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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az intézmény megnevezése

Sinka Istvan Kozségi Konyvtar

1.2 Az intézmény cime, telefonszima
2141 Csémor, Tompa M. utca 1.

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

1.3 Az intézmény alapitéjanak neve és cime

Csomoér Nagykozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

2141 CsOémor, Szabadsag ut 5.

1.4 Az intézmény fenntartojanak neve és cime
Csomor Nagykozség Onkorményzata

2141 Csdmir, Szabadsag it 5. |
1.5 Az intézmény feliigyeleti szerve
* Alapitoi fenntartoi feliigyeletét Csémor Nagykozség Képviscielc")—testﬁlete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint latja Iv:il.

» Torvényességi feliigyeletét Csomor Nagykozség (3nkormény|zaténak jegyzbje
latja el.

|
I
* Az intezmény szakfeliigyeletét a kiiléinbdzd jogszabalyokban megjelolt
agazati minisztériumok és dgazati szerveik latjak el. |
1.6 A konyvtar bélyegzije
* Szabvdny méretli, kor alaku, hivatali bélyegzé.

Leirasa: a bélyegzd kozepén a Magyar Koztarsasag cimere lathatd, a kiilsé peremén

lévo szbveg: Sinka Istvan Kozségi Konyvtar, Csdmér.
i

* Hosszi bélyegz6 szovege:  Sinka Istvan Kozségi Konyvtar I
2141 Csémoér, Tompa U. 1.
Tel.: 28/744-443 |

= Tulajdon bélyegzé: ovalis alaku, ,,Sinka Istvan Ko6zségi Konyvtar Csomor”
felirattal.



1.7 Az intézmény jogillasa, gazdalkodisa
Az intézn:nény onalld jogi személy.
Feladatait a fenntart6 4ltal biztositott pénzeszkoz, illetve egyéb bevételei alapjan latja el.

Jogkore 'a Képviseld-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzat felhaszndldsaval, illetve

elsiranyzat modositas kezdeményezésére, 6nallé bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi. Az elbiranyzatok felhasznalasa

megéallapitott keretszamon belill, sajat intézményi hataskdrben torténik.

Gazdalkodasi feladatait a Csémér Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak Pénziigyi Osztalya (2141 Csomor, Szabadsag Gt 5.) latja el, kiilén

megallapodésban rogzitettek szerint.

1.8 Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje (képviseloje)
Az intézmény vezetdje, Csomir Nagykozség Képviselo-testiilete altal palyazat atjan, a

torvényekben meghatarozott (5 évre) idore kinevezett személy.

1.9 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa

Torzsszam: 651493

Szakagazat: 910100 Konyvtari tevékenység

Kormanyzati funkciok:
" (82042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
= (082044 Konyvtari szolgaltatasok

1.10 A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya
A koényvtar szdméra jogszabalyokban, testiileti ddntésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és mukdOdési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ Csomor Nagykozség KépviselO-testiilete jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig ervényes.
Az SZMSZ hatilya kiterjed:

= az intézmény vezetdjére,

* az intézmeény dolgozdira,

» az intézmény szolgaltatisait igénybe vevOkre.



1.12 Az intézmény miikodésének jogszabalyokban riogzitett alapjai

= Az 1997. évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmér6] és muzealis intézményekrél, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmfivel6désrol

v 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

= 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartasrol| szdélé torvény
veégrehajtasarol

= 2012. évi 1. torvény a Munka térvénykonyvéral

* 10/2009. (04.27) Csémdr Nagykézség Onkorményzata rendelete a
kézmiivelodeésrol

» 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

= 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

= 068/2013 (XII. 29.) NGM rendelet a korminyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl Allamhaztartdsi szakigazati

rendrol

* 120/2014. (IV.8) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

|
= 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a kényvtari és a kdzmiivel6dési érdekeltségnoveld

tamogatas, valamint a muzealis intézmények szakmai tdmogatdsanak 2014. évi
szabalyair6l

» 157/2000 (IX. 13) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzéjal’lrulésrél.

» Az 1/2000 (1.14) NKOM. rendelet a kulturlis szakemberek képzési rendszerérsl
¢s a képzés finanszirozasarol.
= A 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat Imf:gilltet(”) egyes
kedvezményekrol,

= KT hatarozat a kényvtar nevérdl

» KT hatarozat a terembérleti dijakrol.
* KT hatérozat a kényvtar kozosségi termeire vonatkozo bérbeadasi feltételekrol.

* KT rendelet a Cséméri Hirmondo 1 példanyanak meg6rzésérsl



II. AKONYVTAR CELJAIL FELADATA, MUKODESE
|

2.1 A Sinka sztvén Kozségi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Konyvtar, mint altalanos gy(ijtéksrii nyilvanos telepiilési konyvtar az informacids
esélyegyenléség €s a demokrécia helye.

Feladata a tudisalapy tdrsadalom alapintézményeként az, hogy mindenki széméra
biztositsa a szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz €s az
informéaciékhoz.

Célja, hogy min0ségi és korszerll szolgdltatdsaival, helyismereti informéciok és
dokumentumok gyljtésével Csdmor szellemi életének, kozéletének informacids
kézpontja legyen.

Kiildetését folyamatosan boviilé dokumentumallomanyaval, a felhasznaléi igényeknek
megfelelé szolgaltatasaival, technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai
felkésziiltségével valositsa meg.

Tamogatni kivinja ezek Segitségével:
= az életen At tartoé tanulast,
» az oktatas kiilonbdz6 szintjein tanuldkat,
= agyermekek olvasova nevelését,
= ahatranyos helyzetiiek ellatdsat,

= a kozéletben wvalé részvételhez szikséges allampolgiri tudnivaldk
megismerteteset,

» a kultira, a tudomany, a miivészet €s a gazdasdg kérdéseiben valé
eligazodashoz szilkséges informacidk ¢s tuddsanyag kdzvetitését,

» akonyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitdsat.

2.2 A Sinka Istvan Kozségi Konyvtar alaptevékenységei és a szolgdltatisok

célja |

" Szolgdltatis a helyi lakossdg szdmdra: a helyi lakossdg igényeinek felmérése és
ellatasa.

. A helyi dnkormadnyzat szdmdra nyujtott sgolgdltatds: az Onkormanyzat
munkdjianak és tevékenységeinek tamogatisa Osszhangban a kdnyvtar feladataival, az
informacidhoz valé hozzajutas biztositasaval.

= Allomdny: megfelelds dokumentum-ellatis megszervezése, dokumentumok
gyijtése a tartalomra és formara vonatkozd minden elbitélet nélkiil, fenntartva az
egyensulyt. a dokumentumok helyi elérése és a tdvoli hozzaférés kozott. Feladat a
gylljtemény megbrzése, védelme, a f5loslegessé valt, ethasznalodott dokumentumok
folyamato s‘ torlése.



2.3 A Sinka Istvan Koézségi Kényvtar értékrendszere

Hozzdférés: a felhasznaléi hozzaférés biztositdsa a kﬁnyvté.rorll kiviili forrasok
bevondsdval, a vildghdlozat elérésével. A dokumentumokhoz vald fizikai hozziférés és
nyitvatartasi id® biztositasa, illetve a szolgdltatasok kiterjesztése azok szamara, akik
képtelenek éini az altalanos lehetdségekkel (pl. mozgéaskorlatozottak).

Tdjékoztaté szolgdlat: naprakész és relevins dokumentuméllominy minden
témakorben, a tajekoztatd munkatarsak gyakorlatanak fejlesztése, |hogy az egyes
szakteriiletekrdl tajékoztatni tudjanak, és képesek legyenek a nem helyben lévd, de
igényelt dokumentumokhoz is hozzaférést biztositani. |

Olvasdas és olvasdsi kultira: gondosan vilogatott éllomény!r segitségével a
gyermekek olvasisinak tdmogatisa, killonféle események és alkalmak megszervezése,
részvétel a felnbttek olvasasi kulturajanak fejlesztésében. A kultyira fejlédésének
tamogatasa rendezvények szervezésével és tamogatasaval, a legfrissebb jrodalomhoz valé
hozzaférés biztositasaval.

Kényvtarhaszndlat:  a  konyvtarltogaték  képessé tétel'sI a  koényvtari
dokumentumok és szolgaltatisok hasznalatdra, megfelelden szervezett bemutatokkal,

nyomtatott és audiovizualis dokumentumokkal, elektronikus katalégusokkal.

Tanulds segitése: a tanulast, 6nmiivelést szolgalé komyezet megteremtése,
kapcsolédd szolgaltatisok nyujtdsa. A formalis és informalis oktatisban vald részvétel
lehetdvé tétele.

Kozhasznu informdcié: mas szervezetekkel egyiittmikodve Csémor és
kérnyékeérdl szolo és a kozosségnek szant informacid gyiijtése, rendszerezése.

Szabadido felhaszndlds: a 1étezd igényeknek megfelelden a szabadidé kreativ
eltoltésének Osztonzése, a kikapcsolodast segitd szolgaltatas kinalata,

Segitokészseég: szolgilatkész kdnyvtari munkatirsak altal a hasznalok igényei
szerinti szolgalat és segités.

i
* Stolgdltatds: a leheté legjobb szolgaltatds nyujtasa a hasznalok, csoportok, illetve a
konyvtarban dolgozok szamara.

"  Minéség: alehett legjobb mindség nyujtasa a kényvtar minden tevélﬁenységébcn.
" Hatékonysdg: arra vald térekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznaldsa révén
biztositva legyen a konyvtir atfogd céljainak teljesitése, optimalis eredmények
elérése.

» Tisgtesség: korrekt, tisztességes bandsmod a munkatarsakkal ésia hasznalokkal,

mindenki megbecsiilése, egyenlé bandsmod és egyenld lehetés(f:g biztositasa a
kényvtar minden tevékenységében.

" Részvétel: a munkatdrsak részvételének Osztonzése és tdmogatisa a konyvtari
programok ¢s tevekenységek tervezésében, végrehajtisaban, értékelésében és
tovabbfejlesztésében. |



. Tavabbkepzes annak biztositasa, hogy a kényvtar megfeleld emberi er6forrasokkal
rendelléezzen céljai vegrehajtasdhoz azaltal, hogy Oszténzi és tamogatja a kreativitast,
a k1emelked0 teljesitményt, a vezetdi készségek fejlesztését, az egyéni kibontakozast,
a munkéval valé elégedettséget, a szakmai fejlodési lehetGségeket.

2.4 A Konyvtar gyijtokore
A kOnyvtar élléményé.nak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztélyi és anyanyelvi Osszetételét, érdeklddési korét.
A kdnyvtari anyagok beszerzése az alaptevékenységek megvaldsitdsat segiti.
A kényvtér gyiijti:
» amagyarul megjelend kdnyvtari dokumentumokat, valogatva,

» aMagyarorszagon megjelend konyvtari dokumentumokat, valogatva,
= kiilonos tekintettel a megye €s CsOmor helytorténeti vonatkozasa kiadvanyaira.

Dokumentumtipus szerint gyiijt:

= nyomtatott kdnyveket, folydiratokat €s egy€b idészaki kiadvanyokat,
= térképeket,
= gaudio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat.

Példanyszam szerint:

* Alapvetden egyetlen példanyszidmban gylijti a dokumentumtipusokat.
* Tobbespeldanyban pedig az altalanos- €s kozeépiskolai kotelez6 ¢s ajanlott
olvasmanyokat.

A beszerzés moédja szerint:

A konyvtar éves keretének egy részét szerzodésben koti le a Kényvtarellatdo Kézhasznu
Tarsasagnal.

A fennmarad6 Osszeget egyéb forrasbol torténd beszerzésre forditja (kdnyvesbolt,
kdnyvkiadok, antikvarium, kényviigynokak, stb.)

2.5 A Konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az Allomdny nyilvantartds a mindenkori pénziigyi nyilvantartdsi kotelezettségeknek
megfeleléen a koényvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett nyilvantartasba keriilnek

bevételezésre.

2.6 A konyvtari Allomany feltaré eszkozei

A konyvtar kényvélloményénak adatait a Szirén konyvtari integralt rendszerben tarja fel és
szolgaltatja. A feltaras nemzetkdzi szabvanyoknak megfelelen torténik. A gépi nyilvantartast
raktari nyilvantartds egésziti ki. A Szirén adatbdzisban feltart allomany egésze tébbszemponti

visszakeresésre alkalmas.



III. A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A kényvtar nyilvanos konyvtar, minden - a kényvtarhasznalatbol nem kizart
kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére

szolgaltatasok arszabasat a figgelék tartalmazza.

- érdeklédének a

all. A téritéses

ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO TERITESMENTES

SZOLGALTATASOK

3.1 A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

A kOnyvtar biztositja, hogy allomanyanak erre rendelt részét latogatdi helyb
A konyvtarhasznaldk minden korlatozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpol
dokumentumokat. A kdnyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak i

épségére, tisztan tartdsdra. Rongalds, csonkitas, beleiras, alahuzés stb. ese

en hasznalhassak.
cokon elhelyezett
igyelnie kell azok

tén a szolgalatot

teljesitd konyvtiros a dokumentumhasznalatot koteles felfiiggeszteni és az olvasét a

szolgaltatas igénybe vételétdl eltiltani, az okozott kart megtérittetni.

3.2 A kényvtari dokumentumok kolcsonzése
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinal
kolcsonzési hataridé, valamint az egyszerre kikdlesondzhetd dokum

allomanytipusonként a kivetkez6:

¢ kélcsonadja. A

entumok szama

Dokumentumtipus Konyvtari statusz Kolesonzési ido Hosszabbitas
konyv lkdlcsdnzoi allomany 1 hénap igen (2x)
nem koélcsdndzheto, 4 nap nem
tajékoztatoi allomany,
egyedi elbiralas alapjan i
kézikonyvidri dllomény 4 nap " nem
helyismereti 4 nap nem
(t6bbpéldanyos)
Idoszaki kiadvanyok |csak a régebbi példanyok 1 hét nem
Audio dokumentumok nem nem
CD mellékletek 1 hét nem




i
A felnétt olvaséknal egyszerre 10 db konyvtari egység, gyerekeknél pedig 5 db lehet
kikﬁlcsﬁnb‘zve.l A helyismereti gyljteményb6l csak a tébbpéldianyos dokumentumok
kﬁlcsﬁnﬁzhetﬁejk, egyéb helyismereti dokumentum nem adhatdé ki. Olvasétermi és

segédkonyvtari  konyvek alapvetden helyben haszndlatra szantak, ezért kolcsonzésiik

megtagadhato!

A tdblazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok koélcsdnzési hatirideje akkor

hosszabbithaté lmeg, ha arra el6jegyzést nem vettek fel rajuk.
3.3 Konyvtarhasznalati szabalyzat

A fenntarté altal elfogadott hasznalati szabdlyzatot nyilvanossd kell tenni, és ki kell

fliggeszteni a kényvtérban.

3.31 Beiratkozas, regisztralas
A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a kdnyvtarat hasznalni kivand személy kozolje
¢s hitelt érdemld dokumentum (személyi igazolvény, ttlevél, 14 éven aluliak esetén

diékigazolvény) felmutatisaval igazolja magat.

név (asszonyoknal leanykori név is),

sziiletési 1do,

telefonszam

allando lakohelye: telepiilés, utca, hdzszam (ha Csémdron ideiglenes lakcimmel

rendelkézik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet meg kell jeldini),

személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

* Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiilicknél a nyugdijas, rokkantnyugdijas,
munkanélkiili jelleget rogziti.

*  Onall6 jévedelemmel nem rendelkezd személyek esetében: tanuléknal ezt a tényt

foglalkozasként; haztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

A kolcsonzés, igénybevételéhez az olvasénak beiratkozasi dijat kell fizetnie, melynek

etlenében a szolgaltatasokat az adott naptari évben veheti igénybe.

A regisztricio. ingyenes. A regisztralt olvasé a kolcsOnzésen és a konyvtar technikai

eszkozeinek hasznalatan kiviil minden kdnyvtari szolgaltatast igénybe vehet.

3.32 A beiratkozashoz hasznélt dokumentumok

» Beiratkozasi, regisztraldsi adatok: A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar
tasakos kolestnzési rendszerében hasznalt nyomtatvanyokon, ill. trlapon rogziti. A
kotelezéen felveendd adatok kore megegyezik az €l6zd pontban leirtakkal. Az itt
rOgzitett adatokat az intézmény személyhez kétdtten az olvasoval vald

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



kényvtarlatogaté kérésére - amennyiben a konyvtar szolgéltatdsait a jovbben nem

kivanja igénybe venni - adatait t6rdlni kell.

Olvasdjegy: az olvasé egyedi azonositéjan és nevén kiviil a legu

(konyvtari dolgozé aldirasaval igazolt) datumét kell ra'!.w:':zctni.|

tolso beiratkozas

Az olvasdjegy

felmutatisa a konyvtir latogatisanak, az egyes szolgéltatsok igénybe vételének

alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kolesénzott dokumentum d

visszahozatal datumat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa

dokumentumok visszaszolgaltatasanak nem feltétele az olvasojegy fe

3.33 A beiratkozott konyvtarhasznalordl rogzitett adatok keze
A kényvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvanta

konyvtari statisztikék készitésére hasznalhatoak fel.

Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra

adatk6zld irasos beleegyezése nélkiil.

A nyilvantartasokat gy kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat ugy
azokhoz kizarolag a munkakdri leirasok alapjan erre jogosultak, a kdnyvtér

vezetésével megbizott személyek férhessenek hozzd.

Az adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgoz
olvasorol vezetett nyilvantartisokat - kérésére - ha az intézmény felé tartozas

semmisiteni.

3.34 A kényvtarhasznalat joganak felfiiggesztése
A kiOnyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol,

arabszamat és a
hasznathatja. A

Imutatasa.

lése

asok vezetésére,

nem hozhatja az

kell tdrolm, hogy

1 nyilvantartasok

z6ja felelds, Az

a nincs, meg kell

akinek tartozéisa

van, ill. a kényvtar hasznalatara vonatkoz6 szabdlyokat megszegi.

Eltilthaté a konyvtar hasznalatatél az, akinek a magatartisa, egészségi- és hi

|
geniai allapota a

tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasdban tartésan akadalyozza, egészségét veszélyezteti,

nyugalmat zavarja.

3.35 Reklamacidk intézése
A latogatok - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozéinak valami

sérelmezik -, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetdjéhez fordulhatn

10

lyen intézkedését
1ak.




34 Kﬁnyvtéi‘i dokumentumok eldjegyzése

A konyvtirhaszndlé, ha az 4ltala keresett dokumentum megtalalhaté a konyvtar
alloményaban, !de az - kolcsonzes, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, kérheti annak
eldjegyzését. A konyv beérkezésérdl a felhaszndlot a konyvtar telefonon vagy emailben
ériesiti. Az eléjegyzen dokumentumot az intézmény az elbjegyzést kéronek 7 nyitvatartasi

napon at fenntafﬁj a, csak helyben hasznalatra adja 4t mas felhasznalénak.

3.5 Kényvtarkozi kolesonzés

o Az inte’zm;énybe beiratkozottak részére: A kOnyvtar a gylijteményébdl hidnyzé
dokumentumokat az olvasé kérésére konyvtarkozi kdlesdnzés utjan szerzi be, a konyvtar
rendszerben miikddd konyvtaraktél. Az ilyen moédon Atadott dokumentumok
hasznalatanak feltételeit a kdlcsdnadd konyvtir szabja meg. Kdnyvtarkdézi kdlcsonzés

esetén a felmeriil$ postakdltséget a felhasznalonak kell megfizetnie.

o Mis konyvtarak részére: A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat mas
konyvtarak felhasznéldi szamara is hozzaférhetdvé teszi, kényvtarkszi kolesdnzés utjan.
Az allomanyban egyetlen példdnyban meglevd, a kdnyvtari feldolgozo, tijékoztato, stb.
munkéhoz ézﬁkséges dokumentumok, az egy példanyban meglévé idoszaki kiadvanyok és
helyismereti dokumentumok eredeti példanyaira vonatkozé kérések teljesitése a
tajékoztatd véleményezése alapjan megtagadhato. A konyvtarkozi kolesonzessel kiadott
milvek visszakiildési ideje Altalaban négy hét. Indokolt esetben ez az idé csdkkenthetd,
vagy novelhetd. Eredeti dokumentumok koélcsonzése esetén e szolgéltatds dijtalan,

mésolatszolgéltatés esetén a vonatkozo fejezet alapjan szamitott téritési dij kérheto.
3.6 Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolcsdnzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben,
telefonon, e-mail-ben, stb.), a mellékletben feltiintetett késedelmi dijat koteles a kényvtar
szdmara befizetni. A konyvtar a kolesdnzési hatarid6 lejarta utan a késedelmes olvasot
az olvasot arra is, hogy az intézmény a postara adastol szamitott 30. nap eltelte utén - ha a
tartozds tovabbra is fennall - koteles birdsighoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a
kélesonvev6t az 1994, évi LIIL térvény rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés
megfizetésére kételezze. A 30. nap eltelte utan a konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szolé

torvény rendelkezései szerint jar el.
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3.7 Tajékoztatas |

E fejezet vonatkozdsaban tdjékoztatison a Kifejezetten e célra szolgdld konyvtdri

dokumentumokbol toérténd, kutatomunkat nem igényld, szobeli téjékozl.tatést értjik. A

kdnyvtar téritésmentesen nyujt tjékoztatast:

o kdnyvtari rendszerre, a kdnyvtari halozatok és egytittmiikodési korok, valamint
mas konyvtarak gy(jtokorére, allomanydra, szolgaltatasaira vonatkozo
kérdésekben;

¢ az intézmény haszndlatara, gyilijtokbrére, szolgaltatdsaira vonatkozd
kérdésekben; |

¢ a konyvtar dllomanyardl az e célra épitett katalogusok, az intézmény altal
megvésarolt, el6fizetett, vagy készitett adatbazisok, bibliogratiak, tijékoztatasi
segédletek segitségével,

e az alaptevékenység keretében épitett (szamitogépes és egyéb) adattarakban
elérheté informaciokrol;

o téritésmentes a kdnyvtarhasznilatot barmilyen kérdésben |érintd csoportos
foglalkozasok megtartasa is.

3.8 A Konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata
A regisztralt olvasok a fenntartd altal meghatdrozott dijszabas ellenében viehetik igénybe a

konyvtar technikai eszkdzeit, szdmitogépeit. Az aktualis dijakat a fliggelék tt;a.rtalmazza.
i

A technikai eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért a felhasznald felel. |
Szamitégépes szolgaltatasok I

A konyvtarban az Internetet a regisztralt olvasok vehetik igénybe. Az %igénybevételt az

Internet haszndlati szabdlyzat rogziti, amelyet ki kell fiiggeszteni. |

1
A szamitégépek igénybe vehetdk: i

» szdvegszerkesztésre,

= tablazatkezelé hasznalatéra,

= adatbazis kezeld hasznalatara,

»  kiadvanyszerkeszt6 hasznalatara,

Az elkészitett dokumentumok nyomtatasa téritéskoteles. Az aktualis téritési dij at a fliggelék

tartalmazza.
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ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO,
TERITESHEZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

3.9 Masolatszolgaltatas

Az intézmény laz allomanyéba tartozé dokumentumokrdl - amennyiben ez szerzéi jogokat

nem sért - hasznaldi részére masolatot készit. A masolat szolgaltatasért a konyvtar téritési

dijat kér. Az aktudlis téritési dijat a melléklet tartalmazza.

3.10 Kiegészjitt’i tevékenységhez kapcsolodoé kiegészitd szolgaltatasok
Egyéb, a konyvtari munkatdl nem idegen, nem vallalkozas jellegili, de a meglév$ kapacitast

hasznositd tevékenységek végzése,

A kiegészitd szolgaltatdsok nyljtisa az intézmény téritési dijszabalyzata, illetve egyedi
megallapodas ialapjz’an torténik. Egyedi megallapodas kotésére csak a konyvtar vezetdje
jogosult.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Szewezeii struktira

A tevékenységi korok  bonyolultsaginak fokozddasa, a gazdasdgossagi elvarasok
megkovetelik az alapveté munkamegosztas tagolasat. Matrixszervezeti strukturaban valdsul
meg a sokrétii kulturdlis feladat ellatasa, a funkciok, a vezetdi-, szakmai- ¢és technikai
feladatok megoldasa, a kommunikacié rendje és formdja. A szervezeti strukturat a melléklet

abrazolja.

Az intézmény engedélyezett l1étszama: 5 £6. A teljes munkaidében foglalkoztatottak 1étszama:
3 f6.

Intézmeényvezetd

Informatikus konyvtaros

Kényvtaros

Miivel6désszervezs (részmunkaidds)
Takarité (részmunkaidos)
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4.2 Munkateriiletek, feladatok, feleldsség és hataskorok

Altalanos munkakéri kotelezettségek |

A kényvtar minden dolgozdja koteles: ‘

» szolgdltatd munkijit a legjobb tuddsa szerint végezni a k!iinyvtérhasznél()k

megelégedésére,

* munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével

kapcsolatos feladatokat ellatni,

* az intézmény tlzvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyonvédelmi és egyéb
y polg gy

belsé szabalyzatait betartani, azoknak megfeleléen eljarni,

A munkiltatéi jogok gyakorlasa a munka térvénykinyvérél sz6lé 2012.

évi 1. torvényen

alapul. Az dllisokat a helyi médiumokban (6nkormanyzati honlap, Csémoéri Hirmondd),

nyilvinosan meg kell palyaztatni.

4.3 Az intézmény vezetije

Az intézmény €lén a vezeté all. Az intézményt képviseli. Jogallasat a magasabb vezetd

beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottra vonatkozo6 rendelkezések hatirozzak meg.

A vezetbnek az intézmeény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és ¢

kozalkalmazottak jogallasarol szolé térvény allapitja meg.

Ellatja tovdbbd a jogszabalyok &ltal a vezet6 hataskorébe utalt, masra 4

feladatokat.

a./ A vezetd kizarélagos jogkorébe tartozik:

* Az intézmény dolgozoi feletti teljes munkaéltatdi jogkér gyakor

» A koételezettségvallalasi jogkér gyakorldsa.

b./ A vezetd felelGs:
* azintézmény rendeltetésszer(i milkodéséért,

" a vezetdi feladatok szakszerli ellatasaért, a munkaltatoi
gyakorlasaért,

16ntési jogkorét a

t nem ruhazhatd

lasa.

jogok jogszeri

* azintézmény alapfeladatai elldtasanak folyamatos viteléért, mijkodtetéséeért,

* arabizott dnkormanyzati vagyon jé gazda gondossagaval vald
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"oz intézmény torvényes gazdalkodasaért, a gazdasagi és szakmai munka belsé
e‘ilenérzéséért.
¢./ A vezetd alapvets feladata:

» Az intézmény munkéjanak irdnyitisa, az egyes részteriiletek, tevékenységek
Osszehangoldsa.

. Fﬁ feladata annak a kulturdlis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén
Csomor lakossiga hozzdjuthat az Altaluk igényelt informécidkhoz és
szolgaltatasokhoz.

= Munk3ijaban munkatarsaira timaszkodik.

v  Képviseli a kdnyvtariigyet, az intézményt, a hatésagok és intézmények allami
és tarsadalmi szervek eldtt.

* A Onyilvdnos kényvtarak €s mds tarsintézmények kozott egyiittmilkddések
kialakitasanak kezdeményezdje, gyakorlati kivitelezdje.

= Felelds az intézmény gylijteményszervezéséért,

» Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terheldé megrendelések,
beruhazasok terén.

w Ellenbérzi a kdnyvtar munkarendjének végrehajtasat, a munkafegyelem, a
munkaidék megtartasat.

»  Vezeti a konyvtar allomany-gyarapitast, -apasztast.

A vezeté helyettesitése:
Az intézmény; vezetdjének tartds tavolléte, vagy akaddlyoztatasa esetén a tdjékoztatd

konyvtaros latja el a helyettesitést a kdvetkezok szerint:

= A vezetl kérése szerinti idépontban és gyakorisidggal kételes kapcsolatot
tartani a vezettvel telefonon, vagy E-mail-en.

= A vezetd tdvolléte esetén gyakorolja az intézmény folyamatos miikbdéséhez
sziikséges vezetdi jogokat.

= A vezetb kizarolagos jogkorébe utalt feladatokat a vezetd kiilén engedélyével
lathatja el. Kotelezettség-vallaldsra a vezetd irdsos engedélyével jogosult.
Engedélyt a vezetd faxon, vagy E-mail-ben is adhat.

» Intézkedéseirdl utdlagosan koteles a vezetdnek beszamolni.

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

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

dolgozéra is atruhazhato.
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4.4 OLVASOSZOLGALATI MUNKATERULET
A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasdszolgilati tevékenység,|a konyvtar és a
konyvtarhasznald elsédleges taldlkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznidlok kdzvetlen

fogadasa, magas szint(i szolgaltatisokkal valé ellatasa.

Az olvasészolgalatos konyvtaros feladata: |

» A konyvtar haszndloéi szamara alapvetd utbaigazitast nyl;,’ljt a konyvtari
dllomanyrol, az alloméanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolesénzés
szabalyairol.

= A kolcsOndzhetd konyvtari dokumentumokat kikolcsonzi, visszaveszi,
hosszabbitja.

" Intézi a beiratkozasok, olvasdéi nyilvantartasok, felszolitisok, késedelmek
kezelését,

* Folyamatos gytijti a napi statisztikai adatokat.

* Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és (tbaigazitast végez.
Rendelkezésre bocsitja a szamitogépet a beiratkozott olvaséknakL ,visszavételnél”
ellenérzi azok hianytalansagat.

= Részt vesz a konyvtarkozi kolesonzés ligyintézésében.

= Kikolesonzott dokumentumokra eléjegyzést vesz fel.

* Olvasoknak altalanos, vagy szaktajékoztatist nyqjt.

= Segiti a gyermekolvasok nagykényvtarba vald beilleszkedését.

* Segiti az informal6dast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

* A konyvtar hasznél6i szdmara a kért hagyomanyos dokumentumokat el6keresi.

* A beiratkozott olvasok szamdra, helyben hasznalatra biztositja a ,nem szabad
polcos” dokumentumokhoz valo hozzaférést.

» Figyelemmel kiséri a haszndloi igényeket, és tészt vesz az olvaséi igényfelmérések
tartalmi kidolgozdsdban és adatgytijtésében.

* Helyismereti teriileten részt vesz a folydiratok-figyelésben.

= Masolatszolgaltatast folytat.

= Ugyel a kényvtarhasznalati és kolesdnzési szabalyok betartasara.
= Ugyel a kényvtar belsé rendjére, megtartja a kényvtar belsé utasitésait.

» Részt vesz az iddszaki kiadvanyi dllomdany gyarapitasaban, kezelésében.

» Javaslattal ¢l az dllomany-gyarapitas terén.

* Részt vesz rendezvények szervezésében.
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Felelos:

Gondoskodik az allomany védelmérs).

A hdsznélék eligazitasaért, alapvet Gtbaigazitasért.
Az olvaséi adatok, kdlcsdnzések nyilvantartasaért.
A napi statisztikai adatok gyiijtéséért és rogzitéséért.

A kényWéri dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kélesonzdi terekben és a
raktarakban.

‘ a r L& r r . r r rr 7 rr
A hetilap- és folydirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséert.

A nyugtaadasért, a pénztarkdényv, és a bevételek elszamolasaeért.

4.5 TAJEKOZTATASI MUNKATERULET

A kényvtar hatékony tajékoztatasi szolgaltatasokat muikodtet, dokumentumainak

kolcsonzésével, részben mas konyvtarak szolgaltatasainak kdzvetitésével.

A tdjékoztaté konyvtiros hatdskore:

A tijékoztatas, a gyiijteményszervezés €s a szolgaltatasok iranyitasa, tervezése, ellenorzése.
Feladata:

A konyvtar hasznal6éi szamara tajékoztatdst nyujt a konyvtari rendszerrdl, a
konyvtari rendszerben mitkddoé kényvtarak szolgaltatdsairol.

A keért hagyomanyos és elektronikus informacidkat megkeresi.

A konyvtarkozi kdlesénzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli és
gondoskodik annak visszajuttatdsarol.

Ellen6rzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat.
Alapvetd szamitdgép- és Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

Az altaldnos, vagy szaktajékoztatast igényld beiratkozott olvasoknak tajékoztatast
nyjt.
Kozremiikédik a gyermekolvasdk nagykdnyvtarba valo beilleszkedésénél.

Figjrelemmel kiséri az egyes szakterilletek irdnti haszndlati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez.

Tajékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalok szamara.
Bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara,
Helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbazist épit.

Inté?i a vitds kolcsonzések, felszolitdsok, késedelmek kezelését, szikség esetén
tovabbitja azokat a vezetShdz.
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4.6 GYEREKKONYVTARI RESZLEG

Kozremiiksdik a kdnyvtar bels6d rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.

Feliigyeli a hetilap- és folyéirat-adllomany gyarapitasat, kezelését.
Javaslatot tesz a konyvtari 4llomany tételes gyarapitasara és apasz
A kottetés adminisztraciojat intézi.
Rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az dllomény védelméraol.

a beiratkozott olvasok téjékoztatasaért.

tasara.

az alapvetd tijékoztatd segédletek, eszkdzok naprakészségéért, folyamatos

fejlesztéséért, a tajékoztatd anyagok megjelentetéséért.
az olvasoszolgdilat vezetéseért, iranyitasaért.

a vagyonvédelemért.

A ‘g?érekkﬁnyvtéri részleg atfogd célja a 14 éven aluli olvasok kényvtari ellatasa,

tajékoztatdsa, az informacidszerzés készségének ataddsa, a gyerekkdnyy

szervezeése,

A gyerekkonyvtaros hataskore:

rtari gyljtemény

A gyerekkonyvtari tdjékoztatds, gyljteményszervezés és a szolgdltatisok irdnyitasa,

tervezése.

Feladata:

A konyv, az olvasas megszerettetése a 14 év alatti gyerekekkel,
kapcsolatok kialakitasa, épitése révén.

A gyerekek kdnyvtar irAnti bizalmanak nvelése.

Alapvetd konyvtarhasznilati készségek és jartassagok kialakit
szermélyes és csoportos foglalkozasok segitségével.

Konyv €s konyvtarhasznalati foglalkozasok, rendezvények rend
Gvodakkal és az iskoldkkal Gsszehangolt munkakapcsolat révén.

Az irodalom megszerettetésére vetélkeddk, eldaddsok, konyvta
szervezése,

A 12-14 ¢ves olvaso gyerekek bevezetése a feln6tt kdnyvtarba

személyre szolo

Asa, megtanitasa

szeres tartdsa az

ri foglalkozasok

mint a kényvtar

egészebe, a gyerekek felnott kdnyvtarba valo beilleszkedésének tamogatasa.

A gyerekek szamdra alapvetd utbaigazitast nyujt a gyerekkonyvtari allomanyrol,
az dlloményrészekrél, a szolgaltatasokrdl, a hasznalat és a kolcsonzés szabalyairol.

18



* A kért hagyomanyos és elektronikus informacidkat megkeresi.
*« Fol ‘ amatos gyljti a napi statisztikai adatokat.

= Fig#elemmel kiséri a hasznaloi igényeket, €s részt vesz az olvasdi
igér;lyfelmérések tartalmi kidolgozéasaban és adatgytijtésében.

. Ug)}fel a kényvtarhaszndlati és kdlesdnzési szabalyok betartaséara.

» Ugyel a kényvtar belsé rendjére, megtartja a kdnyvtar belsé utasitasait.
» Részt vesz rendezvények szervezésében.,

. Goqdoskodik az allomany védelmérol.

. Alai)veté szamitdégép- €s Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

. Kﬁzjremﬁkiidik a kdnyvtar belsd rendjének és szolgaltatdsainak kialakitasaban.

Felelos:

= A gy?erekek eligazitéséért, alapvetd utbaigazitasért.
= A 14 ¢év alatti gyerek olvasoi adatok, kélesénzések nyilvantartasaért.
= A nafpi statisztikai adatok gyUjtéséért és rogzitéséeért.

» A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kblesénzéi terekben és a
raktarakban.

= Az alapvetd tdjékoztatd segédletek, eszkozok naprakészségéért, folyamatos
fejlesztéséért, a tdjékoztatd anyagok megjelentetéséért.

\
= A 14 éves olvasok felndtt konyvtarba vald beilleszkedéséért.

4.7 GYUJTEMENYSZERVEZESI MUNKATERULET

A gyljteményszervezés atfogd célja a kdnyvtdr dokumentumainak pontos és naprakész
nyilvantartasa,  a dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak elokészitése. A konyvtar a
dokumentumok bibliografiai és példany adatait Szirén integralt kdnyvtari rendszerben tarolja
és szolgaltatja. A gylijteményszervezeés munkafolyamatainak csoportjai:

az érkeztetes,

a beleltérozés,

a feldolgozés,

a honosité.s,

az apaszjtés (selejtezés),

a raktér? katal6gus épitése.
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A gylijteményszervezo feladata:

Erkeztetés, beleltirozis:

Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérdl, meg
reklamaciokat.

Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat.
Egyedi €s csoportos nyilvantartisba veszi az érkeztetett dokumer
Szigoru rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamla

Gondoskodik az érdekeltségndvelé tamogatas terhére torténé g

nyilvantartasarél.

» Elokészitikk a minisztérium szamdra a  térvényben
adatdsszesitéseket az el6z6 évi kdnyvtiri munkardl a térvényi
megfelelden.

Feldolgozas, honositds, apasztis:

Gondoskodik a beleltarozott dokumentumok Szirén integralt
feldolgozasar6l és honositasarél, a szabvanyok és
figyelembevételével.

Raktari katalégus épitése:

torolt dokumentumok kivonasat.

A gyiijteményszervezés felelGssége:

A konyvtari gylijtemény pontos nyilvantartisa a torvényi
megfelelden.

4.8 INFORMATIKAI MUNKATERULET

Az informatikai munkateriilet alapvetd célja az Eurdpai Uni6 elvarasainak
informéciés  szolgaltatasok bevezetése és fenntartisa, az
esélyegyenléségének  biztositasa, a konyvtar mint
informacié-technikai fejlesztése.

Informatikus kényvtiros feladata:

kdzremikodik a szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitasaban, ad
miikddtetésében.

Elvégzi az allomanybdl torténd torlés végrehajtasat a Szirén rend

Elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktan lapjainak katalogus

infor
tudastarsadalom !

teszi a sziikséges

1tumokat,
It.

ryarapitds szigor

meghatarozott
rendelkezéseknek

rendszerben valo
hazi szabalyzat

Iszerben.

ba sorolasat, és a

rendelkezéseknek

megfeleld szintii
maciohoz  jutas
alapintézménye
|

A konyvtdr minden részlegében fenntartja és fejleszti a szamitéstechnikai feltételeket,

aptaldsaban,

érdekében,
Ellendrzi az Internet hasznalati szabalyzatanak betartasat.
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» Torli a szamitogeépekben esetlegesen tarolt itlegalis programokat. Ellenérzi a

szamit; "gépek virusmentességét.

" Gondojkodik a Szirén kdnyvtari adatbdzis karbantartasarol, mentésérdl, védelmérsl.

" Megakadalyozza az adatvesztést.

»  Kapcsolatot tart a Szirén fejlesztoivel.

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

. Elvégzi‘ a Szirén integralt konyvtari rendszer frissitéseit.

= Javitja, ‘vagy jelzi a szamitdgépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara,
pétlészhi'a.

= Feliigyeli a halozat mikodéseét.

» Telepiti a rendszereket, programokat, eszkdzoket.

= Segitséget nyujt sziikség esetén az azt igényld olvasok, felhasznaldék szamara

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

= A konyvtari rendezvényeken illetve a kiilsés rendezvényeken , ahol a kényvtar adja a
helyszint és a technikat, a sziikséges technikai eszkdz6k dsszeszerelése, belizemelése.

» A rendelkezésre all6 technikai eszk6zdk karbantartasa.

= Javaslatok tétele a vezetd felé a technikai fejlesztésekkel kapcsolatban.

v Vezetdi megbizis alapjan gondoskodik a jelentds rendezvények idején az intézmény
megfeleld idoben valo kinyitasardl, illetve bezarasarol.

=  Miisoros vagy egyéb témeges rendezvényeken kiteles felettese utasitisai szerint a
rendezd szerveknek segitséget nytjtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetdi
utasitasnak megfeleléen ott tartézkodni.

» Rendezvények ligyeletesi feladatainak ellatasa.

Felelossége:’

A szamitogépes terem rendjéért.

Minden sajat vagy megbizott jogkorében végzett munkéért, intézkedésért.

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

Hataskore:

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

Az elore megadott technikai paraméterek biztositasa a rendezvényekhez. Amennyiben nincs
megfeleld mennyiségli vagy minOségli technikai hattér, azonnali hatallyal jeleznie kell a
szervezOnek és a vezetbnek.

Az internetkapcsolat biztositasdval kapcsolatos ligyek intézése, rendezése.

Helyettesitése:
Szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a konyvtaros, vagy a rendszergazda helyettesiti.
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4.9 PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

Az intézmény gazdalkodasat Csdmor Nagykézség Onkorményzat Polgarmesterl Hivatalanak

Pénziigyi Osztilya végzi. Az egylittmiikbdést, a munkamegosztast és a fele
alabbi szabalyzatok tartalmazzak:

A pénztaros:

16sségvallalast az

Csémér Nagykozség Onkormanyzata Hazipénztar- és pénzkezelési szabélyzata

Polgarmesteri Hivatal Csdmor Selejtezési és hasznositasi szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Csomor Leltarozasi és leltarkészitési szabalyza

ellatja a pénztarszabalyzatban foglaltakat, a készpénzkezeléssel kaj
feladatokat, a kifizetést csak utalvanyozas utan teljesiti,

pénztari pénzbevételt vagy pénzkifizetést csak szabalyosan kiallitott
alapjan teljesithet,

ta

ycsolatos pénztar

pénztari okmany

minden pénztiri befizetést és kifizetést - felmeriilési sorrendjiik szerint - a

pénztarjelentésbe felvezeti,

naprakészen vezeti a pénztarnaplét,

munkajahoz tartozik mindennemil pénzkezelés, feladata a pénz
tanfolyami dij, bérleti dij) elszdmolasa,

a pénzkezelésben a szabélyzatot és a pénziigyi feliigyeleti hat6sag el
koteles betartani,

feladata a pénztari bizonylatok kiallitasa, kifizetése,
koteles minden esetben ellendrizni a bizonylat szabalyszeriiségét, a |
tartalmi kellékeit,

ek (pl.

pirdsait szigordan

tagdijak,

bizonylat alaki és

a hazi pénztarat teljes anyagi feleldsséggel kezeli,

figyelemmel kiséri a szigord szamadasi nyomtatvanyok keszle{enek alakulasat,

gondoskodik beszerzésérdl és nyilvantartasarol,

minden hoénap elején gondoskodik az intézmény dolgozdi részére jaré etkezesi

utalvanyok atadasarol,
munkdja soran a tudomdasara jutott informéciokkal kapcsolat
kotelezettséggel tartozik!

osan titoktartasi

a késedelemmel érintett kolcsonzéknek a konyvtaros jelzését kovetben fizetési

felszolitas megkiildése, sziikség esetén a jegyzd tdjékoztatisa a bir
sziikségességérol

4.10 MUVELODESSZERVEZESI TEVEKENYSEG

Feladatait, hataskorét, felelosségét a konyvtarvezetd hatarozza meg.

Feladatal.

a szabadidé kulturalis célt eltoltéséhez szikséges programok megtervezese

megszervezése €s lebonyolitasa a kényvtarban,
Kozremilkodés a tudomdnyos és szakmai ismeretek terjesztésében,

0sdgi végrehajtas

Tanfolyamok szervezése meghatarozott ismeretek atadasa, kepessegck készségek

fejlesztése érdekében,
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= Kézmiives foglalkozasok, alkotéksrdk, nyari tdborok milkddtetése gyermek és felnétt
érdekl6d6k szaméra

= [smeretszerzd, amator alkotok tevékenységének tdmogatasa
kiallitasok szervezése, esetenkénti lebonyolitisa
rendezv‘ényekkel kapcsolatos tigyintézés: felkérések, szerzddések, szervezdi jogt
ligyek |

+ termek }endezése
hangtec;hnika Osszeszerelése rendezvényekre

e vezetdi|megbizas alapjan gondoskodik a jelentOds rendezvények idején az intézmény
megfelels idében valo kinyitasarol, illetve bezardsardl

e miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles felettese utasitasai szerint a

rendezd szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények idétartama alatt a vezetéi

utasitasnak megfelelden ott tartozkodni

rendezvény tigyeletesi feladatok ellatasa

havi program &sszeallitasa, elGterjesztése, statisztika készitése

dekoracios és propagandafeladatok

leltérozésbm ¢s selejtezésben valo részvetel

sziikséges pénzkezelési feladatok ellatasa.

Hataskore:

A megrendezett programok teljes korii felligyelete — esetenkénti feladatkdr atruhazas — a
tervezéstl a megvaldsitison Keresztiil a pénziigyi elszdmolds és a program utogondozasa. A
megrendezett programok lebonyolitdsdval kapcsolatban utasitasi jogkére van a tobbi
alkalmazott iranyaban.

Felelossége:

A hataskorében végzett munkaért pénziigyi felelosséggel tartozik. A hataskorébe tartozé
feladatokat a felettesével egyeztetve és 6t tajékoztatva hajtja végre. A tudomaséara jutott
problémak esétén azonnal értesiti felettesét, és alternativdkat dolgoz ki a problémak
kezelésére.

Helyettesitése :

A mivelddésszervezot szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén a vezetd helyettesiti.

4.11 KISEGITO TEVEKENYSEG

Feladata az intézmény részlegeinek (gyermek, felndtt, raktarak, mellékhelyiségek)
rendszeres, napi takaritasa, a konyvtari dokumentumok folyamatos allagmegdvésa. Rendben
tartja az intézmény kornyékét, jardat. Alkalmanként ellatja a kdnyvtari rendezvényekkel
kapcsolatos technikai feladatokat. A miisoros vagy egyéb tomeges rendezvényeken koteles
felettese utasitisai szerint a rendezd szerveknek segitséget nyujtani és a rendezvények
id6tartama alatt a vezet6i utasitdsnak megfelel6en ott tartozkodni.
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Mindennapos feladatai:
= A konyvtar porszivozasa, feltorlése.
=  Szdényegek, asztalok, székek portalanitasa.
= Szemétgylijté kosarak Uiritése, viragok apolasa, dntdzése.
= A mellékhelyiségek tisztan tartasa, fertGtlenitése.
= A konyvallomany és polcok folyamatos portalanitasa.

Heti feladatok:

* A raktar helyiségek takaritdsa, portalanitasa, felmosasa.
= Szimitogépes monitorok ablaktisztitéval torténd tisztitasa.
* Jarda seprése,

Havi feladatok:

» Iratszekrények, asztalok, radiatorok, egyéb berendezések portalanitisa.

.= Pokhalézas.

Féléves feladatok:
» Nyilaszarok tisztitasa, fliggbnymosas.
* Szdényegek tisztitasa, portalanitasa.

Feleldssége:

Felelés a vagyon- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

A rendezveényekre mindig tisztan kell 4tadni az intézményt, kiemelten az illemhelyiségek

megfeleld allagdra. Koteles a balesetvédelmi eldirasokat betartani.

V. MUNKAREND

A konyvtdr €letében els6dleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje
alatt megfeleld képzettségli ¢és elegendd szamu személyzet alljon a kdnyvtarhasznalok
rendelkezésére. A konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A biztonsagos

lizemeltetés érdekében minimum két 6 konyvtarosnak a nyitva tart
konyvtarban kell tartozkodnia.

A kényvtar vezetdje kotetlen munkarendben dolgozik.

Az intézmény vezetje elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi eset

»  Alloményellenérzés céljabol, a 3/1975 (VIIL17. KM-PM egyiittes ren:
eloirt id6kozonként.

= Az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor.

s ideje alatt a

ekben:

delete szerint

* A konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor.
* A dolgozok szabadsigolasa érdekében.

* Rendkiviili helyzetekben (pl. tartds dramsziinet, vagy epiiletiizemeltetési probléma)

A munkdkat Ssszevonva, lehetéleg a nyari zarva tartasi idészakban kell el

A zarva tartds id6tartama nem haladhatja meg:

* Nydri idészakban az 5 hetet.
" Az ¢v tdbbi szakdban a 2 hetet.
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VL. Ecyﬂs RENDELKEZESEK

A kényvtar vézetﬁje a Szervezeti €s Milikodési Szabélyzat modositasit javasolhatja az
Onkorményzatnak:

» Ha az intézmény mikddési koriilményeiben lényeges valtozas kévetkezett be.
* Ha a k&nyvtar tevékenységét jogszabaly modositja.
* Haaz SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyiat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozojara és rajuk iranyado
mértékben a kdnyvtari szolgaltatasokat igénybevevo személyekre is.

Jelen szabélyiat a Csomor Nagykozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 134/2020.
(IX.24.) szémﬁ% hatarozataval lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti

és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Csdmdr, 2020. iszeptember 29,

Ui Bogle Widie.

Veresné Boda Maria
Sinka Istvan Kozségi Kényvtar
igazgatd
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1. fiiggelék

A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE

A Sinka Istvan Koézségi Konyvtar esetében a nyitva tartasi id6tol eltéri egyéb
rendezvények, vagy mas nyomos okbol a kdnyvtar vezet6jének engedélyével,

vagy utasitasara lehet.
Hétf5: ZARVA
Kedd: 8 - 17 oraig
Szerda: 13 - 17 6raig
Csutortok: 8 - 17 6rdig
Péntek: 8 - 13 6raig

Szombat: 8 - 13 oraig

Elérhetdség:

Sinka Istvan Kozségi Konyvtar !
2141 Csémér, 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. fiiggelék

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

I
A csOémdri Kénwtér nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti,
aki a hasznélat feltételeit elfogadja. A helyben hasznalat ingyenes, a
dokumentumok koélcsénzéséhez be kell iratkozni. Az olvasd a beiratkozasi
tasakon alairasaval ismeri el, hogy a konyvtar hasznalati szabalyzatat magéra
nézve kotelezdnek tartja.

BEIRATKOZAS

Olvaséjegyet felndttek személyi igazolvannyal, didkok, gyermekek csak jot-
allgval (18 éven feliili 6nall6 keres6 vagy nyugdijas) valthatnak. A jotallonak be
kell mutatnia személyi igazolvanyat €s ala kell irnia a beiratkozasi tasakot.

A konyvtar beiratkozasi dijat szed, amelynek mértékérol a dijtablazat tajékoztat.

Csak érvényes olvasdjegy tulajdonosa kolcsondzhet. A beiratkozas naptari €vre
sz6l, megujitisa a sajat, illetve a jotalld személyi igazolvanya ismételt
bemutatdsaval és a tagdij befizetésével tortenik.

KOLCSONZES

A konyvtar allomanya — a csak helyben haszndlhaté rész kivételével —
kolcsonozhetd. Egy alkalommal felnéttek maximum 10 db, a gyerekek pedig
5db konyvet kolcsonodzhetnek ki. A koélesonzési hataridé konyveknél 1 hénap. A
koényvek kolcsonzési hataridejét — ha kdzben mas nem jegyezte eld — legfeljebb
2 alkalommal lehet meghosszabbitani személyesen vagy telefonon (28/744-443).

A kolcsbnzési hatéridd lejarta utan késedelmi dijat szamitunk fel, melyet a
dijtablazat tartalmaz. A késedelmi dijon felil a mindenkori postakdltség is a
késedelmes olvasét terheli. Ha valaki nem hozza vissza hataridére a
kikdlesonzott dokumentumokat és nem fizeti meg a késedelmi dijat, a kényvtar
kovetelését peres uton érvényesiti.

Ha a kolcsénzé 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 kikolcsonzésben levd keresett dokumentumok eldjegyezhetok. A

dokumentum beérkezésérél a felhasznalét a konyvtar - telefonon vagy nyilt
postai levelezolapon - értesiti.

RUHATAR

A konyvtarban a taskakat €s kabatokat kotelezo a fogasokon, ill. a
csomagmegOrzoben tarolni. Az értékek kiilon kérésre biztonsagba helyezhetdk a
konyvtarosoknal. A taskakban és kabatokban hagyott értékekért feleldsséget

nem vallal a konyvtar.

A konyvtari szabalyok megsért6itdl a kolcsonzési, illetve a helyben hasznalati
Jogot megvonhatja a kdnyvtar igazgatdja.

Az olvasé észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a kényvtar vezetdjéhez,
valamint a Polgarmesteri Hivatalban a jegyzéhéz fordulhat.
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A Sinka Istvan Kézségi Konyvtar SZOLGALTATASAI
KOLCSONZES

3. fuggelék

. Kﬁnyvﬁﬁlcsﬁnzés: kélcsonzési ido 1 hénap. (Kérésre telefonon is
meghosszabbithato.)

»  Kézikényvet csak 4 napra adunk ki.

. Ujségkiﬁlcsénzés: 1 hét.

. Kﬁnyvti.%irkﬁzi kolesonzés: postakdltséggel, szigoruan csak a megadott hatdridbig.

v Késedelmi dij : felszolitdsonként az aktualis dijszabds szerint.
TAJEKOZTATAS

A kényvtérosok tajékoztatast nyujtanak a helyi kényvtarrol, mas konyvtarak szolgaltatasairol,
konyvekrol, irodalmi témakrol, helytérténetrol.

IRODAI SZOLGALTATASOK
Fénymasolas |
SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK
] Interneti hasznalat
» Elektronikus levelezés
. Elektroﬁikus ujsagok, cseveges
- Szévegézmkesztés
. Téblézajtkezelc’i hasznalat (Excell)
. CD-ROM—ok, CD-jogtér énsegély
- Szémitégépes jatékok
A gyerekk('iliyvtér a kovetkez6 lehetOségeket biztositja:
»  bevezetés a kényvtar hasznalatdba
. kﬁnyvta’ljrismertetﬁik
. tanulésiz lehet6ség
" vetélkeddk

|
. beszélg‘;:tések
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= tarsasjatékok

4. figgelék

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar szamitogépeinek beszerzését az Informatikai Kormanybiztossig (IHM)
timogatta. A konyvtir Internet vonala a magyar KOZNET halozat ré:sze. Az Internet
hasznélatat a Nemzeti Inform4cios Infrastruktira Fejlesztesi Program (NIIF) finanszirozza,
tovabba Csémor Nagykozség Onkormanyzata hozzajarul a fenntartashoz. ‘

A szamitégép hasznalatra beiratkozott konyvtari tag a kbvetkezé SZOLGALTATASOKat

veheti igénybe:

A halozat zavartalan miikodése és a tamogatasok megtartasa kézos
hogy a szolgaltatidsokat mindenki egyenlo eséllyel vehesse igényb
SZABALYOKat kell betartani:

Internet elérés,
Elektronikus levelezés,
Szovegszerkesztés,
Tablazatkezeld hasznalata,
Prezentacio6 készités,

Multimédia hasznalata,

Koényvtari adatbazisok, CD-ROM-ok hasznélata (kiilon kérés alapjan),

Nyomtatas

érdekiink. Azért,

e, a kovetkezd

Szamitdgépeket csak szamitogép hasznalatra beiratkozott kdnyvtari tag vehet
igénybe. A beiratkozas 1naptari évre szol, lejaratkor megujithato.

Géphaszndlatot a klesénzd-pultnal lehet kémi a kdnyvtarosoktol.

A konyvtari tag minden alkalommal legfetjebb 1 orara
szamitogépet. Indokolt esetben a géphasznalati idé meghossz

foglalhatja le a
bbithato, ha mas

felhasznalo nem varakozik arra a szamitégépre, vagy szolgéltafésra.

A szamitogépek be- és kikapcsoldsat, valamint a kiilon igényelt alkalmazasok

inditasat csak a konyvtirosok végezhetik.

A szamitogépekre tilos maganjellegli programokat, |
telepiteni!

A szamitogepben, vagy programban kart okoz6 felhasz
biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A szamitogépek elsésorban az Internet elérését hivatottak szol

atékprogramokat

nald anyagi és

galni.

Maganjellegii levelezésre (e-mail) kiildn postafidkot a kényvteir nem biztosit.
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A hal6zat hasznalata soran TILOS az alabbi tevékenység:

2‘1 szamitdgépek bedllitdsainak megvaltoztatasa,
t!nésok személyiségi jogainak megsértése;

mdasokra nézve sértd, mdsok vallasi, etnikai, politikai vagy més jellegii
érzékenységeét sértd, mdsokat zaklatd tevékenység, (pl. pornograf anyagok
hasznélata, kozzététele; kéretlen levelek),

aL szerzdi jogok megsértése;

s;oﬂware szandékos és tudatos illegilis terjesztése;

éiltott haszonszerzésre iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pilotajatek);
];j)roﬁtszerzést c€lzo direkt Uzleti célu tevékenység, reklamok terjesztése,

a halozat er0forrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetektelen hasznalata, modositdsa, megrongalasa,
megsemmisitésére iranyulé tevékenység,

a halozat biztonsigos miikddését zavardé vagy veszélyeztetd informéciok,
programok terjesztese, (pl. virusok),

a halozati er6forrasok magéancélra valé tilzott mértékli haszndlata
(levélbombak, internetet igénybevevd jatékok, letsltések).

A szabalyzat megsértésének gyantija esetén a halozat menedzsmentje letilthatja a
hasznalatot. A szabalyzat szandékos ¢és durva megsértésének kovetkezménye a halézati
szolgaltatdsokbol valé ideiglenes vagy végleges kizdrds. A szabdlyzat megsértése
visszakereshetd €s a bekovetkezett karokért az elkdvetd személyesen feleldsségre vonhat6.
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5. fuggelék
SZERVEZETI FELEPITES
X: a feladat elsé szamu felel6se
x; a feladatvégzésbe bevont munkatars
Feladat intézményvezetd | kényvtaros iﬁg(:lﬂyg?;l:;;_ mivelodés takarito
szervezd
igazgatas X X
olvasdszolgalat X X X
tajékoztatas X X X X
gverekkdnyvtar X X X
érkeztetés, beleltarozas X X X
feldolgozas, honositas X X X X
katalogus épités X X X
gyiijteményszervezés X X X
informatika X X X X
rendszergazda feladat X
gazdalkodas X X X
pénztari feladatok X X
allagmegdvas X X X X X
iratkezelés X X X
kisegit® tevékenység X
;ir;g?::'lésgrisezés X X X X
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Intézményvezeté

|
Informatikus kinyvtdros

.

Takarito

33

T

Konyvtaros

Miivelodésszervezd




TEREMBERLETI SZERZODES

Amely létrejétt a csomori Sinka Istvan Kozségi Konyvtar, mit

................................................................................. mint

alabbi feltételekkel:
o A bérl6 képviseldje... . -
s A bérlet targya: a konyvtar olvasoterme elotere szam1togepes term
o AbCrlet celjar...ooiiiii
e A bérlet datuma,idétartama:............oooiii
e Az adott id6szakra vonatkozé terembérleti dij:................ooenennnn.
o A bérletért fizetendd dij Gsszesen:..........covviniiiiiiiiiiiiia

A terembeérlet csak a helyiségre és a sziikséges butorzatra vonatkozik, tech
fenymasolasra és egyéb szolgéltatasra nem.
A terembérlet ideje alatt a bérld altal elhelyezett értékekért a konyvtar felelGs
A bérl kételes a dohanyzasra vonatkozé tilalmat betartani, tovdbba a tiiz-
szabdlyzatot figyelembe venni.

A terembérlet ideje alatt a bérld hibdjabol eredd karokért a bérld te;

felel§sséggel tartozik, amit 8 napon beliil koteles peres eljarason kivil
megtériteni.
A teremben elhelyezett konyvtari berendezésekert, targyi eszkézokért és ke
teljes korli vagyonvédelmi felelosséggel tartozik.
A bérlé gondoskodik a sajat dolgai be- és kipakoldsardl, a rendezve
tajékoztatasarol, a terem elhagyasakor a rendrdl.
Ha olyan rendezvényre bérelte ki a helyiséget a bérl6, amelyet be kell je
Jogvédo Hivatalnak, akkor a bérld koteles értesiteni a Hivatalt.

)

I6. fuggelék

nt  bérbeadd és

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

nikai eszkOzoOkre,

sséget nem vallal.
¢s balesetvédelmi

ljles kori anyagi
il a kényvtarnak

onyvekért a bérld
nyen résztvevok

lenteni a Szerzdi

A szerzddést a bérlet idépontja elétt 7 nappal mindkét fél feltétel nélkiil lemondhatja.

Amennyiben 7 napon beliil mondja vissza a bérld, a bérleti dij 50 %-
megfizetni. Ha pedig a kittizétt idépont elétt 24 ordval mondja vissza a
berleti dij 100 %-at kell kifizetni.

A bérleti dijat egy nappal, de legkésébb a rendezvény befejezésekor a bérl
pénztaraba befizetni.
Egyéb kikotések:

é!t koteles a bérls

bérletet, akkor a

Gteles a konyvtar

A szerzédésben foglaltakat tudomasul vettem.

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

Bérbeado

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

Csémor, 202

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

34




AKOZSEGI KONYVTAR DiJSZABASAI

203/2011.(XI1.15.) Kt. Szadmt hatdrozat alapjan

Beiratkozasi dij

900 Ft/év

nyugdijasoknak

munkanelkiilieknek

500 Ft/év

GYED-en, GYES-en leviknek

mozgaskorlatozottaknak

70 éven feliilieknek

kozépiskolasoknak

ingyenes

Kdzgyijteményi dolgozoknak

KESEDELMI DiJ

felszolitasonként

postakiltség

Szamitégép hasznalat

A konyvtari adatbdzisok és az Internet haszndlata ingyenes.

Fénymasolas:

A/4: 25 Ft; A/3: S0 Ft

Nyomtatas:

Ff - szoveg: 25 Ft

Konyvtarkozi kolesonzés: postakoltség
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7. figgelék






