet6 dokumentumok kolcsonzési ideje, dokumentumok
szama

felszolitasok kezelése

konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése

kolesonzés, el6jegyzés, hosszabbitas

szamitogép és internet hasznalat

konyvtari opac mtikodése

konyvtari honlapok, a megjelentetett tartalmak

a kényvtar épiiletével kapcsolatban (kiilso-belso megjelenés)

akadédlymentesség hianya
parkolasi lehet6ség hianya
kerékpartarol6 hidnya
megkozelithet6ség

szocidlis helyiségek elégtelensége
az épiilet kiils6 és bels6 allapota
a butorzat elhasznéltsaga

Ezek a lehetséges panaszok, amelyekre a konyvtarnak leginkabb fel kell

késziilnie. A konyvtar SZMSZ-e, a hasznélati szabalyzat, a munkaterv, a koltségvetés
ismerete elegend6 tampontot és szabdlyozottsagot ad ahhoz, hogy a konyvtarosok a
felmertil6 panaszokat meg tudjék vélaszolni. A panaszok egy részénél - amikor a
konyvtar nem tudja megoldani a problémat-, sziikség lehet arra, hogy a konyvtar
kozvetitse azt a megfelel6 partner felé.
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