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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az intézmény megnevezése
Sinka Istvan Kozségi Konyvtar

1.2 Az intézmény cime, telefonszama
2141 Csdmor, Tompa M. utca 1.

06-28/744-443; 06-28/744-442

1.3 Az intézmény alapitojanak neve és cime
Cstmor Nagykozség Onkormanyzat Képviseld Testlilete
- 2141 Csomér, Szabadsag at 5.
1.4 Az intézmény fenntartéjanak neve és cime
Csémor Nagykozség Onkormanyzata
2141 Csoémor, Szabadsag ut 5.

1.5 Az intézmény feliigyeleti szerve
»  Alapitéi fenntartéi felligyeletét Csomor Nagykozség Képviseld-testiilete
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak szerint latja el.

»  Torvényességi feliigyeletét Csomor Nagykozség Onkorményzatanak jegyzoje

latja el.

= Az intézmény szakfeliigyeletét a kiilénbz6 jogszabalyokban megjeldlt
dgazati minisztériumok és agazati szerveik latjak el.
1.6 A konyvtar bélyegzoje
¢ Szabvany méretii, kor alaki, hivatali bélyegzo.

Leirasa: a bélyegzé kozepén a Magyar Koztarsasdg cimere l4thato, a kiilsé peremen

1évé széveg: Sinka Istvan Ko6zségi Konyvtar, Csdmor.

e Hosszi bélyegzé szévege:  Sinka Istvan Kozségi Konyvtar
2141 Csomor, Tompa u. 1.
Tel.: 28/744-443

= Tulajdon bélyegzs: ovalis alaki, ,.Sinka Istvan Kozségi Konyvtar Csdmér”
felirattal.



1.7 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6ndllé jogi személy,
Feladatait a fenntart6 altal biztositott pénzeszkdz, illetve egyéb bevételei alapjan latja el.

Jogkore a KépviselO-testillet altal jovahagyott elbiranyzat felhasznélasaval, illetve

eléiranyzat modositds kezdeményezésére, 6nalld bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi. Az elbiranyzatok felhaszndldsa

megallapitott keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben torténik.

Gazdalkod4si feladatait a Csémor Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak Pénziigyi Osztilya (2141 Cs6mor, Szabadsag at 5.) latja el, kilon

megallapodasban régzitettek szerint.

1.8 Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje (képviseldje)
Az intézmény vezetdje, Csomir Nagykdzség Képviseld-testiilete altal palyazat utjan, a

torvényekben meghatdrozott (5 évre) idore kinevezett személy.

1.9 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa '

Torzsszam: 651493

Szakagazat: 910100 Konyvtari tevékenység

Kormanyzati funkciok:
= (382042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
= (82044 Koényvtari szolgaltatasok

1.10 A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya
A konyvtar szaméara jogszabélyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikddési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ Csdomor Nagykozség Képviseld-testiilete jovahagyasiaval 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

" az intézmény vezetdjére,

= az intézmény dolgozodira,

* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



1.12 Az intézmény miikddésének jogszabalyokban rogzitett alapjai

Az 1997. évi CXL. tv. a kulturélis javak védelmérdl és muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmivelddésrol

2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az Aallamhaztartasrdl sz016 t6rvény
végrehajtasarol

2012, évi L. torvény a Munka torvénykdnyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

10/2009. (04.27) Csomoér Nagykozség Onkormanyzata rtendelete a
koézmiivelodésrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

68/2013 (XII. 29) NGM rendelet a korméanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjér6l allamhéztartasi szakégazati

rendrdl

120/2014. (IV.8) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

9/2014. (I1. 3.) EMMI rendelet a kényvtari és a kdzmiivelédési érdekeltségnoveld
tamogatas, valamint a muzealis intézmények szakmai tdmogatasanak 2014. évi
szabalyairol

157/2000 (IX. 13) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol.

Az 1/2000 (I1.14) NKOM. rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérol
és a képzés finanszirozasarol.

A 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrél.

KT hatarozat a kényvtar nevérol
KT hatdrozat a terembérleti dijakrol.
KT hatarozat a kdnyvtar kozosségi termeire vonatkozoé bérbeadasi feltételekrol.

KT rendelet a Cséméri Hirmond6 1 példanyanak meg6rzésérl



II. AKONYVTAR CELJAI, FELADATA, MUKODESE

2.1 A Sinka Istvan Kozségi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Konyvtar, mint altalanos gydjtékérii nyilvanos teleplilési kdnyvtar az informacios
esélyegyenloség €s a demokracia helye.

Feladata a tud4dsalapu tarsadalom alapintézményeként az, hogy mindenki szaméra
biztositsa a szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz é&s az
informaciokhoz.

Célja, hogy mindségi és korszer(i szolgaltatdsaival, helyismereti informaciok és
dokumentumok gyijtésével Csomor szellemi életének, kozéletének informdcios
kézpontja legyen.

Kiildetését folyamatosan boviilé dokumentumalloméanydéval, a felhasznaléi igényeknek
megfelelé szolgaltatdsaival, technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai
felkésziiltségével valdsitsa meg.

TAmogatni kivanja ezek segitségével:
= g7 életen at tartod tanulast,
» az oktatas kiilénb6z6 szintjein tanulokat,
» agyermekek olvaséva nevelését,
= a hatranyos helyzetiiek ellatasat,

* a kozéletben valo részvételhez szikséges Aallampolgari tudnivalok
megismertetését,

* a kultira, a tudomany, a mivészet és a gazdasag kérdéseiben vald
eligazodashoz sziikséges informaciok és tudasanyag kézvetitéset,

* akoényvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasat.

2.2 A Sinka Istvan Kozségi Konyvtar alaptevékenységei és a szolgaltatasok

célja

. Szolgdltatds a helyi lakossdg szdmdra: a helyi lakossdg igényeinek felmérése €s
ellatasa.

. A helyi onkormdnyzat sidmdra nyijiott szolgdltatds: az Onkormanyzat
munk4janak és tevékenységeinek tamogatdsa Gsszhangban a konyvtar feladataival, az
informdciohoz valo hozzajutas biztositasaval.

. Allomdny: megfelelé dokumentum-ellatas megszervezése, dokumentumok
gylijtése a tartalomra és forméra vonatkozé minden elditélet nélkiil, fenntartva az
egyensulyt a dokumentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a
gylijtemény megdrzése, védelme, a foloslegessé valt, elhaszndléodott dokumentumok
folyamatos torlése.



Hozzdférés: a felhaszndloi hozzaférés biztositdsa a konyvtaron kiviili forrasok
bevonasaval, a vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz vald fizikai hozzaférés és
nyitvatartasi id0 biztositasa, illetve a szolgaltatasok Kkiterjesztése azok szamara, akik
képtelenek élni az altalanos lehetdségekkel (pl. mozgaskorlatozottak).

Tdjékoztaté szolgdlat: naprakész és relevans dokumentumallomény minden
témakodrben, a tajékoztatd munkatarsak gyakorlatdnak fejlesztése, hogy az egyes
szakteriiletekrol tajékoztatni tudjanak, és képesek legyenek a nem helyben 1év6, de
igényelt dokumentumokhoz is hozzaférést biztositani.

Olvasds és olvasdsi kultira: gondosan vélogatott &llomany segitségével a
gyermekek olvasdsanak timogatasa, kiilonféle események és alkalmak megszervezése,
részvétel a felndttek olvasasi kulturdjanak fejlesztésében. A kultira fejlodésének
tdmogatasa rendezvények szervezésével és tamogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz valo
hozzaférés biztositasaval.

Kényvtirhaszndlat: a  konyvtarlatogatok  képessé  tétele a  konyvtari
dokumentumok és szolgaltatasok hasznélatira, megfeleléen szervezett bemutatokkal,
nyomtatott és audiovizualis dokumentumokkal, elektronikus katalégusokkal.

Tanulds segitése: a tanulast, Onmivelést szolgalo kornyezet megteremtése,
kapcsolodd szolgaltatasok nyujtasa. A formalis és informalis oktatisban valo részvétel
lehet6vé tétele.

Kozhasznii  informdcié: mas szervezetekkel egylittmiikddve CsOmdr ¢€s
kornyékérdl szolo és a kzosségnek széant informécid gyiijtése, rendszerezése.

Szabadidé felhaszndlds: a 1étezd igényeknek megfelelden a szabadid6 kreativ
eltoltésének dsztonzése, a kikapesolodast segité szolgaltatas kinalata.

Segitdkészség: szolgalatkész konyvitdri munkatirsak altal a hasznalok igényei
szerinti szolgalat €s segités.

2.3 A Sinka Istvan Kozségi Konyvtar értékrendszere

»  Szolgdltatds: a lehetd legjobb szolgaltatas nyljtisa a hasznalok, csoportok, illetve a
koényvtarban dolgozok szamara.

»  Mindség: alehetd legjobb mindség nyfhjtasa a kényvtar minden tevékenységében.

» Hatékonysdg. arra valo torekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznalasa révén
biztositva legyen a konyvtar atfogod céljainak teljesitése, optimdlis eredmények
elérese.

= Tisztesség: korrekt, tisztességes banasmod a munkatarsakkal és a hasznélokkal,
mindenki megbecsiilése, egyenlé bandsmod és egyenld lehetdség biztositisa a
kényvtar minden tevékenységében.

»  Részvétel: a munkatarsak részvételének Osztonzése €s tamogatisa a konyvtdri
programok és tevékenységek tervezésében, végrehajtasdban, értékelésében és
tovabbfejlesztésében.



® Tovibbkepzés: annak biztositisa, hogy a konyvtar megfeleld emberi eréforrasokkal
rendelkezzen céljai végrehajtasahoz azéltal, hogy 6sztonzi és timogatja a kreativitast,
a kiemelkedd teljesitményt, a vezetdi készségek fejlesztését, az egyéni kibontakozast,
a munkaval valo elégedettséget, a szakmai fejlédési lehetdségeket.

2.4 A Konyvtar gyujtokore

A konyvtar dllomanyénak gyarapitdsakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi dsszetételét, érdeklbdési korét.

A konyvtari anyagok beszerzése az alaptevékenységek megvaldsitasat segiti.
A kényvtar gyijti:
* amagyarul megjelend konyvtari dokumentumokat, vilogatva,

» a Magyarorszagon megjelend konyvtari dokumentumokat, vélogatva,
»  kiilénds tekintettel a megye és Csomér helytorténeti vonatkozasu kiadvanyaira.

Dokumentumtipus szerint gytijt:

* nyomtatott konyveket, folydiratokat és egyéb idészaki kiadvanyokat,
= térképeket,
= gudio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat.

Példanyszam szerint:

»  Alapvetben egyetlen példanyszamban gytjti a dokumentumtipusokat.
» Tobbespéldanyban pedig az Aaltalanos- és kozépiskolai kotelezé ¢és ajanlott
olvasmanyokat.

A beszerzés modja szerint:

A konyvtar éves keretének egy részét szerzbdésben koti le a Konyvtarellaté Kozhasznu
Tarsasagnal.

A fennmarad6é osszeget egyéb forrasbol torténdé beszerzésre forditja (konyvesbolt,
kdnyvkiadok, antikvarium, kdnyviigynokaok, stb.)

2.5 A Ko6nyvtar allomanyanak nyilvantartasa
Az dllomany nyilvantartds a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfelelden a konyvtiri dokumentumok egyedi €s &sszesitett nyilvantartisba keriilnek

bevételezésre.

2.6 A konyvtari allomany feltaro eszkozei

A kényvtar kényvallomanyanak adatait a Szirén k&nyvtari integralt rendszerben tarja fel és
szolgaltatja. A feltaras nemzetkdzi szabvanyoknak megfelel6en torténik. A gépi nyilvantartast
raktari nyilvantartas egésziti ki. A Szirén adatbazisban feltart allomany egésze tobbszemponti

visszakeresésre alkalmas.



ITI. A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A konyvtar nyilvanos kényvtar, minden - a kényvtarhasznalatbol nem kizart - érdekl6d6nek a
kulturalis tdrvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all. A téritéses

szolgaltatasok arszabasat a fiiggelék tartalmazza.

ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO TERITESMENTES
SZOLGALTATASOK

3.1 A kényvtari dokumentumok helyben hasznalata

A kényvtar biztositja, hogy dllomanyanak erre rendelt részét latogatoi helyben hasznalhassak.
A kényvtarhasznalék minden korlatozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpolcokon elhelyezett
dokumentumokat. A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak tigyelnie kell azok
épségére, tisztdn tartdsira. Rongdlas, csonkitds, beleiras, aldhtzas stb. esetén a szolgalatot
teljesité konyvtiros a dokumentumhasznilatot koteles felfiiggeszteni és az olvasoét a

szolgaltatas igénybe vételétol eltiltant, az okozott kart megtérittetni.

3.2 A konyvtari dokumentumok kilesonzése
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasbinak kélcsbnadja. A
kélesonzési  hataridé, valamint az egyszerre kikdlcsonozhetd dokumentumok szdma

allomanytipusonként a kdvetkezd:

Dokumentumtipus l](ﬁnyvta'ri stdtusz Kolestnzési idd Hosszabbitas
kényv kolesonzoi allomany 1 hénap igen (2x)
nem koélcsdndzhetd, 4 nap nem
tajékoztatoi allomany,
egyedi elbirdlas alapjan
[keézikonyvtari allomany 4 nap nem
helyismereti 4 nap nem
(t6bbpéldanyos)
Iddszaki kiadvanyok [csak a régebbi példanyok 1 hét nem
Audio dokumentumok nem nem
CD mellékletek 1 hét nem




A felnétt olvasoknal egyszerre 10 db konyvtari egység, gyerekeknél pedig 5 db lehet
kikolesontzve. A helyismereti gylijteménybdl csak a tSbbpéidanyos dokumentumok
kélcsonozhetéek, egyéb helyismereti dokumentum nem adhaté ki. Olvasdtermi és
segédkdnyvtari konyvek alapvetéen helyben hasznalatra szdntak, ezért kélcsonzésiik

megtagadhato!

A tablazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok kolcsénzési hatarideje akkor

hosszabbithaté meg, ha arra el§jegyzést nem vettek fel rajuk.
3.3 Konyvtarhasznalati szabalyzat

A fenntarté altal elfogadott hasznélati szabalyzatot nyilvanossa kell tenni, €s ki kell

fiiggeszteni a kényvtarban.

3.31 Beiratkozis, regisztralas
A beiratkozas, regisztralds alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand személy kozolje
és hitelt érdemld dokumentum (személyi igazolvany, dtlevél, 14 éven aluliak esetén

didkigazolvany) felmutatasaval igazolja magat.

= név (asszonyokndl lednykori név is),

s gziiletési id6,

= telefonszam

» 4lland6 lakéhelye: telepiilés, utca, hazszam (ha Csomordn ideiglenes lakcimmel

rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet meg kell jel6ini),

személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

» Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiilieknél a nyugdijas, rokkantnyugdijas,
munkanélkiili jelleget rogziti.

*  Onall6 jovedelemmel nem rendelkezé személyek esetében: tanuloknal ezt a tényt
foglalkozasként; haztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban régziti.

A kolcsonzés igénybevételéhez az olvasonak beiratkozasi dijat kell fizetnie, melynek

ellenében a szolgaltatisokat az adott naptari évben veheti igénybe.

A regisztracio ingyenes. A regisztralt olvasé a kdlcsonzésen és a konyvtar technikai

eszkdzeinek hasznalatan kiviil minden kdnyvtari szolgaltatast igénybe vehet.

3.32 A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok
»  Beiratkozdsi, regisztrdldsi adatok: A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a kényvtar
tasakos kolcsonzési rendszerében hasznalt nyomtatvanyokon, ill. tirlapon régziti. A
kételezoen felveend6 adatok kore megegyezik az el6z6 pontban leirtakkal. Az itt
rogzitett adatokat az intézmény személyhez kotdtten az olvasoval valo

kapcsolattartishoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel. A



kényvtarlatogatd kérésére - amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jévében nem

kivanja igénybe venni - adatait torélni kell.

s Olvasdjegy: az olvasd egyedi azonositojan és nevén kiviil a legutolsé beiratkozas
(kényvtari dolgozéd aldirdsaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az olvasdjegy
felmutatdsa a konyvtar latogatasdnak, az egyes szolgiltatdsok igénybe vételének
alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kolcsonzott dokumentum darabszdméat és a
visszahozatal datumat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznalhatja. A

dokumentumok visszaszolgaltatasanak nem feltétele az olvasdjegy felmutatasa.

3.33 A beiratkozott konyvtarhasznalorol riogzitett adatok kezelése
A konyvtarhasznalérél felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartiasok vezetésére,

konyvtari statisztikak készitéseére hasznalhatoak fel.

Az adatokat a kdnyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossdgra nem hozhatja az

adatk6z16 irdsos beleegyezése nélkiil.

A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat tigy kell tarolni, hogy
azokhoz kizarélag a munkakori leirdsok alapjan erre jogosultak, a kdnyvtari nyilvantartasok

vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a kdnyvtdr minden dolgozdja felelés. Az
olvas6rol vezetett nyilvantartasokat - kérésére - ha az intézmény felé tartozdsa nincs, meg kell

semmisiteni.,

3.34 A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése
A koényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgdltatisok teljesitését attdl, akinek tartozasa

van, ill. a kdnyvtar haszndlatara vonatkozé szabalyokat megszegi.

Eltilthaté a kényvtar haszndlatitol az, akinek a magatartasa, egészségi- és higéniai allapota a
tébbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasiban tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti,

nyugalmat zavarja.

3.35 Reklamaciok intézése
A latogatok - amennyiben a kényvtar, ill. az intézmény dolgozéinak valamilyen intézkedését

sérelmezik -, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak.

10



3.4 Konyvtari dokumentumok eldjegyzése

A konyvtarhasznalé, ha az Altala keresett dokumentum megtaldlhaté a koényvtar
allomanyaban, de az - kdlcsonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, kérheti annak
elojegyzését. A konyv beérkezésérél a felhasznalot a kdnyvtar telefonon vagy emailben
értesiti. Az eldjegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kérének 7 nyitvatartasi

napon at fenntartja, csak helyben hasznalatra adja at mas felhasznalonak.

3.5 Konyvtarkdzi koles6nzés

o Az intézménybe beiratkozottak részére: A konyvtar a gyQjteményébdl hidnyzo
dokumentumokat az olvaso kérésére konyvtarkézi kolcsonzés Gtjan szerzi be, a konyvtari
rendszerben mikddd konyvtaraktél. Az ilyen modon 4tadott  dokumentumok
haszndlatanak feltételeit a kolcsonadd kdnyvtar szabja meg. Konyvtarkozi kolesdnzés

esetén a felmeriilé postakoltséget a felhasznalénak kell megfizetnie.

o Mds kionyvtdrak részére: A kdnyvtar a gyljteményébe kerlilt dokumentumokat mas
konyvtarak felhaszndloi szamara is hozzaférhetévé teszi, konyvtarkozi kélesonzés atjan.
Az allomanyban egyetlen példanyban meglevo, a kényvtari feldolgozo, tajékoztato, stb.
munkahoz sziikséges dokumentumok, az egy példanyban meglévo iddszaki kiadvanyok és
helyismereti dokumentumok eredeti példanyaira vonatkozo kérések teljesitése a
tajékoztatd véleményezése alapjan megtagadhatd. A konyvtarkodzi kolesonzéssel kiadott
mivek visszakiildési ideje altaldban négy hét. Indokolt esetben ez az id0 csokkenthetd,
vagy nivelhetd. Eredeti dokumentumok koélesdnzése esetén e szolgaltatas dijtalan,

madsolatszolgaltatas esetén a vonatkozd fejezet alapjan szamitott téritési dij kérhetd.
3.6 Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvas6é a kolcsdnzési hatarid6 lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsénzés hosszabbitisat nem kérte (személyesen, levéiben,
telefonon, e-mail-ben, stb.), a mellékletben feltiintetett késedelmi dijat koteles a kdnyvtar
szamdra befizetni. A konyvtar a kolcsénzési hatarido lejarta utdn a késedelmes olvasot
az olvasét arra is, hogy az intézmény a postara adastol szamitott 30. nap eltelte utan - ha a
tartozas tovabbra is fenndll - koteles birésidghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a
kélesonvevit az 1994. évi LIIL t6rvény rendelkezései alapjan a konyvtiri kdvetelés
megfizetésére kitelezze. A 30. nap eltelte utin a kényvtér a bir6sagi végrehajtasrol szo6lo

torvény rendelkezései szerint jar el.
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3.7 Tajékoztatis

E fejezet vonatkozdsdban tijékoztatason a Kkifejezetten e célra szolgdld konyvtari

dokumentumokbdl torténd, kutatémunkat nem igényld, szobeli tajékoztatast értjiik. A

konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatast:

konyvtari rendszerre, a kényvtari halozatok és egyiittmiikddési kordk, valamint
mas konyvtarak gylijtokorére, allomanyara, szolgéltatasaira vonatkozé
kérdésekben;

az intézmény hasznalatira, gy(jtékorére, szolgaltatdsaira vonatkozd
kérdésekben;

a konyvtar allomanyarol az e célra épitett katalogusok, az intézmeény altal
megvasarolt, eléfizetett, vagy készitett adatbazisok, bibliografidk, tajékoztatasi
segédletek segitségével;

az alaptevékenység keretében épitett (szamitogépes és egyéb) adattarakban
elérhet6 informéacidkrol;

téritésmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érintd csoportos
foglalkozasok megtartasa is.

3.8 A Konyvtar technikai eszkézeinek hasznalata

A regisztralt olvasok a fenntarté dltal meghatérozott dijszabas ellenében vehetik igénybe a

koényvtar technikai eszkozeit, szamitogépeit. Az aktudlis dijakat a fuggelék tartalmazza.

A technikai eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért a felhasznalo felel.

Szamitogépes szolgaltatasok

A konyvtarban az Internetet a regisztralt olvasdk vehetik igénybe. Az igénybevételt az

Internet haszndlati szabdlyzat rogziti, amelyet ki kell fliggeszteni.

A szamitogépek igénybe vehetOk:

» szivegszerkesztésre,

»  tiblazatkezeld hasznalatara,

= adatbazis kezeld hasznalatara,

s  kiadvanyszerkeszt§ hasznalatéra.

Az elkészitett dokumentumok nyomtatasa téritéskételes. Az aktualis téritési dijat a fliggelék

tartalmazza.
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ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO,
TERITESHEZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

3.9 Masolatszolgaltatas
Az intézmény az allomanyaba tartozé dokumentumokro]l - amennyiben ez szerz6i jogokat
nem sért - hasznaldi részére masolatot készit. A masolat szolgaltatasért a konyvtar téritési

dijat kér. Az aktualis téritési dijat a mell€klet tartaimazza.

3.10 Kiegészito tevékenységhez kapcsolodo kiegészito szolgaltatasok
Egyéb, a konyvtari munkatél nem idegen, nem vallalkozas jellegii, de a meglévo kapacitast

hasznosito tevékenységek végzése.

A kiegészitd szolgaltatdsok nyQjtasa az intézmény téritési dijszabdlyzata, illetve egyedi
megdallapodas alapjan torténik. Egyedi megallapodas kotésére csak a konyvtar vezetdje

jogosult.

IV, AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Szervezeti struktura
A tevékenységi korok bonyolultsaginak fokozddésa, a gazdasadgossagi elvarasok

megkovetelik az alapvetd munkamegosztas tagolasat. Matrixszervezeti strukturaban valdsul
meg a sokrétl kulturdlis feladat ellatdsa, a funkcidk, a vezetdi-, szakmai- és technikai
feladatok megoldasa, a kommunikacié rendje €s formaja. A szervezeti struktirat a melleklet

abrazolja.

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 5 f6. A teljes munkaidében foglalkoztatottak létszama:
3 fo.

Intézményvezetd

Informatikus kényvtaros

Kdnyvtaros

Mivelddésszervezd (részmunkaidds)
Takarité (részmunkaidos)

13



4.2 Munkateriiletek, feladatok, felel6sség és hataskorok

Altalanos munkakori kitelezettségek

A konyvtar minden dolgozdja koteles:

» gzolgaltatd munkajat a legjobb tuddsa szerint végezni a konyvtarhasznalok
megelégedésére,

= munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakérével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

* a3z intézmény tlzvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyonvédelmi és egyéb
belsé szabalyzatait betartani, azoknak megfelelGen eljarni,

A dolgozdk foglalkoztatasaval kapcsolatos jogairdl és kotelezettségeirdl a KIT vonatkozo

szabalyai rendelkeznek.

4.3 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén a vezetd all. Az intézményt képviseli. Jogallasat a magasabb vezetd

beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottra vonatkozo rendelkezések hatédrozzdk meg.

A vezetonek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a

kozalkalmazottak jogéllasardl szolé torvény allapitja meg.

Elltja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, masra at nem ruhazhato6
feladatokat.

a./ A vezeté kizarélagos jogkoreébe tartozik:
= Az intézmény dolgozoéi feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

» A kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

b./ A vezeto felelos:

" az intézmény rendeltetésszerii mikddéséért,

= a vezetdi feladatok szakszerl ellatdsaért, a munkaltatoi jogok jogszeri
gyakorlasaért,

» az intézmény alapfeladatai ellatdsanak folyamatos viteléért, miikodtetéséért,
*  arabizott nkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé milkodtetéséért,

» az intézmény t6rvényes gazdalkodasaért, a gazdasagi és szakmai munka bels6
ellendrzéséért.
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¢./ A vezetd alapveté feladata:

Az intézmény munkajanak iranyitdsa, az egyes részteriiletek, tevékenységek
Osszehangolasa.

F6 feladata annak a kulturalis tevékenységnek a koordindlasa, amelynek révén
Csomor lakossaga hozzijuthat az altaluk igényelt informaciokhoz és
szolgaltatasokhoz.

Munkajaban munkatdrsaira tamaszkodik.

Képviseli a konyvtariigyet, az intézményt, a hatdsagok és intézmények allami
és tarsadalmi szervek el6tt.

A nyilvanos koényvtarak és mas tarsintézmények koézott egylittmiikddések
kialakitdsdnak kezdeményezdje, gyakorlati kivitelezgje.

Felelts az intézmény gylijteményszervezéséért.

Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terhelé megrendelések,
beruhazasok terén.

Ellenérzi a konyvtar munkarendjének végrehajtasat, a munkafegyelem, a
munkaidék megtartasat.

Vezeti a konyvtar allomany-gyarapitast, -apasztast.

A vezetd helyettesitése:

Az intézmény vezet&jének tartés tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a tdjékoztatd

konyvtaros latja el a helyettesitést a kévetkezok szerint:

A vezetd kérése szerinti idGpontban és gyakorisiggal koteles kapcsolatot
tartani a vezetovel telefonon, vagy E-mail-en.

A vezetd tavolléte esetén gyakorolja az intézmény folyamatos mikodéséhez
sziikséges vezetdi jogokat.

A vezet6 kizardlagos jogkorébe utalt feladatokat a vezetd kiilon engedélyével
lathatja el. Kotelezettség-vallalasra a vezet$ irdsos engedélyével jogosult.
Engedélyt a vezeté faxon, vagy E-mail-ben is adhat.

Intézkedéseir6] utdlagosan kételes a vezetonek beszamolni.

A vezetd helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore ellatasa alol nem kap felmentést.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen a vezetd utasitasa szerint a vezetd helyettesitése mas

dolgozora is atruhazhato.
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4.4 OLVASOSZOLGALATI MUNKATERULET

A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasoszolgalati tevékenység, a kdnyvtar és a

kényvtarhasznalé elsbdleges taldlkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznalok kdzvetlen

fogadésd, magas szint(i szolgaltatdsokkal vald ellatasa.

Az olvasdszolgalatos konyvtaros feladata:

A konyvtar hasznaldi szadmara alapvetd tbaigazitist nyajt a konyvtari
allomanyrol, az allomanyrészekrél, a szolgaltatisokrol, a hasznalat és a kblestnzes
szabalyairol.

A kolesondzhetd kényvtari  dokumentumokat  kikolesdnzi, visszaveszi,
hosszabbitja.

Intézi a beiratkozasok, olvas6i nyilvantartasok, felszolitasok, késedelmek
kezelését,

Folyamatos gy(ijti a napi statisztikai adatokat.

Internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraciot ¢€s Utbaigazitist végez.
Rendelkezésre bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasoknak, ,,visszavételnél”
ellendrzi azok hianytalansagat.

Részt vesz a kdnyvtarkézi kolesonzés ligyintézésében.

Kikélesdnzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

Olvasoknak altalanos, vagy szaktajékoztatast nyQjt.

Segiti a gyermekolvasok nagykonyvtarba vald beilleszkedesét.

Segiti az informalédast, a dokumentumokhoz vald hozzajutast.

A konyvtar haszndi6i szdmara a kért hagyomanyos dokumentumokat eldkeresi.

A beiratkozott olvasok szaméra, helyben hasznalatra biztositja a ,nem szabad
polcos” dokumentumokhoz vald hozzaférést.

Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgyiijtésében.

Helyismereti teriileten részt vesz a folydiratok-figyelésben.
Masolatszolgaltatast folytat.

Ugyel a kényvtarhasznélati és kdlesénzési szabalyok betartasara.

Ugyel a konyvtar bels6 rendjére, megtartja a kényvtar belsé utasitasait.
Részt vesz az idészaki kiadvanyi allomany gyarapitasiaban, kezelésében.
Javaslattal él az allomdny-gyarapitas terén.

Részt vesz rendezvények szervezésében.
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Felelos:

Gondoskodik az allomany védelmérdl.

A hasznalok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasért.
Az olvasdi adatok, kélesdnzések nyilvantartasaért.
A napi statisztikai adatok gyljtéséért és rogzitéséért.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsénzoi terekben és a
raktarakban.

A hetilap- €s folyoirat-dllomany nyilvantartasaért, kezeléséért.

A nyugtaadasért, a pénztarkdnyv, és a bevételek elszamolasaért.

4.5 TAJEKOZTATASI MUNKATERULET

A konyvtar hatékony tajékoztatasi szolgaltatasokat mikddtet, dokumentumainak

kolcsbnzésével, részben mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével.

A tajékoztato konyvtaros hataskore:

A tajékoztatas, a gylijteményszervezés €s a szolgaltatasok iranyitasa, tervezése, ellenorzése.

Feladata:

A konyvtar hasznaldi szamadra tajékoztatast nyijt a konyvtari rendszerrol, a
konyvtari rendszerben miikddé konyvtarak szolgaltatdsairdl.

A kért hagyomanyos é€s elektronikus informéciokat megkeresi.

A konyvtarkozi kolcsdnzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli €s
gondoskodik annak visszajuttatasarol.

Ellenérzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat.
Alapvetd szamitdégép- és Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

Az altalanos, vagy szaktdjékoztatdst igényld beiratkozott olvasoknak tajékoztatast
nyujt.
Kozremiikddik a gyermekolvasdk nagykonyvtarba vald beilleszkedésénél.

Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek iranti hasznalati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez.

Téjékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtirhasznalok szamara.
Bemutatdkat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara.
Helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbdzist épit.

Intézi a vitds kolesonzések, felszolitasok, késedelmek kezelését, sziikség esetén
tovabbitja azokat a vezetbhoz.
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Felelos:

Koézremiikddik a kényvtar bels6 rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.
Feliigyeli a hetilap- és folydirat-allomany gyarapitasat, kezelését.

Javaslatot tesz a kdnyvtari allomany tételes gyarapitdsara és apasztasara.

A kottetés adminisztracidjat intézi.

Rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az allomany védelmérol.

a beiratkozott olvasok tajékoztatasaért.

az alapveté tdjékoztaté segédletek, eszkozok naprakészségéért, folyamatos
fejlesztéséért, a tajékoztatd anyagok megjelentetéséért.

az olvasoszolgilat vezetéséért, iranyitasaért.

a vagyonvédelemért.

4.6 GYEREKKONYVTARI RESZLEG
A gyerekkonyvtiri részleg atfogd célja a 14 éven aluli olvasok konyvtari ellatasa,

tijékoztatasa, az informécidszerzés készségének atadasa, a gyerekkoOnyvtdri gyljtemény

szervezese.

A gyerekkonyvtaros hataskore:

A gyerekkdnyvtari tajékoztatas, gyljteményszervezés és a szolgdltatadsok iranyitasa,

tervezeése,

Feladata:

A konyv, az olvasds megszerettetése a 14 év alatti gyerekekkel, személyre sz6l6
kapcsolatok kialakitisa, épitése révén.

A gyerekek konyvtar iranti bizalmanak novelése.

Alapvetd konyvtarhasznalati készségek és jartassagok kialakitisa, megtanitasa
szermélyes és csoportos foglalkozasok segitségével.

Ko6nyv és konyvtarhaszndlati foglalkozasok, rendezvények rendszeres tartasa az
6vodakkal és az iskolakkal dsszehangolt munkakapcsolat révén.

Az irodalom megszerettetésére vetélkedok, eldadasok, kényvtari foglalkozasok
szervezeése.

A 12-14 éves olvasd gyerekek bevezetése a feln6tt konyvtdrba mint a kdnyvtar
egészébe, a gyerekek feln6tt kdnyvtarba valo beilleszkedésének tamogatasa.

A gyerekek szdmara alapvetd ttbaigazitast ny(jt a gyerekkdnyvtéari allomanyrol,
az Allomanyrészekrél, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcsdnzés szabalyairol.
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* A kért hagyomanyos ¢és elektronikus informaciokat megkeresi.

» Folyamatos gyiijti a napi statisztikai adatokat.

* TFigyelemmel kiséri a hasznaldi
igényfelmérések tartalmi kidolgozasdban és adatgyiijtésében.

igényeket,

és

részt wvesz az olvaséi

»  Ugyel a kényvtarhasznalati és kolcstnzési szabalyok betartasara.

»  Ugyel a konyvtar belsé rendjére, megtartja a konyvtar belsd utasitasait.

® Részt vesz rendezveények szervezésében.

* (Gondoskodik az allomany védelmérsl.

» Alapvetd szamitogép- és Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

» Kozremiikddik a kényvtar belsé rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.

Felelos:

= A gyerckek eligazitasaért, alapvet utbaigazitasért.

» A 14 ¢v alatti gyerek olvasoi adatok, kdlcsénzések nyilvantartasaért.

® A napi statisztikai adatok gyljtéséért és régzitéséért.

* A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolesonzdi terekben és a

raktarakban.

» Az alapvetd tajékoztaté segédletek, eszkozoék naprakészségéért, folyamatos
fejlesztéséért, a tajékoztaté anyagok megjelentetéséért.

" A 14 éves olvasok felndtt kdnyvtarba valé beilleszkedéséért.

4.7 GYUJTEMENYSZERVEZESI MUNKATERULET

A gylijteményszervezés atfogd célja a konyvtar dokumentumainak pontos é€s naprakész
nyilvantartdsa, a dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak eldkészitése, A konyvtar a
dokumentumok bibliografiai és példany adatait Szirén integralt konyvtari rendszerben tarolja
és szolgaltatja. A gyljteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:

az érkeztetés,

a beleltarozas,
a feldolgozas,
a honositas,

az apasztas (sclejtezés),

a raktari katalogus épitése.
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A gyujteményszervezo feladata:

Erkeztetés, beleltirozas:

* (Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérél, megteszi a sziikséges
reklamacidkat. '

= Egyedi azonositéval latja el a dokumentumokat.
» Egyedi €s csoportos nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat.
» Szigort rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamldit.

* Gondoskodik az érdekeltségndveld tdmogatas terhére torténd gyarapitis szigora
nyilvantartasarol.

» Elokészitik a minisztérium szamara a  térvényben meghatarozott
adatosszesitéseket az el6zd évi konyvtari munkarél a térvényi rendelkezeseknek
megfelelden.

Feldolgozas, honositas, apasztas:
= Gondoskodik a beleltarozott dokumentumok Szirén integralt rendszerben valo

feldolgozasarél ¢és honositasar6l, a szabvanyok és hazi szabalyzat
figyelembevételével.

» Elvégzi az allomanybdl torténd torlés végrehajtasat a Szirén rendszerben.

Raktari katalégus épitése:

» Elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak katalégusba sorolasat, és a
torolt dokumentumok kivondsat.

A gyujteményszervezes felelossége:

» A konyvtari gylijtemény pontos nyilvantartisa a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden,

4.8 INFORMATIKAI MUNKATERULET

Az informatikai munkateriilet alapvetd célja az Eurdpai Unié elvarasainak megfeleld szintl
informacios  szolgaltatisok bevezetése és fenntartdsa, az informacidhoz jutds
esélyegyenloségének biztositdsa, a konyvtar mint tudastirsadalom alapintézménye
informdacio-technikai fejlesztése.

Informatikus kényvtaros feladata:

* A kényvtar minden részlegében fenntartja és fejleszti a szamitastechnikai feltételeket,
kdzremilkddik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitdsaban, adaptalasaban,
mukddtetésében.

= Részt vesz a kdnyvtarosok felkészitésében a szamitogéppel végzett feladatok ellatasa
érdekében.

® Ellendrzi az Internet hasznalati szabalyzatanak betartésat.
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= Téorli a szamitogépekben esetlegesen tarolt illegdlis programokat. Ellenérzi a
szamitogépek virusmentességet.

» Gondoskodik a Szirén kényvtari adatbazis karbantartasarol, mentésérél, védelmérsl.

s Megakadalyozza az adatvesztést.

» Kapcsolatot tart a Szirén fejlesztoivel.

» Figyeli a Szirén fejlesztések eredményeit, a fejlesztok felé jelzi az esetleges hibakat.

" Elvégzi a Szirén integralt konyvtari rendszer frissitéseit.

» Javitja, vagy jelzi a szamitogépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara,
pétlasara.

v Feliigyeli a halozat miksdését.

" Telepiti a rendszereket, programokat, eszkozoket.

s Segitséget ny(jt szilkség esetén az azt igényld olvasdk, felhasznalok szamara

» Kapcsolatot tart a rendszergazdaval, aki felé jelzi az olyan hibakat, amelyeket nem tud
megoldani.

* A kdnyvtari rendezvényeken illetve a kiilsds rendezvényeken , ahol a kdnyvtar adja a
helyszint és a technikat, a sziikséges technikai eszkdz8k 6sszeszerelése, belizemelése.

= A rendelkezésre allo technikai eszkozok karbantartdsa.

» Javaslatok tétele a vezetd felé a technikai fejlesztésekkel kapcsolatban.

" Vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelent6s rendezvények idején az intézmény
megfeleld idoben valo kinyitasardl, illetve bezarasarol.

»  Miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitasai szerint a
rendez6 szerveknek segitséget nyijtani és a rendezvények id6tartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfeleléen ott tartdzkodni.

» Rendezvények ligyeletesi feladatainak ellatasa.

Feleldssége:

A szamitégépes terem rendjéért.

Minden sajat vagy megbizott jogkdrében végzett munkaért, intézkedésért.

A programokon és rendezvényeken a hang-, fény- és vizualtechnika megfelelé mikddtetése.
Az internetkapcsolat kiilsés partnerekkel vald biztositdsa. A technikai felszerelések
karbantartasa.

Hataskore:

A megjeldlt feladatokra terjed ki. Az ezt meghalad6 kérdésekben kérje ki a felettese
véleményét.

Az elére megadott technikai paraméterek biztositasa a rendezvényekhez. Amennyiben nincs
megfelelé mennyiségli vagy mindségili technikai hattér, azonnali hatallyal jeleznie kell a
szervezOnek és a vezetOnek.

Az internetkapcsolat biztositasaval kapcsolatos tigyek intézése, rendezése.

Helyettesitése:
Szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a kdnyvtaros, vagy a rendszergazda helyettesiti.
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4.9 PENZUGYIL, GAZDALKODASI FELADATOK

Az intézmény gazdalkodasat Csomor Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak
Pénziigyi Osztalya végzi. Az egyiittm{ikddést, a munkamegosztast és a felelosségvallalast az
alabbi szabdlyzatok tartalmazzak:

Csomor Nagykozség Onkorméanyzata Hazipénztar- és pénzkezelési szabdlyzata
Polgarmesteri Hivatal Cs6mor Selejtezési és hasznositasi szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Cs6mor Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A pénztaros:

ellatja a pénztarszabalyzatban foglaltakat, a készpénzkezeléssel kapcsolatos pénztari
feladatokat, a kifizetést csak utalvdanyozas utan teljesiti,

peénztari pénzbevételt vagy pénzkifizetést csak szabalyosan kiallitott pénztari okmany
alapjan teljesithet,

minden pénztiri befizetést és kifizetést - felmeriilési sorrendjiik szerint - a
pénztarjelentésbe felvezeti,

naprakeszen vezeti a pénztarnaplot,

munkdjahoz tartozik mindenneml pénzkezelés, feladata a pénzek (pl. tagdijak,
tanfolyami dij, bérleti dij) elszamolasa,

a pénzkezelésben a szabélyzatot és a pénziigyi feliigyeleti hatosag el6irdsait szigorian
koteles betartani,

feladata a pénztari bizonylatok kiallitasa, kifizetése,

koteles minden esetben ellendrizni a bizonylat szabalyszerliségét, a bizonylat alaki és
tartalmi kellékeit,

a hazi pénztarat teljes anyagi felelosséggel kezeli,

figyelemmel kiséri a szigori szamadisi nyomtatvinyok készletének alakuldsét,
gondoskodik beszerzésérol és nyilvantartasardl,

minden honap elején gondoskodik az intézmény dolgozéi részére jard étkezési

‘utalvanyok atadasarol,

munkdja sordn a tudomasdra jutott informécidkkal kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettséggel tartozik!

a késedelemmel érintett kolcstnzoknek a koényvtdros jelzését kovetden fizetési
felszolitas megkiildése, szilkség esetén a jegyz6 tdjékoztatasa a birdsagi végrehajtas
sziikségességérol

4.10 MUVELODESSZERVEZESI TEVEKENYSEG

Feladatait, hataskorét, felelosségét a konyvtarvezetd hatarozza meg.

Feladatai:

a szabadid6 kulturalis célu elt6ltéséhez sziikséges programok megtervezése,
megszervezése és lebonyolitdsa a konyvtarban,

Kézremiik6dés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztéseében,

Tanfolyamok szervezése meghatarozott ismeretek 4tadasa, képességek, készségek
fejlesztése érdekében,

Kézmiives foglalkozasok, alkotoksrdk, nyari tAborok miikodtetése gyermek és felnétt
érdekl6dok szamara

Ismeretszerz6, amatér alkotok tevékenységének tamogatisa
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kiallitasok szervezése, esetenkénti lebonyolitasa

e rendezvényekkel kapcsolatos iigyintézés: felkérések, szerzddések, szervezdi jogi
ligyek

e termek rendezése

¢ hangtechnika dsszeszerelése rendezvényekre

e vezetdi megbizas alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfeleld idében vald kinyitasarol, illetve bezarasarol

e miisoros vagy egycb tomeges rendezvényeken kiteles felettese utasitasai szerint a

rendez6 szerveknek segitséget nyijtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetoi

utasitdsnak megfeleléen ott tartézkodni

rendezvény tigyeletesi feladatok ellatasa

havi program Gsszedllitasa, eldterjesztése, statisztika készitése
dekoracios és propagandafeladatok

leltarozasban és selejtezésben val6 részvétel

szilkséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

Hataskore:

A megrendezett programok teljes korll feliigyelete — esetenkénti feladatkér atruhazas — a
tervezéstdl a megvaldsitason keresztill a pénziigyi elszdmolas és a program utégondozasa. A
megrendezett programok lebonyolitasaval kapcsolatban utasitdsi jogkore van a tobbi
alkalmazott iranyaban.

Felelossége:

A hataskorében végzett munkaért pénziigyi felelosséggel tartozik. A hataskérébe tartozd
feladatokat a felettesével egyeztetve és Ot tdjékoztatva hajtja végre. A tudomasara jutott
problémak esetén azonnal értesiti felettesét, és alternativikat dolgoz ki a problémak
kezelésére.

Helyettesitése :

A miivelddésszervez6t szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a vezetd helyettesiti.
4.11 KISEGITO TEVEKENYSEG

Feladata az intézmény részlegeinek (gyermek, felnétt, raktdrak, mellékhelyiségek)
rendszeres, napi takaritdsa, a konyvtari dokumentumok folyamatos allagmegévdasa. Rendben
tartja az intézmény kornyékét, jardat. Alkalmanként ellatja a konyvtari rendezvényekkel
kapcsolatos technikai feladatokat. A miisoros vagy egyéb tomeges rendezveényeken koteles
felettese utasitdsai szerint a rendezd szerveknek segitséget nyuUjtani és a rendezvények
idStartama alatt a vezetdi utasitdsnak megfelelden ott tartézkodni.

Mindennapos feladatai:
" A kényvtar porszivdzasa, feltdrlése.
»  Szbényegek, asztalok, székek portalanitsa.
»  Szemétgyiijt6 kosarak tliritése, virdgok apolasa, ontdzése.
= A mellékhelyiségek tisztan tartdsa, fertdtlenitése.
= A konyvallomany és polcok folyamatos portalanitasa,
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Heti feladatok:

= A raktar helyiségek takaritasa, portalanitasa, felmosésa.
»  Szamitégépes monitorok ablaktisztitoval torténd tisztitasa.
= Jarda seprése.

Havi feladatok:
v Jratszekrények, asztalok, radidtorok, egyéb berendezések portalanitasa.
s Pokhaldzas.

Féléves feladatok:
» Nyilaszarok tisztitasa, fliggbnymosas.
v Szényegek tisztitdsa, portalanitasa.

Felelossége:
Felelds a vagyon- és munkavédelmi el6irdsok betartasaért.

A rendezvényekre mindig tisztan kell atadni az intézményt, kiemelten az illemhelyiségek
megfelel6 allagara. Koteles a balesetvédelmi eldirasokat betartani.

V. MUNKAREND

A konyvtar életében elsédleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje
alatt megfeleld képzettségli és elegendd szami személyzet alljon a kényvtarhasznalok
rendelkezésére. A kényvtar ennek megfelel6en alakitja ki a munkarendjét. A biztonsagos
lizemeltetés érdekében minimum két f& konyvtdrosnak a nyitva tartds ideje alatt a
kényvtarban kell tartézkodnia.

A kényvtar vezetdje kitetlen munkarendben dolgozik.

Az intézmény vezet6je elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi esetekben:

»  Allomanyellenérzés céljabol, a 3/1975 (VIIL17. KM-PM egyiittes rendelete szerint
eléirt idokozonként.

= Az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor.

* A konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor.

= A dolgozok szabadsagolasa érdekében.

» Rendkiviili helyzetekben (pl. tartds dramsziinet, vagy épiiletlizemeltetési probléma)

A munkékat sszevonva, lehetdleg a nyari zarva tartdsi idoszakban kell elvégezni.

A zarva tartas idétartama nem haladhatja meg:

» Nyari idészakban az 5 hetet.
» Az év tobbi szakaban a 2 hetet.

V1. EGYEB RENDELKEZESEK

A konyvtar vezetdje a Szervezeti és Miikddési Szabédlyzat médositdsat javasolhatja az
Onkormanyzatnak:

* Ha az intézmény miikddési kériilményeiben lényeges véltozas kdvetkezett be.
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»  Ha a kényvtar tevékenységét jogszabaly modositja.

» Ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdjéra és rajuk irdnyadd
mértékben a kdnyvtari szolgaltatasokat igénybevevé személyekre is.

Jelen szabalyzat a Cs6mér Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 44/2015. (Iil.
12.) Kt. szam hatarozataval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Csdmor, 2015, mércius 12.

. / '
»{} L Focla Dzwimm_
abri Istvan Veresné Boda Maria

polgarmester kényvtarvezetd
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1. fuggelek

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE

A Sinka Istvan Ko6zségi Konyvtar esetében a nyitva tartasi id6tol eltémni egyéb
rendezvények, vagy mas nyomods okbol a kényvtar vezetdjének engedélyével,

vagy utasitdsara lehet.

Hétfo: 8 — 18 oraig
Kedd: 14 — 18 oraig
Szerda: sziinnap

Cstitortok: 8 — 12 6raig
Péntek: 8 — 18 oraig

Szombat: 8 — 12 Oraig

Elérhetdség:

Sinka Istvan K6zségi Konyvtar

2141 Csdémér, Tompa u.1.

Tel./Fax: 06-28/744-443 ; 06-28/744-442

Email: csomorikonyvtar(@freemail.hu; konyvtar@csomor.hu
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2. fliggelék

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A cs6moéri Konyvtar nyilvanos kényvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti,
aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A helyben haszndlat ingyenes, a
dokumentumok koélcsénzéséhez be kell iratkozni. Az olvasd a beiratkozasi
tasakon alairasaval ismeri el, hogy a konyvtar hasznalati szabdlyzatit magara
nézve kotelezének tartja.

BEIRATKOQZAS

Olvasojegyet felnbttek személyi igazolvannyal, didkok, gyermekek csak jot-
alloval (18 éven feliili 6nalld keresd vagy nyugdijas) valthatnak. A jotallonak be
kell mutatnia személyi igazolvanyat és al4 kell irnia a beiratkozasi tasakot.

A konyvtar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtablazat tijékoztat.

Csak érvényes olvasdjegy tulajdonosa kolcsénozhet. A beiratkozas naptari évre
sz6l, meghjitisa a sajat, illetve a jotalld személyi igazolvanya ismételt
bemutatasaval és a tagdij befizetésével torténik.

KOLCSONZES

A koényvtar allomanya — a csak helyben hasznalhaté rész kivételével —
kélcsondzhet. Egy alkalommal felnbttek maximum 10 db, a gyerekek pedig
5db konyvet kolesdndzhetnek ki. A kolesonzési hatarido konyveknél 1 hénap. A
kényvek kolcsonzési hataridejét — ha kdzben mas nem jegyezte eld — legfeljebb
2 alkalommal lehet meghosszabbitani személyesen vagy telefonon (28/744-443).

A kolcsdnzési hataridé lejarta utan késedelmi dijat szamitunk fel, melyet a
dijtablazat tartalmaz. A késedelmi dijon fellil a mindenkori postakédltség is a
késedelmes olvasét terheli. Ha valaki nem hozza vissza hataridére a
kikolcsonzott dokumentumokat és nem fizeti meg a késedelmi dijat, a konyvtar
kovetelését peres uton érvényesiti.

Ha a kolcsonzé a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, koteles
ugyanazon mi ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak
beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti
meg, amely az elveszett dokumentum beszerzési, vagy piaci ara.
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ELOJEGYZES

A kikdlcsbnzésben levé keresett dokumentumok el6jegyezhetdk. A
dokumentum beérkezésérdl a felhasznalot a konyvtar - telefonon vagy nyilt
postai levelezdlapon - értesiti.

RUHATAR

A konyvtarban a taskékat és kabatokat kotelezo a fogasokon, ill. a
csomagmegorzoben tarolni. Az értékek kiilon kérésre biztonsagba helyezhetok a
konyvtarosoknal. A taskakban és kabatokban hagyott értékekért feleldsséget
nem vallal a konyvtar. '

A konyvtari szabalyok megsért6itol a kélcsonzési, illetve a helyben hasznalati
jogot megvonhatja a kdnyvtar igazgatoja.

Az olvasé észrevételeivel €s panaszaival jogorvoslatért a konyvtar vezetOjéhez,
valamint a Polgarmesteri Hivatalban a jegyzoho6z fordulhat.
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3. fliggelék

A Sinka Istvan Kozségi Konyvtir SZOLGALTATASALI
KOLCSONZES

»  Kényvkolesonzés: kolesonzési id6 1 honap. (Kérésre telefonon is
meghosszabbithato.)

s Kézikbnyvet csak 4 napra adunk ki.

s Ujsagkolesonzés: 1 hét.

= Konyvtarkdzi klcstnzes: postaksltséggel, szigorian csak a megadott hataridoig.
» Késedelmi dij : felszdlitasonként az aktudlis dijszabas szerint.

TAJEKOZTATAS

A konyvtarosok tajékoztatdst ny(jtanak a helyi kényvtarrdl, mds kényvtarak szolgaltatasairél,
konyvekrol, irodalmi témakrol, helytorténetrol.

IRODAI SZOLGALTATASOK
Fénymasolas
SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK
* Internet hasznalat
» Elektronikus levelezés
= Elektronikus 0jsagok, csevegés
= Szivegszerkesztés
»  Tablazatkezeld hasznalat (Excell)
® (CD-ROM-ok, CD-jogtar 6nsegély
»  Szamitogépes jatékok
A gyerekkonyvtar a kivetkezd lehetdségeket biztositja:
= bevezetés a kdnyvtar hasznélataba
* konyvtarismertetok
» tanulasi lehetGség
= vetélkedok
=  beszelgetések

= tarsasjatékok
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4. fiiggelék

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar szamitégépeinek beszerzését az Informatikai Kormanybiztossag (IHM)
tamogatta. A konyvtar Internet vonala a magyar KOZNET halézat része. Az Internet
hasznalatat a Nemzeti Informacios Infrastruktira Fejlesztési Program (NIIF) finanszirozza,
tovabba Csémor Nagykozség Onkormanyzata hozzajarul a fenntartashoz.

A szamitogép hasznalatra beiratkozott konyvtari tag a kovetkezd SZOLGALTATASOKat
veheti igénybe:

Internet elérés,

Elektronikus levelezés,

Szivegszerkesztés,

Tablazatkezeld hasznalata,

Prezentici6 készités,

Multimédia haszndalata,

Konyvtari adatbazisok, CD-ROM-ok hasznalata (kiilén kérés alapian),

Nyomtatas

A hal6zat zavartalan milikodése ¢és a tamogatasok megtartdsa kozos érdekiink. Azért,

hogy a szolgdltatisokat mindenki egyenid eséllyel vehesse igénybe, a kovetkezd
SZABALYOKat kell betartani:

Szamitégépeket csak szamitégép hasznalatra beiratkozott kényvtari tag vehet
igénybe. A beiratkozas 1naptari évre szol, lejaratkor meguithato.

Géphasznalatot a kolesonzé-pultnal lehet kérni a kdnyvtarosoktol.

A kényvtari tag minden alkalommal legfeljebb 1 orara foglalhatja le a
szamitogépet. Indokolt esetben a géphasznalati idé6 meghosszabbithat6, ha mas
felhasznalé nem varakozik arra a szamitdgépre, vagy szolgaltatasra.

A szamitogépek be- és kikapcesolasat, valamint a kiilon igényelt alkalmazasok
inditasat csak a konyvtarosok végezhetik.

A szamitogépekre tilos maganjellegli programokat, jatékprogramokat
telepiteni!

A szamitogépben, vagy programban kart okozo felhasznalé anyagi ¢€s
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A szamitégépek elsOsorban az Internet elérését hivatottak szolgalni.

Maganjellegi levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a kdnyvtar nem biztosit.

A halézat hasznalata soran TILOS az alabbi tevékenység:
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* aszamitégépek beallitasainak megvaltoztatasa,
* masok személyiségi jogainak megsértése;

* masokra nézve sértd, masok vallasi, etnikai, politikai vagy madas jellegii
érzékenységét sért6, masokat zaklaté tevékenység, (pl. pornograf anyagok
haszndlata, kozzététele; kéretlen levelek),

= aszerzOi jogok megsértése;

» software szdndékos és tudatos illegalis terjesztése;

" tiltott haszonszerzésre irAnyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték);

= profitszerzést célzé direkt tizleti céla tevékenység, reklamok terjesztése,

s 3 haldzat er6forrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata, modositasa, megrongalasa,
megsemmisitésére iranyuld tevékenység,

* a halézat biztonsigos mikddését zavaré vagy veszélyezteté informaciok,
programok terjesztése, (pl. virusok),

s a halézati erbforrasok magancélra vald talzott mérték(i hasznélata
(levélbombadk, internetet igénybevevé jatékok, letdltések).

A szabilyzat megsértésének gyandja esetén a halézat menedzsmentje letilthatja a
haszndlatot. A szabalyzat szdndékos és durva megsértésének kovetkezménye a halozati
szolgaltatasokbol vald ideiglenes vagy végleges kizdrds. A szabalyzat megsértése
visszakereshet6 és a bekovetkezett karokért az elkdvetd személyesen feleldsségre vonhatoé.
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SZERVEZETI FELEPITES

X a feladat elsd szamn feleldse

x: a feladatvégzésbe bevont munkatars

5. fiiggelék

Feladat intézményvezetd | kinyvtiros llrztfs(:;?ti;lég; mﬁ"elﬁdfs takarits
SZETVEZO

igazgatas X X
olvasdszolgélat X X X
tajékoztatas X X X X
gyerekkdnyvtar X X X
érkeztetés, beleltarozas X X X
feldolgozas, honosftas X X X X
katalégus épités X X X
gylijteményszervezés X X X
informatika X X X X
rendszergazda feladat X
gazdalkodés X X X
pénztari feladatok X X
allagmegovis X X X X X
iratkezelés X X X
kisegito tevékenység X
;izc;?;;inz)éisezés X X x X
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Intézményvezetd

Informatikus kinyvtdaros

.

Takarito
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Konyvtiros

Miivelddésszervezd




6. fliggeick

TEREMBERLETI SZERZODES

Amely létrejott a csomdri Sinka Istvan Kozségi Konyvtar, mint bérbeadé és

...............................................................................................................

. alabbi feltételekkel:
o A bérl6 képviseloje. .. . .
A bérlet targya: a konyvtar olvasoterme elotere szam1togepes terme

[ J

o A DbErlet Coliai. .. i e
e A bérlet datuma,iddtartama:...... ..ottt e
® Az adott id6szakra vonatkozo terembérleti dij:.........ooveieiiiiii
o A bérletért fizetendO dij OSSZeSEN . ...ovvvvviiee v e

A terembeérlet csak a helyiségre €s a sziikséges butorzatra vonatkozik, technikai eszkdzokre,
fénymasolasra és egyéb szolgaltatasra nem.

A terembérlet ideje alatt a bérlé altal ethelyezett értékekért a kényvtar felel6sséget nem véllal. -
A bérld koteles a dohdnyzasra vonatkozo tilalmat betartani, tovabba a tiiz- és balesetvédelmi
szabdlyzatot figyelembe venni.

A terembérlet ideje alatt a bérld hib&jabdl eredd karokért a bérlé teljes korli anyagi
felelosséggel tartozik, amit 8 napon beliil koételes peres eljarason kivil a kdnyvtarnak
megtériteni.

A teremben elhelyezett konyvtari berendezésekért, targyi eszkozokért és kényvekért a bérld
teljes korlt vagyonvédelmi felel6sséggel tartozik.

A bérlé gondoskodik a sajat dolgai be- és kipakolasardl, a rendezvényen résztvevok
tajékoztatasardl, a terem elhagyasakor a rendrdl,

Ha olyan rendezvényre bérelte ki a helyiséget a bérld, amelyet be kell jelenteni a Szerzoi
Jogvédd Hivatalnak, akkor a bérld kételes értesiteni a Hivatalt.

A szerz6dést a bérlet iddpontja el6tt 7 nappal mindkét fél feltétel nélkiil lemondhatja.
Amennyiben 7 napon beliil mondja vissza a bérld, a bérleti dij 50 %-at koteles a bérld
megfizetni. Ha pedig a kitiiz6tt idépont eldtt 24 oraval mondja vissza a bérletet, akkor a
bérleti dij 100 %-4at kell kifizetni.

A bérleti dijat egy nappal, de legkésobb a rendezvény befejezésekor a bérld koteles a kényvtar
pénztaraba befizetni.

Egyéb kikotések:
A szerzédésben foglaltakat tudomasul vettem.

Bérbeado Bérlo
Csémér, 201, T T nap
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A KOZSEGI KONYVTAR DiJSZABASAI

203/2011.(XI1.15.) Kt. Szdmu hatarozat alapjan

Beiratkozasi dij

900 Ft/év

nyugdijasoknak

munkanélkiilicknek

S00 Ft/év

GYED-en, GYES-en levoknek

mozgaskorlatozottaknak

70 éven feliilicknek

kozépiskolasoknak

ingyenes

Kozgylijteményi dolgozdknak

KESEDELMI DiJ

felszolitasonként

postakiltség

Szamitégép hasznilat

A konyvtari adatbazisok és az Internet hasznalata ingyenes.

Fénymasolas:

A/4: 25 Ft; A/3: 50 Ft

Nyomtatas:

Ff — szdveg: 25 Ft

Konyvtirkézi kblestnzés: postakoltség
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Ugyiratszam: 346-44/2015.

KIVONAT

Csdmdr Nagykézség Onkorméanyzat Képvisel$-testiiletének 2015. mareius 12-én megtartott
ilésének jegyzokdnyvebol.

44/2015 (111.12.) Kt. szam1 hatarozat

Csomér Nagykozség Onkormaényzatanak Képvisel-testillete a Sinka
Istvan Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a
melléklet szerint elfogadja

Hatarid6: azonnal
Felels: Fabri Istvan polgadrmester
Veresné Boda Maria intézményvezetd

Fabri Istvan sk,
polgdrmester

Dr. Katona Péter sk.
jegyio

A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.

Csdémoér, 2015. marcius 13.

[ g
Reményt Erika
jegyzbkonyvvezetd



