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Eloterjesztés
a Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak madositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kéltségvetési szerv jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrél szolé 1997. évi CXL. torvény 53. § (2)
bekezdése és 64. § (1) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa. A 68. § (1)
bekezdése alapjdn a fenntartd az e térvényben foglaltak alapjin a) meghatdrozza a kdnyvtar
feladatait és haszndlati szabdlyzatit, b) kiadja alapitd okiratdt, jovahagyja szervezeti és
miikdési szabalyzatat.

A Vérosi Konyvtar igazgatdja clkészitette az intézmény modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat. A modositast indokolta a Helytorténeti Gylijtemény kilonvaldsa a Virosi
Konyvtartél. A mellékletek alapjan megéllapithaté, hogy a Szervezeti ¢€s Mikdodési
Szabalyzat tartalmazza mindazokat az elemeket, melyet az 4gazati és dllamhdztartasr6l sz6l6
térvények meghatéroznak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa a fenntartaté hatarkérébe tartozik, ezért
javaslom az alabb hatdrozat elfogadasat

Hatarozati javaslatok:

1. Csurgé Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Vérosi Konyvtir Szervezeti és
Miikidési Szabalyzatat jovahagyja az eléterjesztés melléklete szerint,

2. Csurgd Viros Onkorminyzat Képviself-testillete a 70/2012. (V.24) KT
hatdrozatival elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot hatilyon kiviil
helyezi.

Felelés: Fiistos Janos polgarmester, Fiistis Janos igazgatd
Hataridé: azonnal

Csurgo, 2016. szeptember 16.

Fiistds Janos
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,,Mindenkinek joga van a kdzdsség kulturilis életében valé szabad részvételhez, a
mivészetek élvezéséhez, a tadomany haladasiban és annak elényeiben val6 része-
sedéshez.”

(Embeti jogok egyetemes nyilatkozata)

LA kulturalis éetékek a nemzet kdzos Srokségét képezik, amelynek védelme, fenn-
tartisa és a j6vd nemzedékek szimara vald megdrzése az dllam és mindenki kote-
lessége.
Vallaljuk, hogy 6rokségiinket, egyediilallé nyelviinket, a magyar kultirat, a magyar-
orszagi nemzetiségek nyelvét és kultardjat, a Karpit-medence természet adta és
ember alkotta értékeit apoljuk és megdvjuk.”

(Magyarorszag Alaptorvénye)

,»A kulturilis 6r6kséghez tartozd javak miltunk és jeleniink megismerésének
potolhatatlan forrisai, a nemzeti és az egyetemes kulturdlis r6kség egészének
elvalaszthatatlan dsszetevdi; szellemi birtokbavételilk minden ember alapvet6 joga.
Az e fogalomkotbe tartozo értékek killonods védelme, megbrzése és fenntartisa,
valamint a nyilvinossig szdmara torténé széleskorti és egyenld hozzaférhetdvé té-
tele 2 mindenkori tirsadalom kételezettsége.

Az informicids tirsadalom és a demokratikus jogallam mikodésének alapfeltétele a
konyvtari tendszer, amelyen keresztil az informaciok szabadon, barki szimara
hozzaférhetSk. A konyvtiri ellatds fenntartisa és fejlesztése az allampolgarok és a
tarsadalom egésze szempontjabdl szikséges, a kdnyvtari és informdcids szolgaltatis
allami fenntartasa stratégiai jelentdségil. A konyvtati rendszernek az dllampolgarok

érdekeit kell szolgalnia.”
(1997. évi CXI.. torvény)
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd ¢s az
alkalmazottak feladatait és jogkoreit, az intézmény mikodésének belséd rendjét, kiilsé kapeso-
latait a jogszabélyokban és az intézmény Alapité Okiratdban meghatérozott célok ¢s feladatok
megvaldsulasa érdekében.

Az SZMSZ. hatalya
Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, dolgozoira, az intézményben mikodo
kozdsségekre és az intézmény szolgéltatasait igénybe vevdkre.

A koltségvetési szerv megnevezeése
Csurgo Varosi Konyvtar
Székhelye: Csurgd, Baksay Sandor u. 6.

ElérhetGségek
Postacim: Csurgd Vdrosi Konyvtar, 8840 Csurgd, Baksay Sandor u. 6.
Telefonszamok; 06-82/471-074; 06-82/571-011; 06-30/500-5128
Fax: 06-82/471-074
e-mail: konyvtar@csurgo.hu; info.csurgo@gmail.com
Honlap: http://info.csurgo.hu

A koltségvetési szerv alapitasa

Kényvtar alapitdsa: 1950. (Kaposvari Megyei Konyvtar)

Jelenleg érvényben levd Alapité Okirat szama: CS/1911-11/2013
(hatalyos: 2016. janudr 1.)

A koltségvetési szerv alapité és fenntart6 szerve, alapitoi jog gyakorloja
Csurgd Varos Onkormdnyzata (Csurgd, Széchenyi tér 2.)

A koltségvetési szerv iranyito szerve
Csurgé Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete (Csurgd, Széchenyi tér 2.)
Agazati feliigyeletét az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma latja el.

A koltségvetési szerv illetékességi tetiilete, miikodési kore

Csurgd véros kizigazgatasi teriilete. A Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszerhez kapesolodva
a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtarral kotott egyiittmitkddési megéllapodéasban foglalt
telepiilések kozigazgatasi terlilete.

A kéltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje (képviseldje)

az intézmény igazgat6ja, Csurgd Varos Képviseld-testiilete altal hatdrozott id6re (5 év) kine-
vezett személy. Az intézmény vezetéjét Csurgd Varos Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat
tjan, a kdzalkalmazottak jogallasars!l szol6 1992. évi XXXIII. tv. 23. § (2) és végrehajtasdrol
sz616 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjan bizza meg.



A koltségvetési szerv bélyegzdije
Szabvany méretl, kor alaku, hivatali bélyegzé.
Leirésa: a bélyegz6 kidzepén Magyarorszdg cimere lathaté. A bélyegz6 killsé peremén
1év6 szbveg: Csurgd Varosi Konyvtar.
Tulajdonbélyegz6 (leltdrozott kényvtari dokumentumok esetében) (tartalma: Csurgd Virosi
K Gnyvtér; kézépen hely a leltdri szémnak)

A koltségvetési szerv jogallasa

Onélléan mitksdd koltségvetdsi szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait megallapodés alapjan
a Csurgdi Kézos Onkorményzati Hivatal 1atja el.

Onallé jogi személy, elSiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Torzskényvi azonositd szama: 656586

Adészéma: 16807136-1-14

Szamlaszama: 11743088-16807136

Szamlavezett pénzintézete: OTP Bank Nyst. Csurgéi fidkja (Csurgd, Széchenyi tér 21 )
Statisztikai szamjele: 16807136-9101-322-14

Az intézmény 4fa alanyisdga: dfa-kdrbe nem tartozé, alanyi 4fa-mentes.

Véllalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat,

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kézmiivelddésrdl szolé 1997,
évi CXL. térvény 53. § (2) bekezdése €s 64. § (1) bekezdése alapjén nyilvanos konyvtari ella-
tas biztositisa.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége
Szakégazat szama: 910100
Szakagazat megnevezése:  Konyvtar, leltdri tevékenység

Nyilvénos konyvtdr ellatasi rendszerének keretében a muzealis intézményekrél, a nyilvénos
konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) és a 65 §(2)
bekezdésében meghatdrozottak szerinti alaptevékenysége:
= A fenntart6 dltal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
meghatdrozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kzzé teszi,
* Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltatja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja.
= Téjekoztat a kdnyvidr és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgalta-
tasairol.
* Biztositja mas konyvtarak allomdnyénak és szolgaltatisainak elérését.
* Részt vesz a kdnyvtdrak kozotti dokumentum- és informacideserében.,
* Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét.
= A konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis frastudés, az informaciés miiveltség elsajatita-
saban, az egész életen At tart6 tanulds folyamatdban.
* Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatdsat, a tudoményos kutatés
és az adatbdzisokbdl t6rténd informacickérés lehetdségét.
= Kulturalis, kozsségi, kdzmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.
" Tudés-, informécid- és kulturakdzvetits tevékenységével hozzdjarul az életminéség ja-
vitdsdhoz, az orszig versenyképességének noveléséhez,
* aszolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.
*  Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja.
* Kozhasznt informdacids szolgaltatast nyujt.
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»  Helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytijt.
»  Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

A fenntart6 dltal meghatérozott kiegészité feladata:

» Internet-hozzaférés biztositdsa a lakossag részére.
= Teljességre torekedve digitalizalja és teszi elérhetéve honlapjén a helyismereti doku-
mentumokat.

Kormanyzati funkciok szdma, megnevezése:

041233  Hosszabb idétartami koézfoglatkoztatas

082042  Konyvtari allomdny gyarapitasa, nyilvantartasa
082043  Konyvtari dllomdny feltardsa, megdrzése, védelme
082044  Konyvtari szolgaltatasok

Az intézmény miikddését meghatarozd jogszabalyokban rdgzitett alapdo-
kumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye

Az 1997. évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvé-
nos konyvtari ellatasrél és a kdzmiivel sdésrol

2012. évi CLIL t6rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény modositasardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l

2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol

2011. évi CXII, térvény az informacids énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsag-
ol

1999, évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

2016. évi XCIIL torvény a szerzdi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolddd jogok kozds keze-
1ésérol

2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérol.

1992. ¢vi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasérol
1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

1992, évi XXII. térvény Munka torvénykdnyvérél

2012/2015. (X11, 29.) Korm. hatdrozat az internetrdl és a digitélis fejlesztésekrdl sz6lo
nemzeti konzulticié (InternetKon) eredményei alapjan a Kormany altal végrehajtandé Di-
gitalis J6lét Programjarol

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol
288/2009. (XI1. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Program adat-
gyljtéseirdl és adatatvételeirdl

305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. térvény végrehajtasarol a mitvészeti, a kozmiiveltdési és a kbzgyiijteményi teril-
leten foglalkoztatott kizalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggé egyes kérdések rende-
zésére

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

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézményck latogatoit megilletd kedvez-
ményekrol.

A 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol.



1094/2012, (1V.3.) Korm. hatarozat a megyei muzeumok, kényvtdrak és kozmiivelddési
intézmények tovébbi fenntartasarél, valamint a telepiilési onkorményzatok kotelezé kultu-
rélis feladatairdl.

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi erbforrdsok minisztere altal adomanyozhat6
elismerésekrél

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkédéséral
Az 172000 (1.14) NKOM. rendelet a kulturdlis szakemberek képzési rendszerérdl és a kép-
zés finanszirozasarol.

17/2002. (V1. 21.) NKOM rendelet a kulturalis trokség hatdsdgi nyilvantartasara vonatko-
z¢ szabélyokrol

16/2003 (X. 29) NKOM rendelet az egyes munkakéri megnevezésekrol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kbnyvtéri szakfeliigyeletrs]

4/2004. (11. 20.) NKOM rendelet a helyi Snkorményzatok kézmiivelddési és komyvtari
érdekeltségnévels tamogatasardl

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatasanak felté-
teleirél és a kulturélis szakértsi nyilvantartas vezetésérsi

2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakérsk betilésé-
hez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrol

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsénzésért a szerzét megilletd dij
megallapitdsahoz és felosztasdhoz szitkséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra k-
telezett nyilvanos kényvtarakrél

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kézzétételi listdkon szerepl$ adatok kozzétételéhez
sziikséges kizzétételi mintakrol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhaztartisi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérél

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtdri anyagok bejelentésérél

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a kdnyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol)
¢s az dllomanybdl térténd torlésrél szo16 szabalyzat kiaddsarol

43/2016. (IX. 8.) EMMI utasitas az emberi er6forrdsok minisztere 4ltal adoményozhat6
elismerések és egyes dllami kitiintetések kezdeményezésének részletes szabdlyairol
Megéallapodas a Csurgdi K6z8s Onkorményzati Hivatallal a munkamegosztas és felelds-
ségvdllalds rendjér6l.




1. AZ INTEZMENY CELJAIL FELADATA, MUKODESE

2.1 A kényvtar céljai
Az intézmény varosi és varoskornyéki feladatokat is ellatd, altalanos gytijtékori, nyilvanos
kényvtar, az informdcios esélyegyenl6ség megvalédsitisdnak helye.
Az informéciés tarsadalom alapintézményeként célja, hogy:
- az érdekl8dBk szamara biztositsa az informacidhoz és a tuddshoz valé szabad és korla-
tozas nélkiili hozzaférést,
- kiildetését folyamatosan béviilé dokumentumallomanyéval, helyismereti informaciok ¢s
dokumentumok gylijtésével, a felhasznéloi igényeknek megfeleld szolgaltatdsaival,
technikai felszereltséggel, munkatérsainak szakmai felkésziiltségével valésitsa meg.

A kényvtéar £6 feladatdnak tekinti, hogy az érdekl6d6k minél szélesebb kére szamara biztositsa
a feltételeket a magyar és egyetemes kultura kincseinek megismerésére, a szabadidé szinvona-
las eltsltésére.

A kulturélis térvény szellemében a konyvtar atfogd céljat kitldetésnyilatkozatban fogalmaz-
7a meg a kdvetkezodk szerint:

,,A Csurgd Vérosi Konyvtar olyan tudasbazist épit ¢s kindl haszndléinak, amellyel az itt €16k
szaméra biztositani tudja az egész életen 4t tart6 tanuldshoz, az Snmiiveléshez és a szabadidd
kultaralt eltsltéséhez vald jogot.

Egyéneket és kozosségeket batorit olvasasi képességiik fejlesztésére, segiti a digitélis frastudas
elsajétitasat, hogy a hatrannyal ¢l6k is egyenld eséllyel, korlatok nélkiil férhessenek hozza a
konyvekben, informéacios bazisokban rejl tudashoz, élvezhessék a kreativ képzelet alkotdsait.
Mindenki szdméra széleskorli hozzaférést kinal a helyi és nemzeti kulturdlis 6rokség megis-
merésére.”

Szolgaltatasi célok

o Szolgdltatds: a gylijtott és feltart konyvtari dokumentumok rendelkezésre bocsétdsa, kol-
csonzése elsbsorban a helyi lakossag szamdra, masodsorban az egész magyar kOnyvtdri
rendszer szamdara. A helyismereti dokumentumok teljes szdvegli elérésének biztositasa a
vilaghalozaton minden Csurgd irant érdek]odo szamara,

o A helyi onkormdnyzat szdmdra nyijtott szolgditatds: az Snkorményzat munkdjanak ¢s
tevékenységeinek tAmogatésa, Ssszhangban a konyvtar feladataival, az informaciohoz valé
hozzajutés biztositasaval.

o Allomdny: megfeleld dokumentum-ellatds megszervezése, dokumentumok gytijtése a tar-
talomra és forméara vonatkozé minden elditélet nélkiil, fenntartva az egyenstlyt a doku-
mentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gylijtemény megbrzése,
védelme, a fSléslegessé valt, elhasznélédott dokumentumok folyamatos térlése.

o Hozzdférés: a felhasznaléi hozzaférés biztositdsa a kényvtaron kiviili forrdsok bevonasa-
val, a vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz valo fizikai hozzaférés ¢s nyitvatartési
idé biztositasa, illetve a szolgaltatasok kiterjesztése azok szamdra, akik képtelenek €lni az
altalanos lehetségekkel (pl. mozgaskorlatozottak).
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Az

Tdjékoztatd szolgdlat: naprakész és relevans dokumentumélloméany minden témakdrben, a
taj¢koztatd munkatarsak gyakorlatanak fejlesztése, hogy az egyes szakteriiletekrdl tajékoz-
tatni tudjanak, €s képesek legyenck a nem helyben 1év, de igényelt dokumentumokhoz is
hozzaférést biztositani.

Olvasds és olvasdsi kultira: gondosan valogatott dllomdny segitségével a gyermekek ol-
vasdsdnak tdmogatasa, kitlonféle események és alkalmak megszervezése, részvétel a fel-
néttek olvasdsi kultirdjanak fejlesztésében. A kultira fejlédésének tamogatasa rendezvé-
nyek szervezésével és tamogatasdval, a legfrissebb irodalomhoz valé hozzaférés biztosita-
séval.

Kinyvidrhaszndlat: a konyvtarlatogatok képessé tétele a kényvtari dokumentumok és
szolgéltatidsok hasznalatdra, megfeleléen szervezett bemutatokkal, nyomtatott és audiovi-
zuélis dokumentumokkal, elektronikus katalogusokkal, a konyvtéri szolgaltatdsok tavoli
elérésével (on-line kataldgus, kolesdnzés, hosszabbitas, eléjegyzés)

Tanulds segitése: a tanuldst, sSnmiivelést szolgalé kérnyezet megteremtése, kapcsolédo
szolgaltatasok nytjtasa, A formalis és informalis oktatasban valé részvétel lehetévé tétele.
Kdzhaszmi informdcio: més szervezetekkel egyiittmikddve Csurgd és kdryékérél szolo
¢s a kdzOsségnek szant informacié gytijtése, rendszerezése és elérhetévé tétele a kényviar
honlapjan,

Segitdkészség: szolgdlatkész konyvtari munkatérsak éltal a hasznalok igényei szerinti
szolgélat és segités.

Szakmai felkészilltség: a kulturdlis szakemberek képzésérdl szold rendelet szellemében a
szakmai képzés, tovabbképzés lehetGségének biztositdsa munkatdrsai szdméra. A kdnyvta-
rosok szakmai szervezetein keresztiil bekapcsolddas a hazai és nemzetkdzi knyvtaros életbe
(Informatikai és Kényvtari Szdvetség, Magyar Kényvtarosok Egyestilete, KATALIST)
intézmény alaptevékenységeinek kivonatat az alapité okirat is régziti.

2.2 A kinyvtar értékrendszere
Szolgdltards: a lehetd legjobb szolgaltatds nyljtdsa a hasznalék, csoportok, illetve a
kényvtarban dolgozok szamara.
Mindség: a lehetd legjobb mindség nytjtasa a kényvtar minden tevékenységében.
Hatékonysdg: arra val6 torekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznaldsa révén bizto-
sitva legyen a kényvtar 4tfogd céljainak teljesitése, optimalis eredmények elérése.
Innovdcid. az G és kreativ médszerek folytonos keresése, kiprobalisa és alkalmazasa a
szolgaltatdsok javitdsdra, és az erdforrdsok felhasznalasara.
Tiszlesség: korrekt, tisztességes bandsmod a munkatarsakkal és a hasznalokkal, mindenki
megbecsiilése, egyenld bandsmod ¢€s egyenld lehetBség biztositdsa a kényviar minden te-
vékenységében.
Részvétel: a munkatdrsak részvételének Oszténzése és tAmogatésa a kényvtari programok
és tevékenységek tervezésében, végrehajtasaban, értékelésében és tovabbfejlesztésében.
Tovdabbképzés: annak biztositdsa, hogy a kdnyvtar megfeleld emberi eréforrasokkal ren-
delkezzen céljai végrehajtasahoz azéltal, hogy 8sztbnzi és tAmogatja a kreativitast, a ki-
emelkedd teljesitményt, a vezetdi készségek fejlesztését, az egyéni kibontakozast, a mun-
kaval valé elégedettséget, a szakmai fejl6dési lehetdségeket.
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2.3 A intézmény tevékenysége

Az intézmény tevékenységi korében meghatdrozott feladatait alaptevékenységként, teljesitési
kotelezettséggel latja el.

A kormdnyzati funkcidk, dllamhdztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérél sz6l6
68/2013. (XII. 29.) NGM rendeletben kihirdetett, 2014. januar 1-jét6] érvényes alaptevékenység beso-
rolasi kodok:

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Ide tartozik:

- a kényvtar gyljtoksri szabalyzatdban meghatdrozott modon - -a hasznaléi és helyi igények-
nek megfelelden -a kdnyvek, dokumentumok beszerzésével (kotelespéldany-juttatds, vasarlas,
ajandék vagy csere utjan), illetve a telepiilési kinyvtarak esetében kiemelten a helyismereti
dokumentumok gyiijtésével, a kényvtar allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartaséval;
- a koznevelési intézmények tankOnyvtdmogatds keretében tOrténd tartostankdnyv-
beszerzésével dsszefliggd feladatok ellatésa.

082043 K6nyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Ide tartozik:

- a feltard munka sordn a konyvidr 4lloményédba keriild dokumentumokrél az Sket jellemzd
formai €s tartalmi jegyek alapjan t6rténd leirdsok, ezekbdl hagyomanyos és szdmitogépes ka-
taldgusok készitésével, a konyvtari allomény megdrzésével és védelmével, a raktarozéassal, a
dokumentumok allaganak védelmét szolgaléd tevékenységekkel €s berendezések telepitésével
és mitkddtetésével 8sszefiiggd feladatok ellatasa.

082044 Konyvtari szolgaltatasok
Ide tartozik:
- a rendelkezésre bocsatdssal (a konyvtarak gylijteményének haszndlokhoz vald eljuttatasa

helyben haszndlat, kilesonzés és konyvtarkozi kolesdnzés Gtjan), a konyvtari tdjékoztatassal
(a hasznaloknak sz616 informécio-szolgaltatas, amelynek specidlis feladata az adott kényvtar
és a konyviari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl valo tajékoztatas),
- a megrendelhetd kinyvtari szolgaltatasokkal (a megyei €s nagyobb varosi konyvtarak altal
nyujtott kdnyvtari szolgéltatisok, olyan kisteleplilések szdmdéra, ahol az dnkorméanyzat nem
tart fenn kinyvtdrat), illetve

- a konyviarak kdzénségkapesolati és egyéb tevékenységével dsszefiiggd feladatok ellatasa.

2.4 A kényvtar gylijtékire

A konyviar, dllomanyanak gyarapitdsakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdeklodési korét. Ennek érdekében folya-
matos 8sszehasonlitd dllomanyelemzést végez. A konyvtari anyagok beszerzése az alaptevé-
kenységek megvaldsitasat segiti.
A kdnyviar gylijti:

e a magyarul megjelend kényvtari dokumentumokat, valogatva,

» a Magyarorszdgon megjelené knyvtari dokumentumokat, valogatva,

o kiilonds tekintettel a varos helytdrténeti vonatkozasu kiadvényaira.
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Dokumentumtipus szerint gylijt:

» nyomtatott kényveket, folydiratokat, hirlapokat és egyéb id6szaki kiadvanyokat,

o térképeket,

¢ audiovizualis, elektronikus dokumentumokat, ekényveket,

+ interneten elérhet$ helyismereti jelent8ségii dokumentumokat.
A konyvtéri gyarapitas mélységet, intenzitdsét, tartalmi tsszetevoit a gyiijtéksri szabélyzatban
hatarozza meg (9. sz. melléklet).

2.5 A kinyvtar éllomanyanak nyilvintartiasa
Az édllomdny nyilvantartdsa a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allo-
many ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az dllomanybodl torténd t6rlésrél sz616 szabélyzat figye-

lembevételével toriénik.

2.6 A kinyvtari dllomdany feltaré eszkiozei
A kényvtdr konyvéllomanyénak adatait TextLib konyvtéri integrélt rendszerben tarja fel és
szolgaltatja. A feltdrds nemzetkdzi szabvanyoknak megfelels médjat a TextLib adatbeviteli
szabdlyzat tartalmazza.
A konyviar a teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva térja az olvasék
elé. Ez megfelel a szerz6/cim szerinti betlirendes, a targyszo, a sorozati, és a helyismereti ka-
taldgusnak.
Katalégusat a nap 24 ordjaban on-line elérhetévé teszi a konyvtar honlapjan. Kézvetlen elér-
hetdsége: http://tlweb.csurgo.hu

2.7 Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszer
Az intézmény — a Konyvtarellatdsi Szolgaltaté Rendszerhez kapcsolddva — a Takats Gyula
Megyei és Varosi Konyvtarral kotstt kiilon megallapodas alapjan 20 telepiilés konyvtari, in-
formécios €s kdzdsségi helyeinek szakmai irdnyitasat latja el, A feladat koltségeit teljes mér-
tékben a megyei konyvtar fedezi.




III. AZ INTEZMENY HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A koényvtar nyilvanos konyvtar, minden - kényvtarhasznalatb6l nem kizért - érdeklédénck a
kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all. A téritéses szolgilta-
tasok arszabdsat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza. A hasznéléknak szént, kivona-
tolt, nyilvanosan kifiiggesztett Konyvtarhasznélati Szabdlyzatot a 4. sz. melléklet tartalmazza.
A hasznalok lehetnek konyvtari tagok és kényvtarlatogatdk.

A kényvtar allomanya

Dokumentum-allomanyat a kényvtar folyamatosan frissiti, gyarapitja és selejtezi. A kdnyvtar-
hasznalok szdmadra elérhetd, hagyoméanyos tipust (fizikailag megfoghat6) dokumentumok
szama harmincnégyezer tétel koriili, melynek legnagyobb része szabadpolcon elhelyezett
konyv. A gylijteményben talalhatdé még Gjsag, hefi- és havilap, magazin, hanglemez, CD,
DVD, térkép, elektronikus dokumentum, mikrofilm. A dokumentumok legnagyobb hanyada
kolesonozheto.

A digitalizlt, szamitastechnikai eszkézzel helyben hasznélhaté dokumentumok szama husz-
ezer tétel, melynek nagy része helytdrténeti jelentdségli Gjsdgeikk, idészaki kiadvany, év-
kényv. Ezek nagy része a kdnyvtar honlapjan tavolrdl elérhett a http://info.csurgo.hu linken,

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai
A kozonségszolgilati terekben a helyhez ill6, csendes, egymés munkajat tiszteletben tartd

viselkedés az elvért, A konyvtarban 4polatlanul, hidnyos 6ltézékben tartdzkodni nem illik,

A konyvtarban a dohdnyzas, az alkohol- és drogfogyasztas, ill. mobiltelefon hasznalata a ko-
zinségszolgalati térben nem megengedett.

A kényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attdl, aki a kdnyvtarnak
barmilyen jogcimen tartozik. Eltilthatd a kényvtar hasznalatatdl az, akinek a magatartisa a
tobbi kényvtarhasznalot jogai gyakorldsaban tartésan akadalyozza, egészségét veszélyezteti,
vagy nyugalmat tartdsan zavarja. A konyvtar, vagy hasznaldi sérelmére elktvetett magatartas
a latogatds és a konyviari tagsag felfliggesziésével jar. A konyvtari szabalyok megsért6itél a
kolesonzesi, illetve a helyben haszndlati jogot megvonhatja a kdnyvtar igazgatdja. A sértd
magatartassal szemben intézked6 konyvtiros hivatalos személynek mindsiil.

Reklamacio

A konyvtarhasznald az 6t ért sérelemmel kapcsolatos jogorvoslatért a kényvtar igazgatdjahoz,
valamint a Csurgéi Kézos Onkormanyzati Hivatal Onkormanyzati Irodajéhoz fordulhat, 18-
adhatja észrevételeit €s panaszait, kezdeményezheti a konyvtarhasznélati szabélyzat modosita-

sat.

Elérhetoségek
Cim: Csurgd Varosi Konyvtar, 8840 Csurgd, Baksay Sandor u. 6.
Telefonszéamok: 06-82/471-074; 06-82/571-011; 06-30/500-5128
Fax: 06-82/471-074
e-mail: konyvtar@csurgo.hu; info.csurgo@gmail.com
Honlap: http://info.csurgo.hu



3.1 Alaptevékenységhez kapcesolodo téritésmentes szolgaltatasok

Beiratkozas, regisztracio nélkil igénybe vehetd a kényvtar honlapjan elérhetd elektronikus
kdnyvtar, tovabba a konyvtar személyes hasznalata sordn a dokumentumok helyben hasznélata
¢s a tdjékoztatod szolgdlat: dltaldnos tajékoztatds, a kényvtar profiljat, dllomanyat érintd t4jé-
kozodas céljabdl. A Téjékoztatd szolgalat hétkdznapokon online is rendelkezésre 4ll azonnali
kérdés-felelet szolgaltatasaval a kényvtar facebook oldalén,
T¢telesen a kivetkezd alapszolgaltatasok vehet8k igénybe téritésmentesen:

» akonyvtar megtekintése,

» tajékoztatds a kdnyvtarrol, a gylijteményrél, a szolgéltatdsokrdl és a knyvtdri rend-

szertdl,

» nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata (kényv, ujsag),

o alloményfeltaré eszk6zok haszndlata (szamitdgépes kataldgus),

e akonyvtari honlapon felhasznéléi belépéshez nem kétstt feliletek hasznalata.

A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata

A koOnyvtar biztositja, hogy dlloméanyédnak arra rendelt részét, nyitvatartasi idében latogatoi
helyben hasznélhassak. (A nyitvatartasi id6t az SZMSZ 1. sz. melléklete kozli.)

A kényvtarhaszndlok minden korldtozds nélkill kézbe vehetik a szabadpolcokon elhelyezett
dokumentumokat. A kényvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasénak iigyelnie kell azok
épségere, tisztdn tartdsara. Rongélds, csonkitds, beleirds, aldhuzés, stb. esetén a szolgalatot
teljesité konyvtédros a dokumentumhasznalatot koteles felfiiggeszteni, a kdrokozot a szolgalta-
tas igénybevételétd! eltiltani, és az okozott kirt megtérittetni,

Tajekoztatis

A kutatémunkat nem igényl6, szébeli tajé¢koztatis minden kényvtarhasznald szamara ingyenes

a kovetkezok szerint:

e konyvtari rendszerre, a konyvtari hédlézatok és egytittmiikodési korsk, valamint mds
konyvtarak gytijtokirére, dllomanyara, szolgdltatasaira vonatkozd kérdésekben;

¢ az intézmény hasznalatara, gyjtdkorére, szolgiltatdsaira vonatkozd kérdésekben;

e a kényvtar dllomany4rdl az e célra épitett katalégusok, az intézmény altal megvasarolt,
el6fizetett, vagy készitett adatbézisok, bibliografiak, tajékoztatasi segédletek segitségével;

» az alaptevékenység keretében épitett (szamitdgépes és egyéb) adattarakban elérhetd infor-
maciokrol.

Téritésmentes a konyvtarhaszndlatot barmilyen kérdésben érintd csoportos foglalkozasok

megtartdsa is.
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3.1.1 A kiényvtari dokumentumok kélesonzése

A kbnyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoinak kdlestnadja. A kol-
cstnzés (haszonkdlcsdnzés) a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd ingyenes hasz-
nélatba adasét jelenti, visszaaddasi kitelezettséggel,

- A kolestnzési hataridd, a kolesénézhetd darabszam ¢s a hosszabbitas lehetosége allomanyti-
pusonként a kdvetkezd:

Dolaimentumtipus Konyvtari statusz Ki)'lcsdndz'het()’ Koic‘s 6,’,12é51 Hosszabbitds
darabszdm id6
Konyv kolesénzoi dllomdany 8 1 hénap igen (Ix)
tijékoztatdl dllomany, egyed: 2 5 nap nem
etbirdlis alapjan
kézikdnyvtiri dllomany 2 5 nap nem
helyismereti {t6bbpéldinyos) 2 5 nap nem
Hirlapok, folydiratok | csak a répebbi példinyok 8 2 hét nem
Audio dokumentamok | kdlesonzoi dllominy 2 2 hée tem
Elektronikus kényv | kélesonzdi allomédny 1 2 hét nem

Az olvasondl egyszerre 12 db koényvtari egység lehet kikdlesdndzve. A helyismereti gyfijte-
ménybdl csak a tébbpéldanyos kinyvek kolestndzhetbek, egyéb helyismereti dokumentum
csak helyben olvasasra adhaté ki. Olvasétermi és segédkényvtari kényvek alapvetéen helyben
hasznalatra szantak, ezért klcsonzésiik csak kiiléndsen indokolt esetben engedélyezhetd.

A konyvek kolestnzési hatdridejét — ha kézben més nem jegyezte eld — legfeljebb 1 alkalom-
mal lehet meghosszabbitani személyesen a kinyvtarban, telefonon a 06-82/471-074 szdmon,
vagy a konyvtar honlapjan (http://info.csurgo.hu) Az Gjsagok, hangzd dokumentumok, CD
mellékletek, e-book kélestinzési hatarideje nem hosszabbithato.

Eljaras késedelem esetén
A kélcsdnzési hataridé lejarta utan 4 nap ,,tirelmi id6” all az olvasok rendelkezésére, ami alatt

a késedelmi dij kifizetése nélkiil visszahozhatjak a naluk 1évd, lejart hataridejli kdnyveket.
Amennyiben az olvasé a kidlesénzési hatdridd lejartdig az ditala elvitt dokumentumot nem
szolgdltatta vissza és a kdlcsonzés hosszabbitdsat nem kérte (személyesen, levélben, telefonon,
e-mail-ben, vagy a kinyvtdr honlapjan), szolgdliaté helyenként és dokumentumonként a 2.
szamu mellékletben feltiintetett kotbért (késedelmi dijat) kiteles a kdnyvidr szamdra befizetni.
A kolesonzeési hataridé lejarta utan 3 alkalommal kiild a kdnyvtar levélben felszolitast. Az
eredménytelen felszdlitasok utén a tartozasokat peren kiviili eljarassal hajtja be. Az adminiszt-
rativ koltségeket az olvaso kételes megtériteni.

Elveszitett vagy megrongalodott dokumentumot a kdlesénzo kételes azonos gylijteményi érté-

rrrrr

3.1.2 Beiratkozis

A kolesonzes igénybevételéhez az olvasdnak beiratkozasi dijat kell fizetnie, melynek ellené-
ben a szolgaltatasokat 365 napon keresztlil veheti igénybe. Beiratkozashoz kotdtt a szamito-
gépezés, az internetezés, tovabbd a konyvtar digitalizalt dokumentumainak, adatbazisainak
helyben hasznélata.
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A Csurg6 Kartydval rendelkezd olvasok 20 % kedvezményt kapnak a beiratkozasi dijbol.

A beiratkozds alapfeltétele, hogy a kényvtarat hasznélni kivano személy kozolje és hitelt ér-
demlé dokumentum (érvényes személyigazolvany, lakcimkartya, utlevél, vagy didkigazol-
vany) felmutatdsval igazolja sajét, ill. — ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik — jotall6ja-
nak alabb felsorolt adatait:

* név (asszonyokndl lednykori név is),

o szilletési hely és id8,

* anyja neve,

o dllando lakéhelye: telepiilés, utca, hdzszam, emelet, ajté (Csurgdn ideiglenes lakeim-
mel rendelkezdk cime, levelezési cimmel),

o személyi igazolvany, vagy utlevél szama,

A konyvtar gylijti az olvasok alabbi adatait is, am ezek kizlésére a beiratkozd nem koteles:

* Foglalkozasa és munkahelye.

o Onall6 foglalkozdstak esetében: székhely vagy telephely.

» Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiilick esetében a foglalkozasnal az utolsé
tényleges foglalkozdsuk megnevezése, a munkahelynél a nyugdijas, rokkantnyugdijas,
munkanélkiili jelleget rogziti.

e Ondll6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetében: tanulokndl ezt a tényt fog-
lalkozasként, az oktatdsi intézmény megnevezését munkahelyként tiinteti fel; haztar-
tasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban rogziti.

A kdzvetlen kapesolattartas ¢rdekében (értesités killdése kélesdnzési 1d6 lejaratrdl, eldjegyzett
dokumentum beerkezés€rdl) a konyvtar rbgziti a mobilszémot és email cimet is. Ezek meg-
addsa onkéntes.

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

Beiratkozdsi, regiszirdldsi adatok: A beiratkozasi, regisziralasi adatokat a kényvtar tasa-
kos ¢s gépi kolcstnzési rendszerében hasznalt nyomtatvanyokon, ill. {irlapon veszi nyil-
vantartasba. A kotelez6en rogzitésre szant adatok kére megegyezik a ,,Beiratkozasnal” le-
irtakkal. Az gy tarolt adatokat az intézmény személyhez kétdtten az olvaséval vald kap-
csolattartdshoz, illetve tartozés esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalhatja fel,

Torzslap, olvasdi nyilatkozat: Az olvasod torzslapjdn szintén szerepelnie kell az elzé
pontban felsorolt adatoknak és az olvasé nyilatkozatinak, melyben kételezi magit a

- kdnyvtarhasznalati szabdlyzat ra vonatkozo részeinek, a dokumentumkezelés szabélyainak

betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a kélcsonzési nyilvantartds veze-
tésének modjat. E nyilatkozatban az 6ndllo jovedelemmel rendelkezdk a kdlesénzott do-
kumentumokeért anyagi feleldsséget is vallalnak. Az 8nallé jovedelemmel nem rendelke-
zOk esetében ezt a jotalloknak kell megtenniiik,

Olvasdjegy: az olvasé egyedi azonositéjan és nevén kivill a legutolso beiratkozés (konyv-
tari dolgozé aldirdsdval igazolt) datumat kell ravezetni, Az olvasdjegy felmutatisa a
konyvtar latogatdsanak, az egyes szolgaltatdsok igénybe vételének alapfeltétele. Ezen kell
rbgziteni a kblesonzott dokumentum darabszdmat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasz-
nalhatja. A dokumentumok visszaszolgéltatisanak nem feltétele az olvasdjegy felmutats-
sa.

12




o Jotdll6i nyilatkozat: a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallod jovedelemmel nem ren-
delkezé olvassd nevét és torzsszamat, a jotallo ,,Beiratkozas™ pontban felsorolt adatait és a
jotallas vallalasanak (alairassal igazolf) tényét.

A beiratkozott kiinyvtarhasznalorol régzitett adatok kezelése
Beiratkozaskor az olvasok adatai szamitéogépes adatbazisba keriilnek, s azokat a kdnyvtér a

2011, évi CXII. torvény és az 1992. évi LXVI. térvény rendelkezésének megfelelden tarolja,
kezeli és gondoskodik az adatvédelemrdl.

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag kdnyvtari nyilvéntartdsok vezetésére, konyvta-
1i statisztika készitésére, ill. tudomdanyos kutatas céljaira hasznalhatoak fel.

Az adatokat a kényvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem hozhatja az
adatkozlé irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartdsokat tigy kell vezetni, az adathordozo
dokumentumokat tigy kell tarolni, hogy azokhoz kizdrdlag a munkakori lefrasok alapjan erre
jogosultak, a kényvtari nyilvantartasok vezetésével megbizott személyek férhessenck hozza.
Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a kényvtar minden dolgozdja felelés, A kényvtéri
tagsdg megsziinésével az olvasd kérésére a rola vezetett nyilvantartasokat — ha az intézmény
felé tartozésa nincs — meg kell semmisiteni!

3.1.3 Konyvtari dokumentumok eléjegyzése

Ha a kdnyvtarhasznalé é&ltala keresett dokumentum megtalélhaté a konyvtér dllomanyaban, de
az - kdlesénzés, kittetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, személyesen vagy telefonon kér-
heti annak el6jegyzését. A beiratkozott olvasék a konyvtéar on-line katalégusaban
(http://thweb.csurgo.hu) tdvolrdl, 6nalldan is eléjegyezhetnek.

A konyv beérkezésérol a felhasznalot a konyvtar — telefonon vagy e-mailben - értesiti. Az el6-
jegyzés dijtalan. Az el¢jegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kérének 14 napon
at fenntartja, csak helyben hasznalatra adja 4t mas felhaszndlonak.

3.1.4 Konyvtarkozi kolcsonzés

A Csurgd Varosi Konyvidrba beiratkozottak részére:

A kOnyvtar gylijteményébdl hidnyzd dokumentumokat az olvasé kérésére konyvtarkozi kol-
csbnzés Utjan szerzi be az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerbol. Kivételes, indokolt
esetben az 4dllomanyban meglévd szakirodalmi mi is kérhetd konyvtarkozi kolestnzés atjan.
Az ilyen modon dtadott dokumentumok hasznélatanak feltételeit a kolesénadd konyvtar szabja
meg. Kényvtarkszi kolestinzés esetén a felmeriild postakéltséget a felhasznélonak kell megfi-
zetnie.

Mas kényvtarak részére:

A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat mas kényvtarak felhasznéléi szdmara is
hozzaférhetévé teszi, kdnyvtarkozi kolesdnzés ttjan. Az dllomanyban egyetlen példanyban
meglevs, a konyvtari feldolgozd, tajékoztatd, stb. munkahoz sziikséges dokumentumok, az
egy példinyban meglévl idOszaki kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a muzedlis
értékil anyagok és a kdnyvtari jelleglt kéziratok eredeti példanyaira vonatkozo kérések teljesi-
tése a t4jékoztatd kinyvtaros véleményezése alapjan megtagadhatd. A kényvtarkszi kleson-
zéssel kiadott miivek visszakiildési ideje altaldban négy hét. Indokolt esetben ez az id6 csok-
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kenthet6, vagy ndvelhets, Eredeti dokumentumok kélesonzése esetén e szolgaltatas dijtalan,
madsolatszolgaltatas esetén a vonatkozd fejezet alapjan szdmitott téritési dij kérheto.

3.1.5 Régids kilcsinzés

A Csurgo Varosi Konyvtdarba beiratkozottak részére:

A konyvtar gylijteményébd! hianyzé dokumentumokat az olvasd kérésére tn. régids koleson-
z¢&s Utjan szerzi be a csurg6i Konyvtarellatdsi Szolgdliaté Rendszerben levé kényvidri, infor-
macids és kivzdsségi helyekrdl, Az ilyen moédon atadott dokumentumok hasznalaténak feltét-
eleit a kolestnadd kényvtar szabja meg, a visszakiildési ideje altaldban egy hénap.

A Csurgoi Jardsban levé kényvedrak olvasoi részére:

A kényvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat a csurgdi Konyvtarellatasi Szolgaltatd
Rendszerben lev6 kényvtdri, informdcios és kozisségi helyek felhaszndloi szamaéra is hozza-
férhetové teszi, régids kolesdnzés utjan. Az édllomanyban egyetlen példényban meglevéd, a
konyvtari feldolgozd, tijékoztato, stb. munkdhoz szilkséges dokumentumok, az egy példany-
ban meglév idészaki kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a kényvtari jellegli kézirat-
ok eredeti példanyaira vonatkozo kérések teljesitése a tijékoztatd konyvtaros véleményezése
alapjan megtagadhatd. A régids kolcsonzéssel kiadott mitvek visszakiildési ideje altaldban egy
hénap. Indokolt esetben ez az id6 csokkenthetd, vagy ndvelhetd. Eredeti dokumentumok kél-
cstinzése esetén ¢ szolgaltatas dijtalan, mésolatszolgéltatds esetén a vonatkozo fejezet alapjan
szamitott téritési dij kérhets. A régids kolesonzés koltségét a KSZR viseli,

3.1.6 A kinyvtar technikai eszkizeinek haszndlata

A regisztralt olvasék téritésmentesen vehetik igénybe a mikrofilmek olvasasdhoz, a hangzé
dokumentumok hallgatisdhoz sziikséges technikai eszkzdket, valamint a kényvtar katalogu-
sanak lekérdezésére, a multimédias alkalmazasok és a helyben hasznalhaté adatbazisok
(MANDA) haszndlatdra rendelt szamitogépeket. A technikai eszkézok rendeltetésszerll hasz-
nalataért a felhasznélo felel.

A regisztralt kényvtarhaszndlok ingyenesen hasznalhatjdk a kényvtarban az eMagyarorszig
Pontként mitk6dd szamitogépeket. Az igénybevételt a nyilvanosan kifiiggesztett Szamitogép
hasznalati szabdlyzat rogziti (6. sz. melléklet).

Az egész éves, vagy alkalmi szdmitogép-hasznaldként regisztralt konyvtarhasznaldk minden
hasznal6i szdmitogépen ingyenesen hasznalhatjak az internetet €s az irodai alkalmazésokat.

3.1.7 Képzések, rendezvények

Szamitastechnikai képzések tartasdval a kdnyvtarhasznaléknak nyujt segitséget a kdnyvtar a
digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasdban, az egész életen 4t tart6 tanulds
folyamataban. Segiti az oktatisban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatés és az adatbazisokbdl térténd informécidkérés lehetdségét,

A kiOnyvtar segiti az olvasasi képességek fejlesztését, a hatranyokkal kiizdok informdacids
esélyegyenlGségének biztositasa érdekében. A konyvtar kulturédlis, kozdsségi, kézmiivelddési
rendezvényeket €s egyéb programokat szervez.
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3.2 Aleptevékenységhez kapesolddd, téritéshez kitott szolgaltatasok

A szolgéltatasok teljes korének téritési dijait az SZMSZ 2. sz melléklete részletezi.

3.2.1 Masolatszolgaltatas

Az intézmény az élloménydba tartozé dokumentumokrdl - amennyiben ez szerzéi jogokat
nem sért - haszndléi részére mdsolatot készit. A masolatszolgaltatasért téritési dijat kér a
kbnyvtar. A mésolat szolgéltatasok igénybevételekor a hasznald tudomésul veszi, hogy kizéré-
lag egyéni felhasznélas céljdbol, a szerzdi jogi szabalyok figyelembe vételével lehet adott do-
kumentum részleteirél/cikkrd] masolni vagy masolatot kérni.

3.2.2 Bibliogrifiai és szakirodalmi tdjékoztatds, irodalomkutatds

Amennyiben a felhasznald a tdjékoztatast irdsban kéri, ill. ahhoz nem elsésorban a tajékozta-
tas céljat szolgalo kiadvanyokat, informéciohordozokat is fel kell hasznalni (pl. rejtett bibliog-
rafigk, folyoiratok éves tartalommutatdi, stb.), annak elvégzéséért téritési dijat kell fizetnie. A
konyvtdr és a felhasznalé el6zetesen megallapodik a fizetend dijban.

3.2.3 Témafigyelés

A felhasznalok igénye alapjan a konyvtar témafigyelést véllal a felnétt olvasdszolgalati rész-
legben eléfizetett hirlapokbol és folyéiratokbol. Megallapodés csak a téma pontos megfogal-
mazasa ¢s a figyelendd dokumentumok tételes felsoroldsa esetén kisthetd. A szolgaltatésért
téritési dfjat kell fizetni. A kbnyvtdr csak érvényes megallapodas esetén végzi el a munkat.

3.2.4 Szamitégépes szolgiltatasok
A sz4mitogép- €s internethasznalat a nyitvatartdsi idn beliil folyamatosan elérhetd.
A szamitégépeken hasznalhatok a konyvtar katalégusai, adatbazisai, elektronikus segédletei.

A szolgaltatdsok eMagyarorszdg Ponttal egésziilnek ki, a vildghdlén elérhetd alkalmazasok
hasznélatat eTandcsadd segiti (Ugyfélkapu, Adébevallds, Palyazatok, Banki alkalmazasok,
Jogi- és céginformdacid elérés, Internetes vasarlas, stb.)

A kdnyvtari adatbdzisok részeit vagy egészét a felhaszndlé nem reprodukalhatja, terjesztheti,
jelenitheti meg, nem mddosithatja, nem ruhdzhatja at, és nem hozhat beléle 1étre elektronikus
vagy nyomtatott gylijteményt. Az adatbézis barmely dokumentumanak kinyomtatott forméban
torténdé mdsoldsa, terjesztése, letdliése, taroldsa kizardlag belsé és magancélokra torténhet,
nem szolgdlhatja jovedelemszerzés vagy barmely mas elény megszerzésének céljat,
A fentiekben nem emlitett egyéb szamitogépes szolgaltatasok kére

e nyomtatds,

* szOveg-, kiadvanyszerkesztés megrendelésre,

o digitalis mésolatkészités.
A konyvtar a gépeken tarolt sajat anyagokért nem viéllal felelésséget, azok a gépek ujraindula-
sakor automatikusan torlédnek.
Gytiloletet, agressziot sugarzo képek, kiadvanyok, és erotikus jellegti, ill. méasok izlését sértd
tartalmak nézegetése, feltéltése, program letsltése, installaldsa tilos. A szdmitdgépre telepitett
programokat tilos médositani vagy térélni.
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A konyvtar az éltala lizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhat6, internet hozzaféréssel ren-
delkez6 szamitégépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd - kénnyen telepithett és
hasznilhatd, magyar nyelvii — szoftverrel ellatva miikodteti, biztositva a kiskorak lelki, testi
és értelmi fejlodésének védelmét,

A konyvtarhasznaldknak lehet6sége van sajat laptop, digitalis fényképezdgép és adathordozo
hasznélatara.

3.3 A tevékenységhez kapesolodd kiegészitd szolgaltatdsok

Egyéb, a kényvtari munkatél nem idegen, nem véallalkozas jellegli, de a meglévd kapacitést
hasznosité tevékenységek végzése, Egyesiiletek, szakkorok, civil szervezetek munkdjénak segi-
tése, rendezvényeikre felkérés alapjan helyszin biztositdsa.

Tovabbképzések, rendezvények szamara helyiség biztositasa helyiségbérleti dij ellenében.

A kiegészitd szolgaltatasok nyujtasa az intézmény téritési dij szabalyzata, illetve egyedi meg-
allapodas alapjén torténik. Egyedi megéllapodas kotésére a konyvtar igazgatoja jogosult.

3.3.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A Konyvtar valamennyi dolgozdja felel a kézdsségi tulajdon védelméért, dllaganak, rendjének,
tisztasiganak megbrzéséért, a takarékos mikodésért, a tiiz- és baleset-megeldzési, munkavédelmi
rendszabdlyok betartdsaért. Az igazgatd engedélyével killsd személyek / szervezetek is igénybe
vehetik a kinyvtar egyes helyiségeit. Konyvtari berendezéseket, felszereléseket, eszkzoket, csak
igazgatdi engedéllyel, 4tvételi elismervény ellenében szabad elvinni, kélesén vagy bérbe adni.

3.3.2 Rekldm elhelyezése

Az intézményben rekldmot, hirdetést kizarélag az intézmény vezetdjének eldzetes engedélye alap-
jan lehet elhelyezni. Ezek tartama nem lehet ellentétes az intézmény megfogalmazott céljaival.
Bérmilyen megkiilonbdztetésre alkalmat add reklam és szordanyag elhelyezése tilos!
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 SZERVEZETI STRUKTURA

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsd szervezeti egységek, azok
felelései egymassal szoros kapesolatot tartanak. A szolgélatok munkajat az intézmény igazga-
téja hangolja Gssze, kozvetlentil irdnyitja. A tevékenységi korsk dsszetettsége, a gazdasagos-
sagi elvarasok megkivetelik az alapveté munkamegosztas tagoldsat. Métrixszervezeti strukti-
raban 4brazolhatd a sokrétl kulturdlis feladat ellatdsa, a szolgaltatasok, a vezet6i-, szakmai- és
technikai feladatok megoldésa. A szervezeti struktirat és matrixot a 3. sz. melléklet dbrazolja.
Az intézmény a feladatait meghatarozott szervezeti keretek kozott, féallasn és részfoglalkoza-
su szakemberek kizremikodésével latja el.
Engedélyezett 1étszama (f64l1as0 dolgozdk szdma): 5,75 16
Az intézmény szervezeti felépitése (az intézmény szolgalatai):

- Gyermekrészleg

- Olvaso- és tajékoztat6d szolgalat

-KSZR szolgilat

- Technikai személyzet (takarit6)

4.2 MUNKATERfJL,ETEK, FELADATOK,
FELELOSSEG ES HATASKOROK

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyait a 2011. évi CXCV. tv. az
allambaztartasrol, 2012, évi 1. tv. a Munka Térvénykonyvérsl, az 1992. évi XXXIII. tv, a
ktzalkalmazottak jogallasarél szabalyozza, Az alkalmazott munkarendet az SZMSZ 8. sz.
melléklete tartalimazza,
A konyvtar dolgozéinak munkéltatéja a konyvidrigazgaté, aki felé beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak. A dolgozéknak ismerniiik kell a munkakériikhdz tartozé hatalyos
Jjogszabalyokat, belsé utasitdsokat, amelyek alapjan a munkijukat végzik. A dolgozdk
teendbihez tartoznak mindazok a feladatok, amelyeket a hatdlyos jogszabalyok a
munkakdoritkhéz eléirnak, valamint amelyekre az igazgatotél széban vagy frasban utasitdst
kapnak, Az igazgatd utasitdsira a munkavéllalé munkakérébe nem tartozé, de képességeinek
megfelelé munkét is koteles elvégezni. A dolgozé megtagadhatja az utasitds teljesitését, ha
annak végrehajtasa més személy életét, testi épségét veszélyezteti,
Az intézményt, annak tevékenységét érintd barmely ligyben tajékoztatasra, nyilatkozatra az
intézmény vezetGje, vagy az dltala megbizott személy jogosult. A dolgozdk hivatalos
nyilatkozatot csak az igazgaté engedélyével tehetnek.
Altalanos munkakéri kételezettségek
A konyvtar minden dolgozdja kisteles:
e amunkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni a kényvtarhasznaldk és a gylijteményt latogatok megelégedésére,
» a hivatali titkot megtartani, ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betbltésével dsszefiiggésben jutott tudomdséra, és
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amelynek kozlése a munkaltatora, vagy méas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jéarhat,

¢ munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

e betartani a tlizvédelemre vonatkoz6 eldirasokat, tiz esetén azonnali intézkedéseket
tenni (jelzés, tlizoltds, karelharitas).

e az intézmény munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd szabdlyzatait betartani,
azoknak megfeleléen eljarni,

o mellékfoglatkozast, vagy masodallast, tovabba a személyi €s csaladi allapotaban
bektvetkezett valtozdsokat az igazgatdnak bejelenten,

¢ koteles az elbirt helyen és id6ben - munkéra képes allapotban - megjelenni,
munkaideje alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni,

¢ amunkahelyi tartdzkodasarol jelenléti ivet vezetni,

o  munkatdrsaival egylittm{k&dni,

o arészére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt
vizsgét letenni,

e az igazgaténak bejelenteni minden munkabol valé tavolmaradast, eltdvozast,
tavollétet,

e az igazgaténak két héttel eldre jelezni a szabadsagtervtdl eltérd szabadsag igényét.

43 AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézményt képviseli. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatdsdval megbizott kézalkalmazottra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé felelGsségét, képviseleti és dontési jogks-
rét a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény dllapitja meg.
Iranyitja és ellenbrzi az intézmény dolgozéinak munkajat, az intézmény dolgoz6itél munka-
jukrol beszamolokat, jelentéseket kérhet. Gyakorolja a Szervezeti &s Miikddési Szabalyzatban,
valamint a hatalyos jogszabélyokban biztositott, hataskérébe tartozé munkaltatoi jogkoroket.
A dolgozdk munkavégzését figyelemmel kiséri, tevékenységiiket erkdlesi, anyagi elismerés-
ben részesiti, javaslatot tesz kitlintetésekre. Fegyelmi vizsgalatokat kezdeményezhet, fegyelmi
biintetéseket szabhat ki. Javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek a hataskorébe tartozd személyi
kérdésckben.
Alairasi €s kiadményozasi joggal rendelkezik. Az intézmény nevében kotelezettségeket val-
lalhat, és jogokat szerezhet. Szabdlyozza az intézmény kiadmanyozasi jogét és a bélyegzok
hasznélatat. A pénziigyi vallalasokat, kifizetéseket és a gazdasagi jellegli leveleket, szerzédé-
seket aldirdsaval ellatja. Engedélyezi az éves fizetett és fizetés nélkiili szabadsagokat, a tanul-
ményi, jutalom és rendkiviili szabadsdgokat az érvényben 1évo jogszabalyok szerint.
Kapcsolatot épit és tart fenn méas miivelddési intézményekkel, kozgytjtemeényekkel. Javasla-
tokat dolgoz ki az intézmény fejlesziésére.
a. Az igazgato kizardlagos jogkérébe tartozik:

¢ Az intézmény dolgozdi feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorlésa.

e A kotelezettségvallalasi, alairasi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

s Az utalvanyozas.
b. Az igazgato felelGs:

¢ az intézmény rendeltetésszer(i mliksdéséért,
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a vezetoi feladatok szakszerl elldfdsaért, a munkéltatéi jogok jogszerli gyakorlasaért,
az intézmény alapfeladatai ellatasanak folyamatos viteléért, mikodtetéséért,

A szabélyszer(i vagyonkezelésért, a tarsadalmi tulajdon védelméért,

a koltségvetés elkészitéséért, végrehajtasaért, az intézmény térvényes gazdalkodasaért,
a gazdasagi és szakmai munka belsé ellendrzéséért,

A fenntart altal kért jelentések elkészitéséért,

Az konyvtari dllomany ellendrzéséért,

Az egészségligyi, munkavédelmi és tiizrendészeti eldirdsok betartatasaért.

c. Az igazgat6 alapvets feladata;

Fé feladata annak a kulturélis tevékenységnek a koordinaldsa, amelynek révén a varos
és vonzaskorzetének lakossdga hozzajuthat az altaluk igényelt informécidkhoz és szol-
galtatasokhoz,

Koordinalja, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szolgaltatdé tevékenységét, az intéz-
ményben folyé munkét, meghatirozza a feladatok végrehajtdsanak hataridejét.
Osszedllitja az intézmény éves koltségvetési- s munkatervét,

Meghatarozott idénként atfogdan elemzi, értékeli és 8sszegzi az intézmény személyi
allomdnyénak, az alkalmazott kényvtirosoknak a tevékenységét.

Ellenérzi a kényvtar munkarendjének végrehajtdsat, a munkafegyelem, a munkaidék
megtartasat.

Vezeti az intézmény személyi nyilvantartésait, gondoskodik azok folyamatos kiegészi-
tésérol,

Elkésziti a dolgozdk munkakori lefrésait,

Dontési joggal bir, az intézmény kdltségvetését terheld megrendelések, beruhdzasok
terén.

Gondoskodik az intézmény megfelelé menedzselésérsl a humanerdforras, a minéség-
biztositas ¢és a projektek terén,

A nyilvanos konyvtarak ¢és més tarsintézmények kozott egylittmiikddések kialakitdsa-
nak kezdeményezsje, gyakorlati kivitelez6je.

Képviseli a konyvtariigyet, az intézményt a hatésagok és intézmények, dllami és tdrsa-
dalmi szervek felé, vagy megbizast ad a képviseletre.

Munkéjaban munkatarsaira tAmaszkodik,

Munkakapcsolatai:
Belsé: A Csurgd Varosi Kényviar minden dolgozdjaval

Kiilso:

Csurgd Varos Onkormanyzati Képviseld-testitlete tagjaival,

Csurgé Véros Onkormanyzati Képviselé-testiilete bizottsdgainak tagjaival,

Csurgdi Kozos Polgarmesteri Hivatallal

Csurg6 Véaros Onkorményzata fenntartdsdban miikads koltségvetési szervek vezetdi-
vel,

A KSZR keretein beliil ellatott teleptilések dnkormanyzatainak vezetdivel
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e civil szervezetekkel,

e villalkozasokkal, gazdasagi tarsasagokkal,
» megyei, regionalis, orszagos szervekkel,

o tarsadalmi szervezetekkel,

o média és sajto képviselbvel.

Az igazgat6 helyettesitése
Az intézmény igazgatdjanak tartds tdvolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a tdjékoztatod-
kényvtdros latja el a helyettesitést a kdvetkezdk szerint:

e Az igazgatd kérése szerinti id6pontban és gyakorisaggal kiteles kapcsolatot tartani az
igazgatoval telefonon, vagy Interneten.

e Az igazgatd tavolléte esetén, annak irdsos megbizasa alapjan ellatja az intézmény fo-
lyamatos mitktdéséhez szitkséges vezetdi teenddket.

o Megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.

e Az igazgatd kizardlagos jogkdrébe utalt feladatokat az igazgatd killon engedélyével
lathatja el. Kotelezettség-vallalasra az igazgato irdsos engedélyével jogosult. Engedélyt
az igazgat6 faxon, vagy Interneten is adhat.

s Intézkedéseirdl utdlagosan koteles az igazgatonak beszamolni.

Az igazgat6 helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore ellatasa alol nem kap felmentést.
Az intézmény érdekeinek megfelelden az igazgatd utasftasa szerint az igazgatd helyettesitése
mas dolgozdra is atruhazhato.

4.4 OLVASO- ES TAJEKOZTATOSZOLGALAT

A kbényvtari munka frekventalt teriilete az olvasoszolgalati és taickoztaté tevékenység, a
konyvtar és a konyvtarhasznéld cls6dleges talalkozasi pontja, Feladata, hogy magas szintll
szolgéltatasokkal kielégitse a konyvtarhasznalati igényeket. Eszkézei a tajékoztatss, a gyljte-
ményszervezés, a szolgaltatdsok irdnyitasa, tervezése, ellenérzése, képzések, rendezvények
szervezése €s a helytorténeti dokumentumfeltaras.

A szolgalat a kényvtar dokumentuméllomanyabol kozvetlen kolesonzési tevékenységet foly-
tat. Nyitvatartasi idoben személyesen, telefonon, vagy elektronikus iton az igényldk rendelke-
zésére 4ll, segitséget nyujt a dokumentumok kivalasztdsaban. A hasznalokat bevezeti a konyv-
tar szolgéltatasaiba. T4jékoztat a konyvtar alloméanyarol, szolgéltatasairél, a kényvtari katalo-
gusok haszndlatardl, a konyvtari rendszerrél és annak szolgéltatasairél, Figyelemmel kiséri a
kdlesonzés rendjét, felszolitja a késedelmes olvasokat.

A helyben hasznélat biztositisa érdekében az olvasok rendelkezésére bocsatja a teljes doku-
mentumallomanyt, illetve az ezek hasznélatihoz sziikséges technikai eszkdzoket. A kinyvidr
teljes dokumentum-allomanyabol és informdaciés adatbézisaibol tdjékoztatd tevékenységet
folytat, igény szerint irodalomkutatast, irodalomajanlast is végez. Folyamatosan épiti t4jékoz-
tatd appardtusat, fejleszti szolgdltatasait. Kozhasznu informdcids szolgéltatast biztosit, hely-
ismereti tevékenységet végez, melynek soran gytjti, feltarja és archivalja a Csurg6val és kor-
nyékével kapesolatosan megjelent cikkeket és irasokat.

A szolgélat munkatérsai javaslatot tesznek az 1j dokumentumok beszerzésére, Végzik az ol-
vasdi igények eldjegyzését. A helyben ki nem elégithetd kéréseket konyvtarkozi kblesonzés,
vagy régids kolesnzés Utjan, a konyvtari halézaton keresztiil teljesitik.
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Vezetik az eldirt nyilvantartasokat, a szolgaltatdsokr6l, a szolgaltatisok forgalmardl adatot

£t

gytijtenek, adatot szolgéltatnak,

Gondoskodnak az allomany védelmérél, az eligazitd tablak, feliratok elhelyezésérdl. Figye-
lemmel kisérik a kiilonb6z6 szaktertiletek irodalmat, a polcokon biztositjak a szakszer(i raktéri
rendet.

Végzik a kdnyvtarba jar6 hirlapok és folyodiratok nyilvéntartasat, a kotési terv alapjan az 0jsé-
gokat €s folyoiratokat kittetésre, vagy tartds megdrzésre el6készitik.

A beiratkozott olvasok részére internet-hasznélatot biztositanak, és egyéb kiegészité tevé-
kenységet végeznek (szovegszerkesztés, iratktés, masolatszolgaltatas, nyomtatas).

A szolgaltatasi terek rendjét fenntartjék. Feliigyelik a szolgéltatisban elhelyezett eszkézok
szabalyos hasznélatat, a szamitogépek és egyéb technikai eszkozok miiksdési zavarairdl, hibs-
ir6l az intézmeény vezet8jét tajékoztatjak.

A szolgélat munkatérsai az intézmény miikddése sordn szerzett tapasztalataikr6l, észrevétele-
ikr8l tajékoztatjak az intézmény vezetbjét, javaslatokat tesznek a kényvtari munka végzésével
kapcsolatosan.

A munkakorék munkarendje a szolgélati rend szerint meghatdrozott. A dolgozék egymést

helyettesitik.
A feladat- ¢s hatéskorsk, a helyettesités rendje, a felel6sségi szabalyok a munkakéri leirdsok-

ban rogzitett modon torténik,

Az olvasészolgalat feladata:

* A kdnyvtdr hasznal6i szamdra alapvetd utbaigazitast nyujt a konyvidri 4lloményrél, az
alloményrészekr6l, a szolgéltatasokrol, a hasznalat és a kélesonzés szabalyairdl.,

¢ A kdlesondzhetd konyvtari dokumentumokat kikélesénzi, visszaveszi, hosszabbitja,

e Intézi a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, felszélitasok, késedelmek kezelését.

* Folyamatos gytijti a napi statisztikai adatokat.

» Internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraci6t és titbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasdknak, ,,visszavételnél” ellenbrzi azok hiany-
talansagat.

e Végzi az eMagyarorszig Ponttal kapcsolatos adminisztracidt.

e Részt vesz a konyvtarkdzi- &s régios kdlesdnzés tigyintézésében.

e Kikolcstnzétt dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

* Az altalanos, vagy szaktdjékoztatast igényld beiratkozott olvasokat a tdjékoztatd kinyvta-
roshoz iranyitja, vagy a kéréseiket tovabbitja.

* Segiti a gyermekolvasok nagykonyvtirba vald beilleszkedését.

*  Segiti az informalodast, a dokumentumokhoz valé hozzajutést.

* A konyvtar hasznaloi szamara a kért hagyomdanyos dokumentumokat elékeresi.

* A beiratkozott olvasok szdmdra, helyben haszndlatra biztositja a ,,nem szabad polcos”
hangz6, audio-vizualis, elektronikus, mikrd, térkép és egyéb dokumentumokhoz val6 hoz-
zaférést.

* Figyelemmel kiséri a hasznaléi igényeket, ¢s részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartal-
mi kidolgozasaban és adatgy{ijtésében.

¢ Helyismereti teriileten részt vesz a folydiratok és internetes forrasok figyelésben,

* Misolatszolgéltatast folytat.

o Ugyel a kényviarhasznalati és kolesénzési szabélyok betartaséra,

o Ugyel a kényvtar bels6 rendjére, megtartja a kényvtar belsé utasitasait,
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Részt vesz a hirlap- és folydirat-allomany gyarapitdsiban, feltarasaban, kezelésében.
Javaslattal é1 az dllomany-gyarapitas terén.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az dllomany védelmérél.

Sajtofigyelést végez.

Az olvasészolgalat felelos:

L J

A hasznalok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasért.

Az olvaséi adatok, kdlestnzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gytijtéséért és rogzitéséért,

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolesénzoi terekben €s a raktdrak-
ban,

A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért.

A nyugtaadasért, és a bevételek elszamoldsaért.

A sajtéban, interneten megjelent helyismereti cikkek dsszegyiijtéséért.

Az olvasoszolgalati feladatok ellatasdhoz fels6-kozépfoku szakvégzettség (segédkdnyvtaros)
szitkséges. Az olvasdszolgalatos kdnyvtaros szakmai vezetdje a tdjékoztatd kdnyvtaros.
Helyettesftését a gyermekkonyvtéros latja el.

A tdjékoztatds hataskore:

A tdjékoztatds, a gylijteményszervezés és a szolgaltatdsok irdnyitdsa, tervezése, ellenbrzése,
képzések, rendezvények szervezése. Feladatai elvégzésérél, tapasztalatairol, észrevételeirdl, a
felmeriild problémdkrdl, zavarokrdl az intézmény igazgatdjat folyamatosan tajékoztatja, Ja-
vaslatokat tesz a konyvtari munka végzésével, a szolgalat szervezésével kapcsolatban.

A tijékoztatas feladata:

A konyvtar haszndléi szdmdra tdjékoztatdst nyljt a konyvtari rendszerrdl, a konyvtari
rendszerben miikddé kényvtarak szolgaltatasairol.

A kért hagyomanyos és elektronikus informécidkat megkeresi.

A kényvtarkdzi- és régids kolesonzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli €s
gondoskodik annak visszajuttatasarol.

Ellendrzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat.

Alapvetd szamitégép- és Internet hasznalati ismereteket kzvetit.

Az 4ltalanos, vagy szaktajékoztatast igénylé beiratkozott olvaséknak tdjékoztatast nyujt.
Igény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb konyvtarak felé.

Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Kszremiikddik a gyermekolvasdk nagykdnyvtarba vald beilleszkedésénél.

Figyelemmel kiséri az egyes szakterilletek irdnti hasznélati igényeket, olvas6i igényfelmé-
réseket végez,

Tajékoztat6d kiadvanyokat szerkeszt a kdnyvtarhaszndlok szamara.

Kényvismertetéseket készit a kdnyvtar honlapjéra.

Bemutatokat szervez a kdnyvtarhasznalat elsajatitisara,

Téjékoztaté anyagokat készit eld a média szdmaéra.

Helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbazist épit a TextLib rendszerben.
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Elvégzi a beszerzett irodalomelméleti miivek analitikus tartalmi feltarasat.

Intézi a vitds kolestnzések, felszolitasok, késedelmek kezelését, szitkség esetén tovabbitja
azokat az igazgatohoz.

Koézremiikddik a kdnyvtar belsd rendjének és szolgaltatasainak kialakitdsaban.

Feltigyeli a hirlap- és folydirat-dllomany gyarapitasat, feltarasat, kezelését.

Vezeti a nagykdnyvtar allomany-gyarapitasat, javaslatot tesz a konyvtari dllomény tételes
gyarapitasdra €s apasztasara.

o A kéttetés adminisziraci¢jat intézi.

o Képzéseket, rendezvényeket szervez,

¢ Gondoskodik az allomany védelmérol,

A tajékoztatas felelds:

A beiratkozott olvasok tajékoztatasaért,

Az alapvet tajékoztatd segédletek, eszk6z6k naprakészségéért, folyamatos fejlesziéséért,
a tajékoztatd anyagok megjelentetéséért.

* Az olvasészolgédlat iranyitasaért.

A helyismereti informéciok feltardsaért (ijsdgokbdl, internetes forrasokbol.
Konyvajanlasok készitéséért a konyvtar honlapjan.

* A konyvtarhasznalokkal valéd kapesolattartasért,

e A konyvtari honlap naprakészségéért,

e A vagyonvédelemért.

A tajékoztatd feladatok elldtdsdhoz felsGfoki szakmai végzettség (konyvtdros, informatikus
kanyvtaros) szitkséges. A tajékoztatd kényvtaros szakmai vezetdje az igazgato.

Helyettesitését a szervez6 kdnyvtaros latja el.

4.5 GYEREKKONYVTARI RESZLEG

A gyerekkOnyvtari részleg alapvet$ feladata a 14 éven aluli olvasok kényvtari ellatasa, tajé-
koztatdsa, az informécidszerzés készségének atadésa, a gyerekkSnyvtari gylijtemény szervezé-
se.

A gyermekrészlegen kialakitott szolgéltatast a gyermekkonyvtaros latja el, folyamatos kapeso-
latot tartva az olvasé- és tdjékoztatd szolgalattal, A gyermek korosztaly érdeklédéséhez, isme-
retszerzési, tanulési szokdsokhoz, a specidlis munkateriilethez igazod6 gyfijteménnyel, infor-
maciogyijtéssel, eszkdzokkel és mddszerekkel biztositja a szolgaltatdst,

‘A gyermekek dokumentumismeretét, kényvtdrhasznalatat, ismeretszerzési képességét fejleszti
az egyéni ¢s csoportos foglalkozasokkal, jatékokkal, véltozatos, jatékos modszerekkel. A
hasznéldkat bevezeti a kényvtar szolgéltatisaiba.

Irodalom-, kényvtar- és olvasasnépszerlisits tevékenységet végez.

A korosztaly érdeklddéséhez igazodva, a gyermekek széméra vonzova, figyelemkeltévé téve
helyezi el a térben a gylijteményt. Az eligazodést ajanidsokkal, kigllitasokkal, egyéb demonst-
récidkkal segiti. Az dlloményrészt folyamatosan gondozza, fejleszti, a gyermekolvasok szamé-
ra szitkséges irodalom és informdciés szolgéltatdsok beszerzésére, bevezetésére javaslatot
tesz.

Gondoskodik a részleg rendjének folyamatos fenntartisarol, az allomany- és eszkbzvédelem-
r6l, a zavartalan tizemeltetésrél,
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Kapesolatot épit és tart fenn az oktatdsi intézményekkel, tarsintézmények gyermekrészlegei-
vel, gyermekkonyvtaraival.

Elkésziti a gyermekrészleg éves munkatervét, annak alapjan szervezi meg €s bonyolitja le a
foglalkozasokat, rendezvényeket. Feladatai elvégzésérdl, tapasztalatairgl, észrevételeirdl t45é-
koztatja a kbnyvtar vezettjét, javaslatokat tesz a kdnyvtari munka végzésével, a szolgaltatdsok
szervezésével kapcesolatban.

Részt vesz a konyvtdri rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, kényv- és konyvtar-
hasznéalati ordk megtartaséban.

A gyerekkényvtari feladatok ellatdsahoz felséfoku szakmai végzettség (kdnyvtaros, informati-

kus kinyvtaros) szitkséges. A gyerekkdnyvtaros szakmai vezetdje az igazgato.
Helyettesitését a tdjékoztato kdnyvtéros latja el.

A gyerekkényvtari részleg hataskore:

A gyerekkdnyvtari tijékoztatas, gylljteményszervezes és a szolgaltatasok iranyftasa, tervezése.

A gyerekkonyvtari részleg feladata:

s A konyv, az olvasas megszerettetése a 14 év alatti gyerekekkel, személyre szo6l6 kapcesola-
tok kialakitasa, épitése révén,

o A gyerckek kényvtar irdnti bizalménak névelése.

o Alapvetd kényvtarhasznalati készségek ¢s jartassdgok kialakitdsa, megtanitasa szermélyes
és csoportos foglalkozdsok segitségével.

o Konyv és kdnyvtarhasznalati foglalkozasok, rendezvények rendszeres tartasa az dvodakkal
¢s az iskolakkal &sszehangolt munkakapcsolat révén, legalabb kéthetente.

e Az irodalom megszeretietésére vetélkedok, eldaddsok, konyvtari foglatkozasok szervezé-
se.

o A 12-14 éves olvasd gyerekek bevezetése a nagykOnyvtarba, mint a kinyvtar egészébe, a
nagykdnyvtar szolgaltatisaink és dolgozdinak megismertetése, a gyerekek nagykonyvtarba
vald beilleszkedésének tamogatasa.

¢ A gyerekek szdmdra alapvetd Utbaigazitast nyujt a gyerekkdnyvtari allomanyrdél, az allo-
manyrészekrdl, a szolgaltatdsokrdl, a hasznélat és a kdlesdnzés szabalyairdl.

s A kolcséndzhetd kdnyvtari dokumentumokat kikélesonzi, visszaveszi, hosszabbitja.

e Intézi a gyerekkdnyvtari beiratkozdsok, olvasdi nyilvantartasok, felszolitasok, késedelmek
kezelését.

* A kért hagyomdnyos és elektronikus informéciokat megkeresi.

+ Folyamatos gylijti a napi statisztikai adatokat.

¢ Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és utbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasdknak, ,,visszavételnél” ellendrzi azok hiany-
talansagat,

e Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartal-
mi kidolgozédsdban és adatgylijtésében.

o Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartaséra.

o Ugyel a kényvtir belsé rendjére, megtartja a kényviar belsd utasftasait.

e Részt vesz rendezvények szervezésében.

¢ Gondoskodik az dllomany védelmérdl.

e Alapvetd szamitdgép- ¢s Internet hasznalati ismereteket kozvetit.
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Téjékoztaté kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznald gyerekek szdmdra.

Tajékoztatd anyagokat készit a média szamara.

Kozremiikodik a konyvtar belsé rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.

Fejleszti és karbantartja a konyvtar honlapjan a gyermekeknek sz6l6 oldalakat.

Részt vesz az A4llomanyszervezésben, gyarapitisban, elvégzi a dokumentumok
dllomanybavételét, elokésziti az allomanybdl valod kivonasokat.

A gyerekkonyvtari részleg felelds:

A gyerekek eligazitdsaért, alapvetd Gtbaigazitasért.

A 14 év alatti gyerek olvasoi adatok, kélestinzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gyiijtéséért és rogzitéséért.

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlestnzéi terekben és a raktarak-
ban.

Az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszk6zik naprakészségéért, folyamatos fejlesztéséért,
a tajékoztaté anyagok megjelentetéséért.

A 14 éves olvasok nagykényvtarba valé beilleszkedéséért,

A gyermekkdnyvtari honlap fejlesztéséért.

A dokumentumok dlloméanybavételéért és allomanybol valé kivondsaért.

4.6 GYUJTEMENYSZERVEZESI MUNKATERULET

A gylijteményszervezés atfogd célja a véarosi kényvtar dokumentumainak pontos és naprakész
nyilvéntartdsa, a dokumentumok rendelkezésre bocséatasanak elékészitése. A konyvtar a do-
kumentumok bibliografiai és példany adatait TextLib integralt kényvtari rendszerben tarja fel,
tarolja és szolgaltatja. A gylijteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:

o 3z érkeztetés,

s a beleltarozas,

o afeldolgozas,

e a honositas,

e az apasztas (selejtezés),
o torlési jegyzek készités.

A gylijteményszervezés feladata:
Erkeztetés, beleltarozas:

Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérél, megteszi a sziikséges reklama-
cidkat.

Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat.

Egyedi €s csoportos nyilvantartisba veszi az érkeztetett dokumentumokat.

Szigort rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamlait.

Gondoskodik az érdekeltségnéveld tamogatas terhére torténd gyarapitds szigoru nyilvén-
tartasarol.

Elskészitik a minisztérium szdmdra a tdrvényben meghatarozott adatésszesitéseket az els-
z0 évi konyvtari munkardl a térvényi rendelkezéscknek megfelel6en.
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Feldolgozas, honositas, apasztas:
e Gondoskodik a beleltarozott dokumentumok TextLib rendszerben valé feldolgozasardl és

honositasardl, a szabvanyok és hézi szabalyzat figyelembevételével.

» Elvégzi az alloménybol torténd torlés végrehajtasat a TextLib rendszerben.

e Sclejtezési jegyzéket készit a t6rolt dokumentumokrdl, elvégzi azok kivonasat a leltar-
kényvekb6l és a csoportos nyilvantartasbol,

A gylijteményszervezés felelGssége:
e Alkonyvtari gylijtemény pontos nyilvantartasa a térvényi rendelkezéseknek megfelelden.

A gyliteményszervezés feladatait a kdnyvtar szakalkalmazottai a szervezti métrixnak megfe-
lel6en megosztva latjak el.

4.7 INFORMATIKAI MUNKATERULET

Az informatikai munkateriilet alapvetd célja az Eurépai Unié elvardsainak megfelels szintii
informicids  szolgdltatasok bevezetése ¢és fenntartdsa, az informécidhoz jutis
es€lyegyenléségének biztositdsa a konyvtar, mint tudéstarsadalom alapintézménye
informacio-technikai fejlesztése.

Informatikai feladatok:

e A kbnyvtar minden részlegében fenntartja és fejleszti a szamitdstechnikai feltételeket, koz-
remitkddik a szamitastechnikai szolgéltatasok kialakitasdban, adaptildsdban, mikodteté-
s€ben,

o Részt vesz a konyvtarosok felkészitésében a szamitogéppel végzett feladatok ellatasa ér-
dekében.

¢ Ellenérzi az Internet hasznalati szabalyzatanak betartasat,

o Térli a szamftogépekben esetlegesen tarolt illegalis programokat. Ellendrzi a szamitogé-
pek virusmentességét.

o Folyamatosan karbantartja és béviti a kdnyvtar honlapjat.

e Gondoskodik a TextLib konyvtari adatbazis fejlesztésérdl, karbantartasardl, mentésérol,
védelmérdl. Megakadalyozza az adatvesztést.

o Kapcsolatot tart a TextLib fejlesztéivel, a TextLib Egyestilet tagjaival.

o Figyeli a TextLib fejlesztések eredményeit, az egyesiilet és a fejlesztok felé jelzi az esetle-
ges hibakat.

o Elvégzi a TextLib integralt konyvtari rendszer frissitéseit,

¢ Javitja, vagy jelzi a szamitdgépek hibdit, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasdra, potla-
sara.

o Feliigyeli a hal6zat mikddését.

o Telepiti és nyilvantartja a szdmitdgépes rendszereket, programokat, eszkdzsket.

o Ugyel az internet végpont zavartalan miikddésére.

Az informatikali teriilet felelGssége:

e akonyvtar informatikai rendszerének biztonsdgos miikddtetése,

s az adatbazis folyamatos mentése,

¢ akoOnyvtari honlap zavartalan mikédtetése.

Az informatikai feladatokat a kdnyvtar szakalkalmazottai a szervezti matrixnak megfelelen

megosztva latjak el.
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4.8 KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO RENDSZER

Az intézmény — a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszerhez kapcsolédva — a Takéts Gyula
Megyei és Vérosi Konyvtarral kotott kiilon megéllapodas alapjan 20 telepiilés konyvtéri, in-
forméacids és kizosségi helyeinek szakmai irdnyitasat latja el. Feladatait a megallapodas tar-
talmazza.

A szolgaltatd rendszer feladatainak elldtasdhoz felséfokl szakmai végzettség (kényvtdros,
informatikus konyvtaros) és B tipust jogositvany sziikséges. A szolgaltatd konyvtaros szak-
mai vezetdje az igazgatd, aki a helyettesitését is ellatja.

4.9 PENZUGYI, GAZDALKODASI FELADATOK

Az intézmény — kiilén megallapodasban rogzitett - pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak
cllatasara kiteles 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szerv a Csurgdi Kozos Onkorményzati
Hivatal. A hivatal és a kényvtar kézti munkamegosztast és a feleldsségvallalas rendjét a
kovetkez6 dokumentumok rogzitik:

o Csurgdi Kozds Onkormdanyzati Hivatal tigyrendje.

¢ Csurgdi K6z8s Onkormanyzati Hivatal szamviteli rendje.

o Csurgdi Kozés Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabélyzata,

»  Csurgoéi Kézos Onkorméanyzati Hivatal selejtezési szabdlyzata.

o Csurgdi Kozos Onkormanyzati Hivatal leltarozési és leltdrkészitési szabalyzata.

e Csurgéi K6z6s Onkorményzati Hivatal értékelési szabalyzata.

A Csurgéi Kozos Onkorméanyzati Hivatal pénztarosa ltja el a pénztarosi feladatokat.

4.10 KISEGITO TEVEKENYSEG

Feladata az intézmény részlegeinek (gyermek, felnétt, raktarak, meliékhelyiségek) rendszeres
takaritasa, a konyvtari dokumentumok folyamatos allagmegovéasa. Rendben tartja az intéz-
mény kérnyékét, jardakat, a parkositott teriileteket. A takarftd hivatalsegédi feladatokat is el-
lat, amelynek keretében gondoskodik az érkezd postai killdemények atvételérol. Alkalmanként
ellatja a konyvtari rendezvényekkel kapcsolatos technikai feladatokat.

Felel6s a vagyon- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

Mindennapos feladatai:

o Az épiilet helyiségeinek porszivozasa, feltdrlése.

o Az udvar és az intézmény kornyékének rendben tartdsa,

¢ SzOnyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitisa.

»  Szemétgylijtd kosarak tiritése, viragok apoldsa, ontdzese.

o A mellékhelyiségek tisztan tartasa, fertGtlenitése.

s A kényvallomény és polcok folyamatos portalanitdsa.

e A konyvtari kdnyvek gerincének jelzettel vald ellatasa, potlasa.

Heti feladatok:
o A raktarhelyiségek takaritdsa, portalanftasa, felmosasa.
¢ Gondoskodas a szeméttarold kuka heti rendszeres tiritésérol.
e Jarda seprése.
o Torolkozok cseréje.
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Havi feladatok:
o Tratszekrények, asztalok, radidtorok, egyéb berendezések portalanitsa.
e Pokhélozas.

Féléves feladatok:
e Nyildszardk tisztitasa, fiiggbnymosés.
e Szdnyegek tisztitdsa, portalanitasa.

4.11 A KEPZES ES TOVABBKEPZES SZABALYAI

A kényvtar vezetése koteles hétévente tovabbképzési tervet késziteni, azt a fenntart6 el€ ter-
jeszteni. A konyvtar vezetése kételes minden évben az adott naptéri és a kbvetkezd évre vo-
natkozé beiskolazasi tervet késziteni. A képzési terv elkészitése a konyvtar vezettjének fel-
adata. Hétévente a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden a kdnyvtari szakalkalmazott
koteles valamilyen képzési formdban részt venni. A szakalkalmazott joga, hogy az intézmény
érdekeit szem eléitt tartva javaslatot tegyen, milyen képzési formaban és mikor, milyen id6tar-
tamban kivan részt venmi.

A képzési terv elkészitése sordn a kinyvtéar vezetdje koteles kikérni az intézményben milkds
kiizalkalmazotti tanacs véleményét, A hétéves képzési terv elkészitésekor tekintetbe kell venni
az ardnyos elosztést, illetve a helyettesitési lehetéségeket,

A konyvtari dolgozonak jogdban 4ll a képzési terv médositasara javaslatot tenni. Ezt a javasla-
tot koteles irasban, indokldssal egyiitt, legkésébb minden év januér 15-ig a kényvtar vezet§jé-
nek benydjtani. A kényvtéar vezetd koteles a kérelmet kivizsgélni ¢s a kérés jogossagat elbiral-
ni. A modositott képzési tervet minden év februdr 1-ig a kdnyvtar vezetdje a fenntartd elé be-
terjeszti.

A beiskolazasi terv elkészitésekor a képzésben résztvevé szakalkalmazott s a konyvtar veze-
téje megegyezik a képzési koltségek megoszlasardl, amit Tanulmanyi szerz6désben régzite-
nek. Felmertlo vita esetén a felek kikérik a kizalkalmazotti tanacs (képviseld) véleményét.
Amennyiben a dolgoz6 6nhibajabol nem vesz részt a térvény dltal megszabott hétéves ciklus-
ban semmilyen képzési formaban, ugy az felmondasi oknak tekintendd. Amennyiben Snhiba-
jabol nem teljesiti a megkezdett képzési kotelezettségét, gy koteles az intézmény részére a
felmeriilt kdltségeket megtériteni.

Amennyiben 6nhibéjan kiviili okbél nem tudta a megkezdett képzést befejezni az adott cik-
lusban, a kényvtar vezet6jének joga azt a kbvetkezd hétéves ciklusra engedélyezni.

4.12 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az igazgatd, vagy akadédlyoztatisa esetén az int€zkedésre
jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes dllami szervet (renddrség, katasztréfavédelem stb.) €s
a fenntartot, illetve az intézkedésrdl feljegyzést készit.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a fenntarté onkormanyzat jovahagyasat kéveté napon lép hatalyba, Ezzel
egyidejiileg az intézmény minden korabbi Szervezeti és Mitk6dési szabalyzata hatalyat veszti,

Csurgd, 2016. szeptember 29,

Fistos Janos
igazgatd

Csurgd Varos Képvisel6-testiilete a | . sz. K. T. hatarozattal
hozzéjérul a Csurgd Vérosi Konyvtar Szervezetl és MukodeSI Szabalyzata szerinti mitkédésé-
hez.

Csurgd, 2016. szeptember 29.

polgérmester jegyzd
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MELLEKLETEK

Nyitvatartasi rend

Dijszabasok

Szervezeti felépités
Kényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtér szolgaltatasai
Szamitogép haszndlati szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Munkarendi szabalyzat

9. Grlijtokori szabalyzat

© N LR W

10. Mindségpolitikai nyilatkozat

1 1. Killdetésnyilatkozat

12, Iratkezelési szabdlyzat

13. Munkakdri lefrasok

14. Dokumentum leirasi szabalyzatok (Textlib kéziknyv)
15, Munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat

30




NYITVATARTASI REND

Szeptember 1-t6l jinius 30-ig:

HétH 10-18
Kedd sziinnap
Szerda 10-18
Csiitortok 1018
Péntek 10-18
Szombat 9-12
Vasarnap zarva
Nyari nyitvatartas: julius 1-t6] augusztus 31-ig:
Hétfo 0917
Kedd sziinnap
Szerda 09-17
Cslitortok 0917
Péntek 09 -17
Szombat zarva
Vaséarnap zarva

A nyitvatartasi id6t6] eltérni egyéb rendezvény, vagy mas nyomds okbdl a kényvtdr igazgato-

jénak engedélyével, vagy utasitasara lehet.

Csurg6, 2016. oktdber 1.

1. sz. meliéklet

Fiistds Janos
igazgatd
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2. sz. melléklet

DIJSZABASOK

BEIRATKOZAS NELKUL IGENYBE VEHETO IRODAI SZOLGALTATASOK:

» Fénymasolas A/d-es szoveg: 15 Ft/db — kép: 200 Ft/db
¢ Fénymasolds A/3-as széveg: 25 Ft/db - kép: 300 Ft/db
e Nyomtatas:

Lefedetiség mértéke Fekete-fehér Szines
Szdveg 15 Ft 20 Ft
50 % 100 Ft 200 Ft

100 % 200 Ft 350

* Digitdlis masolatkészités (szkennelés - 150 dpi): 50 Ft/db

» Faxkiildés:  belfsldre: 200 Ft/elss lap (tovabbi lapok: 100 Ft)
kilfldre: 300 Ft/elsé lap (tovabbi lapok: 100 Ft)

¢ FPax fogadas: 200 Ft

KOTESZETI SZOLGALTATASOK:
¢ ['0liazas (lamindlas): 200 Ft/lap;
o HOkdtés, spirdlfitzés: 200 Ft (20 lapig) + laponként 5 Ft

BEIRATKOZASHOZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Sztvegszerkesztés, gépelés, kiadvanyszerkesztés: 400 Ft/oldal (0,20 F t/letités)
Szamfitdgép haszndlat:

eMagyarorszdg Pont, konyvtari adatbazisok ¢és Internet hasznalata ingyenes.
Szamitogép hasznélatra beiratkozési dfj: 1.000 Ft/év — eseti dij: 100 Ft/6ra
Irodalomkutatas, témakeresés: irodalomjegyzék sszedllitdsa kutatdsi téméhoz katals-
gusokbdl, adatbdzisokbdl, bibliografidkbdl: 2.000 Ft/témanként.

Témakeresés eredménye nyomtatva, vagy elektronikusan: 20 Ft/tétel,

BEIRATKOZASI DIJAK:

Altalénos konyvtari beiratkozési dfj: 500 Ft/éy

Kedvezményes beiratkozds (50 %): nyugdfjasok, didkigazolvénnyal rendelkez6k, pe-
dagbgusigazolvannyal rendelkezék, kismamak, munkanélkiilick szamara.

Csurgd Kartyaval rendelkezdk 20 % kedvezménnyel iratkozhatnak be.

Ingyenes beiratkozds: 16 év alattiak, 70 év felettiek, fogyatékkal él6k, tovabba a
kézgylijteményi dolgozok szémdra. [1997. évi CXL. tv. 56. §.6.]

A kedvezményekbdl csak egy vehetd figyelembe.

KESEDELMI DIJAK: Kényv, CD, DVD, hangzé anyag: 10 Ft/nap + postakéltség

Ujsag, folybirat: 5 Ft/nap + postakoltség

KARTERITESI DiJ:

Az elvesztett (megrongalt) dokumentum piaci értéke + 20 % kezelési kolség

ELJARASI DIJ (a tartozésok peren kiviili behajtdsdnak dija): 3.000 Ft
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Kivonat a Csurgd Varosi Kényviar Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdabdl

A Csurgb Varosi Kényvtarba beszerzett dokumentumok és a kényvtdr eszkézei Csurgd véros
vagyonat képezik, ennek megfelelden a kézds vagyon hasznalatdért minden kdnyvtarhasznalé
feleldsséggel tartozik. A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles
mindenki rendeltetés szerint hasznalni, az esetlegesen okozott kart megtériteni,

A kozdnségszolgélati terekben a helyhez ill, csendes, egymas munkéjat tiszteletben tartd
viselkedés az elvart. A konyvtarban dpolatlanul, hidnyos §ltézékben tartdézkodni nem illik.

A kényvtarban a dohdnyzds, az alkohol- és drogfogyasztas, ill. mobiltelefon hasznilata a k&-
zinségszolgélati térben nem megengedett. A kdnyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgélta-
tasok teljesitését attdl, aki a konyvtarnak barmilyen jogeimen tartozik. Eltilthaté a kdnyvtar
hasznalatatd] az, akinek a magatartisa a t6bbi kényvtarhaszndlét jogai gyakorlasaban tartdsan
akadélyozza, egészségét veszélyezteti, vagy nyugalmat tartdsan zavarja. A konyvtar, vagy
haszndlo6i sérelmére elkdvetett magatartds a latogatds és a konyvtari tagsdg felfiiggesztésével
jar. A konyvtari szabalyok megsért6itdl a kilesdnzési, illetve a helyben hasznélati jogot meg-
vonhatja a konyvtér igazgatdja. A sértd magatartissal szemben intézkedd kényvtros hivatalos
személynek mindsiil.

A kényvtarhaszndlé az 6t €rt sérelem kapesan jogo'xl'voslatért a kényvtar igazgatdjahoz,
valamint a Csurgdi K6zds Onkorméanyzati Hivatal Onkormanyzati Iroddjahoz fordulhat,
eloadhatja észrevételeit és panaszait, kezdeményezheti a konyvidrhaszndlati szabalyzat
modositasat.

A Csurgd Vérosi Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatésait barki igénybe veheti, aki a
hasznalat feltételeit elfogadja. A helyben hasznélat ingyenes, a dokumentumok
kélestnzéséhez be kell iratkozni. A hasznalok lehetnek konyvtari tagok és kinyvtarlatogatok.

A kényvtarlatogatok a kisvetkezd alapszolgaltatdsokat vehetik igénybe téritésmentesen:

* akonyvtdr megtekintése,

+ tajékoztatds a kdnyvtarrdl, a gylijteményrdl, a szolgéltatasokrdl és a knyvtari rendszerrdl,

* nyomtatott dokumentumok helyben haszndlata (kényv, 0jsag),

» dlloményfeltard eszkdzok hasznalata (szamitogépes kataldgus),

¢ g konyvtari honlapon felhasznaldi belépéshez nem kotott felitletek hasznélata.
A kényvtari tagsag beiratkozashoz kotott.
Kényvtari tagsaggal igénybe veheté ingyenes szolgdltatisok: kolcstnzés, hosszabbitds,
tajékoztatds, adatbazisok, eMagyarorszdg Pont helyben hasznalata, gyermek-klub hasznélata
(tarsas-jatékok, tanuldsi lehetdség, beszélgetések, kdnyvtarismertetSk, bevezetés a konyvtar
hasznélatéba, kdzds videdzdsok, zenechallgatas), belépés felhaszndloként a kényvtar honlapja-
ra, tavoli kataldgusszolgaltatasok (keresés, kislcsénzéshosszabbitas, el6jegyzés).
Téritéses szolgaltatisok: konyvtarkézi koélesdnzés, irodalomkutatds, témafigyelés,
adatkeresés, fénymésolds, nyomtatds, szkennelés, szivegszerkesziés, kiadvanyszerkesztés,
kotészeti  szolgéltatas, digitalizalds. Kiilon beiratkozassal igényelhet6 szolgaltatasok:
szamftogép haszndlat, multimédia hasznalat, CD ROM és DVD haszndlat, e-book hasznalat,
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BEIRATKOZAS
Olvasojegyet felndttek  személyl  igazolvannyal, didkok, gyermekek csak jot-

alléval (18 éven feliili 6nalld keresd vagy nyugdijas) vélthatnak. A jotallénak be kell mutatnia
személyi igazolvanyat, és ala kell frnia a j6tdlléi nyilatkozatot. Beiratkozdskor minden
konyvtarhasznélonak a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és igazolnia: név, anyja
neve, szilletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvinydnak vagy Utlevelének szama. A
foglalkozas és munkahely adatainak megaddsa statisztikai jellegli, nem kotelez8. A kozvetlen
kapcsolattartés érdekében érdemes megadni mobilszadmot és email cimet is,

A beiratkozo kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat r4 vonatkozé részeinek, a
dokumentumkezelés szabalyainak betartdsédra, adatvéltozasainak bejelentésére €s elfogadja a
szamitogépes kolesdnzési nyilvantartas vezetésének modjat.

A kényvtar beiratkozési dijat szed, amelynek mértékérdl a dijtdblazat tdjékoztat. Csak érve-
nyes olvas6jegy tulajdonosa kélesdndzhet. Az olvasdjegy a beiratkozds napjatol egy évig ér-
vényes, megujitisa a sajat, illetve a jotallé személyi igazolvinya ismételt bemutatasaval és a
tagdij befizetésével torténik.

Beiratkozéaskor az olvasdk adatai a szamitégépes adatbazisba kertilnek, s azokat a kényvtar a
2011. évi CXIL. t6rvény, tovabba az 1992, évi LXVI. t6érvény rendelkezésének megfeleléen
tarolja, kezeli és gondoskodik az adatvédelemrdl.

KOLCSONZES
A kényvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoinak kélcsénadja a ké-

vetkezdk szerint:

Dokumentumtipus Konyvtari statusz Kolcsonoz’hetc’i KOIC,S oi:zem Hosszabbitas
darabszam ids
Kényv kélesonzdi llomdany 8 1 hénap igen (1x)
tijékoztatdi dllomdny, egyedi 2 5 nap nem
elbirilds alapjin
kézikdnyvtid dllomdny 2 5 nap nem
helyismereti (tobbpéldinyos) 2 5 nap nem
Hitlapok, folyéiratok | csak a régebbi példanyok 8 2 hét nem
Audio dokumentumok | kélcsénzdl dllomdny 2 2 hét nem
Elektronikus kényv | kolesdnzdi dllomany 1 2 hét nem

Az olvasénal egyszerre 12 db kényvtari egység lehet kikoleséndzve. A helyismereti gyfijte-
ménybdl csak a tobbpéldanyos kényvek kélestndzhetdek, egyéb helyismereti dokumentum
csak helyben olvasasra adhato ki.

A konyvek kolesdnzési hataridejét — ha kdzben mas nem jegyezte el — legfeljebb 1 alkalom-
mal lehet meghosszabbitani személyesen a kinyvtarban, telefonon a 06-82/471-074 szamon,
vagy a kényvtar honlapjan (http:/info.csurgo.hu) Az tijsagok, hangz6 dokumentumok, CD
mellékletek, e-book kdlcsonzési hatarideje nem hosszabbithato.

A konyvtari tag koteles az dltala kik8lesonzott dokumentumot a megadott hatdrid6re vissza-

hoznt.
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ELJARAS KESEDELEM ESETEN
A kolesonzési hatérido lejarta utén 4 nap ,tiirelmi idé” 41l az olvasok rendelkezésére, ami alatt

a késedelmi dij kifizetése nélkill visszahozhatjak a naluk 1évé, lejart hataridejli konyveket.
Amennyiben az olvaso a kolcsonzési hatdridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgdltatta vissza ¢s a kolestnzés hosszabbitdsat nem kérte (személyesen, levélben, telefo-
non, e-mail-ben, vagy a kbnyvtar honlapjan), szolgaltaté helyenként és dokumentumonként a
2. szamu melickletben feltiintetett kotbért (késedelmi dfjat) koteles a kényvtar szamara befi-
zetnt,

A kolesénzési hataridé lejarta utdn 3 alkalommal kiild a kdnyvtar levélben felszdlitast. Az
eredménytelen felszolitdsok utén a tartozdsokat peren kiviili eljardssal hajtja be..Az adminiszt-
ratfv kéltségeket az olvaso kiteles megtériteni,

Elveszitett vagy megrongélddott dokumentumot a kélesonzd koteles azonos gylijteményi érté-

rrrrr

ELOJEGYZES
A kikolestnzésben levd keresett dokumentumok eldjegyezhetdk, A dokumentum beérkezésé-

18l a felhasznéldt a kdnyvtar - telefonon vagy e-mail-ben - értesiti. A beiratkozott olvasé 6nal-
16an is eldjegyezhet a kényvtar honlapjan (http://info.csurgo.hu)

KONYVTARKOZI KOLCSONZES
Kényvtarkozi kolesonzéssel biztositjuk konyvtari tagjaink szdmara azokat a dokumentumokat,

amelyek nem taldlhatéak meg a konyvtar sajat lloményaban,

SZAMITOGEP HASZNALAT
A szamitogép-, multimédia-, CD, DVD hasznélat, és internetezés szabalyairél a Szamitégép-
hasznélati Szabélyzat rendelkezik.

RUHATAR
A ruhatdr hasznalata dfjtalan és kotelezd. A kényvtarban a taskakat és kabatokat kotelez6 a

fogasokon tdrolni. Az értékek killén kérésre biztonségba helyezhetdk a konyvtarosokndl. A
taskakban és kabatokban hagyott értékekért felel8sséget nem vallal a kdnyvtar.

Csurgd, 2016. oktéber 1.

Fistds Janos
igazgatd
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5. sz. melléklet

KONYVTARI SZOLGALTATASOK

KOLCSONZES
Konyvkélesdnzés: kolesonzési idé 1 honap, amely 1 alkalommal meghosszabbithaté.
Keézikbnyvek kilcsénzése eseti kérés alapjén 5 nap, amely nem hosszabbithaté meg.

Ujség, hanglemez, elektronikus dokumentum, e-book kdlcstnzés 2 hét,
Konyvtarkézi kolesonzés postakltséggel.

ELGJEGYZES
Kikdlesonzott kdnyvek, tjsagok eisjegyzése a kdnyvtarban, vagy a kényvtar honlapjan,

GYERMEK-KLUB

A gyermekkonyvtar a kovetkez0 lehetSségeket biztositja: vetélkedok, kényvtarismertetdk,
bevezetes a kOnyvtar hasznalataba, tanulési lehetdség, beszélgetések, tarsasjatékok, koz8s
videdzasok, zenehallgatds.

TAJEKOZTATAS

A kényvtirosok tdjékoztatast nytijtanak a helyi kdnyvtérrol, mas kényvtarak szolgaltatésair6l,
koényvekrol, irodalmi témékrol, helytorténetrdl. Kiilén kérés esetén témakeresésre, adatkere-
sésre is lehet6ség van.

IRODALOM KUTATAS
Irodalomjegyzék 6sszeallitdsa kutatasi téméhoz (katalogusokbél, adatbazisokbél, bibliografi-
akbdl). Kiilon kérésre témafigyelés indithatd.

ADATBAZISOK

Elektronikus Konyvtér (digitalizalt helytorténeti dokumentumok), Helytorténeti cikk adatba-
zis, Digitalis mizeum, Hires csurgdiak, Csurgdi kitiintetettek, Kézhasznt informaciok, somo-
gyi helytorténet, Irodalmi analitika, CD-ROM adatbézisok, EU-adatbazis, MANDA Pont

SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK HELYBEN

e eMagyarorszag Pont
o c¢Tanacsadd szolgalat:
o Ugyfélkapu

Adbbevallés
Palydzatok elérése
Banki alkalmazisok
Jogi- és céginformacio elérés

o Internetes vésarlas
Ingyenes Internet hasznalat
Szamitoégépes adatbazisok hasznalata
Elektronikus levelezés, kozdsségi oldalak
Elektronikus {jsdgok
Szdvegszerkesztés (Word)
Téablazatkezeld hasznalat (Excel)
Multimédia-hasznilat, CD-ROM-ok, zenehallgatas
Szamitogépes jatékok

O oo o0

® & & ° o & 8
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IRODAI SZOLGALTATASOK

Fénymasolés

Szévegszerkesztés, nyomtatvany €s kiadvanykészités
Szines ¢s fekete-fehér nyomtatés

Szkennelés, digitalizalas

Fax

Kotészeti szolgaltatasok: f6lidzas, hb-kotés, spirdl-flizés

WEBES SZOLGALTATASOK A KONYVTAR HONLAPJAN (http://info.csurgo.hu)

*® & & ¢ & = & 0 »

L I ]

Elektronikus kényvtar (digitalizalt helytorténeti dokumentumok)
On-line katalogus

Konyvajanlok

Gyermekkdnyvtari oldal

Hires csurgdiak, kitlintetettek tara

K&zhasznit informécios tar

Sajat olvasdi adatok elérése

Sajat jogi hosszabbitas, eldjegyzés

Ajanlas a kényvtdr szamdra kdnyvbeszerzésre

Sajat fotok, irott dokumentumok kozzétételi lehetésége
Facebook intézményi elérés

MANDA hozzaférési pont

KEPZESEK, RENDEZVENYEK

*

Szamitogéphasznalati alapképzések
olvasis értést segitd képzések
nyelvi tanfolyamok

kézmivelddési rendezvények.

ElérhetOségek:

Cim: Csurgd Vérosi Konyvtar, 8840 Csurgd, Baksay Sandor u. 6.
Telefonszamok: 06-82/471-074; 06-82/571-011; 06-30/500-5128
E-mail: konyvtar@csurgo.hu; info.csurgo@gmail.com;

Fax: 06-82/471-074

Honlap: http://info.csurgo.hu

Facebook: Csurgd Véarosi Kényvtar

On-line katalégus: http://tlweb.csurgo.hu

Csurgo, 2016. oktober 1.

Fiists Jadnos
igazgatd
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CSURGO VAROSI KONYVTAR 6. sz. meligkl

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A szamit6gép- és internethaszndlat a nyitva tartdsi iddn beliil folyamatosan elérhetd.

A szamit6gépeken hasznalhatok a kdnyvtar katalégusai, adatbazisai, elektronikus segédletei:
Elektronikus Konyvtar (digitalizalt helytorténeti dokumentumok), Helytdrténeti cikk
adatbazis, Digitalis mizeum, Hires csurgdiak, Csurgdi kitiintetettek, Kozhasznii informdcidk,
somogyi helytdrténet, Irodalmi analitika, CD-ROM adatbazisok, EU-adatbazis, MANDA
Pont

A konyvtirhasznaloknak lehetésége van sajat laptop, digitdlis fényképezégép ¢s adathordozd
hasznalatara.

SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK
o eMagyarorszag Pont: ingyenes internet hasznalat
o cTanécsadd szolgilat:
o Ugyfélkapu
o Addébevallas
o Pdlyazatok elérése
o Banki alkalmazisok
o Jogi- és céginformacid elérés
o Szamitdgépes adatbazisok hasznalata
MANDA Pont
Elektronikus levelezés, kizdsségi oldalak
Elektronikus tijsagok
Szovegszerkesztés (Word)
Téblazatkezel6 hasznalat (Excel)
Multimédia-hasznalat, CD-ROM-ok, zenehallgatés
Szémitogépes jatékok
Nyomtatas,
Széveg-, kiadvanyszerkesztés megrendelésre,
Digitalis masolatkészités.

A konyvtari adatbazisok részeit vagy egészét a fethasznalé nem reprodukalhatja, terjesztheti,
jelenitheti meg, nem mdédosithatja, nem ruhdzhatja 4t, és nem hozhat bel6le 1étre elektronikus
vagy nyomtatott gy(ijteményt. Az adatbazis barmely dokumentumdnak kinyomtatott formaban
torténd madsoldsa, terjesztése, letdltése, tarolasa kizardlag belsé és magincélokra térténhet,
nem szolgdlhatja jévedelemszerzés, vagy barmilyen més elény szerzésének céljat.

A kbnyvtar a haszndlok 4ltal szamitogépen elhelyezett sajat anyagaiért nem vallal
feleldsséget, azokat nem tarolja. A csurgdi Viarosi Konyviar nem tdmogatja a fizetd
szolgéltatasok igénybevételét.

A kionyvtar az 4ltala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato, internet hozzaféréssel
rendelkezd szamitégépek hasznalatdt a kiskordak védelmét lehetévé tevé - koénnyen
telepithetd és haszndlhaté, magyar nyelvii — szoftverrel elldtva miikddteti, biztositva a
kiskoruak lelki, testi €s értelmi fejlddésének védelmét.
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12.

A HALOZAT HASZNALATA SORAN TILOS

az érvényes magyar torvényekbe iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezéket, de nem
korlatozddva ezekre:

a. masok személyiségi jogainak megsériése;

b. tiltott haszonszerzésre iranyul6 tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték);

c. aszerz0i jogok megsértése;

d. software szdndékos ¢s tudatos illegdlis terjesztése;
profitszerzést célzo direkt tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése,
a halézat hasznalatét lehetové tevd szamitdgépek beallitdsainak megvaltoztatdsa,
program let6ltése, installdldsa,
a halézat, illetve er6forrdsai normalis miikddését megzavars, veszélyeztetd tevékenység,
a szamitogépekre telepitett programoknak, a halézat er6forrdsainak, a halozaton elérheté
adatoknak illetéktelen —mobdositdsa, megrongdldsa, megsemmisitésére irdnyuld
tevékenység,
a halézatot, illetve erbforrdsait indokolatlanul, vagy szdndékosan thlzott mértékben,
pazarldé modon igénybevevd tevékenység, (pl. torrent),
a halozat eréforrasaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz torténé illetékielen hozzaférés,
azok illetéktelen hasznélata,
a hal6zat biztonsdgat veszélyeztetd informdaciok, programok terjesztése, (pl. virusok),
gytloletet, agressziot sugdrzé képek, kiadvanyok, és erotikus jellegii, ill. masok {zlését
sértd tartalmak nézegetése, feltéltése
mésokra nézve sértd, masok vallsi, etnikai, politikai vagy mas jellegii érzékenységét
sértd, masokat zaklatd tevékenység, (pl. pornograf anyagok hasznalata, kézzététele),
masok munkdjanak indokolatlan és thlzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa, (pl.
kéretlen levelek),

A halézat zavartalan mikodésének biztositdsa koz8s érdek, ezért a hasznalati szabalyzat
betartdsa minden felhasznald szamdra kitelezd.

A szabélyzat megsértésének gyanija esetén a halézat menedzsmentje letilthatja a hasznalatot.
A szabalyzat szandékos és durva megsértésének kdvetkezménye a haldzati szolgaltatasokbol
valo ideiglenes vagy végleges kizdrds. A szabélyzat megsértése visszakeresheté és a
bekdvetkezett kdrokért az elkdvetd személyesen felelésségre vonhato.

Csurgo, 2016. oktober 1,

Fiistds Janos
igazgatd
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CSURGO VAROSI KONYVTAR 7. sz. melléklet
Adatvédelmi Szabalyzata

Az intézmény adatkezelése, a személyes adatok védelmét és kozérdekit adatok nyilvanossagat
taglald 1992, évi LXIIL torvény alapjan torténik. A konyvtar szabélyzata, csak az cttdl eltérd
intézményre jellemzd adatkezelési eljarast tekinti at. A konyvtdrban minden személyes adat

kezeléséért egy személyben az intézmény vezetdje a felelds.
Konyvtari olvaséi adatok kezelése:

o Az olvasb a kényvtarba vald beiratkozasakor, ktelezettség teljesitése €s szdmonkérés
érdekében nyilatkozatot ir ald, amelyben elfogadja a kinyvtar hasznalati szabalyzatat és

személyes adatainak Textlib integralt kényvtari rendszerben tértén0 régzitéseét.

o A beiratkozni kivant személy adatait, a személyi igazolvanyéban, lakeimkartyaban esetleg
Otlevelében taldlhaté  torvényes adatoknak megfeleléen a szolgdlatot ellatd
olvasészolgalatos kolléga viszi fel a kdnyvtdr Textlib integralt rendszerének olvaséi

adatbézisiba.

s A adatok felvitelére, esetleges modositasdra az igazgat6d tudomasaval a rendszergazda ad
jogosultsagot, megfelels kdédszam és jelszé alkalmazésdval az olvasoszolgalatot ellato

munkatarsaknak.
o A szamitdgépes koélcsdnzés folyaman az integralt konyvtari rendszer adatbazisairdl irhatd
CD lemezre havonta mentés készil. A mentett adatdllomanyok a kOnyvtar

lemezszekrényének erre a célra kialakitott részébe keriil elhelyezésre.

¢ Az adatbézist tartalmazd dokumentumhoz az igazgat6 férhet csak hozza.
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Munkatirsak személyes adatainak kezelése

* A konyvtirban dolgozé munkatarsakrél a jogszabélyban eléirtaknak megfeleléen személyi
anyag késziil, Az adatok kezelését a KIRA szdmitégépes rendszerben az igazgaté végzi,

hozzaférési joga jelszdval védett,

e A papir alapti dokumentumok a kényvtar lemezszekrényének erre a célra kialakitott

részében talalhatok,

¢ Az ide vonatkozd 1992 évi LXIII. térvény paragrafusainak megfeleléen nyerhet az
iratokba barki betekintést, vagy viheti azt el.

» A dokumentumokhoz az igazgat6 férhet csak hozza,

Csurgd, 2016, oktéber 1.

Fiistéis Janos
igazgatd
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Munkarendi Szabalyzata

A Csurgd Véarosi Koényvtar részlegeinek nyitva tartdsat Csurgd Viros Onkorményzata
Képviseld-testiilete a kisvetkezOk szerint allapitotta meg (SzMSZ).

09.01-06.30 | 07.01-08.31

Héto 10-18 9-17
Kedd sziinnap sziinnap
Szerda 10-18 9-17
Cslitortok 10-18 9-17
Péntek 10-18 9-17
Szombat 9-12 zarva
Vasarnap zarva zArva

Az intézmény szakmai munkajat egy igazgaté és 4 szakalkalmazott litja el. Az egyre bdviilé
szolgaltatdsok és feladatok elvégzését csak rugalmas munkarend alkalmazdsdval lehet
megoldani. A tervszer(l, folyamatos munkavégzésért és a szolgdlat megfeleld létszami
ellatasaért az igazgato a felelds, tAvollétében a megbizott helyettese.

Az intézményben napi nyolc Ordban dolgozd munkatérsak heti oOraszdma 40 ora. A
munkaidejiiket heti valtdsban latjak el az aldbbi munkaidd beosztas szerint.

Hétto 9.30-18.00 | 8.30-17.00
Kedd 8.00-14.00 | 8.00-15.00
Szerda 9.30-18.00 | 8.30-17.00
Csiitortok | 9.30-18.00 | 8.30-17.00
Péntek 9.30-18.00 | 8.30-17.00
Szombat iigyelet -

Vasarnap - -

A dolgoz6t munkaidejében 30 perc étkezési idé illeti meg, amit 11.30-14.00 6ra koz6tt vehet
igénybe. Az ebédidébdl szabadidd nem képezhets.

A dolgozék munkahelylikén kotelesek a munkakezdéskor az intézményben megjelenni ¢s a
nyitva tartds végéig a szolgaltatisokat teljesiteni. Zaraskor minden esetben kotelesek a
dolgozék 4tnézni az épiiletet, a tlizvédelmi és érintésvédelmi szabalyoknak megfeleléen
dramtalanitani, valamint az épiilet riasztéberendezését élesiteni.

A szombati ligyeletek kifrdsat a naptérban negyed évre elére az igazgatéd végzi. Minden egyes
szombati ligyeletért egy keddi szabadnap jar, amit a dolgoz6 30 napon beliil koteles kivenni.
Az tigyeletért tiloradijat az intézmény nem tud elszdmolni,

A dolgozok altal teljesitett munkaidst az igazgatd figyelemmel kiséri, és havonta ellendrzi.
Erre az iddpontra a munkaidé mérlegben hidnyz6 érak nem maradhatnak.



CSURGO VAROSI KONYVTAR 8. sz. melléklet

A takar{td a hét napjain mindenkitl eliérd idébeosztasban dolgozik. Heti munkaideje 30 6ra,
amit az aldbbiak alapjan dolgoz le.

Munkaidé
Hétfo 7.00-13,00
Kedd 7.00-13.00

Szerda 7.00-13.00
Csiitorték | 7.00-13.00
Péntek 7.00-12.00
Szombat | 7.00-08.00
Vasérnap -

A jelenléti ivet minden dolgozé koteles késedelem nélkiil folyamatosan és a valosagnak
megfelelden vezetni, Pétlolagos bejegyzések és javitdsok csak az igazgat6 hitelesitésével
¢rvényesithetok.

A rugalmas munkarend hatélyba 1épésétdl kezdve a dolgozék a jelenléti fven igazolt
munkaidejiik alatt — kivéve a Munka T8rvénykonyve, ill. a hatalyos jogszabalyok ide
vonatkozé rendelkezéseinek eseteit tekintve — személyes tigyeiket nem intézhetik, Tavollétet
indokolt esetben az igazgaté engedélyczhet,

A jelen rendelkezés pontjaiban szabdlyozott, rugalmas munkarend az elfogadésat kdvetden,
hatarozatlan id6re érvénybe 1ép.

Csurgd, 2016. oktober 1.

Fiistdis Janos
igazgatd
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Gytijtokori Szabalyzat

A konyvtari dokumentumok beszerzése az alaptevékenységek megvaldsitasat segiti.
Feladata a véarosban, és komyékén élok kdnyvtari, kényvtirhasznalati, informécids ¢s
tajékoztatasi igényeinek megfeleld ellatasa.

A Gyiijtoksri Szabélyzat célja, hogy a konyvtari tudastar fejlesztésének keretét adja,
rendelkezzen a fo- &s mellékgylijtokorrdl, meghatarozza, hogy milyen tartalmi, formai, nyelvi
jegyek figyelembevételével keriiljenek beszerzésre a kiilénbézé dokumentumtipusok. A
szabélyzat rendelkezik a kiilongyljtemény (helyismeret) gyarapitasarol, a dokumentumok
megbrzésérol.
A Csurgd Viarosi Kényvtér éltaldnos gyljtokorti, nyilvanos véarosi kozkonyvtéar. Gytijtokorét a
véros és a varoskémyék gazdasigi szerkezetének, a felmertilé tarsadalmi sziikségleteknek ¢€s
igényeknek figyelembe vételével az intézmény:

¢ teriileti ethelyezkedése

¢ nagysdgrendje

¢ kistérségi kizpont szerepe befolydsolja.

Dokumentum-allomanyénak gyarapitdsakor figyelembe veszi Csurgd és kornyéke lakossaga
kényv-, és informaciés igényét, foglalkozasi, képzettségi, korosztilyi és anyanyelvi
dsszetételét, érdeklédési korét, Ennek érdekében folyamatos dsszehasonlitéd allomanyelemzést
végez. Megkiillonboztetett figyelmet fordit a helyi Aaltaldnos és kozépiskoldkban, a
felsdoktatasban, a felndttoktatasban és felnbttképzésben tanuldkra.

A hagyomanyos informacidhordozékon kivill egyre nagyobb jelentdségre tesznek szert a
szamitogéppel olvashatdé informécidhordozék, az Interneten elérhetd dokumentumok.
Mindezen lehetdségek biztositdsara konyvtarunk is jelends eréfeszitéseket tesz, 4m tovabbra
is stratégiai jelentbsége van a konyvtar hagyoményos megérzd szerepének, olvasésra,
snmiivelésre irdnyulod igények kiszolgalasanak, a kényv- és konyvtarhasznalatra nevelésnek.
Az allomany béviilését, fejlesztésének mértékét a Csurgd Varosi Onkorményzata altal
elfogadott éves kiltségvetés hatarozza meg.

Fogytijtékore: minden ismeretagra kiterjedd altalanos gylijtékor.
A konyvtar valogatva gyiijti azokat a dokumentumokat, melyek jellemz6 médon mutatjék be:
e a hazai kényvkiadasban megjelend szak-, és szépirodalmat,
» amagyar nyelvii kézi- és segédkonyveket,
¢ amagyar nyelvii hirlapokat, folyoiratokat,
e a nem nyomtatisban megjelend dokumentumok kéziil a CD-lemezeket, a CD-ROM-
okat, DVD-ket, hangoskényveket, ekdnyveket,

Mellékgyiijtokir: helyismeret
A konyvtar kiemelten gy(jti a Csurgéra és kérnyékére, reprezentativ mélységben a Somogy
megyére vonatkozd helyismereti anyagokat, minden dokumentumtipusra kiterjedéen,
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Dokumentumtipus szerint gyiijt:
* nyomtatott kényveket, folyéiratokat, hirlapokat és egyéb idészaki kiadvanyokat,
térképeket,
audiovizualis, elektronikus dokumentumokat, ekényveket,
interneten elérhet helyismereti jelentdségli dokumentumokat.

A gyiijtékir részletezése
Szépirodalom
* A konyvtdr a magyar klasszikus irok miiveit teljességre térekvéen szerzeményezi,
kiemelve az Gjabb és sszefoglalé miiveket.
* A mai magyar irodalomboél reprezentald jellegli gyiijteményt alakit.
* Avilagirodalom legjobbjaib6l gondos valogatassal gyfijti az értékes miiveket,
* A krimi és a fantasztikus irodalom kiréb6l valogatéssal gyiijt az olvaséi igénycknek
megfelelden. A gyors elhaszndlodas miatt p6tlasuk folyamatos.

Szakiredalom

e Az alapvetd, dltalanos miiveket gyiijti az egyes szakteriiletekrél,

* Arészirodalmat a tanulék és kutatok altal igényeit témakorskben gyfiti.

o Kiemelt témék: pedagogia, pszicholdgia, szocioldgia, szdmitdstechnika,
irodalomtudomany, magyar €s egyetemes torténelem.

* Helyismereti anyagot féleg a Csurgéra és kornyékére, illetve Somogy megyére
vonatkoz6 dokumentumok tekintetében gytit,

Kézikényvtar
* Az altaldnos ¢és szaklexikonok, alapvetd segédkényvek, az egyes tudomdanyteriiletek
szaklexikonjai, 8sszefoglald térténeti milvek keriilnek gylijtésre.
» A felsdoktatasban hasznalatos kiegészité irodalom egy-egy példanya is gyljtésre
kerill, igy lehetdvé valik rovid hatdridejii kolesonzésiik,

Felndtt kényvtar gyiijtikire
Magyar nyelven megjelend szakkionyvekbdl a kényvtar teljességre torekedve gyujti:
* Azaltalanos mitvek teriiletén az alap &s altalanos lexikonokat, enciklopédidkat.
* A segcdkdnyvtari és tdjckoztatdsi miiveket, illetve a kényvitdr és kdzmiivelddés 4tfogd
dokumentumait.
* A filozéfia, pszicholégia, logika, etika, esztétika egyetemes és 4tfogd miiveit,
¢ Vallas teriiletén az egyetemes miivelddés szempontjabé! fontos keresztény és nem
keresztény egyhdzakat bemutat6 atfogd miiveket.
¢ Tarsadalomtudoményokbol az 4tfogé jellegti, 6sszegzé munkdkat, statisztikakat,
* A kozgazdasigtudomédny, a jog teriiletén elsBsorban az Osszegzé, a gyakorlati
szempontbol fontos mitveket.
* Nevelés, oktatas teriiletén az atfogd munkékat.
* Néprajzi miiveknél a magyarsdg szellemi és térgyi értékeit bemutatd atfogd
munkadkat, valamint a megyénkre és kistérségiinkre vonatkozé dokumentumokat,
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Természettudomanyok minden teriiletén (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, foldtudoméanyok) a korszeri ismereteket nyljto, atfogd, népszert
ismeretk6z16 munkdkat.

Alkalmazott tudomdnyok teriiletén (orvostudomany, technika, mezdgazdasag,
héztartds, szervezés, nyomdaszat, kdzlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, kdnnyliipar,
barkécsolds, szamitdstechnika, épitdipar) az altalanos érdekibdésre szamot tarto,
keresett, ismeretterjesztd miiveket.

Miivészetek teriiletén a nagy miivészeti korszakok ¢s miivészeti dgak Osszefoglald,
altalanos ismereteket nyujté dokumentumait.

Sport teriiletén egy-egy sportdg altaldnos Osszefoglalasat.

Nyelv és irodalom teriiletén a népszerll dsszegzéseket, nyelvhelyességre, helyesirasra
vonatkozé milveket valamint irodalomtérténeti, életrajzi munkdkat, Hazai és mads
orszagok irodalménak, valamint a kiillfsldén é16 magyar nemzetiségek irodalménak
dsszefoglaldsait. A kortdrs magyar és kiilfoldi ironemzedéket bemutaté miiveket.
Féldrajzi miivekbél a természetftldrajzi és gazdasagfsldrajzi monografidkat, egy-egy
kontinensre, régidra, orszdgra vonatkozé leirasokat, atfogd kalauzokat.

Térténelmi témdban a magyar és egyetemes térténelem valamennyi alapvetd
monografijjat, egy-egy idészak feldolgozasat,

A vérosunkra és kistérségiinkre vonatkozo frott és nyomtatott dokumentumokat.

Magyar nyelven megjelend szakknyvekbol, adatbazisokbol a konyvtar valogatva gyiiti:

Bibliografidkat, évkonyveket, adattirakat,

A filozéfia, pszicholégia, logika, etika, esztétika, vallas témakorének specialis
konyveit, térténeti feldolgozésait.

Az Eurdpai Unidrdl és orszagairol szold ismeretterjesztd miiveket.

A tarsadalomtudomanyok, természettudoméanyok, nyelvészet, irodalom, miivészetek
tertiletéhez tartozd részletes feldolgozasokat, specidlis konyveket, torténetét atfogd
kézikonyveket.

Az alkalmazott tudoményok koéziil a felhasznaldi és gyakorlati kézikdnyveket.
Utikényvek, térképek koziil Eurpa orszagait, vildgvarosait, az orszdgot és vérosait,
tajait, megyéit, kistérséglinket bemutatd informaécids szakkonyveket, utleirdsokat,
turistatérképeket és atlaszokat.

A magyar és az egyetemes torténelem feldolgozasait.

A felndit  olvasdszolgélat tajckoztatd munkédjahoz szitkséges szamitogépes
adatbazisokat, amelyek elésegitik az allomany bévebb feltarasat, az informéciok tébb

szempontt elérését, aktualizilasat.

Magyar nyelven megjelend szépirodalmi konyvekbsl a konyvtar teljességre torekedve gyjti:
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e A magyar ¢s a vilagirodalom klasszikus fréinak miiveit.
* A varosban és kornyékén élt és €16 irdk és koltdk szépirodalmi munkait.
Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kényvekbd! az intézmény vélogatva gyijti:
* A kortérs magyar és kiilféldi frék miiveit,
* Idegen és eredeti nyelven magyar és vildgirodalmi klasszikusnak szdmité, népszerii

irodalmi alkotasokat.

A kézikdnyvi olvasdtermi dllomany kialakitédsdnak {6 szempontja, hogy minden témakdrben
¢s tudomdnyagban legyen szaklexikon vagy enciklopédia, alapvets kézikényv, a témahoz
kapcsolodo orszdgos vagy megyei statisztikai évkdnyv, adattér, vagy a tudoméanyag torténetét

feldolgozo, tsszefoglald mi.

Segédkdnyvtari allomdny kialakitdsnak 6 szempontja, hogy az intézmény beszerezze a
kdnyvtaros mindennapi munkajahoz szikséges segédeszkdzoket, feldolgozd és tdjékoztatd

milveket, kényvtari munka kézikonyveit, médszertani kiadvanyait.

Id6szaki kiadvanyok gytijtokore az ltaldnos gyiijtokorhiz igazodik. Napilapokbodl a kényvtar
gyljti a megyei napilapot és idészakosan megjelend helyi lapokat, évente DVD jogtérat és

céginformdciét. Folybiratokbol gyiijti az olvasoi igény szerint az informécié értékii lapokat,
illetve az igénybevétel szerint mindazokat a képeslapokat, amit az olvasok, vagy a fels6foku
tanulmanyaikat végzék keresnek, Az id6szaki kiadvanyok megdrzésérdl (kottetds tékazas) az

aktualis folydirat megdrzési terv rendelkezik.

Helyismereti gylijtemény kialakitdsa érdekében a konyvtar gyijti mindazokat a
dokumentumokat, melyek Csurgdi Jardsra vonatkoz6an informdci6t tartalmaznak, foldrajzi,

tartalmi, kronologiai és formai szempontt6l fiiggetleniil. Formai szempontbdl ezek lehetnek:
kdnyvek, idészaki kiadvanyok, lapkivagatok, szakdolgozatok, tanulmanyok, napldk,
JjegyzOkonyvek, kis és apronyomtatvinyok, meghivok, térképek, fotok, idegenforgalmi
kiadvanyok, képeslapok, CD-k, DVD-k.

1990-t81 megbrzi a vérost irdnyité képvisel testtilet tiléseire készitett eldterjesztéseket és az

ilések jegyzbkdnyveit.

Zenemi és hangtar gylijteményének kialakitasa érdekében a kdnyvtar gyiijti a komolyzene,
népzene, konnylizene jeles darabjait, kiemelkedd alkotok és eldaddk felvételeit, irodalmi

miiveket, nyelvi anyagokat, CD és DVD forméban.

A konyvtar lehetdség szerint gytijti az audiovizuglis dokumentumokat, a felhaszndl6i igények

messzemend figyelembevételével, Az audiovizualis dokumentumok koziil elsGsorban a
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kotelez8 olvasmanyok feldolgozésai, a magyar ¢és a klasszikus filmmiivészet alkotasai,

valamint a gyermekek részére késziilt ismeretterjeszté mivek keriilnek beszerzésre.

Gyermekkonyvtar gyiijtikore

Teljességre torekedve gyiijti az olvasotermi alloméanyba az ifjusdg szamdra irédott altaldnos és
szaklexikonokat, gyermekenciklopédidkat, egyes tudomanyagak Osszefoglalé miiveit,
kézikdnyveit.

Az ifjisdg szdméra irodott magyar nyelvli szakkdnyvek koziil vélogatva gylijti a
tudoméanyagak minden terliletér8] mindazokat a kézikdnyveket, ismeretterjesztd miiveket,
amelyek a gyerekek érdeklddését felkeltheti, tanulményaikat, iskolai elémenectelitket eldsegiti.
Teljességre torekedve gyljti az ifjisdg szdméara {rodott magyar ¢és vilagirodalom
klasszikusainak szamit6 szépirodalomi miiveket, antoldgidkat, kételezd olvasmanyokat.
Viélogatva gylijti a kortars gyermek ¢s ifjusdgi kiadvanyokbol az értékesnek és fontosnak véit
magyar és vildgirodalmi alkotdsok koziil a képes és mesekonyveket, ifjusagi regényeket,
verseket, szinmiiveket, gytijteményes koteteket.

Folydiratok koziil gy(jti a magyar gyermeklapok koziil a nivésabbakat, amelyek a gyermekek
érdeklddésére szamot tarthatnak.

A képeskdnyvek gyors elhasznalédasa miatt folyamatos pdtlas szitkséges. A képes
ismeretterjesztd kiadvanyok iranti nagy igény miatt lényege a példanyszam novelése, A régi
kiadast, elhasznalédott kiadvanyok nem vonzzdk a gyermekolvasokat, ezért a
klasszikusokbd! is az fijabb kiaddsok beszerzésére kell térekedni.

Allomanyapasztis
Az allomanyapasztasra, az dllomanybdl vald torlésre vonatkozd jogi szabalyozast a 3/1975.
(VIIL 17.) KM-PM rendelet hatdrozza meg. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi
cimen lehet térdlni a nyilvantartasbol:
» selejtezés (ha a dokumentum mdr alkalmatlanna vélik a rendeltetésszerii hasznalatra,
pl.: rongalodott, elavult, cstkkent irdnta a kereslet, stb.)
s egyeéb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,

behajthatatlan kdvetelés, hiany)

Az allomanybdl valé kivonasra szant dokumentumokrél torlési jegyzék késztil. A torlés tényét
az egyedi és csoportos nyilvantartdsban jelolni kell, valamint a dokumentum bibliografiai
rekordjait az adatbazisban médositani kell.

Az allomanyalakitds szerves részét képezi az elavult, feleslegessé vélt illetve a fizikailag
elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivondsa. A konyvtar ezeket a dokumentumokat

alacsony egységéaron értékesitheti.
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Az Allomany védelme

Cél, az intézményben olyan feltételeket biztositani, intérkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetévé teszik, és elésegitik, a kényvtdrban 1évé dokumentumok
hosszl  tavii  hasznélhatosdgdt ¢és  4llapotinak megbrzését a j6v6  szdmara. Az
allomanyvédelemnek két f6 teriilete van: a megelézé és a helyreallits tevékenység,

A megelbzd tevékenység célja, a dokumentumok é&llapot romldsdnak megakadélyozdsa vagy a
romlas Utemének lassitdsa, valamint olyan biztonsdgi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakaddlyozza az Allapotuktél fiiggetlenil.

A helyredllité-javitd tevékenység feladata, hogy az elhasznalodott, megrongalodott allapotu,
feltétlen meg6rzésr szént dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Alloményvédelmi szempontbol a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:

1. A kifogdstalan dllapotii dokumentumok esetében a feladat, az allapot fenntartdsa.

2. A kis mértékben megromloit dllapotii dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovéabbi dlloményromlds megakadalyozésa és lelassitasa.

3. A rossz dllapotil, pétolhatatlan dokumeniumok esetén kiilsé segitség kérése javitasra,
restaurdlasra.

4. Az elkivetkezbkben megjelend kiadvinyok allomanyvédelmi feladat korében arra kell
térekedni, hogy az Gj kiadvanyok kozill — ha van vélasztasi lehetéség — az id6talls,
tartosabb kiaddsban megjelent mivet szerezze be a kényvtar.

Példdnyszam
Tobb példany beszerzése a kivetkezd esetekben indokolt:

¢ gyermek s a felnit részlegbe is sorolhaté miivek koziil a varhat6 keresettség alapjan
(a legfontosabb lexikonok, kézikonyvek, kitelez6 olvasméanyok)

* alegkeresettebb szépirodalmi miivek,

¢ helyben hasznalatra kijelslt mtivek,
e tanuldst segit$ kiadvanyok.

Z4iro rendelkezések
A kényvtdri dllomany bévitésére, a gytijtemény fejlesztésére a szakmai teriileten dolgozé
kbnyvidrosok (feln6tt és gyermekkdnyvtdros, olvasészolgilatos és szervezO-konyvtaros)

tesznek javaslatot, amit az intézmény igazgatdja hagy jova.

Csurgdi, 2016. oktéber 1.

Fiistds Janos
igazgatod
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MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A Csurgd Viérosi Konyvtar folyamatosan frissiild gylijteménye, felkésziilt
szakemberei, korszer(i informéciés- és kommunikacios technologidja segitségével latja el a
varosi €s varoskornyéki lakossag informaciés igényeinek mindségi kielégitését.

A kényvtar kotelességének tartja, hogy az egyének és kozsségek szémdra hasznos és
eredményes konyvtari szolgéltatast nyujtson, segitséget adjon a hasznaléi szamara fontos
informaci6k megszerzéséhez.
Ennek érdekében:
* lehet8séget kinil a nyomtatott és elekironikus dokumentumok, informaciéforrdsok és
kulturélis alkotésok szabad hozzaféréséhez,
» az informéci6 értékké valdsa érdekében scgitséget ad a technologiai eszkozok
hasznélatahoz és az informdcio-kereséshez,
* a helytérténeti dokumentumok digitalizaldsdval biztositja a véros és kornyéke
miltjanak, helyi értékeinek megismerését &s megdrzését,
¢ folyamatos tanuldsra és Onképzésre Oszténdz, tdmogatja az egész életen &t tartd
tanulast,
» az altaldnos t4jékozddashoz hasznos és kizérdeki informaciokat nyujt,
* rendezvényekkel, honlapjénak segitségével 4polja az olvasas hagyomanyit és jovojét,
* a kultira targyi-és élmény szintii megnyilvanulasainak kézvetitésével hozzéjarul a
szabadidé hasznos eltsltéséhez,
¢ Osztdnzést ad a kulturélis életben vald aktiv részvételre.

A mindségi szolgaltatas szinten tartasa érdekében a Csurgd Vérosi Konyvtar:
¢ folyamatosan figyelemmel kiséri a hasznaloi igények véltozésat és rendszeresen
vizsgdlja elégedettségtiket,
*» azolvaséi panaszokat kivizsgalja és gondoskodik a hibak kijavitasarol,
¢ az 4llomdnygyarapitds sordn figyelembe veszi a nemzeti- és etnikai kisebbség
kulturalis igényeit.

A hozzaférés érdekében:
¢ nyilvanossa teszi a kbnyvtar killdetésnyilatkozatat,
* nyitvatartdsval a felhasznalok igényeihez igazodik,
* szolgaltatasairél folyamatos tdjékoztatast nyujt.

A gylijtemény vonatkozasaban:

¢ a dokumentuméllomany gyarapitdsnal figyelembe veszi a kényvtarhasznalok
igényeit,

* kiemelten kezeli a Csurgéra és kérnyékére vonatkozéd helytdrténeti dokumentumok
teljes korit gylijtését és feltarasat,

* a gylijtemény Osszetételérdl és az Alloménygyarapitds elveirdl gyljtékori
szabalyzatban tajékoztat,

* a gylljtemény tartalmarol a kényvtar honlapjan elérhetd online katalégus segitségével
ad teljeskori tajékoztatast.

Csurgd, 2016. oktober 1.
Fiistos Janos

igazgatéd
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CSURGO VAROSIKONYVTAR

IRATKEZELESI £S UGYVITELI SZABALYZAT

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Csurgd Véarosi Konyviar (kés6bbiekben Konyvtar,
intézmény) részére drkezett beadvanyokra (hivatalos levelekre), kiadvanyokra a
Konyvtarban keletkezett iratokra, ezek kezelésére,

2. A szabdlyzat nem terjed ki az allamtitkokrol és szolgalati titkokrdl sz6l6 1995, évi LXV.
torvény hatalya ala tartozé tigyiratokra. Ezek kezelése kiilon torténik.

3, Ertelmez6 rendelkezések

A szabalvzat atkalmazdsa sordn:

3.1 Beadvany: a Konyvtarhoz érkezd irat, amely rendeltetésszertlien az intézménynél marad.

3.2 Csatolas: az ugyanahhoz, vagy nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonbozé iratok
atmeneti, illetve végleges jellegti 6sszekapcesoldsa.

3.3 Ertekezés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megeldz0 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvény beérkezésének keltét.

3.4 Gyiijtészam: Az az iktatdsi sorszdm, amely alatt a gyakran eléfordulé azonos jellegli
(gyirat iktathaté a beérkezés ideje szerinti folydszdmmal ellatottan, kiilon iktatas nélkil, és
az lgyiratban 1évé gylijtészamként hasznalt iktatoszamot az iktatokonyv kezeldsi
feljegyzések rovataban jeléini kell.

3.5 Hataskér: az tigyintézés feladatkSrénck szintenkénti pontos kériilhataroldsa, azoknak az
ligyeknek Osszessége, amelyben az intézmény rendeltetésszeriien jogosult és koteles
intézkedni, megbizasra eljami.

3.6 Iktatds: az iratkezelésnek a beérkezést kovetd fazisa, az iratnyilvéntartds alapvet része,
aminek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkezésti iratot iktatészdmmal tatjak el.

3.7 Intézmény: jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez8 szervezet,

3.8 Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerli mikodése sordn keletkezett (Nala
keletkezett, hozza intézett és megbrzott) tigyviteli iratok (beadvéanyok, kiadvanyok, belsd
ligyviteli iratok) nyilvantartisara szolgdlé évente megnyitott és lezart iratnyilvéantartd
kényv.

3.10 Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, a kdnyvjellegii kézirat kivételével, amely az
intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezett,

3.11 Iratkezelés: Az irat atvételét, dtadasat, az irat készitését, nyilvantartdsat, sokszorositasat,
mutatézasat, rendszerezését, és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatast
scgédletekkel vald ellatast, szakszerli és biztonsdgos megbrzést, hasznélatra bocsatast,
selejtezést, illetve levéltarba helyezését egyiittesen magéba foglald tevékenység.
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3.12 Iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irdsbeli iigyintézésre vonatkoz6 szabilyok
Osszessége, amely az intézmény szervezeti és mitkddési szabélyzata figyelembevételével
késziil, és aminek a mellékletét képezi az irattari terv.

3.13 Irattar: az irattari anyag rendezett &s biztonsagos érzésére alkalmas hely.

3.14 Irattdri anyag: az intézmény mikodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett s
rendeltetésszertien az irattarba tartozd iratok Osszessége.

3.14 Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység aminek sordn a az intézmény
mitkddése soran keletkezé €s hozza keriild, rendelietésszerlien hozzd tartozd és nala
maradd iratok irattari rendezését, kezelését és Srzését végzi.

3.15 Kapesolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely madsik tigyiratdnak szdma, amely
tgyiratnak térgya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyljt a kérdéses iigy
elintézésében.

3.16 Kezelési  (iigyviteli) feljegyzések: az tligyekben keletkezd tigyviteli iratokban tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az iigyek tartalmi vagy formai intézését
érintik.

3.17 Kozfeladatet ellité6 szerv: allami, vagy Onkormanyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kizfeladatot ellato szerv és személy.

3.18 Kézirat: a kezelés idejét6] és az Orzés helyétdl fiiggetieniil minden olyan irat, ami a
kézfeladatot ellatd intézmény irattdri anyagaba tarfozik, vagy tartozott.

3.19 Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat.

3.20 Mdsodlat: a t6bb példanyban egyidejtileg elkészitett eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon lévével azonos pecsét és aldiras hitelesit.

3.21 Masolat: valamely eredeti iratr6l keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szbveg ¢s formahil) egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

3.22 Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, ami elvalaszthatatian
attol.

3.23 Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél mint kisérd irattdl
elvalaszthatd.

3.24 Selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden térténd
megsemmisitésének elékészitése.

3.25 Szerelés: az ugyanahhoz az lgyirathoz tartozéd kiilonféle tigyiratdarabok (el és
utdiratok) végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelyet az iktatdban és az iratokon egyarant
jeldlni kell.

12, sz, mellé]



CSURGO VAROSIKONYVTAR

3.26 Szervezeti és miikodési szabdlyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma,
ami rogziti a Konyvtar, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

3.27 Szigndlds: az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység vagy ugyintézd
kijeldlése az tigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatéskdrébe tartozik az tigy

kiadmanyozasa.

3.28 Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatdsa, az ekdzben felmertild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessege.

3.29 Ugyintézé: az tigyek érdemi intézését végzd személy, az Uigy el8adoja, aki az figyet
doéntésre elOkésziti.

3,30 Ugyirat: az intézmény rendeltetésszer(i miikddése, illetve tigyintézése sordn keletkezd
irat, amely az @gy valamennyi Ulgyintézési fazisdban keletkezett iigyiratdarabokat

tartalmazza.

3.31 Ugyiratdarab: az tgyiratnak az a része, ami az ligy intézésének valamely, (egy-egy)
fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza.

3.32 Ugykiir: az intézmény vagy személy hatdskore és illetékessége altal meghatarozott
sszetartozd vagy hasonld egyedi tigyek 9sszessége, csoportja.

3.33 Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az tigy igyintéz¢s egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az igyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magdban.

4. A kiildemények atvétele

4.1 A kildeménycket és beadvanyokat (a tovabbiakban: kiildemény) hivatalos nyitvatartasi
rak alatt, a postra érkezett killdeményeket pedig naponta 10 érdig kell atvenni.

4.2 A killdemények 4tvételére a postdn a kényvtarigazgato, a feldolgozé konyvtéros, pénziigyi
szakalkalmazott és a kisegitd jogosultak.

5. A kiildemények ellendrzése atvételkor

5.1 A kiildeményt 4tvevd személy koteles ellendrizni:

e acimzds alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat

e A kézbesité okményon és a killdeményen l1évé azonositasi jel megegyezOségeét
e gz iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét
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6. A killdemény dtvételének igazoldsa

6.1 Az atvevd a kézbesité okmdnyon alairdsdval és az atvétel datuménak feltiintetésével az
atvételt kiteles elismemni.

6.2 Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésti killdemények &tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjeldini.

6.3 Az atvevl a tértivevényes killdemények esetén gondoskodni kételes a tértivevény
visszajuttatasardl a feladéhoz.

6.4 Ha az iigyfél személyesen vagy képvisels titjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel igazolni kell.

6.5 Amennyiben az 4tvételre fel nem jogositott veszi at az iratot, gy az kételes
haladé¢ktalanul, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az iratot a kiildemény
felbontasara jogosultnak atadni.

7. Sériilt kiildemény kezelése

7.1 Sériilt kitldemény étvétele esetén a sérillés tényét az 4tvételi okményon, tovabbi a
kiildeményen jel6Ini kell és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmdnak meglétét.

7.2 A hidnyz6 iratokbdl vagy mellékletekbdl a kiilds szervezet, személyt jegyzOkonyv
felvételével értesiteni kell.

8. Stirgdsség kezelése
8.1 A gyors elintézést igényld (azonnal, stirgds jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani keil a
cimzetthez, vagy ha nem lehetséges gy a postabontdsra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni.

9. Téves cimzés

9.1 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

10. Biztonsagi szolgdlat
10.1 A killdemények 4tvételénél érzékszervi vizsgélatot biztositani kell.
11. A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

1L.1 A Kényvtdrhoz érkezett valamennyi kiildeményt a kényvtdr vezetdje bontja fel.
Tavollétében a pénziigyi szakalkalmazott gyakorolja ezt a jogkort.

11.2 Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovdbbitani a névre sz6lé megallapithatéan magan
jellegii kiildeményeket,
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11.3 A kiildemények felbontasakor valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
minGsitett irat van a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd
a killdeményt a felvett jegyz8kdnyvvel siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

11.4 A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet
meglétét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét jegyzOkonyvben vagy az iraton vagy
az eldadoi fven kell rogziteni. A jegyzOkonyv egy példanyédt a kiildeményhez kell
mellékelni.

11.5A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypotlast az
igyintézének kell kezdeményezni.

11.6 A felbontds alkalméval kideriilt, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értékeket
tartalmaz, a felbontd az oOsszeget illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
feltiintetni és a pénzt, egyéb ériéket elismervény ellenében a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

11.7 A faxon érkezett irat esetében, elészor gondoskodni kell az informacidkat tartdésan 6rz6
mésolat készitésérél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az

iranyaddak.

11.8 A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

o aziigyirat benynjtisanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik

e abekiilds nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani
o akiilldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

e biincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel

12. Az iratok nyilvantartasa
12.1 Az iktatas kézi iktatokonyvben torténik, targykoronkénti alkalmazassal.

12.2 Az iktatdsnal az iigy tirgyét csak egyszer, a kezd® irat nyilvantartasba vétele alkalméval
kell a targy rovatba befrni, ha viszont az iigy targya megvaltozik vagy kiegeszill, az
{igyiratot \j sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, megjeldlve mindkét sorszimmal az
iratok kapesolodasat (pl. kapesolddd irat).

12.3 A személyi anyagokkal kapcsolatos iratokat a személyi anyagban kell megd6rizni.
12.4 A kincstari elszamolésokkal kapesolatos iratokat a Jelentésekben kell megérizni.

13. Iitatds

13.1 A kényvtarhoz érkezo, illetve ott keletkez6 iratokat, ha a jogszabdly masként nem
rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult iigyintézd neve, az irat targya, az
elintézés médja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen.

13.2 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvantartani kell:
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o tajékoztatokat, falragaszokat, reklam, propaganda, réplapokat, kiadvanyokat,
tananyagokat

* abemutatsra vagy jovéhagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat

pénziigyi bizonylatokat, szamldkat

nyilvantartasokat

meghivokat (kivéve, ha a meghivés targya, része a konkrét tigynek)

visszaérkezett tértivevényeket (amiket az alapirathoz kell csatolni)

hivatalos lapokat, szaklapokat, folyéiratokat (A konyvtar kardexlapokon tartja nyilvan.)

» azokat az iratokat, amelyek nyilvéntartisa ¢és téroldsa nem az iktatékonyvén alapul
(Anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgalé iratok.)

¢ azokat az intézkedéseket, amelyek hatoségi nyilvantartdsba vételre, igazolvanyba vald
bejegyzésre irdnyulnak és a nyilvéntartisba vételt, bejegyzést kovetden mdst tenni nem
kell

¢ azokat az igazoldsokat vagy egyéb nyomtatvnyokat, amelyek mésolatai sorba rakva,
vagy f6szelvényeik nyilvantartdsaul is szolgdlnak és két évnél tovabbi irattari 6rzésitk nem
sziikséges

14. Iktatckionyy

14.1 Az iktat6 tartalmazza az iktatdsi adatokat (iktat6szam, érkezés datuma, bekiildé neve,
cimzett neve, irat targya).

14.2 Az iktaté konyvet az év utolsé napjan az iktatisra felhasznalt utolsé szémot kdvetden le
kell zarni.

15. Az iktatoszam

15.1 Az iktatast minden évben 1-el kell kezdeni.

16. Kiadmanyozas

16.1 A kiillsé szervhez, intézményhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a
kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy aldfraséval lehet tovabbitani, elkiilden. (A
konyvtar esetében a mindenkori igazgat6 jogosult r4.)

16.2 A kiadmany akkor hiteles, ha:

o az illetékes kiadmanyozo sajit keziileg alairta

* a kiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirdsdval igazolja.

* a kiadményoz6 illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

16.3 A mésolat vagy kiadvany hitelesitését az eredeti iratot 8rz6 ligyintézd, vagy més alairasra
jogosult végzi zaradékoléassal ( datum, alairs, hivatalos bélyegzblenyomat feltiintetésével).
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17. Iratok tovabbitdsa postazasa (expedidlds)

17.1 Az intézmény ligyintézdjének ellenbrizni kell, hogy az alafrt, illetéleg hitelesitett és
bélyegzblenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-¢ minden kiaddi utasitast.
Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

172 A kitlldeményeket a tovabbitas médja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesits
stb.)

17.3 A postazasrol az tigyintéz6 gondoskodik.
Csurg6, 2016. oktdber 1.

Fistos Janos
igazgatd

12. sz. mellél







Csurgé Varosi Kinyvtar %%%

8840 Csurgd, Baksay u. 6. _ &
Tel.: 06(82)471-074; 06(82)571-011 %@ L
e-mail: konyvtar@csurgo.hu . CSURGO

| VAROS! KONYVTAR -

honlap: http://info.csurgo.hu

MUNKAKORI LEIRAS
GYERMEKKONYVTAROS

A dolgozd foglalkoztatdsaval kapcsolatos jogairdl és kotelezettségeirdl a KJT vonatkozd
szabélyai rendelkeznek. Munkgjat a gyermekrészlegben végzi, felettese a kényvtarigazgat6,
aki felé beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakdr megnevezése: gyermekkdnyvtaros

Munkarend: munkakorét napi 8 ordban, heti 40 érdban latja el a Munkarendi Szabalyzat
(SZMSZ 8. sz. melléklete) szerint.

Kiemelt feladata: a 14 éven aluli olvasok kényvtari ellatasa, kélesténzés és tijékoztatas, az
informécidszerzés készségének atadasa, a gyerekkonyvtari gylijtemény szervezése. Csoportos,
szabadid6s ¢s konyvtarhasznélati foglalkozésok tartasa, egyéb gyermekkdnyvtari
rendezvények szervezése, Szakmodszertani feladatok ellatdsa. A gyermekek olvasdva
nevelése, az olvasas, a kényvtar népszerlisitése, megitélésének emelése.

Szakképesitése: a munkakor betdltéséhez felséfoka szakiranyt iskolai végzettség, vagy nem
szakirdnytl fels6fokt végzettség ¢és a szakképzésben szerzett fels6foki konyvtarosi
szakképesités sziikséges.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Csurgd Varosi Kényvtar igazgatdja

Jogallisa: kozalkalmazotti jogviszony keretei kiszbtt az intézmény igazgatdia nevezi ki,

Altaldnos munkakéri kitelezettségek

A gyermekkdnyvtaros koteles:

o amunkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni a kényvtarhasznélok és a gylijteményt latogatok megelégedésére,

¢ ahivatali titkot megtartani, ezen tilmen&en nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore bettltésével Gsszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat,

¢  munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakdrével
kapcesolatos feladatokat ellétni,

e betartani a tlizvédelemre vonatkozd eldirdsokat, tiiz esetén azonnali intézkedéseket tenni
(jelzés, tlizoltds, karelharités).

¢ az intézmény munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd szabalyzatait betartani,
azoknak megfelelen eljarni,




mellékfoglalkozdst, vagy mésodallast, tovabbd a személyi és csaladi allapotdban
bekovetkezett valtozdsokat az igazgatonak bejelentent,

kételes az elbirt helyen és id6ben - munkara képes 4llapotban - megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltaté rendelkezésére allni,

a munkahelyi tartdzkoddsardl jelenléti ivet vezetni,
munkatarsaival egylittmitkédni,

a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovébbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat
letenni,

az igazgatonak bejelenteni minden munkabdl vald tavolmaradast, eltavozast, tAvollétet,
az igazgatonak két héttel elére jelezni a szabadsagtervt6l eltérd szabadsag igényét.

A gyermekkdnyvtaros hatiskore:

Kozvetlen felettesével egyeztetve, 6nalléan szervezi a gyermekrészleg rendezvényeit, a
konyvtari foglalkozésokat, a gyerekkonyvtari tajékoztatast, gyljteményszervezést.
Javaslataival, észrevételeivel segiti a munkatertiletet érinté szakmai folyamatok
fejlesztését, a szolgéltatdsok tervezését, tijak bevezetését, az egyitttmiiksdési lehetdségek
bovitését.

A gyermekkonyvtiros feladata:

*

A gyermekrészleg munkdjinak tervezése, szervezése, az intézmény koltségvetéséhez
igazodva a gyermekrészleg éves munkatervének elkészitese.

A gyermekrészleg nyilvantartdsainak naprakész vezetése, statisztikai adatok gytijtése és
Osszesitése.

A kbnyv, az olvasds megszerettetése a 14 év alaiti gyerekekkel, személyre sz6ld
kapcsolatok kialakitasa, épitése révén, a gyerekek konyvtdr irdnti bizalmanak nivelése,
Alapvet6 konyvtarhasznélati készségek és jartassagok kialakitasa, megtanitdsa szermélyes
gs csoportos foglalkozésok segitségével.

Az irodalom megszerettetésére eléaddsok, konyvtari foglalkozésok, levelezés jatékok,
vetélkeddk szervezésével.

Részt vesz a szakmai megbeszéléseken, modszertani anyagokat és az oktaté-neveld
munkat segité ajanlé bibliografidkat készit.

A teljes nyitvatartdsi idOben az olvasék rendelkezésére 4ll, segit a konyvek
kivalasztdsaban, tdjékoztatast nyujt, egyéb szolgaltatdsokat biztosit (internet-haszndlat,
mdsolatszolgéltatas, iratk6tés, nyomtatas, szévegszerkesztés).

Fogadja €s kiszolgalja a k6nyvtar hasznaléit, az olvasok kérésére rendelkezésre bocsatja a
konyvtar teljes allomanyat. Elvégzi a beiratkozds és érvényesités, a kolcsinzés, a
hosszabbitas, a dokumentumok visszavételének adminisztraciojat, vezeti a
nyilvantartasokat. Beiratkozaskor a kdnyvtar szabélyzatainak megfeleléen tajékoztatja az
olvasokat a konyvtdr szolgiltatisairdl, a beiratkozas feltételeirsl, a kényvtarhasznalat
szabdlyair6l. Tédjékoztatast ad, &s segitséget nyujt a gyermekrészleg hasznaléinak a
konyvtari tdjékoztatdsi eszkozok 0ndlld haszndlatdhoz. Tajékoztat a gyermekrészleg
miikddésérdl, az dllomény raktari rendjérdl.

Figyelemmel kiséri a haszndloi igényeket, és részt vesz az olvasdi igényfelmérések
tartalmi kidolgozésaban €s adatgytjtésében, végzi az olvaséi igények eldjegyzését, az
eléjegyzés teljesitését, az olvasok kiértesitését.
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Felosztas szerint figyelemmel kiséri, feliigyeli egy-egy szakteriilet irodalmat, azt kezeli és
az igényeknek megfelelen, rendezi az dlloményt, fenntartja a raktari rendet.

Kényv és konyvtarhaszndlati foglalkozasokat, rendezvényeket tart az 6vodékkal ¢s az
iskoldkkal 6sszehangolt munkakapcsolat révén, az iskolai tanévhez igazoddan, heti egy-
két alkalommal.

Feladata a gyermek olvasdk felnétt részlegbe vald beilleszkedésének tdmogatésa.

Internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraciot és utbaigazitdst végez. Rendelkezésre
bocsdtjia a szamitogépeket a beiratkozott olvasoknak, ,visszavételnél” ellendrzi azok
hidnytalansagat.

A kényvtar honlapjan a gyermekkdnyvtar fdmenithéz tartozé meniipontokat fejleszti, on-
line kapcesolatot tart a gyermekolvasokkal.

Részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolédd intézményi pélyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban,

Ugyel a kényvtarhasznélati és kilesonzési szabalyok betartdsara.

Ugyel a kdnyvtar belsd rendjére, megtartja a kényvtar belst utasitasait.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az alloméany védelmérsl. _

Alapvetd szamitégép- és Internet hasznélati ismereteket kozvetit.

Téjékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalo gyerekek szdmdra.

T4jékoztatd anyagokat készit a média szdmara.

Megtartja a szolgaltatdsi terek rendjét, ellentrzi az eszkdzok Uzemképességét, a
szolgaltatasban elhelyezett eszkdzok szabdlyos hasznalatat, feliigyeletét.

Megbizas alapjan fogadja és irdnyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezé felséoktatdsban
résztvevd hallgatok munkajat, elkésziti értékels véleményezését a gyermekkodnyviari
gyakorlatra vonatkozdan.

Kézremikadik a szamitdégépes adatbazisok €pitésében, kezelésében.

Evente az intézmény igazgatdjanak részletes és elemzd értékelést, jelentést készit a
gyermekrészleg munkéjardl.

Rendszeresen tajékozddik a konyvtdri szakirodalomrél, Rendszeres Onmiivelddést,
onképzést folytat, és az igy szerzett ismereteket napi munkéjaban hasznositja.
Pénzbegylijt6 hely feladatait ellatja (dijak beszedése, nyugtdk, szamlék kiallitasa).

A gviljiteményszervezds teriiletén feladata:

A

a gyermekrészleg rendelési igényének Ssszeallitasa,

az érkeztetés: gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésér6l, megteszi a
szitkséges reklaméciokat.

egyedi azonositoval latja el a kényvtarba beszerzett Gsszes dokumentumot. Egyedi ¢s
csoportos nyilvéantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat. Szigort rendben tartja
nyilvan a vasdrolt dokumentumok szdmldinak mdsolatait.

Javaslatot tesz a gyermekkdnyvtari részleget érint$ apasztasra (selejtezésre).

kozalkalmazott teenddihez tartoznak mindazok a feladatok, amelyeket a hatalyos

jogszabalyok a munkakoréhez elbirnak, valamint amelyekre az igazgatotol szoban vagy
{rasban utasitdst kap. Az igazgat6 utasitdséra a kzalkalmazott munkakdrébe nem tartozo, de
képességeinek megfelelé munkét is koteles elvégezni. A kozalkalmazott megtagadhatja az
utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi épségét veszélyezteti.
Feladatvégzését felettese, az intézmény igazgatdja ellendrzi, értékeli a konyvtér killdetésében,
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban, Startégiai Tervében megfogalmazott célok és
vallalasok elérése érdekében.




A gyermekkinyvtaros felels:

e Az elbirt nyilvantartdsok szabalyszerti vezetéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, a
kényvtar szabélyzataiban el6irtak betartisaért és betartatasaért.

o A gyermekrészleg rendjéért, mitkodéséért.

* Az alapvetd tdj¢koztaté segédletek, eszkdzok naprakészségéért, folyamatos fejlesztéséért,
a tajékoztatd anyagok megjelentetéséért.

* A gyermekolvasokkal valé on-line kapcsolattartdsért, a honlap gyermekkonyvtari
részének fejlesztéséért,

» A 14 éves olvasok nagykényvtarba valé beilleszkedéséért.

» A statisztikai adatok gy(ijtéséért és rogzitéséért.

* A rendelkezésére bocsatott intézményi kulcsok haszndlata sordn a biztonsdg- &s
vagyonvédelmi el6irdsok betartdsaért.

* Az intézményben ¢szlelt hibék, hidnyossdgok haladéktalan jelentéséért.

¢ A hatilyos jogszabdlyokban, az intézmény szabdlyzataiban megfogalmazottaknak és az
igazgatd utasitdsinak megfelelden munkajat végezni, feladatkdrét hatékonyan ellétni.

¢ A gyermekrészleg pénzbevételei esetén a nyugtaadasért.

Munkakéri kapesolatai:

¢ Munkatdrsaival egyiittmiikédve végzi tevékenységét.

e Minden kiilsé kapcsolatrendszer, amely feladatkdrének ellétasat intézményi érdekbél
segiti.

Helyettesités:

* A gyermekkOnyvtdrost — hidnyzasa esetén — a tdjékoztatd kdnyvtaros helyettesiti.

¢ A tajékoztatd konyvtaros tavollétében — gyermekkényvtarosi feladatai ellatasa mellett —
lehet6ség szerint részt vesz a felndtt olvasd- és tdjékoztatd szolgilat tevékenységében.

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

Fiistds Janos
igazgatd

A munkakdrémben el6irt feladatokat tudomdsul vettem, s azt magamra nézve kotelezének

tartom. A munkakori lefrds 1 példanyat atvettem:

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

dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS
OLVASOSZOLGALATOS KONYVTAROS

A dolgozé foglalkoztatdsaval kapcsolatos jogairdl és kotelezettségeirdl a KJIT vonatkozd
szabdlyai rendelkeznek. Munkdjat a felnétt részlegben végzi, felettese a konyvtrigazgato, aki
felé beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakir megnevezése: olvasdszolgalatos kdnyvtaros

Munkarend: munkakorét napi 8 ordban, heti 40 6rdban latja el a Munkarendi Szabalyzat
(SZMSZ 8. sz. melléklete) szerint.

Kiemelt feladata: a kényvtarhasznalok kozvetlen fogadasa, magas szintti szolgéltatasokkal
valé ellatdsa. Az olvasészolgilatos a konyviar dokumentumallomanyabdl kézvetlen kéleson-
zési tevékenységet folytat, Nyitvatartasi id6ben személyesen, telefonon, vagy elektronikus
uton az igényldk rendelkezésére all, segitséget nyujt a dokumentumok kivalaszta-saban. A
haszndlokat megismerteti a konyvtar szolgaltatasaival.

Szakképesitése: a munkakdr betdités¢hez felsé-kozépfoku szakképesités (segédkdnyvtarosi
végzettség) sziikséges.

Munkiltatdi jogkor gyakorldja: Csurgd Varosi Konyvtar igazgatdja

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony keretei kéz6tt az intézmény igazgatdja nevezi ki.

Az olvasoszolgalati tevékenység a kbnyvtari munka frekventdlt terillete, a kényvtar és a
kényvtarhasznalo elsbdieges talalkozasi pontja,

Altaldnos munkakéri kitelezettségek:
Az olvasoszolgélatos kdnyvtaros koteles:

¢ a munkakérébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni a konyvtarhasznaldk és a gylijteményt latogatok megelégedé-
sére,

* 2 hivatali titkot megtartani, ezen tilmenden nem kozoihet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és
amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel

o jhthdtahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

e betartani a tlizvédelemre vonatkozd eldirasokat, tiiz esetén azonnali intézkedéseket
tenni (jelzés, tGzoltds, karelharitas).




¢ az intézmény munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd szabalyzatait betartani,
azoknak megfeleléen eljarni,

¢ mellékfoglalkozast, vagy masodallast, tovabba a személyi és csalddi éllapotaban be-
kovetkezett valtozasokat az igazgatonak bejelenteni,

» kiteles az el6irt helyen és id6ben - munkéra képes allapotban - megjelenni, munkaide-
je alatt a munkaltatd rendelkezésére 4lini,

o amunkahelyi tartézkodasarol jelenléti ivet vezetni,

o munkatdrsaival egylittmiikodni,

o a részére kijeldlt tanfolyamokon vagy tovédbbképzéseken részt venni és az eldirt vizs-
g4t letenni,

e az igazgatonak bejelenteni minden munkabdl valé tavolmaradast, eltdvozast, tavollé-
tet,

e az igazgatonak két héttel elére jelezni a szabadsdgtervtdl eltérd szabadsag igényét.

Az olvasdszolgalates kinyvtaros munkakori kiotelezettsége

Az olvasdszolgdlatos kényvtaros feladata:

& & & & o

A konyvtar hasznaldi szamara alapvet$ utbaigazitast nyujt a konyvtari dlloméanyrol, az
allomanyrészekr6l, a szolgaltatdsokrol, a hasznalat és a kélesonzés szabalyairdl.

A kolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat kikolestnzi, visszaveszi, hosszabbitja.

Intézi a beiratkozasok, olvasdi nyilvantartdsok, felszolitasok, késedelmek kezelését,
Folyamatos gylijti a napi statisztikai adatokat.

Internet haszndlattal kapcsolatos adminiszirdcidt és Gtbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsdtja a szamitdégépet a beiratkozott olvasdknak, ,,visszavételnél” ellendrzi azok
hidnytalansagat.

Részt vesz a kdnyvtarkozi- €s régios kolesonzés tigyintézésében.

Kikolesonzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

Az altalanos, vagy szaktdjékoztatdst igényld beiratkozott olvasdkat a tajékoztatd
kényvtaroshoz iranyitja, vagy a kéréseiket tovabbitja.

Segiti a gyermekolvasok nagykonyvtarba valo beilleszkedését.

Segiti az informalédast, a dokumentumokhoz valé hozzajutést.

A kdnyvtar haszndl6i szamara a kért hagyomanyos dokumentumokat elékeresi.

A beiratkozott olvasok szdmara, helyben hasznélatra biztositja a ,nem szabad polcos’
hangzo, audié-vizudlis, elektronikus, mikrd, térkép és egyéb dokumentumokhoz valéd
hozzaférést.

Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasdi igényfelmérések tar-
talmi kidolgozéséban ¢s adatgyiijtésében.

Helyismereti teriileten részt vesz a folydiratok és internetes forrasok figyelésben.
Masolatszolgéltatast folytat.

Ugyel a konyvtarhaszndlati és kolcsénzési szabdlyok betartaséra.

Ugyel a kényvtér belsd rendjére, megtartja a kinyvtar belsd utasitdsait,

Részt vesz a hirlap- ¢s folyoirat-allomany gyarapitisaban, feltarasaban, kezelésében.
Javaslattal €l az allomany-gyarapités terén.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az alloméany védelmérbl.

Sajtofigyelést végez.
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Az olvasészolgilates kisnyvtiros felel6s:

A haszndlok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasért.

Az olvaséi adatok, kdlesénzések nyilvantartasaéit.,

A napi statisztikai adatok gy(ijtéséért és rogzitéséért.

A kdnyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolesénzoi terckben &s a raktarak-
ban.

A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvantartdsaért, kezeldséért.

A nyugtaadasért, a pénztarkdnyv, és a bevételek elszamoldsaért.,

A sajtoban, interneten megjelent helyismereti cikkek Osszegyijtéséért.

Olvasészolgélati feladatokat segédkdnyvidros lathat el. Szakmai irnyitéja a tajékoztatd
kényvtéros, Helyettesitését a gyermekkonyvtaros veégzi.

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

Flists Janos
igazgat6

A munkakérdmben eldirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kitelezének

tartom, A munkakori lefras 1 példanyat atvettem:

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

dolgoz6







Csurgé Varosi Konyvtar

8840 Csurgd, Baksay u. 6. P4
Tel.: 06(82)471-074; 06(82)571-011 ‘A
e-mail: konyvtar@ecsurgo.hu - CSURGO

i VAROSI KOMYVTAR

honlap: http://info.csurgo.hu

MUNKAKORI LEIRAS
SZERVEZO KONYVTAROS

A dolgoz foglalkoztatasdval kapesolatos jogairdl és kételezettségeirdl a KIT vonatkozé szabalyai
rendelkeznek. Munkajat a felnbtt részlegben végzi, felettese a kényvtarigazgato, aki felé
beszdmolasi kitelezettséggel tartozik.

Néy:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakir megnevezése: szervezd knyvtaros

Munkarend: munkakorét napi 8 éraban, heti 40 6raban latja el a Munkarendi Szabalyzat (SZMSZ
8. sz. melléklete) szerint. '

Kiemelt feladata: a Takats Gyula Megyei és Vérosi Kényviérral, a konyvtari szolgaltatdsi rend-
szer miikddtetésére kotétt megallapodasban foglalt feladatok megszervezése és ellatésa.
Szakképesitése: a munkakor betoltéséhez felséfoka szakiranyu iskolai végzettség, vagy nem
szakirdnyu felséfoku végzetiség és a szakképzésben szerzett felséfoku kényvtarosi szakképesités
szlikséges. Munkdja ellatasdhoz B tipust jogositvany sziikséges.

Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: Csurgd Varosi Kényvtar igazgatdja

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott az intézmény igazgatéja nevezi ki.

Altaldnos munkakori kitelezettségek

A szervez6 kdnyvtaros kételes:
* amunkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel &s
pontossaggal végezni a konyvtarhasznalék és a gylijteményt ldtogatok megelégedésére,

 ahivatali titkot megtartani, ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakére betsltésével dsszefiiggésben jutott tudomaéséra, és amelynek kozlése a
munkadltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat,

¢ munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakoérével kapcso-
latos feladatokat ellatni,

¢ betartani a tlizvédelemre vonatkozé elbirdsokat, tiiz esetén azonnali intézkedéseket tenni (jel-
z¢és, tlizoltas, karelharits).

¢ azintézmény munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd szabalyzatait betartani, azoknak
megfelelden eljarni,

» mellékfoglalkozast, vagy masodéllast, tovabba a személyi és csaladi 4llapotiban bekdvetke-
zett valtozasokat az igazgatdnak bejelenteni,

o koteles az eldirt helyen és idében - munkara képes allapotban - megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére 4llni,

¢ amunkahelyi tartézkodasardl jelenléti ivet vezetni,
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e  munkatarsaival egylittmikddni,

o arészére kijelslt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni &s az eldirt vizsgat leten-
m}

» azigazgatonak bejelenteni minden munkabdl vald tdvolmaradast, eltavozést, tavollétet,

o azigazgatonak két héttel eldre jelezni a szabadsagtervtdl eltérd szabadsag igényét.

A szervez6 kbnyvtiros hatiskore:

Munkateriilete:

A KSZR-ben résztvevd konyvtari szolgaltatohelyek (Berzence, Bolhéds, Csurgénagymarton, Gyé-
kényes, Tharos, Tharosberény, Inke, Ortilos, Otvoskonyi, Poganyszentpéter, Porrog,
Porrogszentkiraly, Porrogszentpal, Somogybiikkdsd, Somogycsicsd, Somogyszob, Szenta,
Z4kény, Zakanyfalu)

A munkateriilet leirasa:

A szolgdltatdéhely a konyvtar és a konyvtarhaszndld elsOdleges taldlkozasi pontja. A
szolgéltatohelyen végzett tevékenység a konyvtari munka frekventalt tertilete. A szervez6 kényvta-
ros szervezi €s irdnyitja a csurgd kornyéki KSZR-ben levé kényvtarak allomanygyarapitési, do-
kumentum- ¢és informdcidszolgaltatisi feladatait. Munkajat a Csurgd Varosi Konyvtar
igazgatdjanak feliigyelete mellett végzi, és ellatja a konyvtari tevékenység legkiilonbozobb
munkateriiletein a dokumentummal és szolgaltatasaval kapesolatos, meghatérozott szabalyok sze-
rinti knyvtarkezelési rutinfeladatokat, adminisztrativ, kdnyvtartechnikai feladatokat (manualis és
gépi Ugyiratkezelés, audiovizualis, kommunikacios és szamitdgépes technika kezelése).

A szervezd kinyvtaros feladatkorei:

Dokumentum- és informacidszolgaltatas.

Allomanykezelés.

Kapcsolattartas a segit6 €s ellatd szervezetekkel.

Szervezési feladatok.

Dokumentécio.

A sajat munkaszervezeten beliili elvardsoknak valé megfelelés.

s =

A feladatkiirdk részietezése:

1. DOKUMENTUM- ES INFORMACIOSZOLGALTATAS

— Szervezi, hogy a kényvtar hasznaléi szdméra alapvett Utbaigazitist nydjtson a kOnyvtari
dllomanyrdl, az &llomanyrészekr6l, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és a kolcstnzés
szabalyairdl.

— IrAnyitja a ktlcstndzhetd koényvtari dokumentumok kikolcsénzési adminisztracidjat.,

— Részt vesz a kinyvtarkozi kélestnzés tigyintézésében.

—  Segiti az informalddast, a dokumentumokhoz vald hozzdjutést.

— A helyi és magyar konyvtari rendszer szolgaltatdsairdl, lehetdségeird! rendszeresen tajékoz-
tatja az ellatoterileten miikodé kollégédit, igény esetén kozvetiti az Orszdgos
Dokumentumellétdsi Rendszer (http:/fodrlibkltehu) és a Konyvtarcllatasi Szolgaltatd
Rendszer egyéb szolgaltatasait.

— Ellenérzi a beiratkozasok, olvasdéi nyilvantartasok, felszdlitdsok, késedelmek kezelését,
figyelembevéve a személyiségi jogokkal kapcsolatos rendelkezéseket.

— Alapvetd szamitégép- és Internet hasznélati ismereteket kdzvetit.

— Ellendrzi az internet hasznalattal kapcsolatos adminiszirdcidt, a beiratkozott olvasdk szamara
az olvasoi szamitégépek rendelkezésre bocsatasat.

— Adminisztrativ teendoket 14t el, masolatszolgaltatast ¢s nyomtatést folytat.
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A kényvtari tevékenység soran hasznélatos technikai eszkoziket és berendezéseket mitkédte-
tését feliigyeli.

2. ALLOMANYKEZELES

Egységes integralt kényvtari szoftver rendszer (TextLib) beéllitdsdval biztositja a kistérségi
konyvtarak egységes konyvtar informatikai ellatasat.

A nyilvanos kdnyvtar Gtjan biztositja az Orszdgos Dokumentumell4té Rendszerbdl (ODR)
torténd kdnyvrendelések teljesitését.

Kdézponti dllomanygyarapitds révén gondoskodik a dokumentumdllomany fejlesztésérol, kor-
szerlisitésér6l és forgasardl, statisztikai adatszolgaltatast végez. Gondoskodik a kényvtdri
dokumentumok beszerzésérol, allomanyba vételér6l, iranyitasarol, konyvtari hasznalatra al-
kalmassa tételérdl.

Modern (szamitdgépes) adminisztriciés fellileten végzi a honositast.

A beszerzésre keriilé konyvtari dokumentumokat kiilon jelzéssel latja el,

A konyvtari allomdany raktari rendjét feliigyeli.

Részt vesz az dllomanyellenérzésben, selejtezésben.,

Gondoskodik a konyvtari 4llomény teljes informatikai feldolgozasardl, a kényvtari doku-
mentumok telepiilésre torténd eljuttatdsardl, alloménycsere lebonyolitasarol

3, KAPCSOLATOTTARTAS A SEGITO ES ELLATO SZERVEZETEKKEL:

A konyvtarhasznalok specidlis-, vagy szaktajékoztatast igényld kéréseit tovabbitja a Csurgd
Virosi Konyvtarhoz, a kaposvari Takits Gyula Megyei és Varosi Konyvtarhoz
Hhttpi//www.mkkvar.hu”, a Magyar Konyvtarak Internetes Tajékoztatd Szolgéltatdsdhoz
Hhttp:/libinfo.oszk.hu”, vagy més szaktdjékoztatd konyvtarhoz.

Kapcsolatot tart elsosorban a Csurgd Vérosi Konyvtéarral, tovabba a helyi Onkorményzatok-
kal, a kaposvari Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtarral, a Csurgd Kistérségi Tobbeéla
Térsuldssal.

Szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet a Csurgd Vdarosi Koényvtar munkatérsaival.

4. SZERVEZESI FELADATOK

Kidolgozza a kistérségi konyvtarellatas miikodési rendszerét.

Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket €s részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartalmi
kidolgozasaban.

Gyjti a kozségek helytorténeti dokumentumait.

Evente legalabb egyszer tovabbképzést szervez a szolgaltatasi rendszerhez tartozé konyvta-
rak kdnyvtarosai szamara.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Segiti a kdnyvtarhaszndldk elektronikus tigyintézését.

Ugyel a konyvtarhasznalati €s k6lesonzési szabalyok betartataséra.

Ugyel a kényvtar belsd rendjére, megtartja a kényvtarak belsd utasitasait.

5. DOKUMENTACIO

Munkanapl6ban régziti a napi statisztikai adatokat.

— Nyilvéntartast vezet: a dokumentumrendelésekrdl.

Hataridore elkésziti az éves statisztikai adatok 8sszesitését,
Beszamoldt készit (februdr 15 ig) a Takéats Gyula Megyei és Varosi Kdnyvtar szdmara,

6. A SAJAT MUNKASZERVEZETEN BELULI ELVARASOKNAK VALO MEGFELELES
A Csurgd Vérosi Konyvtar informdcids rendszerét igénybevéve informaciot cserél a KSZR ells-
tasban résztvevokkel:




— akonyvtari feladatokrol,
— akonyvtarhasznalok segitésének modjairol,
— a dokumentum rendelésekrdl,
— a konyvtarkézi kérésekrdl,
— aképzési 1gényekrdl,
— az elektronikus ligyintézésrdl,
— akonyvtarhasznalok képzési igényeirdl és lehetBségeirdl.
Médszertani megbeszéléseken vesz részt,
Onképzést folytat.
Bels6 képzéseken vesz részt.
Téjékoztatdst ad a sajat tevékenységérdl a helyi Snkormanyzatnak, kozosségeknek.
Részt vesz a szolgéltatassal kapesolatos palyazatokon, vallalja azok lebonyolitasat.

A szervezé kinyvtaros felelgs:
— A KSZR rendszer miikodéséért,
— A hasznalok eligazitasaért, alapvetd Gitbaigazitasért.
— Az olvasoi adatok, kélesonzések nyilvantartasaért.
~ A napi statisztikai adatok gylijtéséért és rogzitéséért.
— A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért,
— A vagyonvédelemért, beleértve a kinyvtari dllomanyt és a berendezéscket.
— A hirlap- és folydirat-dllomany rendeléséért, nyilvantartasaért, kezeléséért.
— Az adatvédelmi torvény, a személyiségi jogokkal és a szerz6i joggal kapesolatos rendelkezé-
sek betartisaért.

Munkakori kapcsolatai:
* Mounkatérsaival egylittmiikidve végzi tevékenységét.
» Minden kiils6 kapcsolatrendszer, amely feladatkdrének ellatdsat intézményi érdekbdl segiti,

Helyettesités:

» A szervez kényvtarost — hidnyzasa esetén — az igazgato helyettesiti.

¢ A gyermekkOnyvtaros, vagy a tajékoztatd kinytaros tavollétében - feladatai ellatisa mellett —
lehet6ség szerint részt vesz a gyermekkényvidr, vagy tajékoztatasi szolgaltaté tevékenységé-
ben,

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

Fiistos Janos
igazgatd

A munkakérdmben el6irt feladatokat tudomadsul vettem, s azt magamra nézve kotelezének tartom.

A munkakéri leirds I példanyat atvettem:

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

dolgozo



Csurgé Virosi Konyvtar ; %@%

8840 Csurgd, Baksay u. 6. S
Tel.: 06(82)471-074; 06(82)571-011 : &é%ﬁ -
e-mail: konyvtar@ecsurgo.hu - CSURGO

VAROST KEHIYYTAR |

honlap: http://info.csurgo.hu

MUNKAKORI LEIRAS
TAJEKOZTATO KONYVTAROS

A dolgozé foglalkoztatdsaval kapesolatos jogairdl és kitelezettségeirst a KIT vonatkozé
szabalyai rendelkeznek, Munkajat a felndtt részlegben végzi, felettese a kényvtarigazgato, aki
felé beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakdr megnevezése: tajékoztaté kényvtaros
Munkarend: munkak6rét napi 8 ordban, heti 40 éréban laja el a Munkarendi Szabalyzat

(SZMSZ 8. sz. melléklete) szerint.
Kiemelt feladata: az intézmény olvasé— és tdjékoztatd szolgdlati tevékenységének

megszervezése ¢€s ellatasa,

Szakkeépesitése: a munkakor betdltéschez felsfokt szakiranyd iskolai végzettség, vagy nem
szakirdny felséfokt végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoki konyvtarosi
szakképesités sziikséges.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Csurgé Vérosi Kényvtar igazgatéja

Jogallasa: kizalkalmazotti jogviszony keretei kzdtt az intézmény igazgatédia nevezi ki,

Altalanos munkakori kotelezettségek

A tajékoztat6 kdnyvtaros koteles:

¢ amunkakorébe tartozé munkdat képességei kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és
pontossaggal végezni a kdnyvtarhasznalok és a gylijteményt latogaték megelégedésére,

*  ahivatali titkot megtartani, ezen tilmenen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre bet6ltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek
k6zlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jérhat,

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

»  betartani a tlizvédelemre vonatkoz6 el6irasokat, tiiz esetén azonnali intézkedéseket tenni
(jelzés, tlizoltas, karelhdrités).

* az intézmény munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd szabdlyzatait betartani,
azoknak megfeleléen eljdrni,

» mellékfoglalkozast, vagy masodallast, tovabba a személyi és csalddi allapotaban
bekovetkezett valtozasokat az igazgatonak bejelentent,




koteles az elbirt helyen és id8ben - munkdéra képes éllapotban - megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltatod rendelkezésére éllni,

a munkahelyi tartézkodasardl jelenléti {vet vezetni,
munkatdrsaival egytittmikddni,

a részére kijelslt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgat
letenni,

az igazgatonak bejelenteni minden munkab6! valé tavolmaradast, eltdvozdst, tdvollétet,
az igazgatonak két héttel eldre jelezni a szabadsagtervtdl eltérd szabadsag igényét.

A tijékoztatd kinyvtaros hataskére:

A tajékoztatas, a gylijteményszervezés és a szolgaltatisok irdnyitasa, tervezése,
ellendrzése, az olvasdszolgalat és az informatikai szolgéltatas iranyitasa.

Utasitéast adhat a kozvetlen irdnyitésa al4 tartozo olvasészolgalati tertilet tigyeiben,
Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak értékelésében.

Javaslatokat tesz az intézmény és szolgaltatésai iranti érdeklddés felkeltése és a meglévé
érdeklédés kielégitése, a hatékonyabb iizemelés és feladatmegoldés érdekében.

Ertékeli a kdzvetlen iranyitasa ald es6 dolgozd munk4jat.

A tijékoztaté konyvtaros feladata:

Elkésziti a szolgalat éves munkatervét, a szolgalat munkajarol, a feladatok
yégrehajtasardl az intézmény vezetdjének rendszeresen beszdmol, éves értckeld jelentést
készit.

Fogadja és kiszolgalja a kényvtar hasznaléit, az olvasok kérésére, rendelkezésre bocsatja
a kényvtar teljes allomanyét. Elvégzi a beiratkozds és érvényesités, a kilesdnzes, a
hosszabbitas, a dokumentumok visszavételének adminisztracidjit, vezeti a
nyilvéntartasokat. Beiratkozaskor a kdnyvtar szabélyzatainak megfelelden tajékoztatja az
olvasékat a kdnyvtar szolgaltatasairdl, a beiratkozas feltételeird], a konyvtarhasznalat
szabalyairol.

A teljes nyitvatartési idében az olvasok rendelkezésére all, segit a kényvek
kivalasztasaban, tajékoztatast nyajt, egyéb szolgéltatdsokat biztosit (internet-haszndlat,
masolatszolgaltatas, iratkités, nyomtatas, szévegszerkesziés).

Gondoskodik arrél, hogy a kinyvtar hasznal6it udvariasan, készségesen, gyorsan €s
szakszerlien kiszolgaljak, informacids igényeiket kielégitsék.

Iranyitja és ellendrzi a késedelmes olvasok felszolitdsat, az intézmény igazgatojandl
kezdeményezi a behajthatatlan ktvetelésekkel szembeni peres ligyek meginditdsat, a
birdsagi hatarozatok alapjan a dokumentumok alloménybé! tort€nd kivonasat
kezdeményezi.

Iranyitja és ellendrzi az olvasé- és tajékoztatd szolgélati munkdaval kapcsolatos
felméréseket, adatokat gy(ijt és szolgaltat, elemzést készit. Elkésziti az éves statisztikai
jelentéshez az olvaso- és tajékoztatd szolgélatot érintd kimutatdsokat,

Napi statisztikdt vezet és Osszesit.

Végzi a konyvtarba jaro hirlapok, foly6iratok nyilvantartdsat, a kotési terv alapjan az
jsagokat, folyodiratokat kottetésre, tartds megdrzésre elokésziti.

(sszesiti az olvasoi igényeket, err8l az intézmény vezet$jét tdjckoztatja.
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Kdzremiikddik az dlloméanygyarapitasban és az dlloménygondozdsban, javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére, selejtezésére.

Részt vesz az intézmény palyazatainak elkészitésében és lebonyolitasdban, rendszeres
palyazatfigyelést végez.

Fogadja és irdnyitja a szakmai gyakorlatra jelentkezd felsoktatasban résztvevd hallgatdk
munkajat, elkésziti a gyakorlatosok értékelését, véleményezését.

Feliigyeli és ellenérzi a pénzbegytijté hely feladatainak ellatdsat (pénz beszedése,
nyugtak, szamlak kidllitisa).

Rendszeresen tdjékozodik a kdnyvtari szakirodalomrél. Rendszeres dnmiivel6dést,
onképzést folytat, és az igy szerzett ismereteket napi munkéjaban hasznositja.

A kbnyvtdr hasznaléi szdmdra tajékoztatast nyujt a kdnyviari rendszerrél, a kényvtari
rendszerben mitkddé kényvtérak szolgaltatasairdl.

A konyvtarktzi kolesdnzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli és
gondoskodik annak visszajuttatasarol.

Alapvetd szamitogép- ¢s Internet hasznélati ismereteket kézvetit.

Fogadja a tanulécsoportokat, hasznaloképzést folytat.

Az éltalanos, vagy szaktdjékoztatdst igényld beiratkozott olvasoknak tajékoztatast nynjt.
Igény szerint témakutatdst végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb konyvtarak felé,
Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Kézremiktdik a gyermekolvasok nagykonyvtarba vald beilleszkedésénél.

Figyelemmel kiséri az egyes szaktertiletek irdnti hasznalati igényeket, olvaséi
igényfelméréseket végez.

Téjékoztato kiadvanyokat szerkeszt a kényvtarhasznalok szdmara.

Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és ttbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsétja a szamitdgépeket a beiratkozott olvaséknak, ,,visszavételnél” ellendrzi azok

hianytalansdgat.

Tajekoztatd anyagokat készit elé a média szdmara.

Helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbazist épit a TextLib rendszerben.
Elvégzi a beszerzett irodalomelméleti mitvek analitikus tartalmi feltardsat.

Intézi a vitds kélesonzések, felszolitasok, késedelmek kezeldsét, sziikség esetén
tovabbitja azokat az igazgatShoz.

Kozremiikodik a konyvtar bels6 rendjének és szolgéltatisainak kialakitasaban,

Felligyeli a hirlap- és folyoirat-dllomany gyarapitasat, feltardsat, kezelését.

Vezeti a nagykonyvtar llomany-gyarapitasat, javaslatot tesz a kényvtéri allomany tételes
gyarapitasara és apasztasara,

A kottetés adminisztracidjat intézi.

Rendezvényeket szervez,

Gondoskodik az dllomany védelmérsl.

A gytiiteményszervezés munkateriiletén feladata:

a feldolgozas és honositas: gondoskodik a beleltdrozott dokumentumok TextLib
rendszerben val¢ feldolgozasérdl és honositasardl, a szabvanyok és hazi szabalyzat
figyelembevételével.




o az apasztés (selejtezés): elékésziti az apasztast, javaslatot tesz az dllomanybol valo
kivondsra, elvégzi az dlloméanybél torténd tériést a TextLib rendszerben.

e arakldri katalogus épitése: elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak
katalogusba soroldsét, és a térdlt dokumentumok kivonasat.

Az informatikai szolgiltatdsok teriiletén feladata:

¢ A konyvtar minden részlegében fenntartja és fejleszti a szamitastechnikai feltételeket,
kozremikodik a szdmitastechnikai szolgaltatasok kialakitasaban, adaptalaséban,
mitkddtetésében.

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

s Ellen6rzi az Internet haszndlati szabélyzatanak betartasat.

e Torli a szamitégépekben esetlegesen tarolt illegalis programokat. Ellenérzi a
szamitdgépek virusmentességét.

e Folyamatosan karbantartja a kinyvtar honlapjat, boviti annak tartalmat.

e  On-line kapcsolatot tart az olvasékkal.

¢  Gondoskodik a TextLib kényvtari adatbdzis karbantartasarol, mentésérél, védelmérél.
e Megakadélyozza az adatvesztést.

e Kapesolatot tart a TextLib fejlesztdivel, a TextLib Egyesiilet tagjaival.

e Figyeli a TextLib fejlesztések eredményeit, az egyestilet és a fejlesztok felé jelzi az
esetleges hibékat,

o Tlvégzi a TextLib integralt konyvtari rendszer frissitéseit,

o Javitja, vagy jelzi a szamitégépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara,
poétlasara.

o Feliigyeli a halézat mitk6dését.

e Végzi az eMagyarorszag Ponttal kapcsolatos adminisztraciot.

e Telepiti a rendszereket, programokat, eszkdzoket.

e Ugyel a halozat és az eszkdzik zavartalan miikddésére, karbantartasara.

A téjékoztatd konyvtaros teenddihez tartoznak mindazok a feladatok, amelyeket a hatélyos
jogszabalyok a munkakréhez el8irnak, valamint amelyekre az igazgat6tol szoban vagy
irasban utasitast kap. Az igazgaté utasitaséra a kozalkalmazott munkakérébe nem tartozd, de
képességeinek megfelelé munkat is kiteles elvégezni. A kozalkalmazott megtagadhatja az
utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa més személy életét, testi épségét veszélyezteti.
Feladatvégzését felettese, az intézmény igazgatdja ellendrzi, értékeli a konyvtar kiildetésében,
a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatdban, Startégiai Tervében megfogalmazott célok €s
vallalasok elérése érdekében.

A tajékoztatd kinyvtaros felelds:

o Kozvetlentil felelds az olvaso- és tajékoztatd szolgalat munkajaért.

o A konyvtar rendezvényeinek szervezéséért, lebonyolitdsaét, a konyvtr népszerlisitésével
kapcsolatos tevékenységért.



o Az elfirt nyilvantartdsok szabalyszerli vezetéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban és a
kényvtar szabilyzataiban eléirtak betartisdért és betartatasaért, a pénziigyi bizonylatok
vezetéséért,

° Az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszkézok naprakészségéért, folyamatos fejlesztéséért,
a tdjékoztatd anyagok megjelentetéséért.

* A hasznéldk eligazitasaért, alapvetd ttbaigazitasért.

* Az olvasoi adatok, kilestnzések nyilvantartasadit,

* A sajtéban, interneten megjelent helyismereti cikkek Osszegylijtéséért.

¢ Az olvasészolgéalat vezetéséért, irdnyitasaért,

A vagyonvédelemért.

A nyugtaadasért, a bevételek elszdmoldsaért.

A gylijteményszerverzés teriiletén felelds:
o A konyvtari gylijtemény pontos nyilvantartasdért a torvényi rendelkezéscknek
megtelelben.

Az informatikai szolgaltatdsok teriiletén felelds:
» Az informatikai szolgéltatis zavartalan miikodéséért.

Munkakiri kapesolatai:

* Munkatérsaival egyiittmiikédve végzi tevékenységét.

¢ Minden kitlsé kapcsolatrendszer, amely feladatkdrének ellatasat intézményi érdekbo!
segiti.

Helyettesités:

* A tdjckoztatd kdnyvtarost — hidnyzasa esetén —a gyermekkonyvtaros helyettesiti,

* A gyermekkOnyvtdros tavollétében — tdjdkoztatd konyvtdrosi feladatai ellatasa mellett —
lehetéség szerint részt vesz a gyermekkdnyvtar szolgéltato tevékenységében,

------------------------------------------------------

Flists Janos
igazgatd

A munkakdrdmben eléirt feladatokat tudomasul vettem, s azt magamra nézve kotelez6nek

tartom, A munkakoéri leiras 1 példéanyat atvettem:
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