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Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Alapit6 okirat véltozasa miatt elkészitettem az intézmény szervezeti és mutkodeési
szabalyzatat, amelyet jovahagyasra benyujtok.

A jogszabélyi el6irasoknak és képvisel6-testiileti hatarozatoknak megfelelve, elkészitettem
az intézmény szakmai beszamolojat a 2016-os évrél, amely tartalmazza a torlési beszamolot is,
valamint az 2017. évi munkatervet.

Kérem, hogy sziveskedjenek

- a Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat jovahagyni

- A HGYVK Konyvtarhasznalati Szabalyzatéat jovahagyni

- a 2016-0s évrol kéziilt beszamolot

- a 2016-0s évi torlési beszamolot

- a 2017. évi munkatervet elfogadni.

A HGYVK munkatarsi kozossége munkaértekezleten megismerte és jovdhagyta az
eloterjesztett anyagokat.

Gyomaendréd, 2017. januar 31.
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Készilt: 2017. januér 31-én, a Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtarban megtartott munkaértekezleten.

Megyvitatasra és elfogadasra keriilt az intézményi SZMSZ, amely az Alapit6 okirat valtozasa
miatt teljesen dtdolgozasra keriilt.

Dinyané Banfi Ibolya intézményvezets ismertette a 2016-0os évrél készitett intézményi
beszamolot. A beszamolot a dolgozok megismerték, az abban foglaltakkal egyet értettek.

A 2017. évi munkaterv megbeszélésre, elfogadasra keriilt.

Az intézményvezetS ismertette a koltségvetési kilatasokat.
A munkaértekezleten szakmai kérdések pontositasara, megbeszélésére is sor keriilt.

Gyomaendréd, 2017. januéar 31.
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Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Gyomaendrdd, 2017.
Készitette:
Dinyéané Banfi Ibolya
Intézményvezeto
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1. Altalanos rendelkezések, adatok

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar (tovabbiakban HGYVK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tovabbiakban (SZMSZ) az 1997. évi CXL tv. un. ,Konyvtari Torvény” alapjan késziilt,
figyelembe véve a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendeletet (Avr), valamint az 1991. évi XX. tv. és
modositasait.

1. 1. A miikddésre vonatkozo térvények, jogszabalyok

A konyotdrra, mint intézményre vonatkozo téroények, jogszabdlyok:

- 2008. évi CV torvény a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol

- Magyarorszag Alaptdrvénye, 2010. aprilis 25. (2012. januar 1. hatalybalépés)

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkorméanyzatair6l 13. §.

- 2011. évi CXIL torvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(személyes adatok védelme, kezelésiik)

- 3/2013. (I1.14.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmtvel6dési és
muzeumi feladataihoz nydjtott tamogatasok részletes szabalyairol

- 2013. évi CCXXX. térvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérdl

- 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

- 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet a teleptilési 6nkormanyzatok konyvtari, kozmitivel6dési és
mtzeumi feladataihoz nydjtott tamogatasok részletes szabalyair6l

Konyotiri kozfeladatot meghatdrozo egyeéb jogszabilyok

- 1992. évi LXVL A polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- Fizetési meghagyasos eljaras 2009. évi L. tv. (polgari perrendtartas)

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

Foglalkoztatdsi szabilyok

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIL.
torvény végrehajtasarol.

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottakrol

- 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

- -2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyveérdl

Szerzdi jogi szabdlyok

- 1999. évi LXXVL. térvény a szerzdi jogrol

- 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrol szo616 torvény 38. § (5) bekezdésérol

Konyotiri jogszabdlyok

- 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- 12/2010. (IIL. 11.) OKM rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Min6ségi Dij
adomanyozasarol

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtérak jegyzékének vezetéscrol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
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9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtéri és a kozmtvel6dési érdekeltségnoveld tamogatas
szabalyairol

2013. évi CCXVIL torvény egyes kulturdlis targytu torvények moédositasarol a (1997. évi CXL.
torvény modositasa)

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

2004. évi CXXVII. a Nemzeti Audiovizualis Archivumrol

. 2. Az SZMSZ célja

A HGYVK SZMSZ-ének célja, hogy

rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését,
a vezet6 és alkalmazottak feladatait, jogkorét,

- az intézmény miikodésének szabélyait.

- egységben kezelje az

intézmény

torvényes miakodését meghatdrozd, a hatélyos

jogszabéalyokkal osszhangban 1év6 alapdokumentumokat.

1. 3. Az SZMSZ hatalya

A HGYVK SZMSZ-ének hatélya kiterjed az:

- azintézmény vezetSjére
- azintézmény dolgozdira

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre

1. 4. Az intézmény adatai

Neve: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR
Roviditett neve: HGYVK
Székhely cime: 5500 Gyomaendréd, Selyem ut 124. szam

Posta és szamlazasi cime:

5500 Gyomaendréd, Selyem ut 124. szam

Elérhet6ségei még:

Telefonszam: 66/521-655
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
www.heyvk.hu

Torzskonyvi azonosito:

634409

Gazdalkodasi jogkor:

részben onalléan gazdéalkodo6 szerv

Alaptevékenységi szakagazat:

910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység

KSH statisztikai szamjel:

16654237-9101-322-04

Adoszam:

16654237-2-04

Szamlaszam

Endréd és Vidéke Takarékszovetkezet
53200125-11063788

Feliigyeleti szerv:

tin)f
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Gyomaendréd Véros Onkorményzaténak Képvisel-testiilete
5500 Gyomaendréd, Selyem tut 124.sz.

Fenntarto:
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete
5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.sz.

Iranyito:
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatéanak Képviselo-testiilete
5500 Gyomaendr&d, Selyem tat 124.sz.

Szakmai feliigyeleti szerv:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kozmitivel6dési és Kozgytjteményi Féosztaly

Tevékenyseége:
Kozfeladata: Muzeéalis intézményekr6l, nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrol szolo
1997. évi tv. 55 § -ban foglaltak alapjan, az intézmény a konyvtari alloméany gyarapitasa,
nyilvantartasa, allomany feltirasa, megobrzése, védelme mellett biztositja a konyvtari
szolgaltatasokat.

Szakagazati besorolasa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenység: Konyvtari tevékenység

A konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa, alloméany feltarasa, megorzése, védelme
mellett nyilvanos, varosi konyvtari szolgaltatasokat nydjt. . Kozkonyvtari tevékenységet veégez.
Kulturalis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez. Alkalmi
konyvkiado tevékenységet folytat.

Vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas

kormanyzati funkcié szadm | korméanyzati funkcié megnevezése
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, meg6rzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 | 083020 Konyvkiadés

A feladatok, tevékenységek ellatasnak bevételi forrasai.
- fenntart6 éltal nyujtott tamogatas
- sajat mtikodési bevétel
- atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel)
- pénzmaradvany
- egyéb tamogatasi formak (ajandékozas, szponzori tamogatas)
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Miikodési teriilete:
Alaptevékenysége szerint kozgytjteményi feladatokat ellaté koltségvetési szerv,

miikddési kore Gyomaendréd Varos kozigazgatasi tertiletére terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Részben onalloan miikodod koltségvetési szerv. A gazdéalkodassal Osszefiiggd pénziigyi
feladatait a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el, a képvisel6-testiilet altal
jovahagyott megallapodas alapjan.

A feladatellatast szolgalo vagyon, s az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A mikodéshez sziikséges
Gyomaendréd, Selyem ut 124 szam Hrsz.: 3454 ingatlant (megosztva az Onkorményzati
Hivatallal) a fenntart6 hasznalatba adja az intézménynek.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre é&llnak még a csoportos
leltarkonyvben nyilvantartott dokumentumallomany, a targyi eszkozok csoportjaban
nyilvantartott berendezések, melyeket szabadon hasznalhat. Az intézmény a rendelkezésére allo
vagyont az dnkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni és biztositékként

nem adhatja.
A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos alairas

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzsje, az intézményvezet6 és a
Gyomaendrédi  Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetSjének egyiittes alairasa
sziikséges.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzoje, és az intézményvezet6 alairasa érvényes.
Készpénzfizetési szamla kidllitdsa, nyugta kiallatdsa esetén, postai és egyéb szallitolevek,
munkalapok aléirasara jogosult az olvasoszolgalatot ellaté konyvtaros.

Az intézmény bélyegzdi
(I.sz. melléklet)

A vezet6 jogallasa

Az intézményvezet6 palyaztatas Gtjan nyeri el megbizasat, amely legfeljebb 6t évre szol.
Vonatkozasaban a kiemelt munkaltatéi jogokat (palyaztatas, kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendr6éd Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja, a Kit.
1992.évi XXXII. Tv. 23. § alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat Gyomaendréd Varos
Polgarmester gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
Foglalkoztatottak jogviszonya alapvetéen kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény az irdnyado.

1. 5. Alapdokumentumok

R
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Alapit6 okirat
Az intézményt Gyomaendréd Varos Onkormanyzata alapitotta 1997. oktober 1-én.
Egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos Alapit6 okirat szama: VI1.1016-10/2016. Jovahagyta
580/2016 (XI1.24. Gyekt.hat.).
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Minéségiranyitasi kézikonyv
Stratégiai terv
Eves munkatervek
Eves beszamolok
Eves statisztika

2. Az intézmény szervezete

2.1. Organogram
Intézmeényvezeto
i
( Kényvtarosok, szakdolgozok ] Egyéb tevékenységet, munkat végzok

2. 2. A kényvtar felépitése, szervezete

A vezetés, iranyitds feladatait az intézményvezet6 latia el, a dolgozokat kozvetleniil
iranyitja. Helyettesitését az altala megbizott kdnyvtaros latja el. A szakmai munkakdrben
foglalkoztatottak mellérendelt viszonyban allnak egymassal. A technikai személyzet munkajanak
iranyitésa az intézményvezetd feladata.

Az egyéb tevékenységet, munkat végzok irdnyitasa az intézményvezeto, vagy a megbizott
konyvtéaros feladata.

2. 3. A munkaviszony létesitése

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére a tobbszor modositott 1992. évi
XXXIIL. torvény (Kijt.) és az ahhoz kapcsol6d6 miniszteri rendeletek az iranyadok. Az intézmény
az alkalmazottak esetében a Dbelépéskor hatdrozatlan idejli kinevezéssel, vagy
munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény dolgozoi létszamat a
Képvisel6-testiilet évente hatarozza meg a koltségvetési rendeletben.
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2. 4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézmény vezetSje &ltal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok és a munkakori leirds szerint, a munkahelyi vezet6 utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en torténik. A dolgozoé koteles a munkakorébe tartozé munkéat képességei
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

2. 5. Hivatali titok és megtartasa

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A dolgoz6é nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat
Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vev6k adatbazisban, vagy barmely formaban rogzitett
személyes adatai,

- 0Osszefoglalo jelentések,

- fejlesztési és beruhazasi programok

- tavlati fejlesztési koncepcidok

- azintézmény dolgozoinak személyiigyi és jovedelmi adatai

- minden egyéb, nem a nyilvanossagra szant informacio, adat,

- amit az intézményvezeto el6zetesen titoknak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény vala-mennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap. A hivatali megtartdsara az intézmény dolgozoi
nyilatkozat irnak ala.

2. 6. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonydbodl ered¢ kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni, fegyelmi vétségnek minésiil. A munkavéllalo teljes kértéritési
felel6sséggel felel azokért az atvett eszkozokért, dolgokért, amelyeket alland6é Grizetében tart,
kizarolagosan kezel, vagy hasznal, s amelyeket jegyzék, vagy elismervény alapjan vett at. Az
intézmény dolgozai felel6sek a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért,
gepek, eszkozok, dokumentumok megoévasaért. A dolgozé gondatlansagébol okozott karért
karteritesi felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozasért teljes anyagi felelésséggel tartozik,
fegyelmi vétségnek mindsiil. A hasznalok kartéritési kotelezettségét a hasznalati szabélyzat
tartalmazza. A dolgozok felelések a hasznalok altal hasznalt targyak, kolcsonzott
dokumentumok rendeltetésszerti hasznélatanak betartatdsaért

A beszedett dijakat kezel6 konyvtarosok felel6sséggel tartoznak az éltaluk kezelt pénz
elszamolasaért. A konyvtar munkatarsait felel6sség terheli a konyvtari dokumentumok
tekintetében. Leltarhidny megallapitasanal a 3/1975. (VIIL17) KM-PM egyiittes rendelet az
iranyado.
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2. 7. Intézményi 6vo és védo eljarasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 joga és feladata az egészseg és testi épseg
megGrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartasa. Baleset, vagy annak veszélye esetén a
szitkséges intézkedések megtétele. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és
Ttizvédelmi Szabalyzatot, a baleset, vagy ttiz esetére eléirt utasitasokat, menekiilési atvonalat.

2. 8. A vezetés belsd forumai

Munkaértekezlet: évente legalabb két alkalommal. Az intézményvezet6 hivja dssze, részt
vesz rajta a konyvtar minden dolgozoja. Ertékelésre keriil a megel6z6 id6szak, kijeldlésre a
kovetkez6 feladatok. Az intézmeény gazdalkodasaval, miikodésével kapcsolatos éves beszamolot,
valamint az éves terveket munkaértekezleten kell megismerni. A dolgozoknak véleményezési és
javaslattételi joga van, amelyet jegyz&konyvben is rogziteni kell. Munkaértekezlet 0sszehivasat
kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozoja.

A dolgoz6i munkaértekezleten kell elfogadni:

- az SZMSZ-t

a stratégiai tervet

- az éves munkatervet

- atovabbképzési tervet

Az intézményvezeté a munkaértekezleten:

- beszamol az eltelt id¢szak alatt végzett munkéajarol,

- értékeli a programok, munkatervek teljesitését,

- értékeli a dolgozok élet- és munkakortlményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkezs id6szak feladatait

- ismerteti a munkaterveket

- meghallgatia és valaszol a dolgozok szakmai kérdésekben, valamint ¢élet- es
munkakoriilményeiket érinté kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre.

Szakmai megbeszélések: az intézményvezet6je hivja Ossze, egy-egy szakmai téma,
aktualis, vagy rendkiviili feladat megbeszélésére. Sor keriil a feladatok, hataridok, felel6sok
kijelolésére. Szakmai megbeszélésekrol emlékezteto késziil. Osszehivasat kezdeményezheti
barmely dolgozo.

Minéségiranyitasi Tanacs: sszehivast kezdeményezheti az intézményvezetd, illetve az
ezzel megbizott dolgozo. Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil. Témaja lehet minden, a
mindségiranyitas bevezetésével, alkalmazasaval kapcsolatos téma, vagy képzés.

BelsG képzés: Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetS, illetve barmely
dolgoz6. Az elhangzottakrél —emlékeztetd késziil. Téméaja lehet szakmai napokon,
tovabbképzésen szerzett ismeretek atadasa, konyvtari munkafolyamatok, programok
egyeztetése.

2.9. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodesét. Az intézményben
valasztott kozalkalmazotti képvisel van. Az érdekképviselet lehetséges forumai:

- munkaértekezlet
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- szakmai megbeszélés
- minéségiranyitasi tanacs
- dolgozdi értekezlet, amelyet a kozalkalmazotti képvisel6 hivhat 6ssze:
- azintézményvezet6i palyazatoknal véleményt nyilvanithat
- az intézményt érint6 valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat.

3. Az intézmény célkittizései, feladatai, tevékenységei

3.1. Jovékép

A véaros konnyen megkozelithetd pontjan akadalymentesitett, a szolgaltatdsoknak
megfeleléen kialakitott konyvtarban nyujtjuk szolgaltatdsainkat.. Fizikai kozelségben
partnerintézményeinkkel, latogatéink kényelmét, és igényeit elGtérbe helyezve végezziik
munkankat a mindségi kovetelmények szellemében, a hasznédléi szuverenitas figyelembe
vételével.

Meghatéarozo, vezet6 szerepet toltiink be az informéciés és kulturélis intézmények kozott.
A civilszervezetek miikodésének nemcsak kozosségi terét biztositjuk, hanem részt vesziink
tevékenységiik koordinalasaban is.

Hagyomanyos konyvtari funkcidinkkal, a telepiilés torténelmi, kulturdlis, és természeti
értékeirol késziilt dokumentumok megorzésével, digitalizalasaval és kozrebocsatasaval erdsitjiik
szerepiinket a varos életétben. Min6ségi alapokon szervezziik szolgaltatasainkat, amelyekkel
virtualisan is latogatéink rendelkezésére allunk.

Korszerti, folyamatosan gondozott és tobb szempontian feltart a gytjteményiink.
Integraltan, korlatozastol mentesen kozvetitjiik a hagyomanyos és digitalis formaban megjelen6
informéciokat, a konyvtari és tajékoztatasi szolgaltatasokat.

Konyvtarosaink sokoldaluak, képzettek, elfogaddak és toleransak.

3. 2. Kiildetésnyilatkozat

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar kiildetése, hogy integraltan kozvetitse a hagyomanyos, az
elektronikus és digitalizalt formdban megjelené informéciokat. Legels6 elérési pontként
kapcsolja 6ssze a varos lakossagat a hazai konyvtari rendszerrel, a fellelhetd informéaciokkal.

Egyenl6 esélyek nyujtasaval biztositsa a nyilvédnos és szabad informacioszerzést, a
dokumentumokhoz valé jutast. Tevékenységével tamogassa az oktatast, az ismeretszerzés
barmely formajat és az egész életen at tart6 tanulast. Kozosségi térként alkossa szerves részét,
formalja és tiamogassa a véros kulturalis életét. Elkotelezetten segitse az olvasas népszertisitését,
és az olvasastanulast- tanitast, a szovegérto olvasasfejlesztését.

Mindéségi alapokon szervezett szolgaltatasai folyamatos fejlesztésével novelje a hasznalok
eléegedettségét. Gydjteménye tudatos gyarapitésaval, korszer szolgéltatasokkal, programokkal
min6ségi szinvonalon szolgalja a hasznalok igényeit. Epitse és apolja partnerkapcsolatait.

Segitse a helytorténeti jelentéségti kulturélis és néprajzi hagyomanyok, természeti értékek,
gazdasagi és tarsadalmi folyamatok kutatéasat, megismerését, kozzétételét.

3. 3. Az intézmény célkitiizései
- minbségiranyitas bevezetése a magas szinvonalu munkavégzés, a szolgéltato-képesség
érdekében
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a hasznalok sziikségleteinek kozéppontba éllitasa, ennek érdekében minden olyan informacio
kozvetitése, amely nyilvanos, és a konyvtarhasznalok érdekeit szolgalja

a hasznalok igényeit rendszeres igénymérésekkel torténé mérese, a szolgaltatasok folyamatos
alakitasa, javitasa, mindségi szinvonalon nyujtasa

gyors, pontos, gazdasagos, hatékony munkavégzés

a konyvtar gyljteménye biztositson minél kedvezSbb lehetoseget hasznéléi szamara a
magyar és egyetemes kultira értékeinek megismerése¢hez, az ¢lethosszig tart6é tanulés
folyamataban valé részvételhez, az onmiivelédéshez, a szabadid6é kulturalt, hasznos
eltoltéséhez

gytijteménye rendszeres igénymérésekkel alkalmazkodjon a hasznaloi igényekhez

a szabadidé hasznos eltoltését szolgal6 rendezvények, kulturélis programok szervezése
hatranyokat szenvedd hasznalok esélyegyenlségének novelése

az olvasas megszerettetése, az ért6 olvasas tamogatasa

sajat adatbazisok kialakitasa

a konyvtari PR és marketing tevékenység szervezése, miikddtetése

a varos gazdasagi torekvéseinek tamogatasa, a helyi turizmus fejlesztésének segitése
informacioszolgaltatassal, kiilonos figyelemmel a helyi és helytorténeti informaciokra
gytijteménye és szolgaltatasai segitsék el6, Gyomaendr6éd varos természeti, gazdasagi,
néprajzi, torténelmi hagyomanyainak és jelenének széles korti megismerését

kozhasznu, kozeélu, kozérdekt informéciok naprakész szolgéltatasa

széles kort egyiittmtikodés megvalositasa

3. 4. Torvényi, konyvtari alapfeladatok

a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi

gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol
biztositja méas kényvtarak alloméanyanak és szolgéltatasainak eléréset

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

biztositja az elektronikus konyvtéri dokumentumok elérhetéségét

a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacios mitiveltség elsajatitdsdban, az
egész életen 4t tarto tanulés folyamataban

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudoményos kutatas és az
adatbazisokbdl torténé informaciokérés lehetbséget

kulturélis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

tudas-, informéci6- és kultarakozvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag Versenyképességének noveléséhez

a szolgaltatasait a konyvtari min6ségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
kiskordak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatanal
biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét

gytjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja

kozhasznd informécios szolgaltatast nyajt

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyTjt

szabadpolcos 4llomanyrésszel rendelkezik.
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3. 5. A fenntarto altal meghatarozott kiegészit6 feladatok
Gyomaendrédi Hirmond6 szerkesztése

Aranka Babamtuizeum gytjteménykezelés
konyvkiadas

3. 6. A konyvtar tovabbi feladatai

- kozosségi szinteret biztositasa a lakossag rendszeres, vagy alkalmi kozmiivel6dési
tevékenységeinek, onszervez6do kozosséginek

- kozosségi foglalkozasok (konyv, konyvtar, irodalom és olvasdsnépszertisité programok,
rendezvények, foglalkozasok és jatékok) szervezése

- helyi, kozéleti és egyéb kézhaszna informaécio gyfijtése és kozreadasa, kozvetitése

- web alapt szolgéltatasok kialakitdsa és miikodtetése

- interaktiv portal mikodtetése a magasabb szinvonalu szolgaltatas eléréshez

- napi kapcsolattartds oktatasi intézményekkel, az oktatdst és a konyvtarhasznalatot
népszersitd akciokban val6 részvétel segitése és tdmogatdsa, ennek érdekében helyi
rendezvények és akciok szervezése.

- az olvasaskultira tamogatdsat célzo orszdgos rendezvényekben valé aktiv részvétel,
kiegészitve helyi rendezvényekkel

- kapcsolattartas felnétt képzointézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkoz6 tarsadalmi és
allami szervekkel élethosszig tarté tanulds tdimogatasa érdekében

- az allampolgarok elektronikus tigyintézésének segitése, tdimogatésa

- multikulturalizmus, a kulturdlis sokszintiség timogatasa, az etnikai kultura terjesztése

- helytorténeti dokumentumok feldolgozésa, kozzététele

- konyvtari honlapok mukodtetése, tartalomkészités, kozzététel

- szamitogép és internet hasznélat biztositasa, a hasznédlathoz segitségnyujtas

- Gyomaendr6di Hirmondo anyaggytijtés, cikkek készitése, lapszerkesztés, kapcsolattartas a
partnerekkel

- sajtonyilvanossag: kapcsolattartas, adatszolgaltatas, cikkek készitése

- nyomtatds, fénymasolas, szkennelés, spiralozas, laminalas, faxkiildés

- rendezvények szervezése, rendezése

- avarosi kulturélis koncepcioban megfogalmazott feladatok végrehajtasa

- egyuttmtikddés az Onkormédnyzat rendezvény naptardban szereplé programok
megvaldsitdsaban

3.7. Az intézményvezetd feladati és felelgssége, hataskore

- az intézményvezet6 feladata a rendeltetésszerti miikodés biztositasa az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatokat ellatasa érdekében

- az alap és kiegészit6 feladatok ellatasanak szervezése, iranyitasa, mikodtetése, ellen6rzése

- szakmai munka kialakitasa, nyomon kévetése, ellenérzése

- aszakmai munka irdnyitasa, a tevékenységek 6sszehangolasa, a bels6 tajékoztatas kialakitasa
és miikodtetése

- éves koltségvetés tervezése, egyeztetése,

- gondoskodik az intézmény megfelel6 menedzselésérsl, a humanersforras, a mindségiranyitas
és projektek terén
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a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek kialakitasa

a miikodéshez sziikséges tervek (pénziigyi, gazdasagi, szakmai, képzési, stb.) id6beni
kidolgozasa, végrehajtashoz sziikséges targyi és személyi feltételek meghatarozasa
beszamolok, statisztikai adatok osszeéllitasa

kulturalis tevékenységek koordinalasa

kezdeményezdje a tarsintézmények kozotti egytittmitkddés kialakitdsanak

meghatéarozza a feladatok ellatasahoz, az intézmény rendeltetésszert hasznalatahoz anyagi és
huméner6forras feltételeit, azok hatékony hasznélatat, gyarapitasat

rendszeresen elemzi és 6sszegzi az intézmény miikodéset

rendszeresen ellen6rzi a konyvtari munkatervek végrehajtasat, a munkafegyelem és a
munkaid6, munkabiztonsag megtartasat

értékeli a dolgozok munkavégzését

Osszeallitja a konyvtar szabadsagolasi {itemtervét, figyelemmel kiséri a szabadsagok kiadasat,
ellenérzi a nyilvantartasok pontos vezeteését

egyszemélyi felel6sséggel képviseli az intézmenyt az allami, tarsadalmi, gazdasagi és civil
szervezetek el6tt. Képviseleti jogat esetenként, meghatérozott tigyekben atruhazhatja.

részt vesz az intézmény mindségiranyitasi feladataiban, szervezi, ellentrzi, sziikség esetén
dont a vitas kérdésekben

felelss a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszert gyakorlasaert
felelés a koltségvetési keret betartasaert

felel6s a gytjteményszervezéseért

felel6s az intézmény kapcsolatainak, partneri rendszerének mtkodesért

felels az intézmény honlapjain megjelend tartalmakert

felel6s a Gyomaendrddi Hirmondo szerkesztési feladatainak ellatasaert

felel6s a konyvkiadasi tevékenység ellatasaban

dontési joggal bir az intézmény koltségvetését terhel6 megrendelések és beruhézasok,
palyézatok terén

dontési joggal bir jelentds fejlesztések, azok pénziigyi forrasara vonatkozé javaslatok,
énkormanyzati beszamolok el6terjesztések megtételére, elokészitésére

dontési joggal bir munkaer6 foglalkozatésra, atcsoportositasra, létszamvaltozasra vonatkozo
el6terjesztések elokészitésében

dontési joggal bir a konyvtarfejlesztési koncepcioban, a konyvtar stratégiajanak
kialakitdsaban

jogosult a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat modositasanak kezdeményezésére

jogosult a konyvtari tigyekben vezet6i utasitas kiadasara

jogosult a varos kulturélis életét meghatarozo, befolyasoloé dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban részt venni

az intézményvezetd az éves szabadsagarol, annak nyilvantartasarol, adatszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jog gyakorldja felé.

3. 8. Konyvtaros munkafeladatok

A vezetéssel, tigyvitellel osszefiiggd feladatok

éves munkaterv, beszamolo készitése
tajékoztat6 készitése konyvtarhasznalati szokasokrol
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jelentések készitése a konyvtar mitikodésében bekovetkezett véltozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol

a konyvtari statisztikai adatok gytjtése, Osszesitése

allomanyelemzés a gytjtemény, és az olvasodszolgalat témakorében
javaslat a koltségvetés tervezéséhez

javaslat a konyvtar mutkodési feltételeinek javitasara

javaslat a tartalmi munka, fejlesztési tervek esetében

konyvtéri iratok kezelése

sziikség esetén a konyvtar képviselete

szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valo részvétel
szakmai ismeretek 6nképzés ttjan torténd gyarapitasa.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

végzi az alloméany folyamatos, tervszerti gyarapitasat

a megrendelésekrol, a beszerzési vsszegek felhasznélasarol nyilvantartast vezet
kapcsolattartas a szerz6dott partnerekkel, rendelések, reklaméciok intézése

rendszeresen figyeli a megjelend Gj mtveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel kiséri
az akcios vasarlasi lehet6ségeket.

végzi a dokumentumok &llomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
nyilvéntartast, gondoskodik a feldolgozasrol

felel6s az allomany nyilvantartidsok vezetésért, ellenérzéséért, allomanystatisztikak,
allomanymérlegek készitésért

ismernie kell a felhasznalok igényeit, biztositania kell a kiillonb6z6 forraseszkozok megfeleld
valasztékat az oktatashoz és szabadid6s tevékenységekhez.

segitséget nyujt az dllomény bibliografiai adatainak hasznélatdhoz

folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznaloédott, elavult és folosleges
dokumentumokat, javaslatot tesz kottetésre

elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvantartasbol valo kivezetést

egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dllomanyt rendszeresen ellen6rzi, sziikség
esetén gondoskodik a dokumentumok javitasarol, megtelel6 felszerelésérol.

gondoskodik az allomédny védelmérsl, a raktari rend megtartasarol, részt vesz az
allomanyellenérzésben

feljegyzést készit felettese szamaéra, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat bérki
akadalyozza

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, a konyvtéri allomanyarol, alloméanyrészekrol,
szolgaltatasokrol, a haszndlat és a kdlcsonzés szabalyairdl

kozvetité szerepet véllal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az olvasé sziikségleteinek
megfelel$ szolgéltatdsok kozott

lehet6vé teszi az dlloméany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

végzi a beiratkozds, kolcsonzési feladatokat, Kezeli az olvas6i nyilvantartasokat
felszolitasokat, késedelmeket, melynek soran az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint jar
el

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket.

segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat, az informélédast, dokumentumhoz jutast
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- intézi a konyvtarkozi kolcsonzést

- tajékoztatast nytjt a konyvtari rendszerrsl, a rendszerben mikod6  konyvtarak
szolgaltatasairol

- segiti az alapvetd konyvtarhasznalati készségek és jartassagok elsajatitasat

- fogadja és segiti a tanul6csoportokat, tajékoztatja ket a hasznélati szabalyokrol.

- figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, részt vesz a hasznaloi felmérések tartalmi
kidolgozasaban, adatgytjtésben

- helyismereti adatok figyelése, gytjtése

- javaslattal él az allomanygyarapitas tertiletén

- részt vesz a rendezvények rendezésében, kezdeményezi, szervezi azokat

- gondoskodik az allomanyvédelmérdl, részt vesz az allomanyellen6rzésben

- kezeli a hirlap és folyoirat dllomanyt

- masolatszolgéltatast nyujt

- folyamatosan gyfijti a napi statisztikai adatokat

- internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot végez, feltigyeli a hasznalatot

- kozremtkodik a konyvtar belsé rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban

- szombati nyitva tartasban valo részvétel

Informatikai feladatok

- honlapok miikodtetése, feltoltés, karbantartas, mentés

- kiadvanyok készitése

- digitalizalas, kozzététel elektronikus formaban

- bels6 halozatok kialakitasa, miikodtetése

- konyvtari integralt rendszer kezelése, adatbazis feltoltés

- eszkozok folyamatos karbantartasa

- olvasést népszertisito rendezvények, programok, propagandaanyagok kidolgozéasaban val6
részvétel, technikai hattér biztositasa

Kisegitt alkalmazott (takarito)

- az intézmény napi takaritasa: az olvasok altal hasznalt terek az olvasok és konyvtarosok
munkateriileteinek, szocialis helyiségek takaritasa, tisztan tartasa, munkakori leiras szerint.

4. Az intézmény miikédése

4.1. A munkaviszony létrejotte, megszilinése

Az intézményben a dolgozok esetében a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény szerint kell eljgrni a munkaviszony létesitése, megsziintetése esetében. A
kinevezés tartalmazza a dolgoz6 besorolasat, munkakorét, bérezését. A dolgozé munkakori
leirasa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besorolasat, a munkavégzés
helyét, felettesét, a helyettesités rendjét. Felsorolja feladatait, kotelezettségeit, felel6sségét,
hataskorét és a kompetencidkat. A munkakori leirasok —aktualizélasaért felelos az
intézményvezets. A jogviszony megsziinésekor a munkavallalo koteles atadni a konyvtar
tulajdonaban lév6 eszkozoket, dokumentumokat.

KOs
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4. 2. Munkarend, munkaidé beosztas

Az intézmény munkarendjét szolgéltatasi és nyitvatartasi rend hatarozza meg. A heti
munkaidGkeret egész dllasu dolgozok esetén heti 40 6ra, rész munkaidés dolgozok esetében a
foglalkoztatas idejének megfelel6 ardnya. A heti munkaidtkeretbe a meghatarozott
rendszerességi pihend napi (szombati) munkaidé is beszamit.

Az intézményben munkavégzésre kijelolt id6szak: Hétf6tol péntekig 8 - 17 6ra, szombaton
8 -12 ¢6ra. A munkaid6 nem azonos a konyvtar nyitva tartasi idejével. A dolgozd egyéni
munkaidejét az intézmény nyitva tartasdhoz kell igazitani. Az eltéré ideji munkavégzést az
intézményvezetd engedélyezheti, sziikség esetén elrendelheti. Az intézményt maganiigyben
elhagyni csak a vezet6 engedélyével lehet. Betegség, vagy mdés indokolt okok miatt a
munkahelytdl tdvol marad6 dolgozé a tavolmaradéasat a lehetd legkorabban koteles a vezet6
tudomaésara hozni. Minden dolgozé koteles jelenléti ivet vezetni.

Az intézményvezetd eltéré munkarendet rendelhet el:

munkaszervezési okbol
a dolgozok tanulésa, tovabbképzése érdekében
a dolgozo6 csaladi problémajanak megoldasa érdekében

4. 3. Szabadsag kiadasa

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a dolgozokkal egyeztetett iitemterv késziil. Az ett6l
eltéré szabadsag kivételére a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag kivételére a vezeté adhat
engedélyt. A szabadsdgengedélyt irasban kell kérni, a szabadsag tényét a jelenléti iven vezetni.
kell.

4.4 Tovabbképzés

A teljes munkaidében, szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzését
jogszabalyi kotelezettség szerint titemezni kell. A tovébbképzési terv része az intézmény
humaneréforras stratégidjanak.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa
(II. sz. melléklet: Az intézmény nyitva és zdrva tartdsa)

4. 6. Az intézmény zarva tartasa

Az intézményvezet$ elrendelheti az intézmény zarva tartdsat az alabbi esetekben:
- allomanyellenérzés céljabol
- az éplilet rendes évi karbantartasi munkainak végzése céljabol
- akonyvallomany szakrendjének feliilvizsgéalatakor
- adolgozok szabadsagolasa érdekében:
- nyari honapok ideje alatt maximum 6 hét
- decemberben maximum 10 munkanap
- éviegy alkalommal maximum 5 munkanap egyszeri zarva tartas
- tovabbképzések miatt
- szakmai tevékenységek és rendezvények miatt
- atitemezett munkanapok miatt
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- rendkiviili helyzetekben (pl. d4ramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt konyvtari
szoftver hibdja miatt)

- junius- jalius- augusztus hénapban a szombati nyitva tartas sziinetel

- azarva tartas idejérdl a hasznalokat tajékoztatni kell

4.7. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény részben dnélléan miikodik, gazdéalkodasi és pénziigyi feladatait a
Gyomaendrédi Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el. Az intézményvezet6 dnalloan
gazdalkodik a fenntarto altal jovdhagyott koltségvetési keretbdl a vonatkozo torvényes keretek
betartaséaval.

4. 8. Belsé ellendrzés
A konyvtargazdalkodésa felett a bels¢ ellen6rzést az onkorményzati hivatal bels6 ellenére
latja el. A feltart hidnyossagokra az intézményvezetd intézkedési tervet készit. Felel6s a
végrehajtasért, nyomon kovetésért.
A szakmai tevékenység ellendrzése a konyvtari folyamatokba beépitett ellen6rzések soran
torténik. Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli, sziikségszer(
intézkedéseket tesz. Az ellen6rzésekrol a dolgozokat tajékoztatja.

4. 9. Munkaterv és beszamol6
Az intézmény vezetdje a feladatok végrehajtasara munkatervet keészit. A munkaterv
osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér a dolgozoktol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatdrozasat,
- afeladat végrehajtasaért felel6stok megnevezesét,
- afeladat végrehajtdsanak hataridejét,
- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli, a
kovetkezo év elején beszamolot készit rola. A munkatervet €s a beszdmolot az intézmeény
dolgozoival ismertetni kell, errol jegyzokonyvet kell késziteni. A munkatervet és a beszamolot a
Gyomaendréd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hagyja jova.

4. 10. Mindségpolitika, minGségiranyitas
A mindségiranyitas a mindségfejlesztés az intézmény mindéségpolitikajan keresztiil valosul
meg, f6 érvényességi teriiletei a szolgéltatdsok és a partnerkapcsolatok. A minéségpolitika
meghatarozza:
- azok korét, akiknek szolgéltatast nyuajt a konyvtar,
- ajelenlegi és kialakitando szolgéltatasok szinvonalat,
- aszolgaltatassal elérend6 min6ségi célokat,
- acélok megval6sitasanak modszereit,
- amegvalositasért felel6s munkatarsakat.

A min6ségi célok elérése érdekében az intézményben Min6ségiranyitasi Tanacs makodik. A
minéségiranyitasi rendszer bels6 szabélyzatat a MinGségiigyi Kézikonyv tartalmazza.
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4. 11. Kapcsolattartas, képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az intézményvezeté latja el. Eseti ellatasra kijelolhet megbizott
személyt. Minden olyan esetben, amikor a dolgozé tevékenysége mas intézményt, kiilsé
szervezetet, kiils6 személyt érint, el6zetes egyeztetési kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.
Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozé koteles haladéktalanul jelenti az
intézményvezetSjének. Amennyiben az észlelt esemény életet veszélyezteto, azonnal értesiteni
kell a mentoket, tlizoltokat, rendérséget. Bilincselekmény gyantdja esetén értesiteni kell a
renddrséget.

4.12. Egyiittmtikodés partnerekkel

Az eredményes miikodés érdekében az intézmény egytittmtikodik a fenntartoval,
nemzetiségi onkormanyzatokkal, mas intézményekkel, gazdalkod¢ szervezetekkel, szakmai
szervezetekkel, egyhazi és civilszervezetekkel, maganszemélyekkel. A hosszabb tavu
egytittmikodésekr6l partneri megallapodast kothet, melynek kapcsan a kolcstndsség és
egyenrangusag kell, hogy érvényesiiljon. Egytittmiikodési megéllapodast az intézményvezeto
kothet, aki felel6s a megallapodéasban foglaltak megvalositasaért az intézmény részérol.
Az egytittmiikodés formédja lehet:
- egylttmikodési megéllapodéasok
- egyezteté megbeszélések
- részvétel a kiillonbozé szervezetekben, testiiletekben, munkamegbeszéléseken és

tanacskozasokon.

4.13.Nyilatkozat, tajékoztatas, adatszolgaltatas

Az intézménnyel kapcsolatos barmely témaban, kérdésekben nyilatkozat tételre az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult. A televizid, a radié és az irott sajto
képvisel6inek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A nyilatkozatot adé udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossigaért, az objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

T4jékoztatast nyujthat a dolgozo is, amelynek soran minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozé rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat és tdjékoztatds olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a tdjékoztatdst nyujté hataskorébe tartoznak, amelyekrdl kells, nyilvdnossdgra szdnt
informdcioval nem rendelkezik.

4.14. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordoz6 anyag csak a vezeté engedélyével helyezhet6 el. Tilos az olyan reklam,
reklamhordozo elhelyezése, amely kegyeleti, erkolcsi, személyiségi, szerz6i jogokat sért,
kozbiztonsag megsértésére, egészség és természetkarositisa 9sztonodz. Tilos a politikai jellegd,
politikai partokhoz kothet6 reklam és reklamtevékenység.
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4.15. Pénzkezelés
A készpénzbevételekkel kapcsolatos eljarast a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. (I1I. sz.
melléklet: Pénzkezelési Szabalyzat)

4.16. Iratkezelés
Az iratok kezelésével kapcsolatos eljarast az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (IV. sz.
melléklet: Iratkezelési Szabélyzat)

5. A konyvtar allomanya
A konyvtar dlloméanya az éltala Osszegyujtott dokumentumok &sszessége. A gyUjtokor a
dokumentumok tartalmi, formai fldrajzi, kronolégiai szempontb6l meghatarozott kategoriainak
egylittesét jelenti. A konyvtér funkcidjanak alakulasaval kolcsonhatasban van: a meglévé
alloméany Osszetétele befolyasolja a konyvtar altal villalt, optimalisan ellathaté funkciot, és a
funkcioval dsszefiiggé fejlodési iranyzatot, alapja szolgaltatas politikajanak.

5. 1. A kényvtar gytjtékore
(V. sz. melléklet: Gyijtokori Szabalyzat)

5. 2. Allomanyalakitas

Az alloményalakitasi tevékenység az éllomanygyarapitasi ¢s allomanyapasztasi
tevékenységbdl tevidik dssze. Az allomany vétel, ajandék, csere és egyéb uton gyarapodik. (VL.
sz. melléklet: Allomanyalakitasi Szabalyzat)

5. 3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtar dokumentumai a konyvtar helyiségeiben, a raktarhelyiségben, polcokon
vannak elhelyezve, a nem hagyomanyos tipusi dokumentumok tarolasa szabadpolcon ill.
célbutorokban torténik.
Kolesonozhetd minden olyan dokumentum, amelynek kolesonzésbdl valo kizarasat semmilyen
ok nem indokolja. Az elhelyezés szak és bettirendben torténik, bizonyos allomanyrészek
tematikus kiemelésben. (VIL. sz. melléklet: A konyvtar raktari rendje) Tematikus kiilon-
gytijtemények: a hasznal6 igényeknek megfeleltetve- kialakithatok.

Korlatozottan kolcsdnozhets alloméanyok (eseti, zarastol nyitasig, hétvégére)

- feln6tt kézi konyvtér, az olvasdteremben elhelyezve, szak és bettirendben, szincsikkal jelolve

- asegédkodnyvtar, a naponta hasznalatos dokumentumok, a gyors tajékoztatast el6segitd
dokumentumok (elkiilonitett llomanyrész)

- akonyvtarosok segédkonyvtara (elkiilonitett dllomanyrész)

- helytorténeti dokumentumok kijeldlt része

Nem kolcsondzheté dokumentumok:

- ahelyismereti, helytorténeti gytjtemény

- védett dokumentumok (1945 elétti kiadvanyok)

- folyoiratok, napilapok aktualis szamai
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5. 4. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az intézmény nyilvéantartja az ltala beszerzett konyvtari dokumentumokat, az érvényben
lévé rendeletben meghatéarozott moédon és tartalommal. A nyilvantartasba vett konyvtari
dokumentumok képezik a kényvtar alloméanyat. A kényvtari dokumentumok adatait elsésorban
elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal hasznalt szamitogepes
integralt konyvtari rendszeren keresztiil.

5. 5. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtar alloményat a SZIREN programban tartja nyilvan, ez az alapkatalégus, papir
alapu katalogust nem épit.

6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar nyilvanos, minden, a hasznalatbol nem kizart, érdeklédének a torvényben
meghatérozott feltételek, és a konyvtarhasznalati szabédlyzatban megfogalmazottak szerint
rendelkezésre all. (VIIL. sz. melléklet: Konyvtarhasznélati Szabalyzat) Alapszolgaltatasai,
valamint a beiratkozas ingyenesek, egyes szolgaltatasokért meghatarozott dijat kell fizetni.

(Szolgaltatasi dijak)

7. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, a hatédlyos jogszabélyokat kell érvényre
juttatni. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak aktualizalasa, karbantartasa, az
intézményvezet6 feladata. A konyvtar Miikodési Szabalyzata a mellékletekkel egyiitt érvényes.
Mindenki altal hozzaférhet6en el kell helyezi, nyilvanossa tenni.

Az SZMSZ és mellékletei
- nyomtatott formaban az intézményvezetd altal meghatarozott helyen a dolgozok szamdra

korlatozastol mentesen hozzéaférhet6
- elektronikus formaban bels6 halozaton a dolgozok szamara korldtozastdl mentesen
hozzaférhet6.

Az SZMSZ-t, mellékleteib6l a Hasznalati Szabalyzatot, a nyitva tartast, a szolgaltatasi
dijakat a konyvtar honlapjan kozzé kell tenni.

Az SZMSZ-t, mellékleteib6]l a Hasznélati Szabélyzatot a kozadat.hu honlapon kozzé kell
tenni.

A Hasznalati Szabélyzatot, a nyitva tartast, a szolgaltatasi dijakat a konyvtarban a
hasznal6k szamara hozzaférhet6 helyen kozzé kell tenni.

Az SZMSZ és mellékletei naprakész &llapotban tartasarél az intézmény vezetSje
gondoskodik.

Az intézményvezet6 kezdeményezheti az SZMSZ moédositasat, ha
- az intézmény miikodési koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezik be
- az intézmény mikodését jogszabaly modositja
- ha a mtikodési el6iras a gyakorlatban nem valik be, vagy a valtoztatas indokolt.

e
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Vadrosi Konyvtdr
Az SZMSZ Gyomaendrdd Véaros Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete jovahagyéséaval

lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti minden korabbi Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat.

Gyomaendréd, 2017. januar 31.
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1. sz. melléklet

A konyvtar bélyegzo6i

Korbélyegz6: 30 mm atmérdja
Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar *Gyomaendr6d*
Kozépen Gyomaendrdd cimere.

Hasznalata: intézményvezeto, levelezés, iratok hitelesitése.

Fejbélyegz6: Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar
5500 Gyomaendréd, Selyem ut 124.
Tel/fax: 66/521-655
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendréd, Selyem at 124.

Adoszam: 16654237-2-04
Hasznalata: intézményvezets, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegzdk: Varosi Konyvtar
Gyomaendréd
Hasznalata: intézményvezetd, konyvtarosok.
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I1. sz. melléklet

Az intézmény nyitva és zarva tartasa

Nyitva tartds

Heétf6t6l- Péntekig 9-17
Szombaton 9-12

Zidrva tartds
Az intézményvezets elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi esetekben:

alloményellen6rzés céljabol
az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak végzése céljabol
a konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor
a dolgozo6k szabadsagolasa érdekében:
- nyari hénapok ideje alatt maximum 6 hét
- decemberben maximum 10 munkanap
- évi egy alkalommal maximum 5 munkanap egyszeri zarva tartas
tovabbképzések miatt
szakmai tevékenységek és rendezvények miatt
atiitemezett munkanapok miatt
rendkiviili helyzetekben (pl. aramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt konyvtéri szoftver
hibéja miatt)
janius- julius- augusztus hénapban a szombati nyitva tartas sziinetel
a zarva tartas idejérdl a hasznalokat tajékoztatni kell

&Ié;* ]
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I1L. sz. melléklet

Pénztar, és pénzkezelési szabalyzat

A szolgaltatasok bizonyos kore téritési dijfizetéshez kotott. A dijfizetési kotelezettséget a konyvtar
hasznalati szabalyzat és az érvényes dijfizetési lista szabélyozza.

A téritési dijat a szolgéltatast nyujto konyvtaros koteles a szolgéltatast igénybe vevétsl azonnal
atvenni. A dijrol nyugtat kell kiallitani, illetve kérésre készpénzfizetési szamlat, mely esetben nyugtat
kiadni nem szabad. Az atvett pénzt a kényvtaros a kasszaban haladéktalanul koteles elhelyezni. A téritési
dijat beszedsk tevékenységiik soran a lehet6 legnagyobb gondossaggal és odafigyeléssel jarjanak el. A
beszedett téritési dijakat az ezzel a pénzkezeléssel megbizott kezeli.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

- gondoskodni arrél, hogy megfelel6 szamu nyugtatomb, illetve készpénzfizetési szamlatomb
rendelkezésre lljon

- gondoskodni arrél, hogy ezeken a z intézmény adészammal ellatott bélyegzdje a megfelel6 helyen
legyen rajta a nyugtan és a szamlan

- a betelt nyugta és szamlatdomboket az intézményben 6rizni kell, vagy az onkormanyzati hivatal
iktatéjaban le kell adni

- anyugtatdmbben illetve szamlatombben szerepld 6sszegek Gsszeadasa

- apénztarban maximum 15.000 Ft lehet

- ezt meghalad6 Osszeg esetén, vagy a honap utols6 munkanapjan a pénzt bevételi jogcimenként kell az
intézmény bankfioknal vezetett szamlajara befizetni.

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

- apénz befizetése utan, az igazolo szelvényt a nyugtatombhoz kell csatolni

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

A pénzkezelést végzd dolgozok eseti helyettesitésérél a vezeté dont, ekkor egyszertsitett atadas-
atvételt kell elvégezni.




www.hgyvk.hu

L ) gJJ varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
SR postacim:

P4 G L4 77 < Nyitvatartasunk:
N oy PN L reer 2 Telefon / Fax:
H ata r y O z O 5500 Gyomaendréd { / Héti§-Péntek: 9.17 @ +35-65/521-655

Varosi Kényvtdr @ Selyem it 124. # Szombat-Vasdmap. ZARVA

IV. sz. melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat a m(ikddés soran, illetve azzal Osszefliggésben keletkezett nyilt iratok atvételének,

készitésének, iktatdsanak, nyilvantartisanak, taroldsanak, irattirozasanak, selejtezésének, levéltarba
torténs atadasanak szabalyait rogziti.

2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalyai
Iratnak mindsiil a kényvtar iigyvitelével, miikodésével kapcsolatban keletkezett kapott és kuldott

irat, illetve az ezekhez hozzékapcsolt mellékletek.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele és tigyvitele

3.1. A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele
Az intézmény cimére vagy annak munkatdrsai nevére érkezett kiildemények atvételére jogosult az
intézmény minden dolgozéja. Az intézmény, vagy intézményvezets nevére érkezé hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezet6jéhez.
A kiildeményeket atvevs személy eljarasa a killdeménnyel:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény atvételére
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e
- sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelSlni kel
- téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt vissza kell adni a
kézbesitének
amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, tgy azt koteles haladéktalanul az
illetékesnek iktatdsra atadni
kérésére, atvételt atvételi elismervénnyel igazolni kell

3. 2. Kiildemények felbontdsa / Postabontds/
Az érkez6 kiildeményeket az atvevs csoportositja,
- fel nem bonthat6
- felbonthat6 kiildeményekre

Felbonthat6 a kiildemény, amely folyéiratokat, reklamanyagokat tartalmaz. Nem bonthat6 minden
mas esetben, ezeket az intézményvezet6ének kell haladéktalanul tovabbitani. Az intézményvezeté dont az
iktatasrol. A killdemények felbontasa sorén ellen6rizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

- aziigyirat benytjtasanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- biincselekmény vagy szabélysértés gyantja meriil fel.

A faxon, elektronikus tuton érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. A
konyvtarhoz érkezett napilapok, hivatalos lapok, folydiratok kényvtari dokumentumként kezelenddk.
3.3. Az iratok iktatdsa
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az irat targya, az
iktatoszam, a melléklet megallapithaté legyen. Iktatni csak irat alapjén szabad. Az iratkezel6 az iratokat a
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beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és

tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket

tartalmazo ,siirg6s” jelzésti iratokat. Iktatas céljara iktatoékonyvet kell hasznélni.

- aziktatokonyvet hasznélatba vétel el6tt a vezetd hitelesiti.

- az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashat6é maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

- téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités
ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a
tévesen beiktatott iigy iratat mely szamra iktattak at.

- az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetSen
alahuzassal kell lezarni.

Az iktatokonyv lezarasat a konyvtarvezet6 irja ald. Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni és
megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.
Az iktatas soran az iktatokonyvben fel kell tiintetni:
- az iktatas sorszamat
- az iktatas id6pontjat,
- azirat kiild6jének neve,
- azirat targyat

Nem kell iktatni, 6sszegytijtve 6rizni kell:
pénziigyi bizonylatokat, szamlak masolatat
munkaiigyi nyilvantartasokat

konyvtar szakmai tevékenység tordlhet6 iratait

4. Iratok kiildése

Végleges formaban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegzével ellatott) tigyiratokat a boritékba
helyezés el6tt ellendrizni kell: iktatészam, cimzés, targy, keltezés, bélyegz6lenyomat, aldiras, feltiintetett
és csatolt mellékletek darabszaménak helyessége. Az észlelt hidnyossagokat potolni kell. Ellenérizni kell a
boritékra felirt cimzés helyességét. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz. A faxon kiildott
irathoz csatolni kell az elkiildést igazol6 faxvisszajelzést.

A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiilldeményeket az
atvevd soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

Hivatalos, a konyvtar miikodésével barmilyen kapcsolatban 1évé iratot csak a vezets eredeti
alairasaval, az intézményi korbélyegz6 hasznalataval lehet kiildeni.
Meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas és aldiras nélkiil. A meghivok el6re
egyeztetett lista alapjan keriilnek kikiildésre. A kikiildés el6tt ellendrizni kell a boritékon 1év6 cimzést.
Felszolitasok kezelése:
- adategyeztetés az adatbdzissal a cimzésre
- adategyeztetés az adatbazissal a felszolitas targyara
- felszolitési lista alapjan a megfelels visszakér6 lap kitoltése
- felszolitasi listan a kikiildés datumat fel kell tiintetni, a késedelmi dijat fel kell tiintetni
- visszakéré lap kikiildése

Felszolito levelek, az adategyeztetések és a felszolitd lista elkésziilte utan, iktatasra keriilnek.
Intézményvezetdi alairassal és bélyegzsvel keriilnek kiktildésre.

1
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5. Az iratok Grzése, selejtezése

Minden iktatott levelet 6riz a konyvtar, iddhatar nélkiili korlatozassal, konyvtartorténeti

szempontbol.

A torlési jegyzék alapbizonylat, nem selejtezhet6 a konyvtari irattarban keriil elhelyezésre.
A koényvtari iktatott levelek és a torlési jegyzékek kivétel, az iratok 10 év utan torolhetSk. Az

iratselejtezésrdl az intézményvezetd dont.

A selejtezéshez iitemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

a selejtezés el6készitésének, megkezdésének és befejezésének id6pontjat
a selejtezéseért felel6s személyek nevét

a selejtezés elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek megnevezését
a selejtezés targykorét.

Az iitemtervet az intézményvezeté hagyja jova. A selejtezendt iratokrol selejtezési jegyzokdnyvet és

selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amelynek tartalma:

irattari tételszam,

irattari tételszdm megnevezése,

kiselejtezett iratok év és targykore,

a kiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméterben),

a selejtezést végz6 neve, beosztasa

egyéb lényegi informacio.

A selejtezési jegyzéket az intézmeényvezeto hagyja jova. A selejtezés végeztével gondoskodni kell az

iratok megsemmisitésérol.
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V. sz. melléklet

Gytijt6kori Szabalyzat

1. A konyvtari gytijtékor

A gytijtkor kialakitasandl figyelembe kell venni, a varosi kozkonyvtari funkciot. Az ellatando
lakokornyezetben eloregedd, fogyatkozo létszamu lakosséag, viszonylag idésebb atlagéletkor jellemz6. A
konyvtari szolgaltatasokat jellemz&en azok veszik igénybe, akik:
- 4ltalanos iskolas kortiak
- feln6tt kortiak.
Kisebb mértékben

- az id6sebb korosztaly
- kozépiskolas koru olvasok, valamint ettSl is kisebb szamban olyanok, akik fels6fokt oktatasban

résztvevé fiatal életkortiak és olyan kozépkoru olvasok, akik tanulmanyaikat tovébbképzéseken,
atképzésekkel folytatjak.

A konyvtar allomanyara épithet6 a szolgaltatdspolitika, amellyel elérhets, hogy a lakossag
szélesebb korben juthasson megfelel6 mindségti és szinvonalu kényvtari ellatashoz. Az allomény alakitas
soran figyelembe kell venni, a Kozmiivel6dési Koncepciéban megfogalmazottakat, valamint
Gyomaendréd Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégiajat, kulturalis koncepciGjat. A varos kitorési
pontként a turizmus fejlesztését is megfogalmazta, amelyre kiemelten kell figyelni a konyvtari allomany
kialakitdsa soran is. A konyvtar allomanya szolgélja mindenben Gyomaendréd Varos célkittizéseit,
polgarai esélyegyenl6ségének novelését, egyéni boldogulasat.

Az alloméanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a szakteriiletekhez kapcsol6d6 irodalom
megfelel$ valogatassal, tartalmilag teljes legyen. A véros iskolaiban tanulok olvaséi igényeinek kielégitése
alapvet6 szempont. Ahhoz, hogy a kényvtar megfelel6 dokumentumokkal rendelkezzen e tevékenysége
ellatasahoz, kozvetlen rendszeres kapcsolattartdsra van sziikség, a hasznaléi igényeket rendszeres
méréssel kell megismerni és elemezni.

A gytijt6kor alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Fogytijtokor: a konyvtar elsédleges funkci6jabol adoédé feladatainak megvalositasat el6segit6
dokumentumok. Oktatas, tovabbképzés, nképzés, az élethosszig tart6 tanulas tdimogatésa. Tudomanyos,
gazdasagi és kozérdeki informacioszolgaltatas, helytorténeti gytijtés, nemzetiségek (roma és német)
kapcsolatos ismeretkszl6 és szépirodalom, valamint a szabadidé kulturdlt és hasznos eltoltését, a
pihentetd olvasas igényének kielégitését szolgalé mtivek.

Mellékgyjtokor: A potencidlis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgalasat timogaté miivek, valamint a
személyre szabott tajékozodas, onmiivelés, szabadidds tevékenység ismeretanyaga és dokumentumai. Az
iskolai tananyagon talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

2. A gyfijtés dokumentum tipusai:

konyvek és konyvijellegti kiadvanyok

folydirat jellegti kiadvanyok (periodikédk), napilapok

audiovizuélis ismerethordozdk, szdmitastechnikai ismerethordozok

- képes dokumentumok: foté

- hangz6 dokumentumok: CD-k

- hangz6-képes dokumentumok: DVD

- szamitastechnikai ismerethordozék: CD-ROM-ok, szoftverek
- egyéb dokumentumok

v
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3. 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 szépprozai mtvei, népkoltészeti irodalom.

A helyi iskolak nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfelelen lirai, prézai és
dramai antolégiak a vildg és a magyar irodalom bemutatasara

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk valogatott mtivei, gytjteményes
kotetei.

az iskoldkban tanitott nyelvek oktatdsdhoz hasznélhato irodalom

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologidk, gytjteményes
kotetek

tematikus antologidk, regényes életrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek kiilonos figyelemmel a kortars irodalomra
tini korosztalynak regények, sikerkdnyvek

népszeri irok mtvei, a pihentet6 olvasast kielégit6 kategoriaban, az olvasoi igényeknek
megfeleléen (bestseller, lekttir, krimi, kalandregények, sci-fi, romantikus)

nemzetiségi (roma, német) irodalom

Szakirodalom
- ateljesség igényével: a helyi értékek, helytdrténeti értéket képvisel6 miivek
- valogatva: alap és kozépszinti altaldnos lexikonok, enciklopédiak.

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mitivel6déstorténet alapszintd és
kozépszintti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi;

az iskolék tananyagahoz kapcsolodo alapszintti segédkonyvek, ismeretkdzl6 mitivek, a
szaktargyakhoz kapcsolodo alapszintti elméleti és torténeti osszefoglalok

a szaktargyakhoz kapcsolodo ismeretterjeszt6 irodalom

a tudomanyokat, mtivészeti agakat és torténelmet népszerti, olvasmanyos moédon bemutato
alapfoka mtivek

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 mtivek

a tudomanyokat, miivészeteket és torténetiiket részben, vagy teljesen bemutato kozépszintii
ismeretkozl6 mitivek

a tudomanyokat, a m{ivészeti 4gakat, a torténelmet népszert, olvasmanyos modon feldolgozo
ismeretterjeszt6 mtivek.

a megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.

az éltalanos életvitellel, lakokdrnyezettel, haztartassal, az egyén testi és lelki éllapotaval
kapcsolatos ismeretk6zl6 miivek

tini korti olvasok szamara ismeretkz16 mtivek

A kinyvtdrosok segédkdnyotira
- valogatva: olvaséastechnol6gidval, irodalmi propagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos,
valamint a konyvtar hasznalattan moédszertani kiadvényait.

Periodika gyiijtemény
- ateljesség igényével a helyi lapok.
- valogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyoiratok, gyermek- és ifjtisagi lapok.

Audiovizudlis gyiijtemeény
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Elsésorban a helytorténeti vonatkozast dokumentumok, a teljesség igényével.

Szamitdstechnikai gyiijtemény

- er6sen valogatva: CD-ROM, DVD-ROM: amelyek ismeretterjeszt6 segédeszkozként felhasznalhato
programok, multimédiak, adattarak, nyilvantartasi programok, konyvtari programok.

Helytorténeti, helyismereti gyiijtemény

- teljesség igényével: A varoshoz kothet6, barmely tipust dokumentum.

- valogatva: a megyére vonatkozé helytorténeti kiadvanyok

Nyelvi hatdrolds:
A konyvtar elsésorban magyar nyelvii kiadvanyokat gytijt. Az iskolakban oktatott idegen nyelvek

tanitasahoz felhasznalhato idegen nyelven kiadott kiadvanyokat valogatva gytijti.

Idébeli hatdrolds

A konyvtar folyamatos beszerzést folytat, a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fiiggéen, a
koltségvetési keretek betartasanak figyelembe vételével.

Szépirodalmi, gyermek és ifjusagi irodalom esetében a tartalom dént az iddbeli hatarolasrol,
figyelembe véve a hasznaldi igényeket.

Az ismeretterjeszts, szakirodalmi mtiveknél lehetéség szerint, 15 éven tali kiaddsokat csak
kiilondsen indokolt esetben szerezhet be.

Helytorténeti dokumentumok esetében id6beli korlatozas nincs.

‘L/
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Allomanyalakitési Szabalyzat

A konyvtar dllomanya szoros Osszefiiggésben van az intézmény koltségvetésével. A konyvtar a
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektl fiiggben, a koltségvetési keretek betartasaval, a koltségvetési
lehet6ségek fiiggvényében folyamatos gyarapitast végez.

Az allomanybeszerzés dokumentum tipusai:

- konyvek

- folyoiratok

- nem hagyomanyos dokumentumok

Az allomany a folyamatos, tervszer(i gyarapitas és apasztas egyensulyan alapszik. Az allomany
nagysagara vonatkozo ajanlas szerint az ellatando személyekeént 1,5-2,5 db/f6 beszerzése javasolt. A torlés
a beszerzéssel alljon egyenstlyban. A konyvtar allomanyat befolyasolja olvasotaboranak oOsszetétele:
életkor, foglalkozés, érdekl6dési kor, a telepiilés sajatossagai, specialis ellatast igénylok.

Gyarapitds

Az allomany vétel, ajandékozas csere és kottetés és egyéb modon gyarapodhat. A vasérlasoknal a
hasznaloi igényeket szem el6tt tartva, a pénziigyi lehetGségetek figyelemmel kisérve, a hatékony, gyors
beszerzésekre kell torekedni. Elényben részesiilnek a szerz6dott partnerek. Ajandékozasnal az
allomanyba csak olyan miivek keriilhetnek be, amelyek a Gytijtskori Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelnek, allapotuk jo. A konyvtar fenntartja a be nem fogadas jogat az ajandékkonyvek esetében. A
helytorténeti dokumentumok, amennyiben a konyvtar allomanyaban nem talalhatok meg, allapotuktol
fiiggetleniil is bekeriilhetnek a kényvtar alloméanyéba.

Tartés megérzésre szant dokumentumok esetében elsésorban az integralt konyvtari programban
keriilnek rogzitésre az adatok. A dokumentumok bibliografiai adatai mellett rogzitésre keriil az egyedi
leltarszam, a vonalkod, szamlat kiallité neve, a szamla szama, a vasarlas idépontja.

A folyéiratokat a folyéirat nyilvantarté modulban kell rogziteni, a cimlapon tulajdon
bélyegzével, nyilvantartasi szammal, heti, havi, vagy ritkabb megjelenésti lapok esetében vonalkéddal
ellatni.

Az alloméanyba vett, tartés megérzésre szant dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv késziil, tipus és
tartalmi bontasban is.
A nyilvantartasok vezetése:

- a dokumentumot a szamla kézhezvételétsl 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. A szamlat az Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi osztalyara kell
leadni. A szamlarol késziilt masolatot konyvtarban kell 6rizni.

- agyarapoddsi részt évente, a szallitméany egyedi nyilvantartasba vétele alapjan,

- atorlést évente egyszer, az utolso negyedévben,

- az allomanymeérleget évente egyszer, az utolso bevétel és torlés utan kell elkésziteni.

Az allomanyba keriilt dokumentumokat tulajdonbélyegzével és leltari szammal, vonalkoddal és jelzettel
felszerelve kell a hasznalatra bocsatani.

A dokumentumok megérzésének hatdrolisa:
- Szépirodalom: természetes elhasznalodas, rongalas vagy elvesztés, az olvasoi érdeklédés
jelent6s csokkenése, teljes érdektelenség bekdvetkeztekor vonhato ki az allomanybdél
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- Szakirodalom: tartalmi avulds esetén (4ltalanossdgban, ha a kiadds 25 évvel korébbi),
természetes elhasznalodas, rongalds, elvesztés esetén vonhaték ki a dokumentumok az
allomanybol.

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

- Periodika: napilapok hetilapok, folydiratok esetében a megérzési id6 1 év, ez utan Osszesitve,
folyoirat cimenként torolheték. A helyi lapok kezelésitk szempontjabol helytorténeti
dokumentumnak mindsiilnek.

- Audiovizualis, szamitastechnikai gytjtemény: természetes elhasznaldédas, rongalas, olvasoi
igény megsziinése, tartalmi avulas, fizikai hordoz6 szerinti avulds esetén vonhatok ki az
allomanybol.

- helytorténeti és helyismereti gytijtemény nem selejtezhet, kivételt képeznek a tobbes
példanyok. Sziikség esetén biztositani kell a teljes értékti méasolatokkal valo pétlast is.

Id6leges nyilvantartasba veszi a konyvtar:

- brossurék, alkalmi mitisorfiizetek, propaganda kiadvanyok;

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyokat

- akotéstdl figgos egyéb dokumentumokat

- periodikumokat, amelyeket a konyvtar hosszabb id6n keresztiil nem kivan 6rizni.

Torlés, selejtezés

Az é&llomanykivonas végrehajtasdnak alapja a gytjtékori szabdlyzat. Az 4allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt torolheto:

- tervszerti allomédnyapasztas

- természetes elhasznal6das,

- hiany, rendkiviili esemény.

Tervszerti allomany apasztas: olvasoéi érdekl6dés jelentés csokkenése, hianya esetén végezhet6 a
szépirodalmi mtiveknél. Szakirodalom és ismeretterjeszté mtiveknél ugyanez okbodl, figyelemmel
kisérve a kiadas évét és azt, hogy az adott témdban van-e korszert(ibb ismereteket tartalmazé mt. Ekkor
a 25 éves idGtartam akar csokkenthet is. A helyhidny csokkentése érdekében elsésorban a raktari
anyagok selejtezheték. A levalogatdsra jogosult a megbizott konyvtaros. Altalanosan minden
konyvtaros tehet javaslatot, a dontés az intézményvezetsé.

A természetes elhasznalodas miatti levalogatas folyamatosan torténik, a levalogatasra jogosult
minden konyvtaros, egyben kotelességiik is.  Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a
dokumentum pétlasa.

A pénzben megtéritett hiany torlését évente egy alkalommal, az utols6 negyedévben kell
végezni. Figyelmemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

Barmely okbol torténik az allomanybol torténé kivonas, az engedélyt, a torlési eljarasrol szolo
jegyzéket, illetve tigyiratot az intézményvezeté hagyja jova. A torlési jegyzék alapbizonylat, nem
selejtezhet a konyvtari irattarban kertiil elhelyezésre. Hiany és rendkiviili esemény esetében a torlést a
fenntarténak jova kell hagynia.

Az id6leges nyilvantartasa dokumentumok kivonasarol torlési igyiratot kell késziteni, amely a
kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti. A dokumentumoknak a torlése a megbizott
kényvtaros hataskorébe tartozik, a konyvtarvezet jovdhagyasaval.

Allomdnyvédelem

A konyvtaros felel a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetésért,
gondoskodik az allomany fizikai védelmérsl. Az allomanyvédelmét a hasznélat soran (k6lcsénzés) is
biztositani, elvarni kell. Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
erkolcsileg és anyagilag is felelés a konyvtar minden dolgozdja. A konyvek, dokumentumok,
ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartasarol, javittatasrol gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik
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munkakéri kotelessége. A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba vétel a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran is biztositani kell.

Leltdrozis
A konyvtar revizi6jat az intézmény igazgatoja rendeli el. A revizio elvégzése elsGsorban

vagyonvédelmi célokat szolgél, de alkalmat ad a nyilvantartasok rendezésére, tartalmi elemzésre is. A
kényvtar esetében ezt dtévente kell megtartani, mindaddig, amig az alloméany nagysaga a 75.000 db-ot
nem haladja meg. A leltarozas teljes kord, folyamatos. Az ellenérzést a szamitogepes programmal kell

végezni.
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Raktari rend, jelzetezés

Feln6tteknek sz0616 szépirodalom:
- szerzé neve szerinti bettirendben, szabadpolcon
Feln6tteknek szo6l6 kalandregények, krimik, bliniigyi regények, romantikus regények, lekttir tematikus
kiemelésben:
- szerz{ szerinti bettirendben, szabadpolcon.
Feln6tteknek sz616 sci-fi, fantasztikus, fantasy tematikus kiemelésben:
- szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon.
Feln6tteknek sz616 szak- és ismeretterjeszté mtivek:
- szak és bettirendben, szabadpolcon.
Feln6tt kézikonyvtar:
- szak és bettirendben, szabadpolcon, piros keskeny szincsikkal jeldlve
Tiniknek sz616 regények kiemelésben:
- szerz® szerinti bettirendben, szabadpolcon piros/kék keskeny szincsikkal jeldlve
Tiniknek sz6l6 ismeretterjeszté miivek:
- szak és bettirendben, szincsikkal jeldlve, szabadpolcon piros/kék keskeny szincsikkal jelolve
Ifjusagi szak-és ismeretterjeszté mtivek:
- szak és bettirendben, szabadpolcon, piros, vagy sarga szincsikkal jel6lve
- sorozatban megjelen6 konyvek sorozati kiemelésben, piros, vagy sarga szincsikkal jelolve,
szabadpolcon
- iskolai miisorok és iinnepségek ajanlott segédletei tematikus kiemelésben, szabadpolcon, piros,
vagy sarga szincsikkal jelolve
- kézmiives tevékenységhez ajanlott miivek tematikus kiemelésben, szabadpolcon,
piros, vagy sarga szincsikkal jelolve
Gyermekirodalom és mese, ifjlisagi irodalom:
- bettirendben, szabadpolcon, piros, vagy sarga szincsikkal jeldlve
Leporellok, lapozodk kiilon elhelyezve, szabadpolcon
Nem hagyomaényos tipust dokumentumok:
- raktari jel rendjében, célbiitorban vannak elhelyezve
Helytorténeti dokumentumok:
- megyei vonatkozast
- helyi vonatkozast bontasban, szak és szépirodalom kiilon, szak és bettirendben.
A nem kolcsonozhetSk kettSs piros, keskeny csikkal jelolve, a korlatozottan kolcsonozhetSk egy piros,
keskeny csikkal jelolve.
A raktarakban minden olyan dokumentum tarolédsra keriil, amely a kolcsonz6 térben nem fér el, de
a konyvtari nyilvantartasdban szerepel. A szak és szépirodalmi rész elkiilonitve, szakjel és bettirendben
kell tarolni. A helytorténeti dokumentumok elkiilonitve, szakjel és bettirendben.
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatdsaival minden - a hasznalatb6l nem

Kizart- érdeklédének rendelkezésére 4ll. A kényvtar nyilvanos szolgaltatésait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kotelezSen elismeri.

Alapszolgaltatasok, amelyek regisztraci6 nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

konyvtarlatogatas

allomanyfeltaro (katalogus) eszkozok hasznalata

informéaci6 a konyvtar szolgaltatasairol, a konyvtari rendszer szolgéltatasairol, azok igénybevételének
lehet6ségeirdl

részvétel a konyvtar rendezvényein

beiratkozas

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyeneses vehet6k igénybe:

nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elGjegyzeés, hosszabbitéasa
konyvtarkozi kolesonzés tigyintézése

bibliogréfiai és szakirodalmi tajékoztatas,

a konyvtar alloményegységeinek helyben hasznélatdhoz nygjtott segitség

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozéssal, dijfizetés ellenében vehet6k igénybe:

a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kolcsénzése, hosszabbitas,
konyvtarkozi kolcsonzése

kényvtarkozi kolesonzés posta koltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

irodalomkutatas

helyi épitésti adatbazisok hasznélata

internet és szamitogép-hasznalat

. Beiratkozas

az olvasonak hitelt érdemléen kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast a konyvtarral
kozolnie kell, a valtozasokat a konyvtar vezeti at

a beiratkozaskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosito igazolvany szama A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszam megadasat is.
Konyvtarkozi és korlatozott idejti kdnyvek kolcsdnzése esetén ezen adatok megadasa kotelez6. A
beiratkozassal az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtéar hasznalati szabalyainak betartasara, amelyet
konyvtarhasznaloi nyilvantartolap alairaséval ismer el

az adatok nyilvantartasa szamitogépes programban torténik, az adatok védelmét a konyvtar az erre
vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles biztositani

olvas6jegyet kell kidllitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapveto, kolesonzéskor kotelezd. Az
olvaséjegy személyre sz616, 4t nem ruhazhato.

2. Kolcsénzés, hosszabbitas, visszavétel

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvaséjegyen feltiinteti, az olvas6 figyelmét

felhivja erre. A kolesonozheté dokumentumok szama tajékoztato jellegi.

szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol koleséndzhets konyv tipust dokumentumok kolcsonzési
ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kolcséndzhet6 egyszerre.

P
2
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- hosszabbitasra legfeljebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs eljegyzés a dokumentumra,
vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum hosszabbithato
alkalmanként.

- a folyoiratok, napilapok kolesonzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az aktualis
szamok (amig a kovetkezd szam meg nem jelenik) nem kolcsondzhetdk.

- a kézikonyvek, helytorténetbsl kolesondzhet6 konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbirélas alapjan, lehetsleg hétvégére, maximum 1 hétre kolcsonozhetSk, errdl kiilon
nyilvantartast kell vezetni. Kélcséndzhet6 legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehetdség. 14 éven aluli
szamara nem kolcsonozheto.

- hanglemezek maximum 5 db, kélcsénzési ideje 2 hét, hosszabbités egy alkalommal.

- DVD,CD, CD-ROM csak a szerzéi jogok figyelembe vételével kolcsonozhets, 1 napra. Egyszerre
legfeljebb 3db, hétvégére legfeliebb 6 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 napra, késedelmi dij fizetése
ellenében.

- 14 éven aluliak, a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjak és kolcsonozhetik. Feln6tt kézikdnyvet,
helytorténetet nem kolcsondzhetnek. Egyedi és egyéni elbiralas alapjan hasznalhatjak, vagy
kolesondzhetik a konyvtar tobbi allomanyegységeét. 7-8 osztalyos tanulok hasznélhatjak a tini részleget
is. 14 éven aluliak egy alkalommal kolcsondzhetnek:

e 1-2 osztalyban 1 konyv
e 3-4 osztalyban legfeljebb 2 kényv
e fels6 tagozaton legfeljebb 5 kdnyv

- a 14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kolcsonzésben 1é6vé dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

- a kotelez6 olvasméanyok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kotelez6
olvasmany nem szamit bele az engedélyezett db szamba.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithets, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az
olvasdjegyen fel kell tiintetnie, err6l az olvasét szoban is t4jékoztatnia kell. A visszahozott
dokumentumokat minden esetben a konyvtirossal kell atvetetni. A konyvtaros meggy6zédik a
dokumentum azonossagarol, tisztasagarol, épségérol. Elvesztés, rongélas estén a konyvtarhasznalonak
kartéritést kell fizetnie. Késedelem estén késedelmi dijat kell fizetni.

Eldjegyzés

Amennyiben az olvasé altal keresett konyv koélcsonzésben van, lehetéség van az elGjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésér6l email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdekl6dnie kell). Két hétig van lehetéség a félretett konyvet

kikolcsonzésére.

Konyotdrkozi kolcsonzés

Az ugyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiild6
intézmény altal meghatdrozott dij. A szolgéaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiild6 konyvtar eldirasainak megtartasa
kotelezé. Ha a hasznél6 a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza id6re, vagy az
rongalodik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetni. A tovabbiakban ebbdl a szolgaltatasbdl kizarhato. A
konyvtar csak az altala kért dokumentumok visszakiildését véllalja.

3. Késedelmek kezelése
Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtéar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke:

Késedelmes visszahozas felszolitas elltt, 60 napot meghaladé 100,-

Els6 felszolitas postai titon 200,-

T,
Y
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Masodik felszo6litas postai titon 400,-
Harmadik felszolitas postai titon 600,-
Ajanlott levél felszolitas utan postakdltség 500,-
+késedelmi dij 500,-

A harmadik alkalommal torténd felszolitas utan a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszolitaskent.
A tiirelmi id6 lejarta utan, a tovébbra is tartozoknak az Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztalyanak
segitségével tértivevényes felszolitast kiild ki. A behajthatatlan kovetélés egy év utan torlésre, az olvaso a
tovabbi szolgaltatasbol kizarasra keriil. Késedelemben léve, tartozo hasznal6 szdmara konyvtari
szolgaltatast nem nyujthato.

4. Elvesztés és rongalas
A dokumentumok elvesztése esetén a hasznal6é a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles

megtériteni. A kar megtérithet6 a mi egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyaval. Ez az irdnyad6
a rongalas estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszkozeiben okozott kért is meg kell tériteni.

Elvesztés, rongalas
- amennyiben a kényv beszerzési ara 500 Ft alatti 1000,-
- amennyiben feletti, a konyv beszerzési dra+ 500 Ft, de minimum 1000 Ft

- nem beszerezhets, de kiilonosen értékes és keresett konyvek esetében a mindenkori méasolasi és kotési
dij

- elfogadjuk az elveszett kényvvel megegyez6 kiadasu és értékti megfelel6 allapota konyvet is

- hanglemezek, kazettdk, CD-k, DVD-k esetében a kartérités az eredeti ar kétszerese

- folyéiratoknél az eredeti példany ara, vagy a mindenkori masolas koltsége

Rongilds
A javitas vagy kottetés dsszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongalodésa miatt a tovabbiakban a konyvtari forgalmazéasra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok

esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Irodalomkutatas
Kérésre, részletesen meghatarozott, és egyeztetett szempontok szerint végezhet6 irodalomkutatas,

melynek soréan els6sorban sajat gytjteményiinkre épitiink, de adatbazisokat és internetes adatforrasokat is
hasznalunk. Az irodalomkutatas id6igényes, eredményére varni kell, téritéskoteles tevékenység.

6. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolés, irodai szolgaltatas, dij fizetése ellenében végezheto, amennyiben a konyvtari
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet6 hozott dokumentumokrol is. A szolgaltatas a szerz6i
jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtar nem vallalja politikai, haszonszerzési célzaty, ill. a
kozizlést sérté masolatok készitését. A fénymasolasok és irodai szolgéltatasok téritési dfjat a fenntarto
hagyja jova, a konyvtarban és a honlapon is kiftiggesztésre keriil.

7. Internet és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

- a szamitogépet beiratkozott olvasok hasznalhatjak, téritési dijfizetés ellenében

- agéphasznalati szandékot a konyvtérosnal kell jelezni, aki regisztraciot vezeti

- nyilvantarto flizetben régziti az olvasé nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.
- adatok letdltésére els6 sorban pendrive hasznélata ajanlott.
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- dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni

- egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalo6 tilhet.

- az hasznal6t munkajaban megzavarni nem szabad

- a hasznélat konyvtéri kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6, halk és
kulturalt viselkedésre.

- a hasznal6 a szolgaltatast nem hasznalhatja térvénybe iitkdz6 cselekményre (a halézaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznalatara, médositasara, megrongalasara, a halozat biztonsdgat veszélyeztets
informéciok, programok terjesztésére, szerzdi jog sértése, stb.).

- az erGszakos, kozizlést és kozszemérmet sérté web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznal6it a konyvtar a szolgaltatasbol kizarja. Az ezekrél vald nyomtatdst a konyvtar megtagadja.

8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak

A konyvtar kulturalt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturalt viselkedést a hasznaloktol is elvarja.
A ruhatar hasznélata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felelésséget nem vallal.
A kolcsonzé térbe 20%20 cm-nél nagyobb taska nem vihets be. A konyvtar hasznalati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobil telefon hasznalatot kérjitkk mell6zni, illetve kulturaltan kezelni.

A konyvtarhasznalok korébol kizarhaté az a személy
- akia konyvtarnak kart okoz
- alloményat berendezését felszerelését rongalja
- tartozasat nem rendezi
- viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
- viselkedése alapvetd viselkedési normakat sért
- a konyvtar hasznal6it magatartasaval zavarja
- az intézmény dolgoz6it munkavégzésiikben zavarja
- személyi higiénidjanak hidnya zavarja a konyvtar hasznaldit.

Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakoérakat, foglakozasokat lehet
tartani, amely a konyvtar nyitva tartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A
konyvtaros szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi ordk, foglalkozasok megtartasdhoz

Az intézmény ideologia- és politikamentesen miikddik. Ilyen jellegli rendezvények eseti
el6fordulasara - a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizarélag a fenntarto el6zetes engedélyével
keriilhet sor.

Béarmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szérolapja csak intézményvezetsi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazalokat, utcai arusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a
koényvtarban.

9. Zaro6 rendelkezések
A hasznalok, esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal a konyvtarosokhoz és az

intézmény vezetSjéhez fordulhatnak. (Lasd Panaszkezelési Szabalyzat)

A hasznélati szabalyzatot be nem tartokat a konyvtir a szolgéltatasra jogosultak korébdl
kizarhatja. A kizaras lehet azonnali is, az olvasészolgalatot ellaté konyvtaros is meghozhatja.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanosségra kell hozni. A hasznalati szabalyzat modositasat
a fenntarténadl lehet kezdeményezni.
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IX. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
Alapvetés

A Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar nyilvanos kényvtarként elkotelezett az irant, hogy hasznaloi
szamara mindségi szinvonala szolgéltatasokat nytjtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége,
visszajelzése. Tevékenységével, szolgaltatasaival kapcsolatban felmeriils észrevételek, kifogasjellegt
vélemények kezelését kulcsfontossagu teriiletként kezeli. A panaszkezelés sordn a panaszokat,
panaszosokat egyenl6 eljaras illeti meg, veliik egyiittmtikddve, a szabalyzatban foglalt modon,
egységesen kell eljarni. A felmeriilt panaszok olyan visszajelzések, amelyek fontos ismereteket hordoznak,
ezért a panaszkezelést minden esetben értékelni kell, az eredményeket a miikodés folyamatanak javitasara
fel kell hasznélni.

I. A panaszkezelési eljaras
Az azonositott partnerekté] beérkezé panaszok kezelését kiilonboz6 szinteken kell megval6sitani. A
panasz felmeriilésekor a panaszbejelentés lehet6ségérsl, a panaszkezelési folyamatar6l az érintett
panaszost tajékoztatni kell. A panaszossal tisztazni kell, hogy kivan-e panaszt tenni és azt milyen
formaban kivanja megtenni.
I.1. Fogalmak
e [Eszrevétel: a panaszos célja az, hogy felhivja a figyelmet egy altal hibasnak, tévesnek itélt
koriilményre, véleményét kozolje a konyvtarral, de nem kivan panaszkezelési eljarast, a konyvtar
részér6l nem var valaszt.
e Panasz: a konyvtar tevékenységével, szolgéltatasaival szemben felmeriil6 kifogas jellegii észrevétel,
konkrét bejelentés, reklamécio, vélemény-nyilvénitas.
e Hivatalos panasz: frasban benyujtott panasz
e Panaszos: olyan személy, aki igénybe veszi a konyvtar szolgltatasait, és az intézmény
tevékenységével kapcsolatban, a szabalyzatban meghatdrozott modon, kifogassal €l.
1.2. A panasz bejelentés médjai
o Személyesen: A panaszos személyesen panaszt tehet a konyvtér nyitvatartasi idejében, a konyvtar
olvasoi tereiben és telefonon a kényvtar dolgozoéinal.
e Telefonon a konyvtar nyitvatartasi idejében a 66/521-655 telefonszamon.
o (Irasban:
= faxon a 66/521-655 telefonszdmon
» levélben: Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar, 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124 szam.
» elektronikus levélben: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
= abejaratnal elhelyezett Véleménydobozban

II. A panasz kezelése

Honnan érkezik a panasz A panasz kezeldje
Hasznélok, latogatok Olvasoszolgalat /Vezetd
Kiils6- Fenntart6, média, tarsintézmények, civilszervezetek, Vezeto

Bels6 - Munkatarsak Vezet6

A panasz kezelés szintje

JEa
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e A Véleménynyilvanité dobozban elhelyezett panaszokon kiviil, minden maés esetben a
panasznyilvénitas napjan kell intézkedni. (A Véleménynyilvanité doboz tartalmat csiitortoki napokon
kell ellen6rizni.)

e A névvel ellatott panaszok kezelése elényt élvez az anonim bejelentésekkel szemben. Az anonim
bejelentéseket észrevételként kell kezelni.

e Minden panaszra reagalni kell.

e Jogos panasz esetén az iigyet tisztazni kell.

e Jogtalan panasz esetén is tajékoztatni kell a panasztevét.

e Ha a felmeriilt probléma azonnal nem oldhat6 meg, vagy a panaszos nem fogadja el annak kezelését,
panaszfelvételi lapot kell kitolteni. (Lasd Panaszfelvételi lap., 1. sz. melléklet)

I1.1. Szébeli és telefonos panaszok kezelése

e Személyesen, vagy telefonon benytijtott panasz kezelését az olvasoszolgalatos végzi, amelyet azonnal
megvizsgdl, és lehet6ség szerint kezeli azt.

e A panaszrél meg kell allapitani, hogy jogos-e. Ha a felmeriilt probléma megoldasa gyorsan, a
panaszos szamara is elfogadhaté, megnyugtaté modon torténik, akkor az esetet a panaszleiro
napléban kell rogziteni. Errél az intézményvezetét minden esetben téjékoztatni kell.

e A tovabbi intézkedésrdl a vezets dont, az eset és a meghozott intézkedés megismerését mindenki
alairasaval igazolja a panaszleir¢ fiizetben.

e A panaszleir6 naplo tartalma:

| Datum | Esemény leirasa | Megoldas | Megjegyzés | Alairas

e Ha a problémaéra az olvasoszolgélat munkatarsa nem talal megoldast, bevonja a kdnyvtar vezetdjét.

e A panasz kezelésérél, annak rendezésérdl az eset tovabbi megbeszélésérdl, a kollégak tajékoztatasarol,
a sziikséges intézkedésrél a vezetd dont.

e Ha a panasz nem oldhaté meg azonnal, vagy a panaszkezelést a panaszos nem fogadja el,
panaszfelvételi-lapot kell kitSlteni, panaszkezelési eljarast kell lefolytatni.

I1.2. Irasban érkezé panaszok kezelése
E-mailben, irasban érkezett panaszokat a konyvtarvezet6 a beérkezés napjan &tadja az
olvasoszolgalatot ellaté kolléganak, aki kitdlti a Panaszfelvételi lapot, amelynek melléklete az irasban
érkezett panasz, ezzel megindul a panaszkezelési eljaras.

III. Panaszkezelési eljaras

e A panasz kivizsgaldsa 10 munkanapon beliil torténik.

e Amennyiben a panasz kivizsgalasa hosszabb id6t vesz igénybe, rovid tdjékoztato levél utan, 30 napon
beliil értesiteni kell a panaszost a kivizsgélast koveto intézkedésekrol.

e Amennyiben tobb informaciéra van sziikség, a konyvtar irasban értesiti errél a panaszost, a hataridsk
ennek megfelel6éen médosulnak.

e Az irasban érkezett panaszokra a panaszkezelési eljards irasban adott, indoklassal ellatott
valaszadassal zarul.

e A vezet6 a kdnyvtar dolgozoit tdjékoztatja a panaszkezelési eljarasrol, a meghozott intézkedésekrdl.

IV. A panaszkezelések tigyintézése
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e A konyvtar a panaszfelvételi tirlapot, a panaszkezelési lapot és az arra adott valaszokat a panasz
elintézésétsl szamitott 5 évig megdrzi.

e A konyvtar a beérkezett panaszokat rendszeresen megvizsgalja, értékeli és a szitkséges intézkedéseket
vezets meghozza, tajékoztatja a konyvtarosokat.

e A konyvtar vezetSjének intézkedése alapjan a kényvtar évente elemzést végez, az ebbdl levont
tapasztalatokat beépiti a kényvtdr munkafolyamataiba.

e Melléklet: 1. sz. melléklet: Panaszkezelési lap

V. A panasz feliilvizsgalata
A panaszos, amennyibe a panaszara adott hivatalos valaszban foglaltakkal nem ért egyet, vagy
bejelentését 1j informacioval egészitené ki, kérheti a panaszéra adott hivatalos valasz feliilvizsgalatat. A
feliilvizsgalati kérelmet a konyvtar fenntartja felé: Gyomaendrdd Véros Onkormanyzata nyujthatja be.

Zar6 rendelkezés

Jelen szabalyzatot a munkatérsak megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek.
A szabalyzat 2016. oktober 1-jén lép életbe. A konyvtar a panaszkezelési szabalyzatot a konyvtarban és
honlapjan elérhetévé teszi. A panaszkezelési szabélyzat melléklete a HGYVK SZMSZ-ének

Gyomaendréd, 2016. szeptember 20.

Dinyéané Banfi Ibolya

Intézményvezetod
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Mellékletek: Panaszkezelési lap

PANASZKEZELESI LAP

A panasztétel
idépontja:

A panasztev( neve:
olvasoéi torzsszam:

A panasztevd

elérhettsége:

A panasz szintje Hasznalo Kils6 Bels6

A panasz bejelentés Szoéban Trasban
modja
személyesen email

telefonon levél

A panaszfelvevé neve:

A panasz targya,
leirasa:

Csatolt dokumentum IGEN NEM
van:

Doéntés a panasz IGEN NEM
jogossagarol

A panasz megoldésa
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Vezet6i dontés a IGEN

panasz kezelésérdl

NEM

Meghozott
intézkedések

Megel6z6, ellen6rz6
intézkedések

A panasz stlyozasa Partnerek véleménye:

A konyvtér érdeke:

A panasztevo
tajékoztatasa

GyomaendrSd, 20.........couveeiiiiiiiii
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X. sz. melléklet

Minéségpolitikai nyilatkozat

A Kiildetésnyilatkozatban foglaltakkal ©6sszhangban, elkotelezettek vagyunk azirant, hogy
gytijteményiinket tgy alakitsuk, szolgaltatasait tgy szervezziik, kozonségkapcsolatainkat gy apoljuk,
hogy partnereink igényeinek a lehet$ legmagasabb szinten, mindenki szamara elérheté médon legyiink
képesek megfelelni.

Hasznal6-kozponttasag

A magas szintli szakmai szinvonal megval6suldsa érdekében meglévs szolgaltatdsait folyamatosan
ellen6rzi, ezek alapjan rendszeres onértékelést végez, amely tevékenység alapot ad a hatékony
hibamegel6z6 és hibajavit6é beavatkozasnak.

A konyvtar torekszik a szolgéltatasok szinvonalanak fejlesztésére. A felhasznéalokkal aktiv és interaktiv
kapcsolatot épit ki, megismerve a kiils6 és belsé partnerek elvérasait. Ennek eszkozétil elsésorban a
rendszeres hasznal6i mérések, elégedettségi vizsgalatok, forumok szolgalnak. Az igy nyert informaciokat
felhasznalja min6ségfejleszté munkéja soran, beépiti tevékenységébe.

A konyvtar tereit, kdrnyezetét és szolgéltatasait az esélyegyenléség jegyében oly modon alakitja, hogy a
fogyatékkal ¢l6k a konyvtari szolgaltatasokat akadaly nélkiil igénybe vehessék. Partnereivel val6
kapcsolattartas soran az udvarias és tolerdns kommunikacié alapkovetelmény.

Szabalyozottsag

A szolgéltatasok megbizhatosaga és kiszamithatosaga érdekében a gytijteményt, szolgéltatasokat,
partnerkapcsolatokat a hatalyos jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, és a mindségelvii
eljarasrendnek megfeleléen alakitja. A konyvtar vezetése elvérja, hogy minden dolgozdja ismerje ezeket
az el6irasokat, s munkdjat ezek betartasaval végezze.

Elkotelezettség

A vezetés és munkatarsak elkotelezettek a korszeri, magas minéségli munka végzése mellett.
Kinyilvanitjuk kozos felelgsségiinket és szandékunkat, hogy kialakitjuk a TQM alapt minGségiranyitasi
rendszert, fenntartjuk azt. Az elért eredményeket folyamatosan értékeljiik, folyamatosan fejlesztjiik.

A vezetés fontosnak tartja a kimagaslé szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkatarsak alkalmazasat, a
képzés és tovabbképzés Osztonzését, a mindségi munka elismerését. A munkatarsak tovabbképzéseken,
onképzéssel rendszeresen felfrissitik ismereteiket, hogy a lehet6 legjobban megfeleljenek a hasznal6i
elvarasoknak.

Nyilvanossag

A konyvtar a miikodését szabalyoz6 alapdokumentumokat kozzéteszi. A minGségbiztositassal 6sszefiiggd
folyamatos fejlesztémunka kapcsan keletkez6 dokumentéaciét a honlapjan mindenki szdmaéra
hozzaférhet6vé teszi.

Gyomaendrdéd, 2015. februar 10.

Dinyané Banfi Ibolya
Intézményvezets
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XI. sz. melléklet

Esélyegyenl6ségi nyilatkozat

A Hatar Gy6z6 Varosi Koényvtar, mint kozszolgaltatast nyujto szervezet, tiszteletben tartja vele
partneri, haszndl6i viszonyban &llok emberi értékeit, méltosagat, egyediségét. Elitéli a diszkriminacio
minden forméjat. Tiszteletben tartja a partnerek és a hasznalok lelkiismereti és vallasszabadsagat. Nem
elkotelezett egyetlen vallds, vilagnézet vagy politikai iranyzat mellett sem. Feladatainak ellatasa soran
minden tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyenl6ség és az egyenld elbanas elvét.

A partnerek és hasznalok érdekeit és igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve, olyan
hasznalo6i kornyezetet alakit ki, olyan szolgéltato magatartast nytjt, amelyek egyenl6 banasmoddal és az
esélyegyenléség megvalositasaval hozzajérulnak az alapvets értékeknek a mego6rzéséhez.

Szolaltatasainak szervezése és kizvetitése soran a 2003. évi CXXV. torvény (az egyenl6 banasmédrol
és az esélyegyenl6ség elémozditésarol) maradéktalan betartésara torekszik.

A munkatarsak ismerik és elfogadjak, tevékenységiik sordn szem el6tt tartjdk az IFLA, az UNESCO
kozkonyvtari szolgaltatasokra vonatkoz6 alapelveit, valamint a magyar konyvtarossag etikai kodexét.

A munkatarsak felel6sek azért, hogy megfeleljenek a magas etikai kovetelményeknek
- kapcsolataikban a kozosséggel,
- aszemélyzet mas tagjaival és
- kiils6 szervekkel

A kozodsség valamennyi tagjaval egyenldképpen kell banniuk, s mindent el kell kovetni annak
érdekében, hogy a nytijtott informacio a lehet6 legteljesebb és legpontosabb legyen. A konyvtarosok nem
engedhetik meg maguknak, hogy személyes éllasfoglaldsuk és a véleményiik hatdrozza meg, kiket
szolgéalnak ki a kozosség tagjai koziil, s milyen dokumentumokat szereznek be és tesznek a polcra. A
kozosségnek biznia kell a konyvtéri személyzet elfogulatlansagaban, ha a kényvtar a kozosség minden
tagjanak igényeit ki akarja elégiteni.

A HGYVK Esélyegyenl6ségi nyilatkozatat a munkatarsak véleményezték, megvitattak, elfogadtak.
Betartasa valamennyi munkatérs részére kotelezo.

Gyomaendréd, 2015. december 20.
Dinyéné Banfi Ibolya
Intézményvezet6
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Méret | Szin Tevékenység dij
A/4 Fekete-fehér | Fénymasolas, nyomtatds 1 oldalas széveg/Kép 20,-
A/4 Fekete-fehér | Fénymasolds, nyomtatés 2 oldalas széveg/Kép 30,-
A/3 Fekete-fehér | Fénymasolas, nyomtatds 1 oldalas széveg/Kép 40,-
A/3 Fekete-fehér | Fénymasolas, nyomtatés 2 oldalas széveg/Kép 60,-
A/4 Szines Fénymasolas, nyomtatas kép 100 %-ban fedett 150,-
A/4 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 50 %-ban fedett 100,-
A/4 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 25 %-ban fedett 50,-
A/3 Szines Fénymasolas, nyomtatas kép 100 %-ban fedett 300,-
A/3 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 50 %-ban fedett 150,-
A/3 Szines Fénymasolas, nyomtatas kép 25 %-ban fedett 100,-
A/4 Szines Fénymasolds, nyomtatas szoveg 50,-
A/3 Szines Fénymasolas, nyomtatas szoveg 100,-
A/4 Laminalas laponként 100,-
A/3 Laminalas laponként 200,-
A/4 Fekete-fehér, | Szkennelés oldalanként 50,-
vagy szines
A/3 Fekete-fehér, | Szkennelés oldalanként 100,-
vagy szines
Spiralozas 6-32 mm 250,-
Elélap+hatlap 100,-
Szamitogép hasznélat, minden megkezdett fél 6ra 100,-
Szamitégép hasznalat, révidideji, maximum 10 perc 50,-
A/4 Faxolas, oldalanként 200,-
Elveszett olvaséjegy potlasa 50,-
Konyvtarkozi kolcsonzés postakoltség téritése 800,-
Megrongalt vonalkéd cseréje 50,-
Keésedelmes visszahozas felszolitas ell6tt, 60 napot meghalado 100,-
Els6 felszolitas postai aton 200,-
Masodik felszoélitas postai aton 400,-
Harmadik felszélitas postai tton 600,-
Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség 500,-
+késedelmi dij 500,-
Elvesztés, rongalas
- amennyiben a konyv beszerzési dra 500 Ft alatti 1000,-

- amennyiben feletti, a konyv beszerzési ara+ 500 Ft, de minimum 1000
Ft

a7 }
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SZAKMAI BESZAMOLO
a Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtér 2016. évi mtikodésérol

I. Alapadatok
A Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar miikodése 5500 Gyomaendréd, Selyem ut 124. sz. alatt
torténik. A konyvtar kozkonyvtar, miikods, nyilvanos, onkormanyzati fenntartasban, részben

onalléan gazdéalkodik. A konyvtar alapteriilete: ~ 400 m2
Alapité okirataban bekovetkezett valtozas: 083020 Konyvkiadas tevékenységgel béviilt.
Kiegészit6 feladattal bizta meg a fenntarté a konyvtarat:

- Gyomaendr6di Hirmondo lapszerkesztés
- Ki Kicsoda Gyomaendrédon cimt konyv kiadasanak koordinalasa, a konyv kiadasa

- Aranka Babamuzeum gytjteménykezelés.

1997. évi CXL. térvény 55. § (1) A nyilvinos kényotdr alapfeladatai:
a) afenntarto 4ltal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott £6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

b) gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitélis irastudés, az informacios miiveltség
elsajatitidsaban, az egész életen &t tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudoményos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacio- és kultarakozvetits tevékenységével hozzéjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

I) (1a)A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortak altal is hasznélhat6, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek hasznalatat a kiskortaak védelmét lehetévé teveo,
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konnyen telepithet és hasznalhato, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoraak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(2) A fenntarto kiegészité feladatokat is meghatarozhat.

65.§ (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gytjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kézhasznu informacios szolgéltatast nyuijt,

c) helyismereti informéaciokat és dokumentumokat gydijt,

d) szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik.

II. Az intézmény gazdalkodasa
A konyvtar koltségvetésének az alapfeladatoknak A konyvtari koltségvetésnek, ezen a
feladatok ellatasara kell fedezetet biztositania.

Megnevezés eFt

- Mutkodési bevétel 320

- Felhalmozasi és toke jellegii bevétel -

- Tamogatasok, kiegészitések és atvett pénzeszkdzok 20028

Bevétel o ebbdl feliigyeleti szervtdl kapott tamogatas 19728
o ebbdl palyazati tamogatas 300

* ebbdl EU tamogatas .

- Egyéb bevétel -

BEVETEL OSSZESEN 20348

Személyi juttatasok 9161
Munkaadokat terhel6 jarulékok 2395

Dologi kiadas 8164

Kiadas Felujitasi kiadasok -
Felhalmozasi kiadasok 384

Egyéb kiadasok -
KIADASOK OSSZESEN 20102

IL.1. Bevételek

A tervezett 350 e Ft sajat bevétellel szemben 320 eFt-on teljesiilt az intézményi bevétel. A
bevétel kiesés dsszefiigg azzal, hogy folyamatosan csokken a konyvtarlatogato, az internetezeést
igénybevevsk szama. A csokkenés masik oka, hogy jelentdsen visszaesett a fénymasolas,
nyomtatas igénybevétele a kozmitivel6dési intézmények, valamint az onkorményzati hivatal
részérol is.
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Palyazati forrasbol (NKA) 300 eFt-ot nyertiink , Mindsitett Konyvtar cim elérése a Hatar
Gy6z6 Varosi Konyvtarban szakmai felkésziilés” cimmel, amely részben kertilt felhasznélasra
2016-ban. A maradék dsszeg 2017. junius 30-ig kertil felhasznalasra.

Az un. érdekeltségnovel6 tamogatés (az el6z6 évi beszerzésre forditott dsszeg aranyaban
biztositja az EMMI) 2016-ban 1.600.612 Ft volt, amelybd6l 1.309 eFt -ot dokumentum beszerzésre,
a rendelet altal lehetévé tett - 30 %-nak megfelels Osszegbol- 291 eFt-ot eszkozbeszerzésre
forditottunk: fényképez6 gép diktafon (els6sorban az lapszerkesztés miatt), ebook olvasok és

kiilsé merevlemezek.

Konyv, folyoirat 5 %-os AFAt tartalmaz 1.335.482,-
Technikai eszkdz 27 %-os AFAt tartalmaz (max. 30 % lehet 480 eFt)

Fényképez6 gép, ebook olvaso, kiils6 merevlemez 291.890,-
Kifizetett szamlak alapjan: 1.627.372,-

2016. évi 1600612 Ft érdekeltségnoveld tamogatas felhasznalasa

I1.2. Kiadéasok - Személyi juttatas

2016 -ban a feladatokat 2 f6 8 6ras konyvtaros (1 f6 vezetd), 2 f6 6 6ras konyvtaros latta el.
Atszamitott létszam: 3,5 £6. Engedélyezett létszam 4 f6. Mindenki a Kijt. szerinti bért kapja. Nincs
cafetéria (év végi sem), nincs tulorafizetés. A szombati munkavégzést, a rendezvényeknél
felmeriilt talérakat a dolgozok szabadidSben kapjak meg. A rendeletben el6irt 2 %-os minGségi
munkavégzés utan jaro egyszeri juttatas kifizetésre kertilt.

I1.3. Kiad4asok - Az alloméanygyarapités koltségei

Az 5/2014. (1.24.) EMMI rendelet alapjan a telepiilési 6nkormanyzatoknak jar6 kulturalis
normativ tamogatas 10%-at kell dllomanygyarapitasra felhasznélni. 2016-ben ez 1.590 eFt volt.
Alloméanygyarapitéasra - a kifizetett szamlak alapjan- 3.382 eFt-ot forditottunk.

Megnevezés eFt
Konyvbeszerzés 2.782
Folyoirat beszerzés 600
Egyéb informaciéhordozo beszerzése .
Osszesen: 3.382
Alloméanygyarapitasra forditott dsszeg
Megnevezés eFt
Normativa felhasznalasbol 1.590
Onkormaényzati tamogatésbol 191
Erdekeltségnovels tdmogatasbol 1.309
Selejtezett konyvek eladasébdl (rendelet alapjan) -
Osszesen: 3.382

Allomanygyarapitas a finanszirozas alapjan
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A konyvek nagy részét interneten keresztiil, kisebb részét helyi vallalkozoktdl szerezziik
be. Arengedményes akciok alkalmaval, illetve az érdekeltségnovel6 tdmogatas megérkezése
utan, nagyobb dsszegben is beszerziink. A legnagyobb e-partnernél kiemelt statuszban vagyunk.
A folyéiratok beszerzése (70-80 %-a) egyidében, az els6 negyedévben jelentkezik. Emiatt, ez a
koltségvetési sor az év hatralévé idGszakaban tulfinanszirozast mutat, ugyanakkor, az
egyosszeg elofizetéssel nagyobb arengedmény érhet6 el.

I1.4. Kiadasok - A mtikodés koltségei

Koltség megnevezése eFt
Irodaszer, nyomtatvany 277
Toner, festékpatron 361
Szakmai tevékenységhez igénybevett anyagk. 293
Egyéb tizemeltetési anyag 369
Takaritoszer 52
Informatikai eszkozjavitas 168
Gép, berendezés javitas (fénymaésolo) 157
Szemétszallitas 45
Telefon 45
Postai szolgaltatas: levelezés, felszolitasok, fiok bérlet 80
Szakmai tev.-hez igénybe vett szolgaltatas 1300
NOD 32 szam. program éves dija 100
SZIREN program hasznalat, garancia 90
Szam. techn. szolgaltatas (honlap, tarhely, domain név, stb) 318
Szam. techn. feladat ellatas szolg. vasarlassal 533
Szerz6i jogdij (fénymasolo utén) 40
Tagdij szakmai szervezetben 18
Munka-és egészségvédelem 25
Biztonsagtechnikai feliigyelet 30
Biztositas 50
Targyi eszkozok vasarléasa: 284
Egyéb kiilonféle (szamla, bank, szallitas) 310

A miikidésre jellemzé kiaddsok (AFA nélkiil)

Az irodaszer koltségben jelentkezik a programok kreativanyag koltsége is, amelyeket a
rendezvények soran hasznalunk fel. Itt jelentkezik a tobb mint 110eFt-os nem tervezett kiadas,
amely a Ki kicsoda kényv kiadasa miatt keletkezett. A szakmai tevékenységhez igénybe vett
szolgaltatasoknal a rendezvények, valamint a minéségiranyitas szakertoi dija jelentkezik. A
konyvtar harom honlapot mtkodtet, ennek koltségei a szamitastechnikai szolgaltatasoknal
jelentkeznek, mivel nincs informatikus. A rendezvényeink a tanévhez igazodnak, altalaban
tavasszal van tobb program, ezek koltsége tehat ebben az id¢szakban jelentkezik. Az évente egy
alkalommal jelentkez6 koltségek miatt az elsé félévben talfinanszirozott az intézmény. Targyi
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eszkdzok vasarlasa: fényképezégép, diktafon (els6sorban a lapszerkesztés miatt), ebook olvaso,

kiils6 winchesterek.

Eszkoz db

Olvasoi szamitogép, internet eléréssel 13
Konyvtaros munkaallomas 4
Laptop 1
Multifunkcios gép (scanner, nyomtato, fénymasolo, szines, hal6zati) 1
Fekte-fehér hal6zati nyomtato 1
Telefon/Fax I
Bels6 halozat 2
WLAN 1
Tv 1
Fényképezd gép 1
Diktafon 1
Projektor+ véaszon 1

III. Az ellatott tevékenyseég

I11. 1. Ellatott tevékenységek, feladatok szakmai tartalma

- dokumentumok kolcsonzése, eljegyzése, hosszabbitas

- konyvtar és dokumentum hasznalat biztositéasa

- informaci6 a konyvtarrol, konyvtari szolgaltatasokrol, konyvtar hasznalatrdl,

irodalomkutatés, elektronikus katalogus

- informaci6é mas konyvtarak szolgaltatasairdl, a hazai kdnyvtari rendszerrdl

- konyvtarkozi kolcsonzés

- helytorténeti dokumentumok feldolgozasa, kozzététele

- konyvtari honlapok mtikodtetése, tartalomkészités, kozzététel

- szamitogép és internet hasznalat biztositasa

- szamitogép és internet hasznalathoz segitségnyjtas

- nyomtatas, fénymasolas, szkennelés, spiralozas, laminalas, faxkiildés

- rendezvények szervezése, rendezése

- Gyomaendr6di Hirmond6 lapszerkesztés (adatgytijtés, feldolgozas, szerkesztés,

kapcsolattartas partnerekkel, nyomdaval)
- Ki Kicsoda Gyomaendrédon adatgytijtés, feldolgozas, szerkesztés

- Aranka babamuzeum gytjteménykezelés

A feladatok ellatésa a konyvtar SZMSZ-e és a munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.
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A konyvtar nyitva tartisa

A konyvtar, tanitasi idészakban - szeptember-junius - tartott nyitva szombatonként, a
nyari - janius- julius-augusztus- honapokban nem. Augusztusban 5, novemberben 3,
decemberben 5 munkanapot érinté zarva tartds volt, szabadsagok kiadasa miatt. Az Oszi
Konyvtari Napok ideje alatt rendkiviili, vasarnapi nyitva tartasunk is volt.

I11.2. A konyvtari dllomany

DB eFt
39619 45.738
Az allomany nagysaga, értéke

2013 2014 2015 2016
db 28880 36103 38010 39619
eFt 30.627 38.752 42.482 45.738

Az allomany nagysaga értéke néhany év adatanak Gsszehasonlitasa
Dokumentum tipus Osszesen
Konyv 36387
Id6szaki kiadvéany 225
Nyomtatvény, kézirat 240
Hanglemez 789
CD 68
CDR 12
DVD 502
Fot6 1396
Osszesen: 39619
A konyvtari dllomany dokumentum tipusonkénti megoszlasa
Beszerzés modja db Ft

Vasarlas 1335 2806
Mérai-program, MTA, NKA, maganszemélyek ¢s egyeb 140 338
ajandék
Beleltarozés, egyéb mod 187 201
Osszesen 1662 3345

2016. évi gyarapodas a beszerzés médja szerint

Az éallomény alakitasa soran legfontosabb célunk a hasznéléi igények kiszolgalasa. Nem
egyéni kiszolgélast, hanem a hasznalok tobbségének megfelel6 ellatas biztositasa, az egyéni
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kérések figyelembe vételével. Figyeliink a toplistas ajanlatokra, népszert konyvekre. Tematikus
beszerzéseket is végziink.

A Marai-program kedvezményezettjei vagyunk, jelentds szamban kaptunk ajandék
konyvet. A Nemzeti Konyvtar sorozat koteteit megkaptuk, illetve az NKA konyvtar-tamogatasi
programjanak is kedvezményezettjei voltunk. 2016-ban is gyarapitottuk kottetéssel is az
allomanyt, ezek helytorténeti dokumentumok voltak. A kényvjavitdsok egy részét is kotészetben
oldattuk meg, de a javitasok jelentds részét a konyvtarosok végzik.

Folyoiratok cime 117 db, amelyek 121 példanyban érkeznek. Ebbol vasarlas 60 cim, a tobbi
NKA4, illetve maganszemélytsl ajandék. Evkozben tobb lap is megsztint, ezeket mas cimekkel
potoltuk, illetve noveltiik a cimek szamat. A folyoiratokat kolesonozziik, rendkiviil népszert
szolgaltatas. Sok panaszunk volt a postai kézbesitésre, elsd sorban a késedelmes érkezés miatt. A
posta sajatos logikdja szerint, ha kevesebb példany jon, akkor a miénk az, amelyik hidnyzik
(elofizet6i).

Torlésre a teljes elhasznalodas, elveszitett /kifizetett, valamint a behajthatatlan kovetelések
miatt kertilt sor.

Torlés oka db Ft
Elhasznalédés konyv 14 6693,-
Pénzben megtéritett konyv (elvesztett konyv) 4 7170,-
Behajthatatlan kovetelés (konyv) 71 75982,-
Osszesen 89 89845,-

2016-ben az allomanybdl torolt dokumentumok

A behajthatatlan kovetelések esetében az el6irt, tobbszori felszolitds utan, a pénziigyi
osztaly segitségével is kiildiink ki felszolitasokat, gyakorlatilag eredmény nélkiil. Késedelmi dijat
is elengediink annak érdekében, hogy a konyv visszakeriiljon, elenyész6 eredménnyel. A
felszolitasok, a tiirelmi id6 letelte utan a dokumentumokat toroljitk az allomanybol.

I11.3. A konyvtarhasznalat adatai

Megnevezés f6, alkalom, db
Regisztralt (beiratkozott) hasznalo 2029
Hasznalo Ebb¢l 4j (korabban nem volt tag) 250
Aktiv hasznal6 1493
Személyes, helybeni hasznalat 10746
ebbdl internet 1361
14 éven aluli 3320
Hasznalat Tavhasznalat telefon 720
OPAC, honlap 1855019
Koélesonzott dokumentum 13166
Helyben hasznalt 37623
Konyvtarkozi | Beérkezett kérés 0
Kildott kérés 3
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| Referensz kérdések szama | 2855 |
Konyvtarhasznalat 2016-ban

Eletkor Fé6
14 éven aluli 919
14 és 65 év kozotti 989
65 éven felili 115
Osszesen: 2023
A konyvtarhasznalok életkor szerinti megoszlasa 1.
Eletkor F6
Altalanos iskolés 919
Kozépiskolas 265
Hallgato 46
Aktiv koru feln6tt 679
65 feletti ' 115
Osszesen: 2023
A konyvtarhasznalok életkor szerinti megoszlasa II.
Megnevezés Csoport
- Kis Balint AL 49
- Rozsahegyi AL 15
- Szent Gellért Al 9
- Esély Klub 3
- Egyéb 12

Csoportos hasznalat

2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016
Személyes hasznélat 14108 | 19519 | 20099 | 23215 | 22260 | 10412 | 12552 | 12101 | 10746

- ebbdl internet 2539 | 3361| 6409 | 10608 | 8326| 1872 | 2101 | 1908 | 1361
- ebbol 14 éven aluli 7002 | 10684 | 11826 | 11141 | 9992| 3209 | 3287 | 3392| 3320
Havi atlag 1176 | 1626 | 1675| 1936 | 2023 867 | 1046 | 1008 896

Beiratkozott olvasok
szama

1810 | 2350 | 2814| 3379 | 3174| 2697 | 2594 | 2166| 2029

Latogatottsag alakuldsa néhény év viszonylataban

A 2013-as év adataitol kezdédnek a kozos konyvtar adatai. Az 4j helyre koltozés utan
bekdvetkezett drasztikus méreti csdkkenés lassult, de nem allt meg. A latogatok szamanak
csokkenésében jelent6s szerepet jatszott a szamitogép és internethasznalat csdkkenése, amely az
els6 évben a negyedére esett vissza, azota is folyamatosan csokken. Ennek negativ hatasa a
bevétel csokkenésben is jelentkezett. Javult a csoportos latogatas, ez, valamint a rendezvényeink
magas latogatottséga tovabb rontjak a hagyomanyos kényvtar latogatasi (egyéni) adatokat. Nem
sikertilt elére lépni a kozépiskoldsok koényvtarhasznalataban. A Bethlen iskola a tavolsaggal, a
viszonylag sok bejaré és kollégista didk eljutdsi nehézségeivel magyarazza a tavolmaradast.
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Nem véltozott a Szent Gellért KAI konyvtarhasznalati gyakorlata, csoportosan csak
rendezvényeken veszik igénybe a konyvtarat. Nem javult a 14 éven aluliak 6nallo
konyvtarhasznalata, illetve az, amikor a sziil6vel tanitds utén, eljonnek a konyvtarba. A
csoportos latogatasoknal sokszor szembesiiliink azzal, hogy a sziilé nem engedi kdleséndzni a
gyereket, mert nem tudja megoldani, hogy visszajusson a konyv a konyvtarba, messze van a
konyvtar indokkal. Alacsony a kolesonzott konyvek darabszéma is, ezt is a tavolsaggal
indokoljak a hasznalok.

Osszesitett
2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
istatisztikai adatok
Az adatszolgaltatd
teleplilés népessége, 14 972 14 777 14702 14479 14334 14207 13688 13950 13806
f6
Szolgaltatd helyek
] 2 2 2 2 2 1 1 1 1
szama
[
]Alapterulet, nm l 560| 560{ 560 | 560 560 400 400 400 400
Heti nyitva tarté napok
: 6 6 6 6 5 6 6 6 6
szama
lHeti nyitva tart6 orak
- 44 49 49 49 33,6 43 43 43 43
Iszama
Leltarba vett allomany,
b 2313 1597 4130 1743 2340 949 1751 1911 1662
VVasarolt
dokumentumok db 2231 1575 1491 1209 503 541 1263 1423 1335
szama
Allomanygyarapitasra
= 2952 2818 3733 2528 1150 2175 2368 3384 3382
|forditott 6sszeg, eFt
Allomany (db)
o0sszesen, december 43 730 38 199 41801 39210 41239 36418 36103 38010 39619
31-én
|Kurrens folyoiratok,
iy ; 111 130 118 118 108 83 106 102 117
cimeinek szama
Kurrens folyéiratok
.. ] 136 150 147 148 118 87 111 105 121
példanyok szama
Szamitégépek szama
I 3 6 19 19 19 17 17 17 17
Osszesen
- Internetes
szamitogépek 3 6 19 19 19 17 17 17 17
szama
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|%K6nyvtéros, fo /teljes
| - e 5/5 5/5 5/5 5/5 312 4/3 3,5 3,5 3,5
imunkaidére atszamitva
Egyéb alkalmazott, f6
iteljes munkaidére 21,5 2/1,5 2/1,5 2/1,5 21 1/0,5 0 0 0
Iétszémitva
; : i ; ! flo
lFenntadéi tamogatas z 28060l 229781 20060§ 22346} 20631 | 20122; 15910 19608{ 19728
| | | f
fRegisztrélt hasznald, f6 | 1810 2350 § 2814 | 3379 E 3174 I 2697 % 2594 | 2166 | 2023
- Ebbél tjonnan
: 214 428 535 752 646 426 312 294 250
regisztralt, fé
- 14 éven aluli
710 833 945 1124 1108 1098 1025 970 919
regisztraltak, f6
[ [
}Személyes hasznalat { 14 1081 19 519! 200991 23215{ 22260E 1041Zi 12552{ 12101 ; 10746
- Ebbdl internet
2539 3361 6409 10608 8326 1872 2101 1908 1361
hasznalat, alkalom
- Ebbdl 14 éven
i i 7 002 10 684 11826 11141 9992 3209 3287 3392 3320
aluli
Latogatottsag havi
1176 1626 1675 1936 2023 867 1046 1008 896
latlaga, f6
Kolcsonzés, dsszesen,
5 58 926 43 556 41734 64443 74199 18498 15365 14122 13166
1— Ebbél 14 éven
12 657 12 669 11151 7457 13016 2219 2475 2451 1767
aluli, db
Helyben hasznélt
30 529 44 137 55813 93248 92444 41782 45191 42472 37623
dokumentum, db
- EDbbdl 14 éven
15 091 23610 27173 11641 32615 7202 7486 7348 6861
aluli, db
leopoﬂos latogatasok ‘ 32§ 40‘ 68} 93! 112] 30[ 455 64{ 82
iHonIap, OPAC ] : t 40669’ 664771 E 730324’ 1262536§ 1564630i 18033391 1855019
Konyvtarkozi
kolcsonzések, kapott 5 2 5 7 4 1 1 0 0
kérés, db
Konyvtarkozi kaldott
77 64 64 38 30 9 14 15 3
kérés, db

Osszehasonlito statisztikai adatok
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Rendezvény Osszesen (f6)
Pusztaiak, pasztorok vilaga. Kiallitdas megnyité Békéscsaban a Munkacsy 20
Miuzeumban.
,aranyfonal” mesemondodverseny (4 nap) 230
InternetFiesta: Levéltarak tavolrol, otthonrol - dr. Erdész Adam eléadésa 106
IF: Koros koriil, digitalis fotokiallitas
IF: Az én varosom Gyoma- Juhos Sandor fotéinak kiallitdsa
IF: Otthon olvashatja, itt foghatja. Gyomai Ujsag bekotott folyoiratok 335
kiallitasa
IF: Internet konyvekben
IF: Totojaték mindkét honlapon
IF: Nap kérdése mindkét honlapon
IF: E-polc 203
IF: Az internet és én (fot6 és szelfie palyazat)
IF: Digitalis tartalmak honlapunkon
IF: 1x1 ingyenes internet hasznalat
IF: Gyoma és Endréd képeslapokon, a neten (5 el6adas) 182
IF: Okosodj a neten (5 el6adas) 182
Husveéti rajzkiéllitas, eredményhirdetés (egyiittmiikodés) 54
Koltészet Napi szavaloverseny (3 csoportban) 285
Lackfi Janos Apam kakasa és Milyenek a magyarok 197
Gergely Agnes: Viharkabét cimi(i konyvbemutaté (egyiittmtikodés) 88
SZOVEGELO levelez6s jaték 128
SZOVEGELO dont6 (2 csoportban) 103
Helytorténeti kiallitas a Koros Latogaté Kozpontban -
Iro-olvasétalalkozoé Ugron Zsolnaval 42
Népmese Napja - Elindult hat... 9 helyszinen 934
Oktoberi Konyvtari Napok - Kiallitdsok megnyitdja 46
OKN- Gyomaendréd viragai, lepkéi Balog Lajos digitalis fotokiallitdsa
OKN- Kreativ olvaséink munkai
OKN- Természetes anyagokbol késziilt termékek
OKN- Hulladékbol hasznosat pélyazat szervezése
OKN- Hulladékbol hasznosat palyazat kiallitas
OKN- Nalatok n6nek-e még égig ér6 paszulyok rajzpalyazat szervezése 605

OKN- Nalatok nének-e még égig ér6 paszulyok rajzpalyazat kiallitasa

OKN- Természetes anyagok felhaszndldsa, tematikus konyvkiallitas

OKN- Zoldpolc: tematikus konyvkiallitas

OKN- Vakrandi: becsomagolt konyv

OKN- Olvasott egy jo konyvet? Ajanlja masoknak is!

OKN- Zgldtea: teat és szorpoket kinaltunk olvaséinknak
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OKN- Hanyas vagy? Oko ldbnyom szamitas

OKN- Szerencsestiti

OKN- A boldogsag kék kosara

OKN- Zoldiilés: napi toté6 mindkét honlapon

OKN- Napizold: jo tanacsok mindkét honlapon

OKN- Multidéz6: napi kérdés mindkét honlapon

OKN- Gy6gyndvény szagold

OKN- Okol6gia gyerek kozelben (9 el6adas) 257

OKN- Legyiink a legokosabbak mese el6adas, jatszohaz, eredményhirdetés 112

Talalkozzunk a Kallainal (programszervezés) -

A Magyar Szabadség éve Oktober 23-i iinnepség (szervezésben részvétel) -

Megemlékezés Hatér Gy6z6 sziiletésérdl, koszoruzas (egytittmikodo 20
partner: Kulturalis Egyesiilet

Ki Kicsoda szerkeszt6ségi iilések (12 alkalom) -

Rendezvényeink népszertiek, oriiliink, hogy latogatottak, bar a megkozelités tovabbra is
problémat jelent. Kiilonleges program volt: Kunkovacs Laszl6 Kossuth-dijas fotomitivész
kiallitisanak megnyit6jara olvaséinkkal kozosen utaztunk el Békéscsabara. fr6 - olvasé
talalkozok voltak: Lackfi Janossal, Gergely Agnessel, Ugron Zsolnéaval.

Tovabbra is sikeres a nagy hagyoménnyal bir6 mese- és versmond6 verseny, valamint a
SZOVEGELO: szovegérts olvasast timogato programunk. Egyediilallo médon nagy a résztvevok
szama, a dijazas oklevéllel és konyvjutalommal torténik. A programok szinvonaldnak javitasa
érdekében hasznaléi felmérést végeztiink, amelynek tapasztalatait beépitjiik a tovabbi
szervezésbe, rendezésbe. A Népmese Napja rendezvényiinkon a mese és a mesélo jarta a varost,
volt ahol hallgattak, volt ahol egyiitt mondték a résztvevok a mesét.

Az InternetFiesta rendezvénynél idén , kiss¢” visszafogtuk a programokat, igy is, a megyei
programok 1/6-at mi valositottuk meg. Kiemelked6 volt Dr. Erdesz Adam, a Békés Megyei
Levéltar igazgatojanak eldaddsa. Az Oktoberi Konyvtari Napokat ,kissé taltoltuk”, rengeteg
elokészité munka utan, nagyon sok programot valositottunk meg. Ismét sikeriilt olyan program
clemeket is kitaldlni, amivel eddig még rajtunk kiviil mas nem probalkozott. (Az orszagos
kiajanléban, viszont t6bb olyan programot is ajanlottak, amelyet mar korabban mi kitalaltunk és
megval6sitottunk). A programok kiemelked6 latogatottsaga és népszertisége ,gyogyir” a
faraszté munkéra. Egy hét alatt havi atlagnyi latogato fordul meg a kényvtarban. Mind két
programsorozatnal megallapithat6, hogy messze tobb programot kinalunk, valésitunk meg, mint
a nagyobb konyvtarak.

Varos InternetFiesta OKN

Békés 18 8
Békéscsaba 37 27
Gyula 3 10
Oroshaza 22 10
Szarvas 10 8
Gyomaendréd 23 40
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IIL5. A konyvtar honlapjai, digitalizalas, kozzététel

A digitalizalas, a tartalmak kozzététele a konyvtarnak egyenrangt és alapvets feladata.
Rendkiviil munkaigényes, de annél halasabb és népszerti szolgaltatds. A konyvtar honlapjai a
folyamatosan elhelyezett tartalmakkal kimagaslo latogatottsaguak, rendkiviil népszertiek.
Héarom honlapot gondozunk: hgyvkhu, gyermekhgyvkhu, szilagyiferenc.hu. (Digitalizélasi
iitemterv megvalositas.)

A honlapot 2016-ban folyamatos tamadasok érték, feltorték, problémat okozva mind a
grafikai megjelenésben, mind a digitalizalt allomanyokban, rendszeres volt, hogy a
kereséfeliiletek virusfertézottnek mindsitették a honlapjainkat. A feltoltott allomanyok egy részét
jra fel kellett tolteni. A honlapok kiils6 szervereken vannak, sajat er6b6l sem anyagi, sem
technikai, sem humaneréforras nem all  rendelkezésre a probléma megoldasahoz.
Halaszthatatlanna valt a honlapok cseréje, a szolgaltato cseréje.

A kozosségi oldalon is egyre tobb a koveténk, Gjabb feladat: rendszeres tartalom és hir

kozzététel.
I11.6. MinGségiranyitasi program bevezetése

Folytattuk a mindségiranyitési program bevezetését, a felkésziilést a palyazatra, amelyet a
Min6ségi Konyvtar cim elérése céljabol kivanunk 2018-ban benytjtani. A munkat kiils6 szakért6
segiti. A felkésziilési idoszak koltségeinek csokkentése céljabol palyazatot nyujtottunk be az
NKA-hoz, 300 eFt-ot nyertiink erre a célra. Elkészitett dokumentumok:

- Folyamat leltéar, folyamat abrak, folyamat lefrasok, kockazat elemzések, szolgaltatasi el6irdasok

- Panaszkezelési szabalyzat

- Teljesitménymutatok

- Humaneréforras stratégia (esélyegyenl6ségi nyilatkozat, esélyegyenléségi terv, tudastérkép,
tovabbképzési terv)

- SZMSZ atdolgozasa

- Utemtervek, beszamolok

- Hasznaldi elégedettségi mérések

I1I. 7. Gyomaendr6di Hirmondo lapszerkesztés

A szerkesztési feladattal 2016-ben bizta meg az intézményt a fenntarto, bar a feladatot 2013
augusztusa Ota kell ellatnunk. 2016-ben sem javult a helyzet, a feladat 1 fének kozel egy hetes
munkdjaba keriil, gyakran munkaid6n kiviil, hétvégén kell végezni. A kiadassal kapcsolatos
feladatok is ismét rank maradtak, a kiadassal megbizott intézmény nem végezte megfelel6en a
munkéjat. A lap nyomtatésa atkeriilt a Gyomapress nyomdahoz, a min6ség szinvonala nem
csokkent, az atfutasi id6 viszont igen. A szerkesztéssel kapcsolatos koltségek: nyomtatas,
fénymasolas, telefonkoltség. A feladatellatas javitasa érdekében fényképezogépet és diktafont
vaséroltunk.
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I11.8. Ki kicsoda Gyomaendrédon cimi konyv kiadasa

A szerkeszté bizottsag megallapodott a tervezett konyv szerkesztési alapelveirdl, forméajarol,
a kiadéasr6l. Ennek megfeleléen a konyvtar felkéro levelet kiildott ki mindazoknak, akik
Endr6dhoz, Gyomahoz, Gyomaendr6dhoz kothetsk
- kiemelked6 kozéleti, kulturalis, sport vagy munkatevékenységet végeztek
- tudomanyos mindsitést szereztek
- jelent6s 6nallo alkotasuk van
- sajat publikacio6i orszagosan elismertek
- kitiintetésiik, elismerésiik van
- intézmények, hivatalok, véllalatok, gazdalkodo6 szervezetek, egyesiiletek, civil kozosségek
jelenlegi vagy koréabbi vezet6i
- képvisel6k, polgarmesterek vagy azok voltak (helyi vagy orszagos képviselok)
- akinek tevékenysége a varos minden lakéjat érinti (pl. csaladorvos).

Felkérs leveleket kildtiink ki mindazoknak, akiket a gytjtési munka soran nem sikeriilt
elérni, de a szerkesztSk fontosnak tartottdk, hogy értesiiljenek a lehet6ségrol. A szocikkek
érkezetek személyesen, levélben, emailben, gytjtéssel. Ezek gépelése, formara igazitasa, a konyv
osszeallitasa, a képek kezelése, beillesztése volt a feladat. A régi szocikkek esetében gépelés,
javitas, egységesités, kiegészités adatokkal. A fiiggelékben szerepl6 listak Osszeallitasa,
ellendrzése, szerkesztése. 2016 decemberében lezértuk az anyagot. 2017-re marad a tordelés,
lektoralas, kiadas. A konyvben 1157 sz6 cikk lesz, ebbdl j: 330 db, javitott: 392 db, régi 436 db.

El6re nem tervezett jelentds koltsége keletkezett az intézménynek: digitalizalas, nyomtatas,
fénymasolds, irodaszer anyagok, postakoltség, 226 eFt 6sszegben,

IV.Szervezeti egységenként a finanszirozas alakulasa

Nem relevans.

V. Személyi és targyi feltételek

A dolgozok megfelels végzettséggel és gyakorlattal rendelkeznek. (A létszam és a
kapcsolodé kiadasok I1.2. Kiadasok, személyi juttatasokndl.) A szakmai rendezvényeken valo
részvételhez, a kotelezé tovabbképzésekhez anyagi fedezet nincs a koltségvetésben, ezekre a
mindségirdnyitasi program alkalmazasa miatt a tovabbiakban mas teriiletrsl kell atcsoportositani
forrast.

A targyi feltételek a munkavégzéshez adottak. Aggaszto, az eszkozok avulésa,
elhasznalédasa. Az eszkdzok beszerzésében lassan haladunk el6re. Az elmult évben minden
gépet atallitottak a Windows 10-re, szinte minden gépiink javitasra szorult, de a koltségvetésiink
erre lehetéséget biztositott. Az épiilet aramellatdsanak problémai koltségnovekedést okoznak, a
rendszeres dramsziinetek, fesziiltségingadozasok miatt szinte folyamatosan cserére szorulnak a
sziinetmentes egységek. Sokszor kellett a fénymasolot is javittatni emiatt.

Egyre siirgetdbb probléma az informatikus munkatars alkalmazésa. A szolgaltatas
véasarlas miatt nehézkes a feladatok elldtésa, az azonnali probléma megoldas. A fenntarto
hatarozata alapjan fiokkonyvtarat is fogunk miikodtetni, amelyhez teljességgel elégtelen a
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jelenlegi létszam, még abban az esetben is, ha 2 dolgozonak a tervek szerint aprilis1-t6l 6-rol 8
orara emelkedik a munkaideje.

Két f6 kulturalis foglalkozatott dolgozott az intézményben, az OSZK kozfoglalkoztatasi
programjanak koszonhetden. Adatrogzitést, digitalizalasi feladatokat lattak el.

VI. 2016-ben megvalosult fejlesztések
Fényképezogépet, diktafont, kiils6 winchestereket, vasaroltunk. Cseréltiik a tonkre ment
eszkozoket: fejhallgatokat, billentytizetet, egeret, switch, sziinetmentes aramforrasokat.

VII. Szakmai és gazdasagi munka ellenérzése
A 2013.01.01.-2014.12.31. idészakot felols szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer
ellendrzés (belss ellenérzés) volt a konyvtarban 2015-ben, melynek jelentését februarban kaptuk
meg. Az ellen6rzés nem tart fel olyan hianyossagot, amely az intézmény munkajara vonatkozott.

VIII. Adott évben benyujtott palyazatok

Intézményiink 2016-ban az NKA -hoz nydtjtott be palyazatot, 300 eFt-ot nyertiink
,Mingsitett Konyvtari Cim elérése a Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtarban szakmai felkésziilés”
cimmel.

A Kozdsségi szinten iranyitott varosi helyi fejlesztések (CLLD) megvalositasa érdekében
létrejové helyi akciocsoportok (HACS) tagja lett a konyvtar. Fejlesztési igényeinket, amely
elsésorban a Kulturdlis Koncepciéban is szereplé Gyomaendrédi Digitalis Archivum
megvalositasat célozta benyujtottuk, bar a palyazatba a konyvtarral kapcsolatban nem kertilt be
tejlesztés.

IX. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismertség

A konyvtéar tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek. A konyvtarosok tagjai a
MKE Békés megyei tagszervezetének. Az idei évben tobb ingyenes szakmai napon tudtunk részt
venni: Békéscsaba, Gyula, Godolls, Szarvas.

A konyvtar ismert intézménye Gyomaendrédnek, sikeriilt kivivnunk a tarsadalmi
elismertséget is. Rendezvényeink latogatottak, sikeresek. A konyvtar jo kapcsolatot apol
mindenkivel, akivel kapcsolatot lehet teremteni: onkorméanyzati intézményekkel,
civilszervezetekkel, a megye konyvtaraival. A Német Nemzetiségi Onkorményzattal
egyiittmikodési szerzédésiink van, melynek keretében 2016-ban meghivok készitésevel
segitettitk rendezvényeiket. Az intézményvezets nyitotta meg a nemzetiségi napon a
fotokiallitast. A Kis Balint Altalanos Iskolaval és Rozsahegyi Kalman Altalanos Iskolaval napi
kapcsolatot tartunk fent. Az allomanygyarapitasnal, a programok szervezésénél, iskola napoknal
igyeksziink a jo partneri viszony &polasara. Rendezvényeinket latogatjak, ezzel tamogatva
benniinket. A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskolaval is jo kapcsolatunk van:
rendezvényeinknél mindig szamithatunk rajuk, esetiikben az iskolai konyvtaron keresztiil is
kapcsolatot tartunk fenn.

Az Allami Szamvevészék kérésére ismét részt vettiink az Integritas a kozszolgalatban

felmérésben.
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Honlapjaink latogatottséaga kimagaslo, kozosségi oldalunk is kedvelt. A 2016-es évben
Diszpolgar cimhez, Gyomaendréd Varos Kultarajaért kitintetéshez készitettiink elGterjesztést.

A konyvtar szerkesztdje a Gyomaendr6di Hirmond6 cimii varosi lapnak. Megbizast
kaptunk a Ki kicsoda Gyomaendr6don konyv kiadasara. Rendszeresen készitiink cikkeket
megyei hirportaloknak, varosi honlapra.

Felkérésre részt vettiink. a Sajt- és Turofesztival elokészitésében, zslirizésben; a
Talalkozzunk a Kallainal programsorozat, valamint a Magyar Szabadsag Eve 1956 - Oktober 23.-i
rendezvény szervezésében, megvalositasban. Az intézményvezeto felkérést kapott a Gyoma 300
éves iinnepségsorozatot szervezd bizottsagdban valo kozremiikodésre. Anyaggytijtéssel
segitettiik a Gyoma multjarol jelen idében cimd konyv szerkesztéset. Részt vettiink az éves
rendezvényterv kidolgozéasaban.

2016-ban programjaink megvalositasaban tovabbra is szamithattunk a hasznal6kra. Kiilon
koszonettel tartozunk egyiittmiikodé partnereinknek, akik a megvaldsitasban is segitségiinkre
voltak: Balog Lajos, Csakvari Katalin, Csikos Aniko, Pelyva Lajosné, Stranszkiné Zsuzsa, Toth
Endréné, Ugor Emese (Juhos fotok), Nagylaposi Birkacsarda, akik mindannyian segitették az IF
és az OKN megval6sitasét, a programok szinesebbé tételét.

X. Tervek

e latogatottsagi adatok novelése

e az olvasas megszerettetésének tamogatasa tj dokumentumok beszerzésével

e aszovegerto olvasast timogato programok szervezése, SZOVEGELO folytatasa

e mese, vers- és prozamondo versenyek folytatasa

e a konyvtarhasznalati ismeretek atadasa, hogy ez altal magabiztosan, bétran jojjenek a
konyvtarba

e tini-kdnyvtar folyamatos bévitése

e iré-olvasotalalkozok, programok szervezése gyermek és tini olvasdk szamara

o kozosségi programok szervezése minden korosztaly szamara

e helytorténeti tartalmak kozzététele

e minGségiranyitasi program bevezetése

o szervezett képzéseken valo részvétel

e Gyoma 300 éves programsorozatban részvétel programok szervezésével, szervezd
bizottsag munkéajanak segitése

e Kikicsoda konyv kiadéasa

e Kunkovacs Laszlo tervezett konyvének kiadas-el6készitése

e egylittm(ikodési, partneri megallapodasok megkotése

e dolgozdi létszamnovelés

e informatikus alkalmazasa

e csatlakozéas a megyei, orszagos kezdeményezésekhez

Rengeteg lehetdség rejlik még a tartalomfejlesztésben, sziikség lenne:
e adatbazis-kezel6 program
e konyvszkenner
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e j0 minGségl fotofelszerelés beszerzésére

Tovabbra is nagyon siirget6 a kozos felelGsség- és feladatvallalas a jelenkor anyaganak
gydjtésében, a kozos feldolgozasban, a Gyomaendrdédi Digitalis Archivum létrehozasa
érdekében. Orommel vettiik, hogy mar mas intézmények beszamoloiban is megjelenik az
egyiittmiikodés igénye. Reméljiik, egyszer meg is valosul, a Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
évek ota nyitott erre.

Gyomaendréd, 2017. januar 27.
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A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar 2017. évi
MUNKATERVE
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A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar szamara a 2017. év céljai és feladatai kozott prioritast élvez

a konyvtar koltozése, a fiokkonyvtar kialakitasa.

Kulcsfeladatnak tekintjiik
e amingségalapi munkavégzést
e a hasznaloi igényeknek megfelel6 szolgaltatast
e aszolgaltatasok bovitését, szinvonalanak javitasat
e azintézmény stabil gazdalkodasat
e alatogatottsag novelését
o akozosségi, kulturalis szerepvallalas erdsiteset
e palyazati lehet6ségek kihasznalasa.

Kiemelt feladataink 2017-ben
e Kikicsoda Gyomaendrédon cimi konyv kiadasa
Gyoma 300 éves programsorozatban aktiv szervez6i tevékenyseg
konyvtéarak nyitasa
mindségfejlesztés
honlapok megujitasa
a konyvtar szerepének novelése
e gyermek és tini kort hasznalok szamanak novelése
e azinteraktivitds és identitas erdsitése
e olvasasnépszertsités, szovegérto olvasas fejlesztése

Személyi feltételek

2016 2017

F6 | Atszamitott F6

Engedélyezett 1étszam 4 3,5 4
Konyvtaros munkakorben foglalkoztatottak 4 3,9 +
- Ebbdl vezet6i feladatokat is ellat 1 1 1
- fels6foku végzettségii 4 3,5 4
- szakmai végzettségli 4 3,5 4
0 0 1

Egyéb

A személyi feltételekben véltozés kovetkezik be.2017. aprilis 1-t6l, a két f6 6 oraban
foglalkoztatott konyvtaros munkaideje 8-8 6rara emelkedik. Az intézmény allomanyéba kertil 1

f6 takarito munkatars 8 oras foglalkoztatassal, 2017. februér 1-t6l.

[.2. A fenntart6 megbizasabol végzett kiegészits feladatok
e konyvkiadas

R
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° Gyomaendrédi Hirmond6 lapszerkesztés

e Aranka Babamuzeum gytjteménykezelés
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L. Prioritas: A konyvtar koltozése, fiokkonyvtar kialakitasa
Cél: A konyvtarak aj helyének kialakitasa, szolgaltatasra alkalmas allapot megteremtése.
Feladat Hataridé FelelGs
A kialakitando teriilet figyelemmel kisérése.
Egyeztetés a fenntartoval.
Az éllome’?nyok he!yének meghatarozésa, elhelyezés, Folyamatos DinyAné
berendezés tervezése.
Az alloményok felmérése, sziikséges anyagok a koltozéshez
- ajanlatkérés, megrendelés.
Az alloményok kijelolése konyvtaranként, lel6hely Maércius 20. Dinyané,
meghatarozas, modositas. Loveiné
Az allomanyok csomagolasa, feliratozas. Marcius 20. Loveiné
Eszkdzok csomagolasa, feliratozas. Marcius 20. Gottfriedné
Koltozés, berendezés, dllomanyok feléllitasa, eszk6zok Aprilis Dinyané
elhelyezése. hénapban
Konyvtarmegnyito Aprilis 28. Dinyané
II. Kulcsfeladatok tervezése
Cél: Mindség alaptt munkavégzés
Feladat idépont Felel6s
2016-0 s Cselekvési terv feliilvizsgdlata, Januar 31. Dinyané
2017-es terv elkészitése
SZMSZ elkészitése
Beszamolo a 2016-0s évrél Januar 31. Dinyané
El6terjesztés elkészitése
2016-os iitemtervek feliilvizsgalata Dinyané
2017-es titemtervek elkészitése Januar 31. Fiizesné
Gottfriedné
Min6ségiranyitas bevezetése rendszeres felkésziilés, titemterve | Januar 31. Filizesné
PDCA ellenérzés, beavatkozasok tervezése Januar 31. Dinyané
Tagrevizio Januar 31. Dinyéné,
Loveiné
Munkaértekezletek, szakmai megbeszélések. Folyamatos Dinyané
Cél: A hasznaloi igényeknek megfelel§ szolgaltatas
2016. december havi hasznaldi igényfelmérés elemzése, Februar 28. Dinyané
sziiksége esetén beavatkozas tervezése
Cél: Szolgaltatasok bévitése, szinvonalanak javitasa
Igényfelmérés, adatgytijtés, PDCA kidolgozas l Augusztus 31. | Dinyéané

jieai
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Cél: Stabil koltségvetés és gazdalkodas
Koltségvetés el6készitése Januar 20. Dinyané
- egyeztetés a fenntartoval
Havi rendszeres elemzés. Folyamatos.
Cél: Latogatottsag novelése
A konyvtar marketing tervének elkészitése Méjus 31. Filizesné
A koltozés folyamatos kommunikacidja, reklam Aprilis 30. Flizesné
A valtozéasok folyamatos kommunikacidja, reklam Folyamatos Dinyéané
Cél: Kozosségi, kulturalis szerepvallalas erdsitése
Rendezvények, programok szervezése, kozremiikodés Folyamatos Dinyaneé
programokban.
Szervezése, iitemterv készités
Cél: Palyazati lehetdségek kihasznalasa
Folyamatos palyézatfigyelés. Folyamatos Dinyané
Egytittmiikodési lehetdségek felkutatasa.
Palyazati tervek kidolgozasa.
Palyazatok benyujtésa.
III. Kiemelt feladatok
Cél: Ki kicsoda Gyomaendrédon kiadasa
Feladat Hataridé Felel6s
A részekben mar kész anyag ellen6rzése, adatpontositasok. Januar 31. Dinyéné
Flizesné
Fotok ellen6rzése, szamozasa. Januar 31. Dinyéané
Fotok atadésa javitasra. Borito tervezese.. Februar 15. Dinyané
Tordelésre leadni az anyagot. Januér 31. Dinyané
Tordelés utan ellendrzés, javitas. Februar 20. Dinyané
Flizesné
Leadas nyomtatasra. Februar 20. Dinyané
Kotetek atvétele, elszallités. Marcius 20. Dinyéané
Konyvbemutaté szervezese. Marcius 31. Dinyané
Konyvbemutato szervezése. Majus 12. Dinyané
Arusitas, maradék db figyelemmel kisérése. Folyamatosan Gottfriedné
Esetlegese utannyomas. Méjus 30. Dinyané
Cél: Gyoma 300 éves programsorozat
Részvétel a szervezbizottsdg munkajaban. Folyamatos Dinyané
A Gyoma 300 emlékév népszertisitése, tajékoztatas
- Gyomaendrédi Hirmondo o
- hirportalok Folyamatos Dinyané
- sajat honlap, kozosségi oldal
Digitalizalas kapcsolodo témaban, kozzététel. Folyamatos Dinyané
Flizesné
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Varostorténeti vetélked6 meghirdetése Februar 20.
- fordulok szervezése Folyamatosan. Dinyané
- dont6 lebonyolitasa Méjus 30/ Loveiné
Janius 1.
Rajzpélyazat meghirdetése Februér 20. Dinyané
I. Gyomaendrédi Siitemény és Torta mustra meghirdetése Marcius Dinyané
i%mes Lapok G/yor.r}a torteneteb(?l, program szervezése, Mércius 31. Dinyéne
onyvbemutatok (iitemterv alapjan)
Konyvtér tinnepélyes atadasa Aprilis 28. Dinyané
Konyvbemutat6 Ki Kicsoda Gyomaendr6don Majus 12. Dinyané
Kiallitas szervezése: Junius 10. e
o . i Dinyané
- sajat anyagok feldolgozasa, eldkészitése Fiizesné
- anyaggyjtés lakossagtol
Gyomaendrédiek Vilagtalalkozojanak programszervezésében | Folyamatos
részvétel, egytittmiikodés
- Rajzpalyézat eredményhirdetés, dijatadas Augusztus 17.
- Szine-java galamitisor szervezése Augusztus 18.
- Kényvtari éjszaka (rendkiviili nyitva tartas) Dinyané
- latogatoi programszervezes
- I. Gyomaendrsdi Siitemény és Torta mustra kiallitas és | Augusztus 19.
verseny Augusztus 20.
- eredményhirdetés
Wodianer tér avat6 iinnepség, részvétel a szervezésben Oktober Dinyané
Oktober, 23-i iinnepség, az emlékév lezarasa. Részvétel a Oktober Diny4né
szervezésben.
Keéri Gyorgy ir6, skétdudas November Dinyané
Cél: Konyvtarak nyitasa
A valtozasok folyamatos kommunikalasa Folyamatos
A hasznélok véleményének folyamatos figyelemmel kisérése | Folyamatos
Koltozés Utemterv szerint Dinyéné
Megnyito Aprilis 28.
Nyitott konyvtar. Rendkiviili nyitva tartés és Augusztus 19.
programszervezes.
Cél: MindGségfejlesztés
Felkésziilés a Minésitett konyvtéri cim palyazatra Utemterv szerint | Dinyané
Fiizesné
Konyvtar szakmai nap szervezese Februar 21. Dinyané
Konyvtar szakmai nap szervezése Oktober Dinyané
Részvétel ingyenes képzéseken, szakmai rendezvényeken. Folyamatos Dinyané
Tovabbképzéseken valo részvétel szervezése Folyamatos Dinyané
Cél: A konyvtar szerepének erdsitése
Partneri lista rendszeres frissitése, karbantartasa. | Folyamatos | Flizesné
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Meglévo partnerekkel folyamatos kapcsolattartas,

egyiittmiikodés.

Megallapodasok kidolgozasa, alairasa mar egyezetett Marcius 30. Dinyéané,

partnerekkel. Flizesné

Lehetséges partnerek, egyiittmtikodések feltérkepezése. Folyamatos Flizesné

Tovabbi lehet&ségek keresése. Folyamatos Dinyéané

Cél: A gyermek és tini korti hasznalok szamanak novelése

Gyermek és tini programok kidolgozasa, miikddtetése Folyamatos Dinyéné

SZOVEGELO program Utemterv szerint | Gottfriedné

Varostorténeti vetélked6 Utemterv szerint | Dinyané,
Loveiné

Gyoma 300 éves rajzpalyazat Utemterv szerint | Dinyané

InternetFiesta és OKN programszervezes Utemterv szerint | Dinyané

Tini dllomény gyarapitasa Folyamatos Dinyané

Programszervezés tini kortaaknak Lehet6ség Dinvané

szerint tyane
Cél: Az interaktivitas és az identitas erdsitése

Honlap megujitasa Aprilis 30.

- Adatmentés Januar 15.

- Igények, paraméterek meghatérozasa Januar 15. Dinyéné

- Egyeztetés a megvalosito partnerrel Folyamatos

- Honlap tesztelés, hibak feltarésa, javitasa Marcius

- Honlap kozzététele Aprilis 30.

Hirlevél megvalodsitasa Szeptember 30. | Dinyané
Flizesné

InternetFiesta és OKN programszervezes Utemterv szerint | Dinyané
Fiizesné

Digitalizalés, kozzététel Utemterv szerint | Dinyané
Flizesné

Honlap és kozosségi oldal rendszeres tartalomfrissités Folyamatos Dinyané

Konyvajanlok kozzététele Folyamatos Loveiné

Cél: Olvasasnépszertisités, szovegértd olvasas fejlesztése

SZOVEGELO program Utemterv szerint | Gottfriedné

Bevonhato partnerek, egyiittmtikodések keresése Folyamatos Dinyané

[ro-olvasétalalkozok, kozonségtalalkozé programok Utemterv szerint | Dinyané

szervezése

Konyvajanlok kozzététele Folyamatos Loveiné

IV. Az Alapit6 okirat szerinti feladatok tervezése

A HGYVK a fenntarto éltal kiadott alapité okiratban és az SZMSZ-ben meghatarozott 6
céljait, jovoképét és kiildetésnyilatkozatat kozzé teszi. Gytjteményét folyamatosan fejleszti,
feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsajtja. Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
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rendszer dokumentumairél és szolgéltatasair6l. Biztositja mas konyvtarak alloméanyénak és
szolgaltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaéciocserében.
Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét. A konyvtarhasznalokat segiti
a digitélis frastudas, az informécios miiveltség elsajatitasaban, az egész €leten at tarto tanulas
folyamatéban. Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informéciokérés lehet6ségét. Kulturalis, kozosségi,
kozmtvelsdési rendezvényeket és egyéb programokat szervez. Tudés-, informacio- és
kultarakozvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitasahoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez. A telepiilési konyvtari feladatai keretében: gytjtemenyét és
szolgéltatasait a hasznalok igényeknek figyelembevételével alakitja. Kozhasznu informacios
szolgaltatast nyujt, helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt, szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik.

IV. 1. A gytjtemény

Cél: Allomanyfejlesztés a hasznal6 igények figyelembevételével

Feladat Hataridé FelelGs
Folyamatos gyarapitas rendelés, allomanyba vétel Folyamatos Dinyéng

Desiderata figyelés

Akcidk, toplistak figyelése

Uj dokumentumok felszerelése, jelzetezés, egyeztetés

adatbazissal, konyvajanlo6 készités, konyvek kihelyezése, Folyamatos Konyvtarosok

ajanlok kozzététele

Folyoiratok meghatérozasa az endrédi konyvtarhoz, Marcius 31., Dinyéné,

rendelés, feldolgozas Folyamatos Loveiné

Allomanynépszer(sités
K'(jny\{a]:énlc’)k készitése, tematikus ajanlok, témacsoportok Folyamatos Olvasészolgélat
kialakitasa
Alloményapasztas

Selejtes allapotu dokumentumok levélogatasa. Folyamatos Olvasoszolgélat

Olvaso igény megszlinése miatti levalogatas. Folyamatos Loveiné

Selejtezési jegyzékek elkészitése. Folyamatos Loveiné

Helytorténeti dokumentumok feldolgozésa

Digitalizélasi terv alapjan Polyamstos Ilginyan?

{izesné
Folyéiratok kezelése

Folyoiratok 2016. évi szamainak raktarozasa, kottetés Januar- Februar Loveiné

Folyoiratok kovetése Folyamatos Loveiné

2018. évi megrendeléshez igényfelmérés Szeptember 30. Loveiné

Nyilvantartasok, allomanystatisztika
1Eeltar/konyv és adatbézis egyeztetése, statisztikai adatok Folyamatos Cottfriekné
ezelése
2016. évi allomanystatisztika December 20. Gottfriedné
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Allomanyvédelem
Konyvek javitasa, kottetésre, selejtezésre levalogatas Folyamatos | Olvasoszolgalat
Letéti leltar gondozésa Februar 28. Loveiné
IV. 2. Olvasészolgalat, tajékoztatas, szolgaltatasok
Cél: A hasznalok magas szinvonalon torténd kiszolgalasa
Feladat | Hataridé | Felel6s
Napra kész, pontos adatszolgaltatas
Adatok gyfijtése, adminisztracié naprakész vezetése Folyamatos Olvasoészolgalat
Adatnyilvantartas pontositasa Januar 31.- Loveiné,
Julius 31. Gottfriedné
Statisztikai adatok Osszesitése Januar 31. Gottfriedné
Kolcsonzések kezelése
Figyelmes, udvarias munkavégzés
Hasznaloi adatok kezelése, adatkarbantartas
Belépési nyilatkozat alairatdsa, tdjékoztatas Folyamatos Olvasoszolgalat
Olvasojegy hasznélatanak erésitése
Elsjegyzések, hosszabbitasok kezelése
On-line katalogus
Adatok karbantartdsa
Katalogus hasznalat népszerdsitése Folyamatos Olvasészolgalat
Tajékoztatas az on-line elérhetéségrol
ODR
Tajékoztatas, felvilagositas, konyvtarkozi tigyintézés | Folyamatos | Olvasészolgalat
Olvasok segitése, tdjékoztatasa
Ef'iszna/lok ta}]ekoz/tatas‘, sajat 1fonyv'tar illetve mas Polyamatos Olvasészolgalat
onyvtarak alloményai, katalogusai
Felszolitasok kezelése
A visszahozott dokumentumok figyelemmel kisérése Folyamatos Olvaso6szolgalat
Felszolitok kikiildése Negyedévente Filizesné
Tartos tartozasok selejtezése November Flizesné
Szolgaltatasok
Eszkozok karbantartasa Folyamtos Olvasészolgalat
Dijtételek feliilvizsgalata December 15. | Olvasoészolgélat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat feliilvizsgalata December 15. Dinyané
IV.3. Rendezvények szervezése, konyvtarhasznalat népszertsitése
Cél: Kozonségkapcsolatok erdsitése, kulturalis élet szinesitése
Rendezvény Idépont Felels

Részletes {itemterv kidolgozasa rendezvényekhez Januar 31. Dinyané

i




L&)

Hatar Gydz6 ™= &t

Varosi Konyvtdr M Selyem Gt 124,

“\ Nyitvatartasunk:
-/ HétiG-Péntex: -
o0 Szombat-Vasarnap. ZARVA

9.17

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

www.hgyvk.hu

Telefon { Fax:

@ +36-66/521-655

Utemterv alapjan el6jelzések. Folyamatosan Flizesné

Varr6 Daniel talalkozo Februér 17. Dinyané

gyermek és feln6tt program (2 el6adas)

Konyvtarszakmai Nap Februar 21. Dinyané

,aranyfonal” varosi mesemondo6verseny Februar 27- Dinyéné

Marcius 3.

Varostorténeti vetélked6 meghirdetése Februér 20. Dinyéné

Fordulok szervezése iitemterv alapjan Folyamatosan Loveiné

Gyoma 300 éves rajzpéalyazat meghirdetése Februér 20. Dinyéané

Internet Fiesta Marcius Dinyané
Flizesné

I. Gyomaendrédi Siitemény és Torta mustra meghirdetése Marcius Dinyané

Szines Lapok el¢adas és konyvbemutat6. Gyoma 300 éves Marcius 31. Dinyéané

Koltészetnapi Szavaloverseny Aprilis 10-11. Dinyané

Konyvtar megnyito innepség Aprilis 28. Dinyané

Ki Kicsoda Gyomaendr6don kényvbemutat6 (Endrédon) Méjus 12. Dinyéné

SZOVEGELO dontd Majus 29-30. Gottfriedné,
Dinyané

Varostorténeti vetélked6 Majus 31. - Dinyané

Jtnius 1. Loveiné

Gyoma 300 éves kiallitas (szervezés, kiallitas anyag keészités) | Junius 12. Dinyéané
Flizesné

Gyoma 300 éves. Rajzpalyazat kiallitasa, eredményhirdetés | Augusztus 17. Dinyané

Szine-java. Gala misor /Gyoma 300 éves/ Augusztus 18. Dinyéné

Nyitott Konyvtar. Rendkiviili, esti nyitva tartas Augusztus 19. Dinyéné

I. Gyomaendrédi Siitemény és Tortamustra

Népmese Napja Szeptember 30. | Dinyané

Oszi Konyvtari Napok rendezvénysorozat Oktober Dinyané
Flizesné

Szinbad hazamegy. Marai Sandor kolteményei 4 tételben. Oktober 5v.12. | Dinyéané

Ea: Palfy Margit szinm(ivész

Hatar Gy6z6 megemlékezés November Dinyané

IV 4. Az alaptevékenységhez kapcsol6do egyéb feladatok ellatasa

Cél: Dokumentaltsag, szabalyozott miikodés

SZMSZ atdolgozasa, benyujtasa jovahagydsra. Januér 31. Dinyédné

Hazi pénztar kezelése: bevételek beszedés, feladas Folyamatos Olvasoészolgalat,

- szamlazas Gottfriedné

Konyvtari iratok kezelése, iktatds, levelezés, szamlak. Folyamatos Gottfriedné

Cél: Hatékony gazdalkodas
Epiilet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése. | Folyamatos | Dinyéné
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Problémék megoldasa. Jelzés a fenntarto6 felé.

Eszkozok allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Problémék megoldasa. Jelzés a fenntarto felé. Folyamatos R s

Koltségvetés készités. Koltségek nyomon kovetése,

. Fol Dinyané
egyeztetés a fenntartoval, pénziigyi osztéllyal. olyamatos nydane

V. A fenntart6 megbizasabdl ellatott tovabbi feladatok

Cél: Helytorténeti jelent6ségii dokumentumok kozzététele

Feladat Idépont FelelGs
Ki Kicsoda Gyomaendr6don cimi konyv kiadasa Utemterv szerint | Dinyané
Kunkovacs Laszl6 konyvének el6készitése kiadasra. Folyamatosan Dinyéané

Cél: Gyomaendrédi Hirmondé lapszerkesztés

Lapzarta, cikkek képek gytijtése. Cikkek atolvasasa,
forméazas javitasa, dtnevezések, egyeztetések.

N e SR 9 » Utemterv szerint | Diny4né
Osszeallitas. Egyeztetés a tordel6szerkeszt6vel. Javitasok. Y

Lap kiildése nyomdaba.

Cél: Aranka Babamtuizeum gytjtemény kezelése
Szabvanyos allomanyi leltar felvétele. December 20. Dinyané
Letéti leltari ellen6rzés. Flizesné

VI.  Egyéb feladatok

Cél: Gyomaendrédi Digitalis Archivum létrehozasa

Feladat Idépont Felel6s

Bevonhat¢ partnerek meggy6zése.
Palyazati lehet6ségek felkutatasa.

Folyamatos Dinyéané

Cél: Tajékoztatas gyomaendrddi hirek, térténések.

Hirgyfijtés, cikkiras, kozzététel hirportalokon. l Folyamatos l Dinyané

A konyvtar junius-jalius- augusztus honapokban szombatonként zarva lesz. 2017.
augusztus 21.-25. k6zo6tt 5 munkanapra, oktéber 24.-27. kozott 4 munkanapra, december 22.-31.
kozott 4 munkanapra zar be, a konyvtar dolgozoinak egységes szabadsagolasa miatt.

Gyomaendréd, 2017. januar 25.

Dinyané Banfi Ibolya
Intézményvezet6







