Sarbogird Viros Polgarmestere
7000 Sdrbogard, Hosék tere 2.

Eldterjesztés
Sarbogird Viros Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének
2019. januar 18-i iilésére

Targy: Madarasz Jozsef Varosi Kdnyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatinak
modositasa.

Tisztelt Kepviseld-testiilet!

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Kozgylijteményi Foosztalya 2017-ben vizsgalatot
folytatott a Madarasz Jozsef Varosi Konyvtarban. A vizsgalat eredményeként javaslattételre
keruit sor.

A javaslattételnek megfelelden az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban a
kormanyzati funkciok kore kibdvitésre keriilt az alabbiak szerint:

L fejezet Altalanos rendelkezések

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidts szolgaltatas

041231 Rovid iddtartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kdzfoglalkoztatds

Kérem az el6terjesztés megvitatasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete megtargyalta a Madarasz Jézsef Vérosi
Koényvtar Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatanak moddositasardl szolod eldterjesztést €s az
alabbi hatérozatot hozza:

A Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak 1. fejezet
Altalanos rendelkezések kiegésziil:

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

(182043 Konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidbs szolgaltatas

041231 Rovid id6tartamis kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas



Utasitja a jegyzdt, hogy a dontésrd] az intézményvezetdt tajékoztassa, az atdolgozas utan a
zaradékolt SZMSZ-t az intézményvezetdnek kiildje meg.

Hatarido: értesités: 2019. januar 31,
atdolgozas utan zaradékolds: 2019. februar 8.

Felelds: jegyzé
Intézményvezetd

Sarbogard, 2019. januar 7. S / p
Dr. Siikésd Tamas
polgarmester
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Jovokép

Megujult kdnyvtarunk mindenki aital megkézelitheté helyen, Sarbogéard varos
kézpontjaban talalhaté épiletben miikédik.

A Madarasz Jozsef Varosi Koényvtar telepllési feladatokat ellaté, nyilvanos
kényvtar, a tudasalapu tarsadalom alapintézménye, az informacios
esélyegyenidség és demokracia helyszine, ahol mindenki korlatozas nélkil
hozzajut a dokumentumok kiilénféle tipusaihoz, az informaciéhoz.

Digitalis és hagyomanyos dokumentumok gy(jtésével és szolgaltatasaval, a kornak
megfeleld informatikai hattérrel, kozosségi térként meghatarozo szerepet jatszik a

varos kulturalis életében.

Sarbogard, 2018. december 14.



Kuldetésnyilatkozat

A kényvtar feladata — mint nyilvanos kényvtarnak — a telepiilés kézmivelodési
kényvtarakeént a lakossag altalanos tajékozédasahoz, miivelédéséhez, az
élethosszig tarté tanulashoz, szakmai munkahoz, az igényes szérakozashoz
szlikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar korszer(i gylijteményével és szolgaltatasaival a
tudas alapu tarsadalom egyik alapintézményévé valik. Informacids kdzpont és
tudastar, kulturakdzvetitd szerepe vitathatatlan. A legmodernebb eszkézékkel
felszerelt munkahely, tudasbazis, amely a hasznalok igényeinek maximalis
kielegitését szolgalja. A magasan képzett kdnyvtarosok kivalé kommunikacioés
keészségekkel és munkabirassal rendelkeznek, amely felhasznalé kézpontu
szemiélettel parosul.

Esztétikus kbrnyezet, segitdkész, barati 1égkdr, kézbésségépitd rendezvényi tér
jellemazi, ahol a hatranyos helyzet(i emberek is egyelé eséllyel vehetik igénybe a
szolgaltatasokat.

Sarbogard, 2018. december 14.



SWOT elemzés

1. Erdsségek

- hagyomanyokkal rendeikezd, elismert intézmény,

- idedlis elhelyezkedés,

- parkolasi lehetdség a kézelben,

- megljult, modern kdnyvtarépilet,

- akadalymentes bejarhatosag,

- klimatizalt olvasdi terek,

- hasznaldi igényeket szem elétt tarté szolgaltatasok,

- olvasOkbzpontl szerzeményezeés,

- sokoldall, szamos nem hagyomanyos dokumentumtipust is magaban fogialéd
gyljtemény,

- helytérténeti és mas klléngyljtemények szervezése,

- magas szintli szamitdgépes allomany-feldoigozas, online kereshetd gydjtemény,
- a legmodernebb belst szamitégépes rendszer, olvasdi szamitdégepekkel,

- elkotelezett, képzett, valtozasok irant nyitott kényvtarosok,

- honlap online tartalmakkal, naprakész frissitéssel,

- napi kapcsolat kényvtarakkal, miivelédési és oktatasi intézményekkel.

2. Gyengeségek

- a raktar kilén épiletben és cimen talalhaté,

- kicsi a hely rendezvények tartasara,

- nincsenek specialis eszkdzok (pl. vakok és gyengén laték szamara)

- a sokrét{i tevékenység ellatdsa nagyobb dolgozéi létszamot igényeine,

- a TextLib integralt kbnyvtari rendszer lehetéségeit nem eléggé hasznaljuk ki,

- a szolgaltatasok elsésorban a jeleniegi kdnyvtarhasznal6i igényekre koncentralddnak,
- a kdnyvtarosok nem igazan beszélnek idegen nyeiveket,

- a dokumentumok eljutdsa az olvasdéhoz nem elég gyors.

3. Lehetoségek

- palyazatokon valé részvétel,

- informatikai fejlesztések, tovabbfejlesztések,

- a modern technikai feltételek adta lehetéségek maximalis kihasznalasa,

- tamogatdk, mecénasok, szponzorok felkutatasa,

- kedvezmeényes dokumentumvasariasi lehetdéségek kihasznalasa,

- tanfolyamok, rendezvények szervezése révén a kényvtarhasznaldk szamanak novelése,

- Uj célcsoportck megnyerése,

- Uj szolgaitatasok bevezetése,

- a tavhasznalat feltételeinek kiszélesitese,
- kommunikacios csatornak kiszélesitése

4. Veszélyek

- az anyagi lehetéségek besziikiilése,

- a szakemberek anyagi elismerése nem motivalo értékd
- a kényvtaros ,&letpalya modell” hianya,

- névekvo arak, stagnald keretek,

- a dokumentumok egy részenek gyors elhasznalodasa,

- az informatikai eszkdzok gyors avulasa,
- a dolgozdk taiterheltsége, az elmélylilt munkara egyre kevesebb a lehetdség.



PGTTJ elemzés

1. Politikai kérnyezet

Folyamatos vaitozason megy keresztil a hatalyos térvények, jogszabalyok valtozasaval.
Befolyasol6 tényez6k:

- az intézmeényi rendszerek atalakulasa,

- a fenntart6 elvarasait koveti,

- az EU aital megkovetelt minéségi szolgaltatasok kialakitasa,

- a szakma megitélése.

A konyvtar mint intézmény politkamentesen miikddik, am a helyi tényez6k jelentbs
hatéassal vannak a kdnyvtar életére.

Az dnkorméanyzat kényvtarpartold hozzaallasa meghatarozoé.

2. Gazdasagi kdrnyezet

Meghatarozé jelleggel bir: a koltsegvetési forrashoz vald jutés, a koltségvetési térvény
alakulasa és a fenntartd gazdasagi helyzete.

A kbnyvtari fejlesztést meghatarozza:

- a koltségvetés hatékony miikbdése,

- a meglévd eréforrasok jo kihasznalasa,

- a hianyz6 kbltségvetési tamogatas palyazati forrasbol valé poétlasa, kiegészitése,

- a dokumentumok aranak valtozasa,

- az elektronikus és digitalizalt dokumentumok megjelenése, eiére térése.

A mindenkori gazdasagi helyzet érzddik a konyvtarhasznalok kélesénzési szokasaiban.
A hasznalok sajat anyagi helyzetiikhdz mérten veszik igénybe a kényvtar szoigaitatasait.

3. Tarsadalmi kdrnyezet
A kilonbdzé tarsadalmi rétegek mas-mas modon veszik igénybe a konyvtar

szolgalatasait.

A gazdasagi kérnyezet valtozasa nagy szerepet jatszik a munkaer6 atképzésében, az
egész életen at tarté tanulas szitkségességében:

- a kdnyvtarak kiemelkedo szerepe az egész életen at tanulasban, a képzés, atképzés
elterjesztésébe, .

- a megvaltozoft tudas, a miveitség tarsadalmi megitélése,

- a globalizacié meliett a lokalis értékek érvényesitése,

- a kisebbségek igényei,

- a megvaltozott szabadidd,

- értekvalasztas.

4. Technolégiai kérnyezet

- az informaciérobbanas,

- a technika gyors fejiédése,

- a tartalomszolgaltatas megjelenése,
- a digitalizalas elterjedése.

A téarsadalom mindezek folyamatos megujulasat, j szolgaltatasok bevezetését, a helyté!
és idétol fuggetlen tartalomszolgaitatast varja el a kbnyvaraktol.

Ehhez feltétleniil sziikséges:
- a kdnyvtar j6 technikai felszereitsége,
- a kdényvtarhasznaldk igénybe vehessék a meglévé informatikai szolgaltatasokat,

- segitséget kapjanak az informatikai eszkdzok hasznaiataban, az internetes
ugyintézésben.



Stratégiai célok

Atfogé cél:
Magas szinvonald, a kor kévetelményeinek megfelelé mindségi szolgaltatas
megvalositasa.

Alapvetd célok:

1. Akonyvtari infrastruktira modernizalasa.

2. A szolgaltatésok mennyiségi és min6ségi megujitasa.
3. Az olvasaskultira fejlesztése.

4. Az anyagi- és emberi er6forrdsok optimalizalasa.

5. Aminéségbiztositas bevezetése.

Sarbogard, 2018. december 14.



A Madarasz Jézsef Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

) i fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikédesi Szabélyzat (SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatail, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogk6rét, az in-

tézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény miikddését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

- Az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. térvény,

- A 292/2009. (XIl. 19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miik6dési rendjérét,
-~ A Munka Torvénykdnyvérél szolo, tébbszor médositott 1992. évi XXII. tvény,

- A Kbzalkalmazottak jogaliasarél szo6l6 t6bbszér moédositott 1992. évi XXXIIL. t6r-
vény,

- Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézmeényekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatas-
rol és a kozmiivelbdesrol,

- A 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérd,

- A 2011. évi CXI. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciés
szabadsagrol,

- 2016/679 EU rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tdrténd védeimérdl...

A fenntarté énkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével - az 1997. évi
CXL. térvény ,A kulturalis javak védelmérdl és a muzeadlis intézmények, a nyilvanos
kényviari ellatasrél és a kézmivelddésrél’ — a lil. rész ,A nyilvanos konyvtari eilatas”
alapjan hatarozza meg a mikddés szabalyait, iranyitja és elienérzi a kényvtar tevé-
kenységét, biztositja a kdnyvtar miikodéséhez szilkséges anyagi és személyi feltéte-
leket.



A konyvtarra vonatkozo legfontosabb adatok:

Az intézmény megnevezése: Madarasz Jozsef Vérosi Konyvtar, Sarbogard.
Székhelye, cime és elérhetlsége:

Magyarorszag

Fejér megye

7000 Sarbogérd, Hésok tere 16.

Levelezési cime; 7001 Sarbogar, Pf. 17.

Telefon: 25/508-570

E-mail cime: konyvtar@mjvkonyviar.hu
Honlap: www.mjvkonyvtar.hu

Alapité okirat szama, keite:

A konyvtar addszama: 16696-527-2-07

A kbnyvtar szamlaszama: 11500092-11067191

A koényvtar térzskényvi azonositd szama; 639459

A konyvtar statisztikai szamjele: 16696527-9101-322-07

Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekod: 0723694-FE
A torzskonyvi bejegyzés datuma: 1983. 01. 01.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyitéi szerv neve, székhelye:
Sarbogard Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
7000 Sarbogard, Hosdk tere 2.

Az intézmeny fenntart6 szerve:
Séarbogard Varos Onkorményzat
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Az intézmeény vezetdjét kinevezd szerv:
Séarbogard Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az intézmény alaptevékenysége: agazati és szakfeladat besorolasa
1997. évi CXL. toérvény: Nyilvanos kdnyvtéri ellatas
szakagazati szama: 910100 konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

082042 Kdnyvtari dllomany gyarapitasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védeime
082044 Kényvtari szolgaltatasok

086090 Egyeb szabadidés szolgaitatas

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkozas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkozas



Az intézmény alaptevékenysége: nyilvanos konyvtari tevékenység.
Az intézmény:

- vallalkozasi tevékenységef nem végez,

- kiegészits tevékenységet nem végez.

Az alapités éve; 1952.

A kényvtar jogelddei:

€ Madarész Jézsef Jarasi Konyvtar

& Madarasz Jozsef Nagykozségi és Jarasi Kényviar

€ Madarasz Jozsef Varosi Jogu Nagykézségi és Jarasi Kényvtar
€ Madarasz Jozsef Varosi Jogu Nagykézségi Kényvtar

Leirasa: kbézépen a Magyar Kéztarsasag cimere lathato, a kiiisd peremén 1évd
széveg: Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar, Sarbogard.

Az intézmeény mikGdési kbre: Sarbogard kbzigazgatasi teriilete.

Alapitoi jogokkal felruhéazott irdnyitéi szerv neve, székhelye:
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
7000 Sarbogard, Hoésok tere 2.

Az intézmény jogaliasa: 6nall6 jogi személy, vezetbje az igazgatd, akit az alapito
szerv kepviselb-testiilete biz meg.

VezelGjének kinevezési, megbizési, valasztasi rendje. az intézmény egyszemélyi fe-
lelés vezetbje (képviseldje) az intézmény igazgatdja. Az alapitd szerv képviseld-tes-
tilete bizza meg - nyilvanos palyazat Gtjan — legfeljebb 5 évi, hatarozott idétartamra.
A megbizas az 1992. évi XXXIII. t&rvény és a 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet az

iranyado.

Az intezmény miikédéséehez sziikséges feltételeket a fenntarté biztositja.



Legfontosabb miikédési feltételek:

- rendeltetésszerl miikddéshez sziikséges megfelelé elhelyezés, szakmailag kép-
zetlt, megfeleld szami személyzet

- az intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésén, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valé részvétel biztositasa

- a gylijtemenyek, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa

- a miikodéshez sziikséges korszer(l felszerelések, gépek és egyéb szakmai esz-
kozok beszerzése

- & szolgaltatasok korszerlisitésének folyamatos biztositasa.
A kényviar gazdalkodasa, elszamolasi kételezettsége: a kbnyvtar énalidan miikodo
kdzszoigaltaté kéltségvetési szerv, kdzintézmény, melynek pénzigyi-, gazdasagi fel-

adatait a Sarbogard Varos Onkormanyzat Pénziigyi osztaly latja el.
Gazdalkodasat éves Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete altal elfo-

gadott éves koltségvetés alapjan folytatja.

. fejezet

Az intézmény feladatai és hataskore

A kényvtar feladatai:

nyilvénos kényvtari szolgaltatast biztosit a teleptilés, Sarbogard varos lakossaganak
alapellatasa érdekében

- informacidkat nyujt a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasair!

- a gyljtékori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldallan feltart
gyljtemeényt tart fenn és miikddtet (1. sz. melléklet)

- végzi az intézmeény allomanyéaba kerilt dokumentumok nyilvantartasba vételét, fel-
tarasat, a feleslegessé valt és megrongalédott dokumentumok allomanybél valé kivo-
nasat (3. sz. melléklet)

- gondoskodik a gylijtemény megbrzésérél, védeimérdl, valamint a jogszabalyban
elbirt idészakonkenti alliomany-ellendrzésrél

- az egyes hasznalbi rétegek igényeinek kielégitésére célszerl(ien kialakitott 6vezete-
ket tart fenn: felndtt,- és gyermekrészleg, helyismereti gydjtemény, audiovizualis
gyljtemény, internet-szolgaltatas, olvaséterem-hasznalat

- biztositja az erre kijeldit dokumentumok helyben hasznalatat

- kényvtarkozi kélcsdnzést folytat. Biztositja mas kdnyvtarak aliomanyanak és szol-
galtatasainak elérését

- id@szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyéiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetéen helyezi el.

- az olvasoszolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztaté szolgalatot végez

- vezeti a kényvtar statisztikai adatait, 6sszesiti, szolgéltatja azokat



- az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetliek szaméara megkdzelithetd

- gy(jti és feltarja a varos helyismeretével, helytériénetével foglalkozé dokumentumo-
kat (kbnyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivék, apronyomtatvanyok, stb.)

- a kbnyvtari dokumentumokro! — a térvényes kereteken bellil - masolatot szolgaltat

- biztositja a kényvtar latogatéi szamara a nyilvanos kdzésségi internet-hozzaférés
lehetbségét

- rendezvényeket szervez, helyet biztosit konyvbemutatdknak és kdnyvtarhasznalati
foglalkozasoknak; oktatasi és dnmiivelédést segitd rendezvényeknek, irodalmi és is-
meretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek

- kdzhaszn( informacidkat gyujt és szolgaitat
- tevékenységeét dsszehangolja az oktatasi és kézmiivelddési intézményekkel, veliik

munkakapcsolatot tart fenn
- alaptevékenysége ellatdsahoz szakembereket alkalmaz, a kényvtari munka megfe-

lelé szinvonalanak megtaridsa érdekében a kényvtar dolgozoi tovabbképzéseken,

tanfolyamokon vesznek részt
- az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazatokat ir
- rendelkezik kizarolagosan kényvtari szolgaltatasok céligra alkalmas helyiségekkel,

raktarral
- szolgaltatasait, az intézmény hasznalati szabalyzatait, rendezvényeit, vaiamint te-

vékenységérdl széleskorli informacidkat az intézmény honlapjan kozzéteszi.

lI. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése, a belsé szervezeti
egységek fobb feladatai

Az intézmény vezetbje az igazgato.

Az konyvtar egyszemélyi felelés vezetdje az igazgat6, akit Sarbogard Véaros Onkor-
manyzat Képviselé-testiilete nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.

1. Az igazgaté feladatai és hataskére:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodtetéséét és gazdalkodasaért,

- képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikdé-
sének valamennyi teriletét - az intézmény munkaltatéi, alairasi és utalvanyozasi
jogkoret gyakorolja,

- ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,



- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, ktelezben eibirt szabalyzatait, rendelke-
Zéseit az alkalmazottak munkakori ieirasat,

- kapcsolatot tart fenn a gazdalkodassal, tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és or-
szagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kozossegek teve-
kenységét,

- figyelemmel kiséri a feldolgozé munka, helyismeret gyarapitasat, a selejtezést,

- kapcsolatot tart az informatikussal,

- figyelemmel kiséri a kényvtari gépesitési munkéinak szervezesét, mindségének s
szinvonalanak megdrzését,

- feladata a kényvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa, a pr-munka elvégzé-
se,

-feligyeli a technikai feladatok, karbantartas és takaritas elvégzését.

Az igazgat6 feladatai és hataskére a polgarmester altal kiadott munkakdri leirasban
talalhatok.

Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai koziil jeldli ki helyettesét.

Tartds tavoliét esetén (két hetnél hosszabb id6) megbizdlevelet ad, amelyben atru-
hazza feladatait.

2. Olvasészolgalat és tajékoztatas

- tajékoztatas és informacié a kényvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- tajékoztatas a kényvtar és mas kényvtarak allomanyarél,

- az adatvédeimi torvény elbirasainak megfelelden felelds azén, hogy a kdnyv-
tarhasznalok adatait tartalmazé nyilvantartasok csak kényvtari célra legyenek

hasznathatok,

- az olvasok nyilvantartasa,

- a dokumentumok kdlcstnzese,

- a kdnyvtari gylijtemény hasznaléi igényeknek megfelelb gyarapitasa és gon-

dozasa,

- a folyoiratok kezelése és gondozasa,

- a dokumentumok elbjegyzése, a kdicsdnzési hatariddk hosszabbitasa,
- a késedeimes oivasoék felszdlitasa,

- sajtofigyelés,

- az allomany népszerisitese,

- a téritéses szoigaltatasok bevételeinek kezelése,

- felnottek olvasodszolgalata,

- gyermekek olvasodszolgalata,




- internethasznalat felligyelete, igény szerint segiti az olvasokat,
- a szerzdi jogok tiszteletben tartasaval masolatban is szolgaltat,

- a helytériéneti kiadvanyok gyiijtése, archivalasa,
- olvaséterem hasznalata.

3. Feldolgozas

A konyvtar minden dokumentumrét folyamatosan és idérendben allomany-nyilvantar-
tast vezet, amelybdl az dllomany egészének darabszama és értéke, tovabba az

egyes dokumentumok értéke megaliapithato.

Az dllomanynyilvantartas sorszamat valamennyi kényvtari dokumentumon fel kell
tintetni.

A konyvtari allomanyrdl egyedi és csoportos, azaz 6sszesitett dllomanynyilvantartast
vezetiink.

Az egyedi nyilvantartas leltari szama be- ill. rakeriil a dokumentumra, a szabvanyban
meghatarozott helyekre a kerek allomanybélyegzé (leltarbéiyegzé) kdzepére, tollal ir-

va.
Az egyedi nyilvantartas tartaimazza:

- az érvényben lévd szabvany szerint a kényvtari dokumentum egyedi azonosithato-
sagahoz szilkséges adatokat,

- a beszerzés idejét és modjat,

- a dokumentum &rat, ennek hianyaban a dokumentum becsilt értékét,

- a dokumentum torlésére vonatkozé utalast.

Az egyedi nyilvantartasu kényvtari dokumentumokrél tipusonként és tartalmi bontas-
ban kimutatast, csoportos azaz 6sszesitett leltarkonyvet kell vezetni.

Az 6sszesitett leltarkdnyv tartaimazza:

- a konyvtari allomany osszetételét dokumentumtipusonként,

- a kényvtari allomany dsszetételét tudomanyaganként, ill. mifajonként,

- a gyarapitas és apasztas nagysagat és hatasat az allomany dsszetételére,
- a konyvtari gyljtemény nagyséagat és értékét.

Az osszesitett leltarkényv megfelel fejezeteinek vezetése kildn-kilon folyamatos.

A kényvtar allomanyaba keriilé dokumentumok feltarasa az érvényben lévo konyvtari
torvények, rendeletek és szabvanyok alapjan torténik.



4. Az intézmény szervezeti abrija:

igazgato

szakalkalmazottak technikai alkalmazottak egyéb alkalmazottak

A szervezeti egységek iranyitasat az igazgaté 1atja el (tavollétében az ezzel megbi-
zott kényvtaros).

A kényvtar munkaszervezeti felépitését a munkatarsak feladatait, valamint a munka-
korok betbltéséhez sziikséges képesitési feltételeket torvények és rendeletek szaba-

lyozzak.
Munkak®éri leirasok: az intézményben foglatkoztatott dolgozok feladatainak leirasat

az SZMSZ 4. sz. melléklete (Munkakori leirasok) tartalmazza. A munkakéri leirdsok
elkészitéséért, aktualizalasaér az igazgatoé a felelés.



V. fejezet

Az intézmény miikédésének fébb szabalyai

1. Munkaviszony létrejétte

- Az intézmény munkaszerzédésben vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feitételekkel €s milyen mér-

tek( alapbérre! foglalkoztatja.

- A munkavégzés teljesitése az érvényben lévo jogszabalyok és a munkaszerzédés-
ben leirtak szerint torténik.

- A dolgoz6 koételes a munkakérébe tartozé munkat legjobb képességei kifejtésével,
az elvarhaté maximalis szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megtartani. A dolgozé a munkajat az el6irasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasai-
nak és a szakmai elvarasoknak megfeleléen kdteles végezni.

- Tomegtajékoztatd szervezet részére az intézményt érint6 kérdésekben tajékozta-
tasra az intézményvezet6 vagy az altala megbizott személy jogosult.

2. A munkaidé beosztasa:

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal az 1992. évi XXII.
torvény a Munka Torvénykényvérd!, az 1992. évi XXXIII. torveny A kézalkalmazottak

jogallasardl, ill. ezek médositott eléirasai az iranyaddk.
- a munkaidé meghatarozasa: munkanapok: hétfétdl péntekig terjedd idészak. A
teljes munkaidé mértéke napi nyolc, heti negyven éra.

- a kényvtar szombati napokon lgyeleti szolgalatot lat el, 2 f6 munkavégzésével

- az olvasoszolgalatban dolgozoknal kétmiiszakos munkarendben térténik a
munkavegzes.

- pihenbnapok: szombat, vasarnap
- munkaszineti napok: térvényben meghatarozottak

- rendkiviili munkavégzés: tulmunka rendelheté el a heti munkaidén tal, pihendnapra
vagy munkasziineti napokra, illetdleg meghatarozott helyen és ideig torténd
készenlét miatt.




Az intézményben a hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a pihendidét
(ebeédidd) tartalmazza, a kévetkezd:

hétfé: 7,30-15,30 ora,
kedd-péntek: 7,30-18,00 6ra,

szombat: 8,30-15,00 ora.

A hivatalos munkarendté! eltéré6 munkaidé szerint folyik a takaritas.

3. A kényvtar nyitvatartasa: hetenként 5 nap, 42 6ra.
- a felndtirészlegben keddtdl péntekig 9-18 éraig,

- & gyermekrészlegben 12-18 draig, tanitasi szinetekben keddtd! péntekig
9-18 oraig és
- szombaton — mindkét részlegben - 9-15 éréig.

- A nyari iskolai sziinetben (julius-augusztus hénapban) nyari nyitva tartas
szerint, keddtdl péntekig 9-18 draig tart nyitva - szombatonként zarva van.

- Hétfd: sziinnap.

Nyari sziinet (zarva tartas) altaldban 4 hét. Idépontjanak megallapitasara az igazgato
jogosult. Az igazgatd jogosult a két sziinnap kdzé esé hétkéznapokon, egyéb
esetekben (rendezvények, stb.) a szolgaltatasok sziineteltetését legfeljebb egy napra
elrendelni. Az intézmény nyitva tartasi idejétd! eltéré esetekrél a fenntartét koteles
tajékoztatni és a lakossagot ériesiteni.

4. A szabadsag

A rendes szabadsag mértékének kiszamitasi médja és kiadasa: a munkavallalot
minden munkaviszonyban toltétt naptari évben rendes szabadsag illeti meg, amely
alap- és potszabadsagbdt all. Ha a munkavallalé munkaviszonya év kézben
kezd&dott, részére a szabadsag aranyos része jar.

- Alapszabadsag: A, B, C fizetési osztalyban 20 munkanap, E, F, G, H, | fizetési
osztalyban 21 nap.

- Pétszabadsag: gyermeknevelési potszabadsag, ill. a Mt-ben meghatarozott
pétszabadsagon fellil valamennyi kbzalkalmazoftat megilleti a fizetési fokozataval
egyenld szamu munkanap pétszabadsag, kivéve az 1. fokozatban 1évd
kdzalkalmazottat, aki e cimen nem illet meg pétszabadsag.
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Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett
szabadsagterv késziil az intézményvezetd jovahagyasaval. Az éves rendes
szabadsag kézel 2/3 részének kivétele a kényviar zarva tartasi idején térténik. A
rendkivili fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozéja
felelbés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer hasznalatéér, a gépek,

eszkozok, konyvek, dokumentumok megovaséért.

6. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti
egységek, azok felelései egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyitimiikodés eldsegitése érdekében az intézmény mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel, felettes szervvel

dsszhangban dolgozik.

Egyittmiikddik a jaras lakossagi szoigaltatast végzo kényvtaraival, a szakmai
rendezvényekrd! tajékoztatia az iskoldk kdnyvtarosait is.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért, az (igyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a
felelbs. Az iratkezelés és Ugyvitel rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

8. Bélyegzbk hasznalata és kezelése:

Valamennyi cégszerli aldirasnd! cégbelyegzét kell hasznaini. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast jelent. A bélyegzot
atvevok személyesen feleldsek annak megbrzéséért. A cégbélyegzé elvesziése
esetén az intézményvezetd az elbirasok szerint jar el.

9. Az intézmény gazdalkodasi rendje: Az intézmény gazdalkodasa — ezen beiill
kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az intézmény kezelésében lévd
vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok szabalyozasa — az intézmény
vezetdjének feladata, amelyet az intézmény dolgozoival egyeztetve végez. Az
intézmeny gazdalkodasanak banki ligyleteit végzb gazdéalkodasi egységgel az
intézményvezetd, illetve annak megbizottja tart kapcsolatot. Az intézmény
leltarozasanak és selejtezésének szabalyait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

10. Belso ellendrzés: Az intézményben folyo belisé elienérzések megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds. (3. sz. melléklet)
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Az ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel 6sszefiggd
- gazdalkodasi tevékenységgel

- miikddési megtakaritassal kapcsolatos eliendrzési feladatokat.

11. Helyettesités: Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartés
tavolléte nem akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok
tartaimazzak.
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V. A konyvtar hasznalata

A kényviar hasznalata tekintetében a Kényvtarhasznalati Szabalyzat eldirasait kell
figyelembe venni, amely tartalmazza a:

- kényvtarhasznalat rendjét,
- az igénybe vehetd szolgaltatasok korét,
- a téritési dijak mértékét.

A kényvtar szolgaltatasainak igénybevétele tekintetében megkuiltnbdztetiink:
- beiratkozashoz nem kotott, ingyenes és
- beiratkozashoz kététt szolgaltatasokat.

1. Ingyenes alapszolgaltatasok:

- kényviarlatogatas

- a kényvtan allomany helyben hasznéalata

- az éiloményfeltéré eszk6zdk hasznalata

- informacioé a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl

A kdnyvtar az ingyenes alapszolgaltatasokat igénybe vevé kényvtarhasznald adatait
beiratkozasi dij nélkill regisztralhatja.

2. Beiratkozashoz k6tétt szolgaltatasok:
Az 1. pontban felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a kényvtarba valé beiratkozassal
vehettk igénybe. A beiratkozasért dijat kell fizetni. Ennek 8sszegét a fenntartod

onkormanyzat dontése alapjan fellilvizsgaljak, 6sszegét a Kdnyvtarhasznalati
Szabalyzat mellékietet tartalmazza.

3. A konyvtari tagsag feltetelei

Koényvtari tag az lehet, aki regisziraltatja magat eés az adott idészakban érvényes, az
egy évre sz6ld beiratkozasi dijat befizeti.
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Beiratkozaskor a kdnyvtari tagnak az alabbi adatokat kell k6zdIni és azok
hitelességét személyi igazolvannyal, diakigazolvannyal vagy Gtlevéllel igazolni
(6nallo jévedelemmel nem rendelkezdknek a j6talld adatait):

A kdnyvtarhasznaloknak - a térvényi elbirasnak megfelelben - beiratkozaskor a
kovetkezd személyes adatokat kell kézdlnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési
helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy ttlevelének szama. A
kdnyvtar a személyes adatok védeimérd! az erre vonatkozo jogszabalyok szerint
kételes gondoskodni. Az olvas6 személyes adataiban bektvetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a kdnyvtarnak. A kényvtarhasznaio
kezdeményezheti a kdnyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Beiratkozas utan a kényvtari tag Olvaséjegyet kap, amely a beiratkozasi dij
befizetésétd! szamitott 1 évig (365 napig) érvényes, személyre szél, masra at nem

ruhazhato!

4, A konyviar az illetékes minisztérium altal elrendelt médon és idépontban
minden évben statisztikai adatokat szolgaltat. E jelentés 1 példanyat mindenkor a
fenntarté énkorméanyzat szamara is koteles megkildeni.
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VI. Zaré rendelkezés

A Madarasz Jozsef Varosi Kbnyvtar Kényvtarhasznalati szabalyzatat készitette:
Nagy Zsuzsanna igazgato.

A szabélyzat az érvényes kényvtari jogszabalyok alapjan készilt, mellékleteinek
naprakész allapotban tartasardi az intézmény vezetéje gondoskodik.

Sarbogérd Varos Képviselb-testilete ... hatarozataval jovahagyta,
B napjan lép hatalyba.

Sarbogard, 2018. december 14.

Mellékletek:

Gylijtékori Szabalyzat

Iratkezelési- és (gyviteli szabalyzat
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Munkakori leirasok
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Szamitdgép-hasznalati szabalyzat

DOohwN -~
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1.8z. Meliéklet

A Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar gylijtékére

Kdnyvtarunk altalanos gyijtékord, nyilvanos kézm(ivelddési konyvtar. Feladatunk a
varos és lakokorzetében él6k kényvtari, kdnyvtarhasznalati igényeinek, érdeklédési
kérének, tajékoztatasanak, informalasanak megfeleld elidtasa. A kényvtari anyagok
beszerzése az intézmény alaptevékenységének megvaidsitasat segiti.

A kdnyvtar alloméanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, fog-
lalkozasi, képzettségi és anyanyelvi 6sszetételét, érdekiddési kérét, az allomany ara-

nyos fejlesztését.

Gyljteményiink — elvileg ~ minden ismeretagra kiterjed, figyelembe veszi a potencia-
lis olvasétabor igényeit, a bovités hatarait a mindenkori kondiciok, a kdényvtar anyagi
lehetdségei, ill. a kbnyvtar mérete szabjak meg. Figyelemmel kisérjik az Eurépai
Uniorol, orszagairdl szo6l6 szép- és ismeretterjeszté miiveket.

1. Fégyajtéker, amelyben viszonylagos teliességre térekszink:

a} Szakirodalom
- Altalanos miivek teriletén az alap és altalanos lexikonok, enciklopédiak.
- Bibliografidk, évkonyvek valogatva.
- Filozéfia, pszicholégia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd milivei.
- Vallas teriletén az egyetemes miivelédés szempontjabol fontos keresztény és nem
keresztény egyhazakat bemutatd atfogé miivek.
- Tarsadalomtudomany: az atfogoé jellegl, 6sszegzé munkakat, statisztikakat.
- A kbzgazdasagtudomany, a jog terilletén eisdsorban az dsszegz6, a gyakoriati
szempontbél fontos miiveket.
- Nevelés, oktatas terilletén figyelemmel kisérjiik a fovabbtanulok, a pedagégusok
igényeit. Kivéve a tankdnyveket és azokat a dokumentumokat, amelyek az iskolai
kényvtarakban megtalaihatok.
- Néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjiik a magyarsag szeilemi és targyi értékeit, taj-
egységikre vonatkoz6é munkakat.
- Természettudomanyok teriiletén minden agban (kérnyezetvédelem, matematika,
csillagaszat, fizika, kémia, foldtudomanyok) beszerzenddk a korszer(i ismereteket
nyGjte, atfogd, népszer(, ismeretkdzlé munkak.
- Alkalmazott tudoméanyok teriiletén {orvostudomany, technika, mezdégazdasag, haz-
tartas, szervezés, nyomdaszat, kézlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, kénnyliipar,
barkacsolas, épitéipar) az altalanosan érdeklédésre szamot tartd, keresett, ismeret-
teriesztd munkakat.
- Mlvészetek terliletén arra térekszink, hogy minden miivészeti aghban, minden kor-
szakban az Osszefoglal6, altalanos ismereteket nyljté dokumentumok iegyenek meg.
- Sport terliletén egy-egy sportag altalanos dsszefoglalasat, a magyar sport évenként
megjelend osszefoglalé munkait vasaroljuk meg.
- Nyelv és irodalom teriiletén a népszeri 6sszegzések, nyelvhelyességre, helyesiras-
ra vonatkozé munkak. Gyl(ijtenddk az irodalomtériénetek, irdi életrajzok, irodalomkri-
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tikak, tovabba a magyar és egyes orszagok irodalmanak, a kilféidén élé magyar
nemzetiségek és a vilagirodalom Gsszefoglalasai. A kortars irbnemzedék nagyjait be-
mutatoé elemzések.

- Fdidrajzi mlivekbd! (régészet, honismeret, Utleirasok) gyljtjik a természetféldrajzi
és gazdasagi fdldrajzi monogréfidkat, egy-egy kontinensre, orszagra, régiora vonat-
kozo leirasokat, atfogd kalauzokat. Az Gtikdnyvek kézii elényben részesitjilik a lakos-
sag érdekiddésének megfeleid tajékoztatd kiadvanyokat. Térképek kdzii a kényvtar
beszerzi és haszndlatba adja — eisésorban — Eurgpa orszagainak, a vilagvarosoknak,
az orszag varosainak, tajainak informacids es turistatérképeit, atlaszait.

- Térténelmi témaban a magyar és egyetemes torténelem valamennyi alapveté mo-
nografiait, egy-egy idészak feldolgozésat. Valogatva gyljtjlik a magyar és az egyete-
mes tértenelem feldoigozasait.

b) Szépirodalom

Teljességre téreksziink a magyar és a vilagirodalom klasszikus ir6i miiveinek beszer-
zésében. A kényvtar hasznaidinak igényeit figyelembe vesszilk a kortars magyar és
kilféidi ir6k miiveinek beszerzésénél.

¢) ldegen, ill. eredeti nyelven vasaroljuk meg a révidebb klasszikus és népszerii
kortars irodalmi alkotdsokat altalaban angol, német, francia nyelven. Elsésor-
ban a nyelvtanulast szolgaljiak, beszerzésiik nagymértékben figg a kényvtar

anyagi kondicigitol.

d) Olvaséotermi allomanyunk kialakitasaban 6 szempont, hogy minden témakor-
ben megvasaroljuk:

- az altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédiakat, kézikényveket,

- 0rszagos és megyei statisztikai évkényveket, adattarakat,
- minden tudomanyag alapvetd kézikonyveit, tériénetét feldolgozd, tsszefog

lalé miveit.

e) Segédkodnyvtari allomanyba gylijtjik a kdnyvtaros mindennapi segédeszkdze-
it, amelyek egyarant segitik a feldolgozé és tajékoztaté munkat. A kényvtari
munka kézikényveit, médszertani kiadvanyokat. Az olvasészoigalat tajékoztatd
munkéjahoz lehetfség szerint szerziink be szamitdégépes adatbazisokat, ame-
lyek segitik az allomany feltarasat, az informaciok t6bb szempontu elérését,

aktualizalasat.

f) Idészaki kiadvanyaink gylijtékore is igazodik az aitalanos gyl(jtékérhdz. Napi-
lapokbol gydijtjik a konyvtarba jard legfontosabb orszagos, megyei €s helyi la-
pokat. Kézlonyok kdziif a Magyar Kozlényt, a Kulturalis és Oktatasi Kozlonyt
vasaroljuk, ill. a DVD jogtarat. Folyéiratokbol gyijtjuk az informacié értékkel bi-
ré és olvaséink altal keresett képeslapokat.

g) Helyismereti gyljteménylnkbe gylijtjik mindazokat 2 dokumentumokat, ame-
lyek Sarbogardra, ill. a kistérségre vonatkozé informaciét tartalmaznak féldraj-
zi, tartalmi, kronoldgiai és formai szemponttol figgetleniil. Helyi szerz6k miive-
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it &s a helyi szerzékrél széldé dokumentumokat. Formai szempontbdl ezek le-
hetnek: kdnyvek, idoszaki kiadvanyok, lapkivagatok, szakdoigozatok, tanulma-
nyok, naplék, 6nkormanyzati (lések anyagai, jegyzékényvek, kisnyomtatva-
nyok, térképek, foték, idegenforgalmi kiadvanyok, hangrogzitéses dokumentu-
mok, CD-k, DVVD-k, mozgé-és mikrofiimképek, masolatok.

h) A vakok és gyengén laték hangoskonyvtaranak kialakitasa és dokumentumal-
lomanyanak bévitése hely, anyagiak és kereslet filggvénye.

i} Gyermekkdényvtarunk gylijtékore

- Szakirodalombol kblcsénézhetd alloméanyba gydjtjik mindazokat a kdnyveket, ame-
lyek a gyerekek szamara irédtak, az ismeretterjesztd miiveket vagy a gyerekek széa-
mara érdeklédésre szamitdkat a tudomanyagak minden teriiletéréi.

- Szépirodalombdl megvasaroljuk a magyar ifjisagi és gyermekirodalom alkotasai
kézil az altalunk értékesnek és fontosnak vélt képes- és mesekdnyveket, ifjusagi re-
gényeket, verseket, szinmiveket. A kbtelez6 olvasmanyok beszerzése elsébbséget

élvez.
- Olvasétermi allomanyba az altalanos és szaklexikonokat, gyermekencikiopédiakat,

egyes tudomanyéagak osszefoglalé miiveit, kézikdnyveit, a magyar és a vilagirodalom
reprezentativ antologiait, gyljteményes koteteit vasaroljuk meg.
- Folyéiratok: a magyar gyermeklapok kdzil a legnivosabbakat, ill. az olvasdk élfal

kereseft képeslapokat.

2. Mellékgydjtékorbe tartoznak:

a naptarak, cimtarak, kéziratok, kdnyvritkasagok, blniigyi és fantasztikus kényvek,
kénnyebb fajstly( olvasmanyok, stb. Ezek beszerzése a kdnyvtar koltségvetésében
dokumentumvasarlasa engedélyezett sszeg fliggvényében torténik.

A dokumentumok beszerzése: Elsésorban a Kényvtarellaté Kfi-tél vasarolunk, 6k fel-
szerelve kiildik a kényveket, ill. a honositashoz sziikséges rekordokat at tudjuk emel-
ni a KELLO adatbazisébél a Madarasz Jozsef VVarosi Konyvtar adatbazisaba. A kur-
rens dokumentumokat (kényveket, DVD-ket) kdnyvesboltbdl, ill. Ggyndkoktdl is meg

szoktuk vasarolni.

A konyvtar allomanyanak alakitasara a kényvtarosok tesznek javaslatot, a végleges
megrendelbjegyzek és megrendelés jovahagyasa az igazgaté feladata.

A kényvtar allomanyanak nyilvantartasba vételénél - a mindenkori pénzligyi nyilvan-
tartasi kbtelezettségeknek megfelelben - a kényvtari dokumentumok egyedi és cso-
portos leltarkényvben keriinek bevételezésre.

Az allomany leltarozasat és selejtezését a szakmai elbirasok, valamint az SZMSZ 3.
melléklete szabalyozza.

A dokumentumok példanyszama: a mivekbdl altaldban egy példanyt vasérolunk.
Tobb példanyt azokbé! a dokumentumokbél vasarolunk, amelyek nagyobb érdek!6-
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désre tartanak szamot, amelyekbél olvasotermi és kdlcstnzé példanyra is szikség
van, ill. azokbdl, amelyekbdl a felnétt és gyermekrésziegbe is akarunk példanyokat

elhelyezni

Megbrzendd folybiratok: mindazokat a folyoiratokat megérizziik, melyeket az olvaséok
— altalaban fels6fokd tanuimanyokat végz6 olvaséink — keresnek kényvtarunkban.

Megkilonbéztetiink: tartés megorzés, 5 évre, 3 évre megbrzétt, ill. a targyév végén
selejtezésre keril6 folybiratokat.

Kottetjlik és megdrizzitk a Fejér Megyei Hirlapot, a Bogard és Vidéke és a Sarréti Hid
cimii foly6iratokat.

Sarbogard, 2018. december 14.
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2. sz. melléklet

Iratkezelési és iigyviteli szabalyzat

A kényvtarba érkez6 postat, killdeményeket az arra meghatalmazottak veszik at. A
folydirat-olvasé hirlapjait a konyvtar minden dolgozoja atveheti, azokat nyilvantartas-
ba kell venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az illetékessel kézoini kell. A leveleket
a kdnyvtar vezetdje bontja fel, tartés tavolléte esetén az ezzel megbizott kbnyvtaros.
Ugyintézésre a kényvtar igazgatoja jogosult, ill. az a személy, akit megbiz vele, aki-
nek a munkakérébe tartozik, kételes azonban az intézkedéseirél beszamolni. A sze-
mélyesen atadott killdeményeket minden kdnyvtaros felelésséggel atveheti (alairhat-
ja), de koteles azt a vezetdnek atadni. A kényvtarkozi kdicsénzés postajat a Felnétt-
részlegben szolgédlatot teljesité kdnyvtaros bontja, aki kételes az ezzel jaré admi-
nisztracids feladatokat, az olvaso értesitését elvégezni. Az intézménybe érkezd irato-
kat, hivatalos leveleket a vezeté iktatja. Az iktatott anyagon fel kell tiintetni az érke-
zés idejét, majd uténa kell tenni az elintézés tényét. Ha az iraton nincs felado, azt fel
kell jegyezni vagy hozzatlizni a boritékot.

Nem kell iktatni:
- a meghivékat (ha azok nem tartaimaznak fontos szakmai informacidkat)

- kbzlényoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézmények tajékoztatéd kiadvanyait,
ajanlatait.

Az elintézett vagy intézkedést nem igénylé iratokat azonnal iktatni kell. Az iktatott
anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az {igyiratnak a szamat,
amelyhez tartozik, ha az nincs mellette. Telefonon vagy személyesen torténé
tajékoztatas, lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az intézkedés, informacié
lényegét vagy a hataridét. Az irattarba helyezett iratokat az iktatokényvbe be kell

jegyezni, hogy az visszakereshet0 legyen.

Az irattarban 6rzétt anyagokat 5 év utén felul kell vizsgalni. Azokat az irattari
anyagokat, amelyek a kdnyvtar, a munkamenet vagy a dolgozokkal kapcsolatos
informaciokat tartalmaznak megérzésre kétegelni kell gy, hogy az visszakereshetd

legyen.

Irattarbol nem selejtezhetdk:

- csoportos és egyedi ieltarkbnyvek

- munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplék
- selejtezési jegyzbkonyvek, tériési naplok

- beszamolbk, jelentések.

Sarbogard, 2018. december 14.
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3. sz. meilékiet

Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

A varosi kdnyvtar leltarozassal 6sszefliggt feladatait ,Az atamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési...” 249/2000. (Xil. 24.) Korm. rend. alapjan

készitettik.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a kdltségvetési szerv eszkdzeinek és
forrasainak valésagban meglévd alloményainak értékét egy meghatarozoft
idépontban tartalmazza.

A leltarozas célja:

- a kdnyvtar vagyonanak szambavétele. Az intézmény hasznalataban lévd
all6- és forgdeszkozok mennyiségének megailapitasa.
- az éves beszamold és mérleg tételeinek alatamasztasa.

- a nyilvantartasok pontossaganak ellenérzése.
- az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme, a felelbstk elszamoltatasa.
- a csbkkent értékl, hasznalaton kivill helyezett eszkézok selejtezésre vald

elékészitése.

A leltarozast kdvetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megallapitasa
kévetkezik.

Megkilénbozietitk:

- targyi eszkozok leltarozasat,

- gépek, berendezések leltarozasat,

- kényvek, dokumentumok leltarozasat,

- az intézménynél 1évé pénzeszkbzok leltarozasat.

A leltarozas elétt leltarozasi Gtemterv és a munka zavartalan elvégzéséhez megfeleld
nyomtatvanyok készuiinek, amelyek elésegitik a leltarozas folyamatat. Az iitemtervet

és a folyamatot a vezet6 hagyja jova.

1. Eszkdzallomanyunk, a gépek és berendezések leltarozasat intézményinkben
évente egyszer Sarbogéard Varos Onkormanyzat munkatarsai végzik, akinek
az intézményvezet6 altal kijeldlt doigozdk segitenek. A leltarnak biztositani kell
a teljes korliséget, a valos allapot bemutatasat és az attekinthetdséget.

2. A dokumentumok leltarozasanal a szakmai eldirascknak megfeleléen kell
eljarni. Ebben az esetben is leltarozasi Utemterv készil, amely tartalmazza a
leftarozas vezetdjének és részvevdinek nevét. (3/1975 (VIil. 17.) KM-PM

rend.)
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A leltarozast kdvetben a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megailapitasa
kdvetkezik.

Selejtezés:

A leltérnal megaliapitott felesleges, elavult eszkézok, megrongalédott dllomany,
dokumentumok selejtezésre keriilnek.

A selejtezésre kerild dokumentumokrél selejtezési jegyzék keésziil. El kell kiiléniteni
azokat az allomanyokat, amelyek még felhasznalhaték vagy érickesitésre
keriilhetnek. Ha a selejtezésre kertlé vagyontargy még hasznosithato, akkor atadas-

atvételi jegyzokodnyv késziil.

Gépek, berendezések selejtezésénél szakember irasbeli véleményét kell csatoini. A
selejtezett targyakat a nyilvantartasbél téroini kell. A téritésmentes atadas
lehetbségét figyelembe véve karitativ szervek részére kerillhetnek atadasra.

A selejtezett konyvtari dokumentumok esetében elsédleges a szakmai eldirasok
betartasa.

Sarbogard, 2018. december 14.
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4. sz. melléklet

Munkakori leirasok

lgazgaté (intézményvezeil)
Feladata:

Sarbogérd varos kbzigazgatasi teriiletén a lakosség szinvonalas konyvtari
ellatasanak biztositdsa — az 1997. évi CXL. térvény megvalositasa. A varosbhan az

olvasaskultira és a konyvtari tevékenység fejlesziése.

Egyszemélyi felelésséggel iranyitjia a Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar munkajat.

Képviseli az intézményt és a kdnyvtar ligyét a fenntarté elétt. Részt vesz a képviseld-
testileti Gléseken, az Oktatasi, Kulturaiis és Sport Bizottsag ulésein, a kistérségi
tarsulas lésein, ha az konyvtarat érint6 témat targyal. Sziikség szerint beszamol az

intezmeny munkajardi.

Személyes kapcsolatot tart fenn Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatala
illetékeseivel, az intézmény gazdalkodasat végz6 gazdasagi szervezettel.

Kapcsolatot tart a varosban mikodé civil szervezetekkel.

Részt vesz az igazgatbi értekezleteken, a kbzmivelbdési intézmények koordinacids
értekezletein és a megyei konyvtar altal szervezett értekezleteken, ezeken képviseli

az intézményt.

Felelds a kdnyvtari munka tervezéséeért, a tervek végrehajtasaért, a kbényvtar
allomanyaért, a statisztikai jelentések elkészitéséért.

Felel6sen gyakorolja a kényvtar dolgozoival kapcsolatos munkaltatéi jogokat. Felelbs
azok munkajaért, besorolasaér, dijazasaert, mindsitéséert.

Kidolgozza a munkakéri leirdsokat, figyelemmel kiséri az elvégzett munkat, irdnyitja
a kényvtarban folyd munkafolyamatokat.

Felelbs a konyvtarosok szakmai tovabbképzéséért.

Jogosult a kdnyvtarba érkez6 kildemények atvételére, a kimend iratok alairasara.

A meghatarozott keretek kdzétt pénziigyi kotelezettseget vallal.
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Az intézmény dolgozoit érinté kérdésekben tamaszkodik a kollektiva, ill. az azt
kepviselé érdekképviselet véleményére, javasiatara. Az intézmény dolgozéit bevonja

az intézményt érintd dontésekbe, aktualis tigyekbe.

Beszamol a tovabbképzésekrél, konferenciakrél és beszamoltatja a tovabbképzésen,
konferenciakon részt vevd kdnyvtarosokat a haliottakrol.

Az igazgat6 a vezetdi feladatokon til részt vesz: az dllomanygyarapitas, a
feldolgozés, a kényvtari propaganda, a rendezvények tervezésében, szervezésében

és lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozdkat 8szténzi azok iraséra. A kényvtar
erdekében maga is palyazik.

Figyelemmel kiséri a varos kézmiivelédési és oktatasi intézményeiben folyo kulturalis
tevékenységet. lgény esetén tdmogatja azokat és 6sszehangolja a kényvtar
tevékenységével, rendezvényeivel.

Figyelemmel kiséri a valtoz6 jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény
munkajaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell modositasra

javasolja azokat.
Kényvtaros — Felnétt olvasészolgalat

Szervezi, iranyitja és elienérzi a kényvtar olvasdszoigalati szakmai tevékenységét.
Fo6 feladata a kdlcsénzéshez kapcsolodé egyéni foglalkozas az olvasékkal, ennek
soran referensz és altalanocs szébeli tajékoztatas nyljtasa, valamint igény szerinti

irodalomkutatas — a rendeikezésre allé nyomntatott segédeszk6zok, szamitogépes

adatbazisok, valamint az interneten elérhetd informacioforrasok felhasznalasaval.

Sziikség esetén megtanitja az olvasdkat azok hasznalatara.

Feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kapott, stb.) kényvtari dokumentumok
szabvany szerinti feldolgozasa. A raktari cédula-nyilvantartasok alapjan végzi az (j
dokumentumok szamitégépes adatbazisba (TextLib) térténd bevitelét.

Felelbs a kélcsdndzhetd, ill. helyben hasznalhato kényvallomany, versek, a
kiléngyljtemények, DVD-k, szoros raktari rendjének fenntartasaén.

Részt vesz a kdnyvtar szerzeményezésében, a kényvkereskeddi és a KELLO altal
kiidott ajanlatokat atnézi, az olvasoéi igények, a gy{ijtékori elvek figyelembe vételével

javaslatot tesz a beszerzésre.

Részt vesz az olvasoszolgélatban, a tajékoztaté munkaban, igény szerint
irodalomkutatast végez. Tajékoztatd tevékenységéhez hasznalja a segédeszkézdket,
szamitogépes adatbazisokat, sziikség esetén azok hasznalatara az clvasoét is

megtanitja.

Rendszeresen végzi a kényvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz
selejtezésre, kottetésre. A selejtezendd konyveket elbkésziti selejtezésre, illetve a

selejtezest kdvetben gondoskodik azok arusitasarél vagy megsemmisitésérol.
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tovébbitasa ODR-tagkdnyvtéar felé, nyilvantartas vezetése, olvasé értesitése,
késedelmi dij megallapitasa, dokumentumok visszakiildése).

Az tjonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tajékoztatas
szempontjabol. Gondoskodik mielébbi polcra helyezésérdl,

Végzi az integrait konyvtari szamitogépes rendszer biztonsagos lizemeltetését, az (j
verzidk bevezetéséve! kapcsolatos munkélatokat. Elvégzi a napi, a heti biztonsagi
mentéseket. Fenti tevékenységéhez sziikség szerint igénybe veszi a megbizasi
szerzbdéssel foglalkoztatott rendszergazda szakmai segitségét.

Felelds az idészaki kiadvanyok és a segédkonyvtari dllomany raktari rendjének
fenntartasarél. Gondoskodik az idészaki kiadvanyok kottetésre vald eldkészitésérél,

ill. tékazasarod! vagy selejtezésérdl.

A gyermekkonyvtaros kezdeményezésére fogadja a feinétt részlegben a 14. éviket
betditott olvasdkat.

Részt vesz a hatranyos helyzeti olvasok igény szerinti konyvtari ellatasaban.

Részt vesz a kényvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, azok
melletti Ogyeletben.

A szombati ligyelet elldtasaban felel6sséggel vesz részt.
Feladata az unids killéngydjtemény folyamatos vizsgalata, rendezése.

Felelés a k6zhasznu informacios dvezetben elhelyezett anyagok aktualizalasaért,
frissiteseert.

Figyeli a palyazatokat, segiti a kdnyvtar palyazatainak elkészitését.

Alkalmanként adodé hattérmunkait elvégzi (raktari rend, palyazat, kényvtarhasznalati
fogialkozasok. kdnyvtarbemutatok, rendezvényekkel kapcsolatos
propagandamunka).

Déleléttés munkarendjében ethozza a napilapokat és mas postai killdeményeket a
postarél. Regisztralja a kurrens foly6iratokat. Osszesiti a kényvtari bevételeket,

gondoskodik a pénz feladasarol.
Délutanos munkarendben részt vesz az olvasészolgalati munkaban.

Részt vesz a kistérségi kdnyvtari feladatok eilatasaban, kapcsolatot tart fenn és
sz{ikség esten egylttmiikédik a kistérségben taldlhaté kbnyvtarak konyvtarosaival.

Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabdl helyettesiti a kbnyvar vezetbjét.
Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban all6, szolgaltatasainkat igénybe vevokkel

készséges, j0 munkakapcsolatot tart fenn.
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Jo kapcsolatot tart fenn a varosi intézmények képviselbivel, segitbkész a
hozzaforduldékkal szemben.

Gyermekkényvlaros — olvasoszolgélat

F6 feladata a napi kdlcs6nzés soran a gyermekolvasokkal valé egyéni foglalkozas;
résziikre nyujtott szobeli tajékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas.

Fenntartja a gyermekkdnyvtar allomanyanak raktari rendjét.

Folyamatosan gyljti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szant kdnyveket, az utébbiak
esetében elvégzi a javitasokat.

Az elhasznélodott, tartalmilag elavuit, az olvasé altal elvesztett kényveket kivonja az
allomanybol, elvégzi a selejtezés eldmunkalatait.

Megallapitja a kélcs6nz6 altal megrongalt vagy elvesztett dokumentumok kartéritési
Osszegét.

Felelés a konyvtari rendért a pult moégotti dvezetekben épptigy, mint a kélcsénzd és
raktari részben.

Nyitas el6tt ellendrzi a dokumentumok raktari rendjét.

Nyitas utan a kélcsdnzési dvezetben teljesit szolgalatot, felelésséggel vegzi a
kdlcstnzés minden mozzanatat a beiratkozastél a késedelmes olvasok feiszélitasaig,

sziikség esetén tajékoztat.

Felveszi az elbjegyzéseket, kiertesiti az igenylidket.

Pétolja a kényvek raktari jeleit.

Kolcsonzés kbzben helyre rakja a visszahozott kényveket.

Az olvasok kérésére fénymasolatot készit a kényvtari dokumentumokrol.

Délelétti munkabeosztasa esetén elhozza a folydiratokat és mas postai
kildeményeket, regisztralja a kurrens folybiratok beérkezéset.

A konyvtar bevételeit ellenérzi, gondoskodik azok utalvanyon torténd rendszeres
feladasardl.

Az Uj Kényvek c. allomanygyarapitasi kiadvany alapjan javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére.

Az 1j kdnyveket ajanlopoicon helyezi el, s egyéb médon is felhivja rajuk a
gyermekolvasok figyelmét.

26



Jo munkakapcsolatra torekszik a varos kuituralis és oktatasi intézményeivel.

Kapcsolatot tart fenn a megye gyermekkényvtarosaival.

Kezdeményezi és szervezi az 6vodas és az altalanos iskolas korosztaly szamara a
kényvtarhasznalati 6rakat, tematikus foglalkozasokat.

Alkalmanként a gyermekolvaséknak olvasépalyazatot szervez.
Szervezi a gyermekkonyvtar rendezvényeit, végzi a kdzénségszervezés munkait.

Figyelemmel kiséri a gyermekrészieg szempontjabol szoba j6heté palyazati
felhivasokat.

Részt vesz a szombati (igyeletek eliatasaban.
Ha szikség van helyettesitésre, akkor az igazgatéd utasitasa szerint végzi azt.

Akadalyoztatasa esetén, vagy annak megbizasabdl helyettesiti a konyvtar vezetdjét.
Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban allé, szolgaitatasainkat igénybe vevdkkel

készséges, j6 munkakapcsolatot tart fenn.

Konyvtaros — formai- targyi feldolgoz¢

Fé feladata a kényvtar allomanyaiakitasi munkainak ellatasa: szerzeményezés,
nyilvantartas, feldolgozas.

Az Uj Kényvek cimii allomanygyarapitasi kényvajéantasi jegyzékek alapjan
instrukcidkat ad a kényvtar allomanyaban meglévd korabbi kiadasokrél. A
szerzeményezési dontések utan elkilldi a megrendeléseket. A Kényvtareliaton kivii

egyéb kényvkereskedoktél is rendel dokumentumokat.

A hagyomanyos cimleltarkdnyvben és a szamitégépes adatbazisban is elvégzi a
kényvtarba beérkezé valamennyi dokumentum allomanyba vételét.

A leltarba vétel elStt a szamlak alapjan egyezteti, ellenérzi az Uj dokumentumokat.
Amennyiben hianyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a szilkséges intézkedéseket.

A hagyomanyos allomanyba vételt kévetéen a kényvtar TextLibes adatbazisaba viszi
fel az j dokumentumokat.

A HUNMARC rekordokat letolti a kdnyvtar szamitogépes adatbazisaba. Lehetdség
szerint ebb6! az adatbazisbél importaélja, s kézben ellenérzi, javitja a dokumentumok
leirasat. Amennyiben nem talalhaté meg az tjonnan beérkezé dokumentum a
HUNMARC adatbazisban, Ggy a dokumentum teljes bibliografiai leirasat viszi be a
TextLib kbnyvtari rendszerbe a kataldguscédula szerint. Ezutan kévetkezik az
ugyancsak szamitogépes allomanyba vétel szamla alapjan, majd pedig a péidanyok
honositasa.
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Szilkség esetén a kdényvtarba beérkezd, vasarolt vagy ajandékba kapott
dokumentumokrol bibliografiai leirast készit.

Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos nyilvantartasait, elkésziti a
zarasokat, dsszesitéseket.

A konyvforgalmazoktol vasarolt, megrendeit dokumentumok szamlait kilién gydjti,
nyilvantartast vezet a pénz felhasznalasarol.

Gondozza a kényvtar teljes allomanyat tikr6z6 raktan katalogust.

Részt vesz az allomanyapasztasi munkakban.

Szamitoégépes kolcsonzést vegez, szikség esetén dsszesiti a kdnyvtari bevételeket
(beiratkozasi dij, késedelmi dij, stb.) és gondoskodik a pénz feladasard!.

Részt vesz a szombati lgyeletek ellatasaban.

Segit a rendezvények megszervezéseben, lebonyolitasaban.

Kblcsénzb (olvasdszolgalati) konyvtaros

Fé feladata a fein6tt és gyermekrészieg olvasoi szamara a dokumentumok
kélcstnzése, visszavétele, az olvasoi tajekoztatas, ha kell telefonon vagy

szamitogépen is.

Felelés a kdnyvtari rendért a pult mégotti Gvezetekben éppugy, mint a kdlcsdnzé és
raktari részben.

Déleléttos miiszakban elvégzi a mentéseket, 6sszesiti az el6zd napi bevételt és
gondoskodik a pénz feladasardl.

Az allomanygyarapitasi jegyzék alapjan javaslatot tesz 4j dokumentumok
megvasarlasara.

Végzi a kurrens folyéiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat. A késedelmes,
hianyz¢ folyodiratokat megreklamalja.

Regisztralja a kurrens folybiratok érkezését.
Folyamatosan ellenérzi a szakirodalmi kényvek szoros raktari rendjét.

A megrongaldédott szakkédnyveket javitasra kivalogatja, megjavitja, 6sszegyiijti
kottetésre, ill. az erre alkaimatlanokat selejtezésre el6késziti.

Nyitas utan a kdlcsénzési fvezetben teljesit szolgalatot és felelésségge! vegzi a
kolcsénzés minden mozzanatat a beiratkozastél a késedelmes olvasok felszélitasaig.
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Felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentum beérkezésérdi.

Elvégzi a konyvtarkozi koicsdnzéssel jard feladatokat.

Az oivasé kérésére fénymasolatot készit a kényvtari dokumentumokrdl, ill. a kért
részekrol.

Segiti olvaséinknak az internet és szamitégépes szolgaltatasok igénybevételét.

Részt vesz a kbnyviar rendezvényeivel kapcsolatos szervezé és tajékoztaté
munkaban.

Részt vesz a helyi kiadvanyok arusitasaban.
A szombati igyelet elldtasaban felelésséggel vesz részt.

A konyvtar bevételeit a bizonylatok alapjan ellendrzi, részietes elszamolas utan

gondoskodik azok utalvanyon térténd rendszeres feladasardl a Gazdasagi Szervezet

felé.

A hétf6i zarva tartasi napon o feladata a szak- és szepirodalmi kényvek raktari
rendjének ellendrzése, a kényvek helyes besorolasa, a késedelmes olvasdk
kiértesitése, az elmaradt adminisztraciés feladatok poétlasa.

Ha sziikség van helyettesitésre, akkor az igazgatd utasitasa alapjan végzi azt.

Séarbogard, 2018. december 14.
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4. sz. melleklet

Koényvtarhasznalati szabalyzat

I A kbnyvtarhasznalat feltételei

1. A kbnyvtar szolgaltatasait minden érdekiédd — magyar és kiiféldi — allampolgéar
igénybe veheti, aki személyazonossagat hitelt érdemléen igazolja, a
kbnyvtarhasznalati szabdlyzatot elfogadja és betartasara kotelezetiséget vallal a
belépési nyilatkozat aldirdsaval. Kulféldi, ill. hazankban ideiglenesen tart6zkoddk
szaméra a kdlcsénzés feltétele, hogy magyar allampolgéar kezességet vailaljon.

2. A kdnyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a beiratkozas és a
mindenkori beiratkozasi dij befizetése. A beiratkozas egy évre — 365 napra — szol.

3. A kényvtarhasznalokrol felvett adatok kizarélag a nyilvantartasok vezetésére,
statisztikak készitésére, ill. tudomanyos kutatas céljaira hasznalhaték fel.
Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik félnek nem adhatok ki az adatkézIék irasos

beleegyezése nélkiil.

4. A beiratkozott olvasé adatainak megvaitozasat kételes bejelenteni. Amennyiben
alland6 és ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A vaitozasok
kdzléesének elmulasztasabdl eredd koltség az olvasat terheli.

5. A beiratkozott olvasé olvasojegyet kap, amely feljogositja a kényvtar
szolgaitatasainak igénybevételére. Azt minden latogatas alkalmabél a
kolcsdnzbpuitnal le kell adni, mas személynek atadni tilos, az esetleges
visszaélésekbdl szarmazé karokért az olvasoéjegy tulajdonosa felel. Elvesztését be

kell jelenteni, potlasa téritéskételes.

6. Nem kovetelmény a beiratkozas a konyvtar eseti helybenhasznalatahoz és a
kdnyvtar nyilvanos rendezvényeinek latogatasahoz.

7. Onallé jsvedelemmel nem rendelkezé nappali tagozatos didkoknak kezes
kotelezettségvallalasa szikséges, aki jotallasi nyilatkozat alairasaval vallalja a
beiratkozéval szembeni konyvtari kdvetelések teljesitését, ha azokat a beiratkozo
nem teljesiti. Fdiskolai és egyetemi hallgaték elsé alkalommal nyilatkozat nélkiil is
kblcsdnézhetnek. A jotélid adatainak valtozasat is be keli jelenteni. A j6talias
visszavonasig érvényes, ill. megszinik, ha a beiratkozé 6nall6 jévedelemmei

rendelkezik és azt bejelenti.

8. A kdlcsdnzopultot érkezéskor és tavozaskor mindig fel kell keresni. A taskat és
kabatot a folyosén, ill. a kdlcsénzépultal kell hagyni.

9. 16 éven aiuliak, ill. 70 éven feliiliek menteslinek a beiratkozasi dij megfizetése
alél. A diakok, pedagogusok, nyugdijasok, munkanélkiiliek és a GYES-en lévik 50

%-0s kedvezményt kapnak.
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Il. A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének médja
1. A fébb szoigaltatasok a kévetkezok;

- kényvtari dokumentumok (kényvek, folyodiratok, DVD-k) helyben hasznélata,
meghatarozott részének kdlcsdnzése,

- dokumentumok elbjegyzése,
- konyvtarkozi kblcsdnzés biztositasa,

- felvilagositas, konyvajanias, tajékoztatas, irodalomjegyzék-készités sajat
allomanybol,

- internethasznélat, az elsé fél 6ra ingyenes, a tovabbi szamitégépnéi eltoitstt
id6 teritéses konyviari szolgaltatas.

2. Az érvényes olvasdjeggyel rendelkezdk 10 db kdnyvet vagy kélcsdndzhetd
folydiratot, 5 db DVD-t kélcsdndzhetnek, amelynek tényét alairasukkal ismerik el.

A dokumentumok kdlcsbnzési ideje:
- kényv, folyodirat: 4 hét,
- DVD: 7 munkanap

A kolcsdnzési idé meghosszabbithato — telefonon, e-mailban is — ha a kélcsénzétt
dokumentumra nincs eldjegyzés. A kblcsdnzési hataridé lejarta utan visszahozott
dokumentumokeért késedelmi dijat kell fizetni.

Sarbogard, 2018. december 14,
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Beiratkozasi dijak egy évre (365 napra)

- munkaviszonyban aliéknak vagy egyéb jovedelemmel rendelkezéknek 1200,- Ft

- 16 éven fellli tanuidknak, diakigazolvannyal rendelkezé felséoktatasi intézmények

haligatoinak 600,- Ft

- pedagoégusoknak 600,- Ft

- gyeden, gyesen, gyeten lévéknek, munkanélkilieknek 600,- Ft

- kényvtarosoknak, 16 éven aluli diakoknak és 70 éven felillieknek nem kell
beiratkozasi dijat fizetni.

A kedvezmeények csak a kényvek és folydiratok kdicsénzeséhez vehetbk igénybe.

Kélcsdnzési iddk a kliénbézd dokumentumtipusoknal

- kdnyv: egy alkalommal 10 db kdnyv kdlcséndzhetd.
Kbélcsénzési hataridd: 30 nap.

- Folyéirat; egy alkaiommal 10 db kélcsdndzhetd.
Koélcsdnzési hataridé: 30 nap.

- DVD: egy alkalommal 5 db lemez kélcsdndzhetd.
Kolcsdnzési hataridd: 6 munkanap.

A felsorolt dokumentumfajtak kdlcsénzése esetén a lejarati hataridé bélyegzése
mindig a kélcsénzdkartonra torténik.

Téritéses szolgaltatasok és dijak

Szamitogépes szolgaltatasok:

- internethasznaiat: 5,- Ft/perc

- szivegek nyomtatasa (fekete-fehér): 20,- Ft/oldal

- szévegek nyomtiatasa (szines): 100 - 130,- Ft/oldal

- CD, DVD vasarlasa (internethez valé letdltéshez): 200,- Ft/db.

A 30 percet meg nem haladé géphasznalat ingyenes.

Az olvasdi gépeken csak a kdnyvtarban hasznalt virustalanitott lemezek
hasznalhatok.
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DVD-KLUBTAGSAG

A filmek kélcsonzéséért havonta 1200,- Ft téritési dijat kell fizetni. A DVD Kiub tagja
lehet az az olvaso, aki az éves beiratkozasai dij befizetése mellett tagsagat havonta
megujitia, amelynek dsszege azonos az éves beiratkozasi dijéval.

Koényvtarkdzi kdlcsdnzés

esetén, ha a kild6é konyvtar téritést kér, ill. az oda-vissza széllitas postai kdltségét a
kényvtarkézi kdlesénzest igénybe vevé olvasonak kell kifizetnie.

Fénymasolas (csak a kdnyvtar dokumentumaibdl)

- A/d-es méretben oldalanként 20,- Ft
- A/3-as méretben oldalanként 35 - Ft.

Szines nyomtatas, masolas

- szines kép A/5-6s méretig 100,- Ft/oldal
- szines kép A/4-es méretig 130,- Ft/oldai

Szankcidk (késedelem, felszdlitasok, rongalas)

Késedelmi dij:

- kényvek, folyéiratok utan dokumentumonként és naponként 5,- Ft + a kbnyvtar altal
kildott felszélitok kdltsége

- DVD-k utan 50,- Ft/nap/db + a konyvtar altal kitidott felszolitok kéltsége

- rongalt, elveszett dokumentumok esetén elsfsorban a dokumentum egy masik,
ugyanazon kiadasu péidanyat kell az olvasdnak beszereznie. Abban az esetben, ha
ez nem sikeriil, a k6nyvtar a dokumentum gytjteményi értékét, ill. masolasi dijat kéri,
amely 6sszeg a dokumentum aranak tébbszérése is lehet.
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Egyéb

- elveszett olvasojegy potiasa: 100,- Ft
- kezelési koitség felszolité esetén: 160,- Ft
- kényvtarkézi kélcsonzés elbjegyzése, kezelése: 50,- Ft

- szkennelt dokumentumok killdése: 100,- Ft/beolvasott oldal.

Sarbogard, 2018. december 14.
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A Madarasz JézsefVarosi Konyvtar
Szamitdégép-hasznalati Szabalyzata

1. A sarbogardi Madarasz Jozsef Varosi Kényviar (tovabbiakban: kdnyvtar) nyilvanos
kényvtar, szoigaltatasait mindenki igénybe veheti, aki hasznalatanak szabalyait be-
tartja.

2. E szabalyzat a kbnyvtar altalanos hasznalati szabalyzatanak kifejezetten a szamito-
gépek hasznalatara vonatkozé elbirasait tartalmazza.

3. A kdnyvtar az altalanos tajékozodas és személyes érdekldédés céljara Internet-hasz-
nalatot biztosit.

4. 2016. janudr 1-jétél a kényvtar szamitogépein csak a 30 percet meg nem haladé
hasznélat ingyenes, minden tovabbi internethasznélat (szamitégéphasznalat)
§,- Ftiperc, amelyet a2 hasznalo a gépek meilett ethelyezett munkalapokon aléiré-
saval igazol.

5. Az olvasd a szolgaltatast nem hasznalhatja a kdvetkezdkre:

- Uzleti céld tevékenységre (reklam, termékek forgalmazasa, stb.)

térvénybe Utkozo cselekmény (halézati eréforrasok, a halézaton elérhetd ada-

tok illetéktelen megsemmisitésére, a haidzat biztonsagat veszélyezietd infor-

maciok, programok terjesztésére, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jel-
legl érzékenységét sérté, masokat zaklaté tevékenységre, sib.)
- kozizlést sérté oldalak latogatasara,

6. Minden felhasznalé el6zetes igénybejelentés nélkil hasznalhatja a gépeket, de csak
akkor biztositott a hasznalat, ha van szabad gép. A szamitégépek hasznalatara id6-
pont elfjegyzése — elézetesen — barmelyik kényvtarosnal igényelhetd.

7. A szamitégépek hasznalatanak feltétele, hogy a hasznéalé a kdnyvtar beiratkozott
olvaséja legyen.

Az érvényesitett olvaséjegyet minden alkalommal be keil mutatni az olvasészolgalat-
ban talalhaté kényvtarosnak.

8. A kényvtar szamitbgépeit - az arra jogosultak - keddtdl péntekig 9,00-17,45, szom-
baton 9,00-14,45 6raig hasznalhatjak a felndtt konyvtari részleg nyitva tartasi napja-
in.

A konyvtarban taldlhatd gépeket csak a 12 évesnél idésebb gyermekolvasdink
vehetik igénybe.

9. A szamitégépek mellé kizardlag csak a jegyzeteléshez szilkkséges eszkézok vihetdk
be.

10. A kényvtar erbsaramu elektronikai rendszereire a hasznald sajat technikai eszkdzt
nem csatlakoztathat. )

11. Az Internetrél torténd letoitésrol sajat CD, DVD nem hasznalhaté, csak a kényvtar-
ban vasaroit.

12. A szamitogépekrdl torténé nyomtatas dijkoteles. A nyomtatas dijat a Kényvtar-
hasznalati Szabalyzat melléklete tartalmazza.

13. A kényvtar szamitégépein csak az azokon mar meglévd legélis programok futtatha-
tok.

E szabély be nem tartasaboél eredt valamennyi kar (szerzbi, jogi, technikai,
egyéb) a hasznilot terheli.

14. A szamitégépekben szandékosan okozott kar megtéritése a hasznalét terhel.
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15. A kdnyvtar szamitégéphasznalat szabalyai al6l - indokolt esetben — a kdnyvtar
vezetGje felmentést adhat.

16. A Szédmitogép-hasznalati Szabalyzat be nem tartisa a kényvtari internet-hasz-
nélat ideiglenes vagy végleges felfiiggesztését vonzza magéval.

Sarbogérd, 2018. december 14.
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