SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SAJOKERESZTUR KOZSEGI ONKORMANYZAT,
MUVELODESI HAZ,
KOZSEGI ES ISKOLAI KONYVTAR
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A SZABALYZAT CELJA

Az 1997. évi CXL. Torvény 64.§. (1) bekezdés alapjan a telepiilési konyvtari ellatas
biztositasa a helyi Onkormanyzatok kotelezd feladata.
A fenntarté 6nkormanyzat a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az ,,1997. évi
CXL. torvény a kulturilis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvianos konyvtari ellitasrél és a kozmiivelédésrél ” c. torvény alapjan
meghatarozza a konyvtar feladatait és mikodési szabalyzatat, iranyitja €s ellenbrzi
tevékenységét, biztositja a miikodéséhez sziikséges targyi illetve személyi feltételeket.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a vonatkozo
jogszabalyok betartdsa mellett, rogzitse az intézmény altaldnos és gazdalkodasra
vonatkozo adatait, szervezeti felépitésre és mukodésre vonatkozo feltételeit, az

intézmény feladatait és miikodésére vonatkozo szabalyokat.

ALTALANOS ADATOK

Hivatalos megnevezés, cim

Az intézmény neve: Miivelddési Haz, Kozségi és Iskolai Konyvtar

Cime: 3791 Sajokeresztur, Rékoczi ut 107.
Székhelye: 3791 Sajokeresztar, Rakoczi ut 107.
Adészama: 15794024-1-05

Telefon: +36 (70) 934 0124

Fax: +36 (46) 527 280

E-mail: muvhaz@sajokeresztur.hu

Web: www.sajomuvhaz.hu
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Létesitésre vonatkozo adatok

Alapitas éve: 1959.
Okiratszam: 13-17/1959

Alapité szerv neve: Kozségi tanacs VB, Kozségi Onkorméanyzat

Az Alapité Okirat az SZMSZ 1. sz. melléklete

Bélyegz6 lenyomata: ovalis alaka

Bélyegzo felirata:

. Sajokeresztir Kozségi Onkormdnyzat, Miivel6dési Haz,

Kozségi és Iskolai Konyvtar”




II. GAZDALKODASRA VONATKOZO ADATOK

1) Fenntart6 és iranyito szerv neve: Sajokeresztir Kozseégi Onkormanyzat

A fenntart6 a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — az 1997. évi CXL torvény alapjan
— meghatdrozza a mikodés szabalyait, irdnyitja és ellenérzi a konyvtar tevékenységét,

biztositja a kényvtar mitkddéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

2) Gazdalkodoi jogkdor tulajdonosa: Onalléan mikodd  koltségvetési  szerv,
gazdalkodasi feladatait Sajokeresztur Kozségi Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala latja el.

3) Vagyon feletti rendelkezési jogkor tulajdonosa: Sajokeresztur Ko6zségi
Onkormanyzat, az intézmény vagyonarol és vagyongazdalkodasarol szolo szabalyzat
és mindenkor hatalyos rendelet szerint.

Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik.

4) Tulajdonosi jogkr gyakorloja: Sajokeresztir Kozségi Onkormanyzat

Rendelkezési joga kiterjed a kezelésében 1év6 ingatlan és ing6é vagyon rendeltetésszer(i

hasznélatéra, tizemeltetésére.

Szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt., 3530 Miskolc, Uitz Béla u. 6.

IV. SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES
1. Szervezeti felosztas

a) Miuvelddési Haz

b) Kozségi és Iskolai Konyvtar

2. Szervezetilétszam

1) Az alapitd szerv altal jelenleg engedélyezett intézményi létszam 1 f6 - a vezetd

személyében - kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott, teljes munkaidében.

2) A konyvtarban folyé munka irdnyitisaért és koordindlasaért a konyvtar vezetdje

felelds.

A munkakori leirdst jelen SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.



3) A konyvtaros/ok/ feladata a szakmai tovabbképzéseken, eléadasokon vald részvétel.
Az itt szerzett tapasztalat, kapott tajékoztatds, informéaci® a munka soran

hasznosithato.

3. A szervezet vezetéjének kivalasztasa

1) Sajokeresztir Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete 4ltal pélyazat utjan,
hatarozott (2014.09.01-ig) idére, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény €s a végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI1.20.) sz. Korm. rendelet

alapjan.

2) Az igazgaté feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, Osszeférhetetlenség megéllapitdsa, fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a Fenntarto.

3) Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje.

4. Az intézmény képviseldje

1) Az intézmény képviseletére az jogosult, aki képviseli az intézményt a birésdg, mas
hat6sdg €s harmadik személy el6tt. Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az

intézmény tevékenységédrt.
5. Munkavégzésre és dijazasra vonatkozo eldirasok
5.1. Jogszabalyi hattér
Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara és dijazasara

1) akozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi

XXXIIL. térvény valamint
2) aMunka Torvénykonyvének eldirdsai az irdnyadok
5.2. Munkaido

1) A munkaiddt a konyvtar nyitva tartasahoz és a Miivelddési Haz rendezvényeihez kell

igazitani.

2) Evente a konyvtar 10 napon sziinetelteteti a nyitva tartast (a nyari idészakra tervezve),
melyrél a konyvtar koteles tajékoztatni a konyvtarhasznalokat; az emlitett kivételt6l

eltekintve a konyvtar az iskolai nyéri szlinidében sem tart zarva.



3) A konyvtarban a munkaid6 napi 8 6ra, melybe a fél 6rds ebédidé nem tartozik bele. A
munkaidé rugalmas, 8 hét atlagaban a teljes munkaidének meg kell felelnie, de a napi

munkaid6 4 o6rdnal révidebb €s 12 o6ranal hosszabb nem lehet.
4) A napi munkakezdés és befejezés idopontjat jelenléti iven kell rogziteni.

5) A munkavallalé a munkaidé megkezdésekor ¢s befejezésekor koteles a jelenléti iven

érkezését €s tavozasat alairasaval igazolni.

5.3. Szabadsag
1) A konyvtar igazgatd szabadsagat elézetes egyeztetés alapjan a Fenntarto, a konyvtari
alkalmazottak és gyakorlaton 1évé tanuldk, hallgatok szabadsagolasat pedig a vezetd

engedélyezi.

2) A szabadsagos napok szdmdnak meghatarozasanal az torvényi szabdlyozas az

iranyado.
5.4. Bérezés és juttatasok

1) A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény ,,a kézalkalmazottak

elémeneteli €s illetményrendszere” fejezetben leirtak alapjan.
5.4.1. Egyéb juttatasok

1) Munka —és formaruha biztositasa évente.

5.5. Vezetoi feladatok

1) vezetdként €s konyvtarosként felelés az intézmény szakmai mukodéséért

2) elvégzi a konyvtar mukodtetésével kapcesolatos szakmai teenddket (munkaterv,
statisztikak, zaras)

3) iranyitja és Osszehangolja a konyvtar egységeinek (felnétt részleg, gyermekrészleg)
munkajat

4) szervezi és koordinalja a munkamegosztast

5) ellenérzi az elvégzett feladatokat

6) el6segiti a minél hatékonyabb mitkodest

7) gondoskodik a jogszabalyok betartdsarol

8) gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort

9) gyakorolja a munkaltatdi jogokat



10) biztositja az intézmény alapfeladatainak elldtdsdhoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak  foglalkoztatasat és  gondoskodik — szakmai
tovabbképzeésérol

11) ellatja az intézmény képviseletét

12) kapcsolatot tart a fenntartoval, az egyéb intézményekkel, civil és szakmai
szervezetekkel

13) beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudésa szerint, a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintden, felelésségteljesen latja el

14) koordindlja az intézmény szervezésében torténd szolgaltatasokat, rendezvényeket,
programokat

15) szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt

16) munkajarél, annak eredményérél és hatékonysagardl rendszeresen beszamol az

iranyit6 szerv felé

6. Munkavallalokra vonatkozo6 egyéb feltételek
6.2. Kartéritési kotelezettség

1) Kjt. 81. §.-a szerint sulyosan gondatlannak mindsiil a kérokozas kiilonosen, ha a
kozalkalmazott a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabaly — szandékossagnak
nem mindsilé — sulyos megsértésével, vagy az ellen6rzési kotelezettség
elmulasztdsaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart, vagy a kar olyan —
jogszabalyba 1itk6z6 — utasitds teljesitésébdl keletkezett, amelynek véarhato
kovetkezményeire az utasitott kdzalkalmazott elézbleg a figyelmet felhivta.

2) A Munka Torvénykonyve 179. §-a alapjan a munkavallalé a munkaviszonybol
szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, a kart €s
az okozati dsszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

3) Kijt. 82.§. (1) bekezdése értelmében a magasabb vezetd a vezetdi tevékenységének

keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

6.3. Adatvédelem és titoktartas

Hivatali titoknak mindsiilnek
1) az intézmény gazdasagi helyzetére vonatkozé adatok
2) a beiratkozott és regisztralt konyvtarhasznalok személyi és kolesonzési adatai

3) adolgozok személyi adatai, bériikre és egészségi allapotukra vonatkozé informaciok



4) a fenntartd jovahagydsat megel6zden az intézmény fejlesztésére vonatkozo tervek

5) biztonsagi berendezések, informatikai rendszerek és halézatok miikodésére vonatkozd
informacidk

6) A munkavallald koteles a hivatali titok betartasara. Harmadik személynek nem adhat
at olyan informéciot, melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jéarhat.

6.4. Konyvtari dolgozék konyvtarhasznalata

6.4.1. Akonyvtari beiratkozas, a konyvtar egyéb szolgaltatasai (téritéses és ingyenes)
a konyvtar dolgozodi részére ingyenesen vehetdk igénybe.

6.4.2. A konyvtari dolgozdk egyéb juttatisai: a konyvtéri vezetékes telefont
magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni. A kdnyvtari nyomtatot,

fénymasoldt, az internetet a dolgozok ingyenesen vehetik igénybe.

¥. A KONYVTAR FELADATAI

1) Az intézmény helyi 6nkormanyzati fenntartasa nyilvanos konyvtar 0526949-BAZ
szamon szerepel a nyilvanos konyvtarak jegyzékében.

2) Nyilvanos konyvtaraként a lakossdg altalanos tajékozodasdhoz, miivel6déséhez,
tanulashoz, a szakmai munkdhoz, az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumokat és szolgaltatasokat biztositja.

3) Az intézmény konyvtari, kozmiivelddési és iskolai konyvtari feladatok lat el. Alapveto
feladata, hogy minden allampolgar szamara biztositsa a miivelddés és tajekozddas

lehetdségét.

Az intézmény altal ellatott kozfeladatok

1. Konyvtari tevékenység
1.1. Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartisa
1) gylijteményének folyamatos bovitése, feltardsa, gondozasa €s rendelkezésre
bocsdjtasa
2) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja

3) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gy(ijt

1.2. Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme



1.3. Konyvtari szolgaltatasok

1)

2)
3)
4

S)

6)
7)
8)
9

gyljteménye €s szolgaltatdsai minden konyvtarhasznalé és latogatd szamara
rendelkezésre all a konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltak szerint (3. sz
mellékler)

segiti az olvasasra nevelést, oktatast, konyvtari tajékozddast

minden olvasoi réteg ellatésardl gondoskodik

a kiépitett DRM rendszeren keresztlil biztositja a konyvtar internetes oldalan
kozzétett digitalis tartalmak szakszer(i és jogszerQi felhasznalasat.

tajékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informéacié cserében

ellatja a konyvtarkdzi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat

kozhasznu informécios szolgaltatast nyujt

kozosségi programok, konyvtari 6rak, ird-olvaso taldlkozok szervezése

10) konyvtari segitségnyujtas, hazhoz szallitas a raszoruld hasznaloknak (a konyvtar

hazhoz megy)

11) szoros egylittmiikodést alakit ki a helyi iskolaval

12) gylijteményét évente az allomdnygyarapitasra elkiilonitett 6sszegbdl bdviteni

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

koteles

Kulturalis teriileten végzett tevékenység

kulturéalis, kozosségi, kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez

tudas-, informacio- és kultirakozvetito tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez

a kozség kulturalis és hagyomanyos {innepeinek szervezése, lebonyolitasa illetve
az azokban vald segédkezes, részvétel

tarsadalmi tinnepek miisorainak szervezese, segitségnytjtas

kozonségkapesolati €s egyéb tevékenységek

kiilonbozd  tipusit  Osszejovetelek,  rendezvények,  kozéleti  forumok
lehetéségbiztositasa

ir6-olvaso taladlkozok szervezése

kiallitasok rendezese

ismeretterjesztd eldadasok, tovabbképzések szervezése



10) vetélkeddk rendezése

11) szinhazlatogatasok, kiranduldsok szervezése

12) iskolarendszeren kiviili szakkorok szervezésében valo részt vallalas

13) feln6ttoktatds, munkahelyi tovabbképzés segitése

14) kozosségfejlesztés

15) kozosségi alkalmak, kozosségi terek biztositasa kiilsé kezdeményezé szamara

16) a szabadid6 hasznos elt6ltésének biztositdsa minden korosztaly széméra

17) a klubmozgalom ébrentartisa, a meglévé klubok miikédésének segitése

18) onszervez6d6 csoportok létrejottének tamogatdsa, miikddésiikhdz sziikséges
helyiség biztositasa

19) a helyi értékek és az dltalanos emberi kultira értékeinek meg6rzése, terjesztése

20) testvér-teleptilési kapcsolatok apoldsa, kulturalis csere

21) a konyvtar vallalkozoi tevékenységet nem folytat

VI. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1) A konyvtarhasznalati szabalyzat az 1997. évi CXL. Torvény 56-58. §-ban leirtaknak
megfelelden késziilt.
A szabalyzatot az SZMSZ 3. szdmii melléklete tartalmazza.

2) A DRM rendszer részletes szabalyzatét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

VII. EGYEB, ALTALANOS RENDELKEZES

1. Ugyvitel, ligyiratkezelés

1) A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabaly (1992. évi
LXIII. adatvédelmi torvény II. fejezet) szerint gondoskodik.

2) A konyvtari dllomany ellendrzése, az allomanybdl torténd torlés a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM egyiittes rendelet figyelembe vételével torténik.

1.1. Nyilvantartasok:
a) leltarkényvek: csoportos és egyedi nyilvantartas (cimleltarkdnyv)

b) olvasoi és kdlesonzoi nyilvantartas

2. Intézményi takaritis



1) Az intézmény helyiségeinek tisztantartdsara a Fenntartd koteles megfelelé munkaer6t

biztositani.

VIII. SZMSZ HATALYA

1) A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, az

intézmény dolgozoira és szolgaltatasokat igénybe vevokre.

IX.ZARO RENDELKEZESEK

1) Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat Sajokeresztir Kozségi
Onkorményzat képviselStestiilete 2013. &prilis 23-an kelt 29/2013 (IV.23.) sz.
Képviselo-testiileti hatdrozataval jovahagyta és elfogadta. Jelen SZMSZ hatalyba

lépésével egyidejlileg, az eddig érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat veszti.

X. MELLEKLETEK

1. Alapito Okirat
Gyljtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat
Munkakoéri leiras

O W R

Jogszabalyi hattér



GYUJTOKORI SZABALYZAT

Sajokeresztar Kozségi Onkormanyzat, Miiveldési Haz, Kozségi

és Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak

2. szamu melléklete



I GYUJTOKORI SZABALYZAT CELJA

1) A gylijtékori szabalyzat szabalyozza a konyvtar megdrzésére tartosan €s az id6leges

nyilvantartasaba vett konyveket, folydiratokat és egyéb dokumentumok beszerzését.

II. GYUJTOKOR, ALLOMANY

1) A konyvtar gyiijtokore altalanos jellegii. Feladatanak megfelel6en gy(ijtokore altaldnos
jellegi. Gyujti a lakossag miveldédéséhez sziikséges szépirodalmi, tudomdnyos,
ismeretterjeszto, gyermek, ifjusagi és kézikonyveket, ennek megfeleléen gytijtokore €s
alloméanya az alabbiak szerint alakul:

a) Szépirodalom
b) Tudomanyos konyvek, folydiratok
c) Ismeretterjesztd konyvek
d) Gyermek é&s ifjusagi konyvek
e) Kézikdnyvek
2) A szdtarakat leszamitva gylijteménye magyar nyelvil.
3) Gylijteményének kialakitasa soran figyelembe veszi a helyi igényeket a kialakult

muvelddési, kulturdlis, tanulési szorakozasi, utazasi egyéb szabadidds szokasokat.

III. KONYVTARI GYUJTEMENY TAGOZODASA, ALLOMANY
MEGOSZLASA

1. Allomany tagozédasa
Funkciojat tekintve:
1) gyermek és
2) feln6tt konyvtari részleg
Csoportositas:
1) kolcsonozhet6 allomany: szépirodalmi muvek, ismeretterjeszté- €s szakirodalomi
kényvek
2) helyben olvashato  allomany: kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk,

jogszabalygyljtemények, térképek, egyes ttikonyvek



2. Nyomtatott allomany
2.1. Konyvek
A jelenlegi alloméany
1) 10 %-a kézi illetve segédkdnyvekbél all
2) 10% hazi és kételez6 olvasmany
3) 60 % gyermek, ifjusagi és szépirodalom
4) 5-5% vers ¢&s szorakoztatd irodalom
5) 10 % szakirodalom, melynek tekintetében kiemelt figyelmet fordit
a) megléve szakirodalmi 4llomény folyamatos korszerisitésére,
bovitésére, megrongalodott kdnyvek potlasara
b) konyvtar szakmai szakirodalom bévitésére
c¢) lexikonok és enciklopédidk beszerzésére
2.2. Periodika gyiijtemény
1) irodalmi, torténelmi és pedagdgiai szakfolyodiratok

2) havi, heti és napilapok

2.3. Helytorténeti és helyismereti dokumentumok
1) atelepiilés helytorténetére vonatkozo irodalom bévitésére vald trekvés
2) a telepiilésen és vonzaskdrzetében 1év6 nevezetességekrol szolo informacios
anyagok biztositasara valo torekvés
3) prospektusok, szor6 és tajékoztatd anyagok gylijtése, megbrzése

4) helyi vonatkozasu Gjsageikkek, meghivok, video felvételek

3. Audiovizualis és elektronikus gyiijtemény
1) CD-k, DVD-k és
2) hangos kdnyvek

4. ETO szerinti tagozédas

0) Altalanos miivek: a tudoméany és a kultura altalanos kérdéseivel foglalkozo
lexikonok, kézikdnyvek, ismeretterjesztd miivek.

1) Filozéfia, pszicholégia, etikai miivek: a Iét, szellem, természetfilozéfia,
pszicholdgia, erkdlestan miivei.

2) Vallastudomsny: a valldsfilozofia és vallastorténet témarol sz616 mivek.



3)

4)

)

6)

7)

8)

Tarsadalomtudomanyok: a  tarsadalomtudoményok elméletérdl és
modszertanardl szolé mivek; szocioldgiai, politikai, kozgazdasagtani, jogi
konyvek, statisztikai évkonyvek.

Természettudomanyok: altalanos természettudomanyi kézikonyvek és lexikonok;
az egyes tudoményagak (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biologia stb.)
szaklexikonjai, kézikonyvet.

Alkalmazott tudomdinyok, technika: orvostudomany, mérnoki tudomanyok,
technika, kozlekedés, egészségiigy, mezGgazdasag, haztartds, vegyipar, egyes
iparagak, épitdipar kézikdnyvei; természetes gy6gymodokrol, biogazdalkodasrol,
mez6gazdasagrol, szol6 konyvek; szakacskdnyvek.

Miivészetek, szérakozas, sport: miivészeti lexikonok, kézikonyvek; a zene, film-,
szinhazi ismeretterjeszté munkak.

Nyelv és irodalom: nyelvtudoményi kézikonyvek, szbtarak; irodalomtudomany
kézikdnyvei, lexikonok.

Régészet, foldrajz, torténelem: szaklexikonok ¢és kézikonyvek, egyetemes €s

magyar torténelem ismeretterjeszté konyvek; Gtikdnyvek.

5. GYUJTOKORI TERJEDELEM

1)
2)
3)

a szépirodalmi, ismeretterjesztd, tudomanyos és ifjusagi konyveket 1-5 példanyban
a kézikonyveket, folyoiratokat 1-1 példanyban
CD-t, DVD-t és hangos konyveket 1-2 példanyban gyUjti

6. ALLOMANYELHELYEZES, VEDELEM, GYARAPITAS

1. Az allomany elhelyezése, védelme

1)
2)
3)

4)
5)

szabadpolcos elhelyezési megoldas

szak és betlirendes katalogus

a konyvtari helyiség megfelelé zarhatosdganak biztositasa, mely egyediil csak a
konyvtaros (vezet$) szamara férhetd hozza

a csak helyben hasznalhaté konyvek elhelyezése kiilén polcon torténik

az alloméanyvédelem szempontjabol kiilénosen fontos, hogy a szabadpolcos tér

attekinthetd legyen, biztositani kell a megfeleld vilagitast



6) akonyvtar koteles minden konyvet, dokumentumot folyamatosan nyilvantartésba
venni az allomany ellenérizhetésége érdekében

7) akonyveket leltari szammal és bélyegzdvel kell ellatni

8) a napilapokat ideiglenes nyilvantartasba veszi és 3 évre visszamendleg megorzi,
majd selejtezi

9) a szérakoztatd heti és havi lapokat 3 évre visszamendleg meg6rzi, majd selejtezi

10) a szaklapokat 10 évre visszamen6leg megdrzi, majd selejtezi

2. Allomdny gyarapitdsa

2.1. Allomanygyarapitds formija

1) Az alloméanygyarapitas legfontosabb forméja a vasarlas, konyvkereskedelem utjan

konyvesboltban, terjesztotdl, kiadotol valo beszerzes.

2.2. Allomanygyarapitas forrasa

1) akonyvtar gylijteményét évente a fenntartasi és miikodési koltségvetésbol gyarapitasra
elkiilonitett 6sszeg

2) palyazat Gtjan

3. Allomanyapasztis

1) akonyvtar alloméanydbél az elavult, megrongélodott, elveszett kdnyveket 3 évente
selejtezni kell

2) gondoskodni kell a térlés engedélyeztetésérél, az dllomanybol, nyilvantartasbol
valamint a katalégusbol vald kivezetésrol

3) AZ allomany ellendrzése a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik. A

leltarnal jelen kell lennie a konyvtarosoknak, egy hivatali személynek, valamint egy

segitonek.
Sajokeresztar, 2013. 4prilis 2@ — g B
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Sajokeresztiur Kozségi Onkormanyzat, Miivel6dési Haz, Kozségi

és Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. szamu melléklete



)

2)

3)

II.

AKONYVTAHASZNALATI SZABALYZAT CELJA

Az 1997. évi CXL. Torvény 56.§.a-nak (1) szamd bekezdése alapjan: ,,A
konyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatisainak

igénybevételére.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti a
konyvtarhasznalok jogait és kotelezettségeit valamint a konyvtar hasznélatara

vonatozé egyéb feltételeket.

Jelen szabdlyzat tartalmazza a konyvtarhasznalo 4ltal igénybe vehetd

szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat s a dijak mértékét.

INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

Intézmény neve: Miivelddési Haz, Kozségi €s Iskolai Konyvtar

Cime: 3791 Sajokeresztur, Rakoczi ut 107.

Tel: +36 (70) 934 0124

Fax: +36 (46) 527 280

e-mail: muvhaz(@sajokeresztur.hu

Nyitva tartas:

Hétfo: 10-18
Kedd: 12-17
Szerda: 10-16
Csiitortok: 9-17
Péntek: 10-16

1) Jelen szabalyzat tartalmazza a konyvtarhasznalé altal igénybe vehet6 szolgaltatasok

korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértéket.

2) A konyvtar szolgaltatisait minden olyan olvasdé igénybe veheti, aki a jelen

konyvtarhaszndlati szabalyzatot elfogadja.

3) A konyvtarat Kozségi Konyvtar feliratu tablaval kell ellatni, Nyitvatartasi Id6t az

¢épiilet homlokzatan jol athato helyen kell elhelyezni

4) A hasznalati szabalyzatot jol lathato helyen kell kifliggeszteni



II1.

D

2)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

BEIRATKOZAS

A latogatok beiratkozas nélkiil tekinthetik meg a kényvtarat, hasznalhatjak a
folyodiratokat, kézikonyveket, katalogusokat
Kolesonzeéshez beiratkozasra, regisztraciora van sziikség
A konyvtarhaszndlonak regisztracid és beiratkozas alkalmaval az aldbbi személyes
adatait kell ko6zolnie €s személyét igazolo hiteles dokumentummal (személyazonosito
igazolvany, utlevél) igazolnia:

Név, anyja neve, sziiletési helye €s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak

vagy utlevelének szama.

Magyar hatosag altal kiallitott azonositdé okmannyal nem rendelkezé kiilfoldi
allampolgar beiratkozdsa esetén nagykorti magyar allampolgar kezességvallalasa
sziikséges.

A 2001. évi LXII. Tv. Hatdlya ala tartozd, szomszédos allamokban €16 magyarok a
torvény szerint a konyvtar szolgaltatdsait a magyar allampolgarokkal megegyez6
feltételekkel vehetik igénybe.

A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

Kiskoru olvaséért a sziild vagy gondviseld vallal felel6sséget.

A beiratkozéast minden paptéri év elején meg kell Gjitani, amihez a személyes adatok
kozlése, igazolasa sziikséges.

Az olvasojegy hasznalata kotelezo.

10) Az olvasojegy tartalmazza a hasznalé nevét és azonositojat. Az olvasdjegy

felmutatasa minden kdnyvtari szolgaltatas igénybevételekor kotelezd.

11) Amennyiben a konyvtarhasznalé nem tartja be a szabalyzatban rogzitett feltételeket a

haszndlati jog felfliggeszthetd.

12) A beiratkozas dijtalan.

13) A konyvtar a személyes adatok betartasarol kotele gondoskodni a jogszabalyokban

rogzitett feltételek alapjan.

14) Az adatokat kizarolag konyvtari nyilvantartasra, konyvtari statisztikék készitésére

hasznalhatja fel, harmadik fél részére at nem adhato.

15) Amennyiben az olvasé konyvtéri tagsagat megsziinteti, a konyvtari tagok sorabdl

adatait torlik a nyilvantartasbol.



IVv.

)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9

KONYVTARI SZOLGALTATASOK

1) Konyvtarlatogatas

2) A konyvtar dokumentumainak helyben hasznalata

3) Konyvtari dokumentumok kolesonzeése

4) Tajékoztatas

5) Internet haszndlat

6) Az éallomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata

7) Konyvtari dokumentumok eléjegyzése, hosszabbitasa
8) Digitalis jogkezelés biztositasa szerzéknek (DRM)

9) Hazhoz szallitas

KOLCSONZES SZABALYAI

A szabadpolcokon tarolt valamennyi dokumentum minden kényvtar hasznald szamara
hozzaftérhetd, hasznalhato.

A kézikonyvek és folyodiratok csak helyben olvashatok.

A kolcsondzhetd dokumentumok szama alkalmanként 3 db.

Kolesonzési id6 3 hét, amely az olvasé kérésére meghosszabbithatd, amennyiben
nincs ré eldjegyzés.

Hatéridé hosszabbitdsra 2 alkalommal van lehetéség Gjabb 3 hétre, abban az esetben,
ha nincs eldjegyzés a szoban forg6 konyvre/dokumentumra.

A regisztralt olvasd azonositdja €s jelszava hasznalatdval a konyvtar internetes
katalogusabol onalloan is kezdeményezhet hosszabbitast és eléjegyzést.

Késedelmes vissza hozatal esetén a konyvtar felszolitast kiild a hasznalonak és a
felszolitassal jaro koltségeit jogosult behajtani.

A kikolesonzott dokumentumokra eldjegyzeés kérhetd. A konyvtaros telefonon vagy
elektronikus levélben értesiti az olvasét az el6jegyzett dokumentum visszahozatalarol.
A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek sajat gylijteményében nem talalhatok
meg, konyvtarkozi k6lesonzés ttjan szolgaltatja, melynek koltségeit az olvaso koteles

megtériteni.

10) A 9-es pontban szolgaltatott dokumentum hasznélatanak feltételeit a kiildé konyvtar

hatarozza meg.



11) A konyvtar mas konyvtarak részére is szolgaltat konyvtarkozi kolesonzést. Ebbe a
korbe azok a dokumentumok vonhatok be, amelyek legalabb 2 példanyban
megtaldlhatok a konyvtar gytijteményében.

VI. DRM-RENDSZER HASZNALATA

1) A lehivassal kozzétett, védett digitalis tartalmak kizardlag a digitalis jogkezelési
konyvtarszabdlyzat elfogadasa utdn ismerhetdk meg.

2) A digitalis tartalom tulajdonjogat bizonyitd vizjel a kozzétett mii szerves részét
képezi, igy eltavolitasa sérti a mii egységét védo szerz6i jogi szabalyozast. (1999. évi
LXXVI. torvény 13.§)

3) A védett digitalis tartalmak szakszeri haszndlata nem jogositja a felhasznalot a
szerzOi jogi torvény szabad felhasznéalasra vonatkozé rendelkezéseinek a figyelmen

kiviil hagyasara.

VII. REKLAMACIO, PANASZ

1) Az olvasé kérését, panaszat, kifogasat széban vagy irasban kdzolhetik.
2) A latogatok panaszukkal fordulhatnak a kdnyvtarosokhoz, a konyvtar vezetdjéhez és a

Fenntartohoz.

VIII. EGYEB SZABALYOK

1) A konyvtari dokumentumok hasznalatakor és kikolesonzes esetén az olvasd koteles
tigyelni azok épségére, allaganak megdvasara.

2) Ha az olvasdé a konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles a mi egy masik,
kifogastalan példanyat atadni vagy a konyv napi forgalmi értékét megtériteni

3) Ha ennek az olvas6 a konyvtaros irasbeli felszolitasara sem tesz eleget az birosagi
eljarast vonhat maga utan.

4) A konyvtarba taskat, kabatot bevinni csak a kényvtaros engedélyével, indokolt esetben

lehetséges.



5) Kérjiik, hogy a mobiltelefonok hasznalatdval ne zavarjak a konyvtér latogatoit.

6) Sajat dokumentum bevitele a konyvtarba csak a konyvtaros engedélyével lehetséges.
7) Dohanyozni az épiileten beliil tilos.

8) A konyvtar rendjére, tisztasagara fokozottan tigyelni kell.

9) Etkezni, dohdnyozni, szeszes italt fogyasztani tilos.

10) A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatast attol, aki a konyvtarhasznalati

szabalyzatban rogzitett feltételek barmelyikét megszegi.

11) A konyvtarhaszndlati szabalyzat a konyvari allomany védelmét és a hasznalok
érdekeit szolgaljak, annak megsértése a konyvtarhasznabol vald kizardst vonhatja

maga utan.

Jelen szabdlyzat 2013. 04.23-dn lép hatdlyba az SZMSZ 3. szamii mellékleteként.



KULDETESNYIATKOZAT

Sajékeresztir Kozségi Onkormanyzat, Miivelddési Haz, Kozségi és Iskolai Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. szamu melléklete

A sajokereszturi Kozségi Konyvtar nyilvanos konyvtarként arra torekszik, hogy minden
olvasé és érdekldd6 szaméra biztositsa a megfeleld feltételeket a kulturdlis javak

megismeréséhez, a miiveltség gyarapitasahoz.

Biztositja a feltételeket a folyamatos dnmiivelésre, a szinvonalas szérakozdsra, a magyar €s a
nemzetk6zi informacidhoz valé hozzaférést, a hazai konyvtari rendszer széleskorli
szolgaltatasait az esélyegyenléség figyelembevételével. Ennek érdekében legfontosabb

céljaink és feladataink a kdvetkezok:

1) Teljes kort informacidhoz valo hozzajutés biztositasa mindenki szamara.

2) Segiteni az allampolgari jogok gyakorlasdhoz sziikséges informdaciok terjesztését, a
demokrécia €s az esélyegyenléség novelésének érdekében.

3) Akonyvtari allomany folyamatos frissitése, bovitése €s fejlesztése

4) A meglévd és 1Uj szolgaltatasoknak kialakitdsanal a felhaszndlok sziikségleteinek,
javaslatainak figyelembe vétele.

5) Torekvés a minél teljesebb korii elektronikus és informatikai halozat kiépitésére.

6) Lehetdség biztositasa mindenki szdmara az internet szolgaltatds hozzaféréshez.

7) Tamogatni az alap-, kozép- és felsGoktatast és az egész életen at tarto tanulast.

8) Segiteni a szervezett oktatisban és az 6nképzésben részt vevok tanulasat.

9) Er6siteni a fiatalok onallé ismeretszerzési tevekenységének konyvtari lehetdségeit.

10) Szakmai tovabbképzéseken, torumokon valo részvétel.

11) Intézményekkel valé jo kapcsolat fenntartasa.

12) Kulturalis tevékenységek és a szabadidé hasznos eltoltéséhez vald hozzajarulas.

13) Szolgaltatasainkat baratsagos, kellemes kérnyezetben biztositani.

Sajokeresztar, 2013. aprilis 23
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JOGSZABALYI HATTER

Sajokeresztir Kozségi Onkormanyzat, Miivel6dési Haz, Kozségi és Iskolai
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

4. szamu melléklete

A Szervezeti és Miikodéi Szabélyzat és mellékletei az alabbi térvények figyelembevétele

mellett késziilt:

1)

2)

3)

4

S)

6)

7)
8)

9

1997. évi CXL. T6rvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a mtivészeti, a kozmiivelddési és a kozgytlijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes
kérdések rendezésére

2012. évi L. Térvény a munka t6rvénykonyvérdl

1992. évi LXIII. Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérol
(leltarozésarol) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

1999. évi LXXVI. Torvény a szerzoi jogrol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol

6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

10) 1990. évi LXV. T6rvény a helyi dnkormanyzatokrél

11)4/2004. (IL. 20.) NKOM rendelet a helyi dnkormanyzatok kdzmiivelddési és konyvtari

érdekeltségnoveld tdmogatasarol

12)2008. évi CV. Térvény a koltségvetési szervek jogallasardl €s gazdalkodasarol
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