10. sz. eléterjesztés
ELOTERJESZTES

Csandadpalota Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2025. aprilis 9. napjan tartando soros, nyilt iilésére

A Csanadpalotai Virosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kézmiiveldésrdl szold 1997.
évi CXL. torvény 78/L § (4) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan az az 6nkormanyzat,
amely kozosségi szinteret vagy kozmiivel6dési intézményt tart fenn az e torvényben
foglaltak alapjan kiadja az altala fenntartott kozmiivelddési intézmény alapitdé okiratat,
jévahagyja szervezeti és miitkddési szabdlyzatit, éves munkatervét és koltségvetését.

A korméanyzati funkcidk és allamhéaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 3. szamu melléklete tartalmazza az 4llamhéztartas szakégazat
rendjének besorolasi megnevezését és az azokhoz tartozd szakégazatszamokat.

A Csanadpalotai Varosi Kényvtar esetében az alapité okiraton atvezetett, megfeleltetett uj
szakagazati besorolas érinti a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot (a tovibbiakban:
SZMSZ) is, igy abban is sziikséges a valtozas atvezetése.

Szakagazatszam Név

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Ui szakdgazati besorolis (bejegyzés hatilya: 2025.01.01.)

Szakagazatszam Neév
911100 Konyvtari tevékenység

A 2021. januar 5. napjatol hatdlyos SZMSZ az alapité okiratban tortént modositas mellett
tobb moédositast igényelt, ezért indokoltnak latjuk a jelenleg hatalyos SZMSZ hatalyon kiviil
helyezését és egy 1ij SZMSZ jovahagyasat. Az SZMSZ tervezet az elGterjesztés melléklete.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést vitassa meg és hozza meg
dontését.

............ /2025. (04.09.) Képvisel6-testiileti hatarozat
Targy: a Csanddpalotai Virosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
jovahagyasa

HATAROZATI JAVASLAT

Csanaddpalota Viarosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete — a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol szolo 1997.
évi CXL. tdrvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkérében eljarva,
figyelemmel az allamhdztartasrol szOol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.



(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra - a Csanadpalotai
Varosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit — az elGterjesztés
mellékletében szerepld tartalommal - jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Kovacs Gabor polgarmester

A hatéarozatrol értesitést kap:

Kovacs Gabor polgarmester

Csanadpalotai Varosi Konyvtar vezet6je

Csanadpalotai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
Csanadpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Csoportja
Irattar
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Csanddpalota, 2025. marcius 24. A0 0 NS

Kovacs Gabor
polgarmester

El6terjesztést készitette:

Kakuja-Simon Helga igazgatasi csoportvezeto
o Aol v N W Je~—

latta: Besenyi 11diké jegyz6 —
Téargyalta: Szocialis, Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag
Dontéshozatal: egyszerl tObbség
Melléklet: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezet
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2025.
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CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és
jogkdrét, valamint az intézmény miikddési szabalyait.

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar SZMSZ-ét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjan az alabbiak szerint

allapitom meg.

Az SZMSZ hatalya a Csanadpalotai Varosi Konyvtar 6913 Csanadpalota, Kalmany
Lajos utca 6. koltségvetési szervre terjed ki.

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR ALTALANOS ADATAI

Neve:
Székhelye:

Levelezési cime:
Telefonszam:
Elektronikus elérhetdség:
WEB cim:

Torzsszama:

KSH Statisztikai szam:
ISIL AZONOSITO:

Régi torzskonyvi azonositd
Bankszamlavezet6 fiok:
Szamlaszam:

Adodszama:

OSAP azonosito:
Alapitas modja:

Alapitas datuma:

Alapito okirat kelte, szadma:

Fenntart6 neve:
Székhelye:
Iranyito szerve:
Székhelye:
Miikodési tertilete:

A konyvtar feliigyelete:

Csanadpalotai Varosi Konyvtar
Csongrad-Csanad varmegye

6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.

6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.

06/ 62/ 263-023

E-mail.: konyvtar@csanadpalota.hu
www.csanadpalota.hu/konyvtar

638243

16685819-9101-322-06

HU-11001298-5

354699207

MBH Bank

57400293-11137830

16685819-2-06

10084739

Jogeldd nélkiili 4talakulés

1954. augusztus 1.

2020. december 23. napjan kelt, egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat, szdma 2/2020
Csanadpalota Varosi Onkorményzat

6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Csanadpalota Varos teljes kozigazgatasi teriilete

A feliigyeleti szerv Csanadpalota Varosi Onkormanyzat,
mely ellatja az Intézmény tevékenységének iranyitasaval
kapcsolatos feladatokat.

A miikodés torvényességi feliigyeletét a jegyzo végzi.

A konyvtar dgazati a kulturaért felelés minisztérium latja el.


mailto:cspkonyvtar@freemail.hu
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Belsd ellendrzés:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés
kialakitasarol ¢és megfeleld6 muikodtetésérol. A koltségvetési szerv belso
ellendrzési feladatat irasbeli megallapodés alapjan Csanadpalota Varosi
Onkormanyzat 4ltal kijeldlt kiilsé szakérté latja el.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsé ellendrzést
az Intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv Belso
Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni €s elvégezni.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

911100 Konyvtari tevékenység
Ebbe a szakagazatba tartozik:
— mindenféle konyvtarak (beleértve a digitalis konyvtarakat is), olvaso-, hallgato-
¢s vetitétermek dokumentécios €és informacios tevékenysége:
— specialis és altalanos gylijtemény rendszerezése,
— gyljtemények katalogizélésa,
— konyvek, térképek, folyoiratok, filmek, hanglemezek, kazettak, miitargyak stb.
kolcsonzése és tarolasa,
— visszakeresési tevékenységek az informaciokérések teljesitése érdekében stb.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Ide tartozik:
- a konyvtar gylijtokori szabalyzatdban meghatarozott médon — a hasznaloi
¢s helyi igényeknek megfeleléen — a konyvek, dokumentumok

beszerzésével (kotelespéldany-juttatas, vasarlas, ajandek vagy csere utjan),
illetve a telepiilési konyvtarak esetében kiemelten a helyismereti
dokumentumok  gyiijtésével, a konyvtar allomanyaba  kertilt
dokumentumok nyilvantartasaval;

- a koznevelési intézmények tankOnyvtamogatds keretében torténd
tartostankonyv-beszerzésével sszefiiggd feladatok ellatasa.

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

Ide tartozik:

- a feltar6 munka soran a konyvtar allomanyaba keriilé dokumentumokrol
az Oket jellemzdé formai és tartalmi jegyek alapjan torténd leirdsok,
ezekbdl hagyomdanyos és szadmitdgépes katalogusok készitésével, a
konyvtari allomany megOrzésével és védelmével, a raktarozassal, a
dokumentumok 4allagdnak védelmét szolgdld tevékenységekkel ¢és
berendezések telepitésével ¢és mikodtetésével Osszefiiggd feladatok
ellatasa.
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082044 Konyvtari szolgaltatasok
Ide tartozik:
- a rendelkezésre bocsatassal (a konyvtarak gylijteményének
hasznalokhoz valo eljuttatdsa helyben hasznalat, kolcsonzés ¢és
konyvtarkozi  kolcsonzés utjan), a konyvtari tajékoztatdssal (a
hasznéloknak sz6l6 informdacio-szolgaltatas, amelynek specialis feladata
az adott konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol valé tajékoztatas),
- a megrendelheté konyvtari szolgéltatasokkal (a varmegyei €s nagyobb
varosi konyvtarak 4ltal nyujtott konyvtari szolgaltatasok, olyan
kistelepiilések szamara, ahol az 6nkorményzat nem tart fenn konyvtarat),
valamint
- a konyvtarak kézonségkapcesolati €s egyéb tevékenységével dsszefiiggd
feladatok ellatasa.

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
Ide tartozik:
- az egyes intézmények helyiségeinek kozmiivelddési célu és egyéb
kozOsségi programokra, rendezvényekre vald rendelkezésre bocsatasat
biztosito tevékenységekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Vallalkozasi tevékenysége:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat

3. CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR JOGALLASA

A Konyvtar 6nallo jogi személy, kozgylijteményi feladatot ellatd kozintézmény, nyilvanos
varosi konyvtar.

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait az Aht. 10. § (4a) bekezdés a) pontja alapjan a Csanadpalotai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal latja el.

A fenntartd dnkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével elsdsorban - a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.), a telepiilési onkormanyzat konyvtari
feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyai alapjan - jovahagyja a
milkddés szabdlyait, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a
konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi, targyi €és személyi feltételeket.
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3.1 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Kult. tv. 55. § (1) bekezdése alapjan nyilvanos konyvtari ellatas, tovabba a 65. § alapjan
telepiilési feladatok ellatasa.

4. LETESITESRE VONATKOZO ADATOK:

A konyvtar letéti konyvtarként a makoi Konyvtar altal 1étesiilt 1952-ben.
1954. augusztus 1-jétdl a Kozségi Tandcs kezelésébe keriilt. A konyvtar jelenlegi
székhelyén 1990. éprilis 13-a 6ta miikodik.

A Magyar Allamkincstarnal a torzskonyvi bejegyzés datuma: 1997.01.01.

5. AKONYVTAR BELYEGZOI:

- A konyvtar hivatalos iratokon hasznalt bélyegzdje: kor alaku, atmérdje 3,5 cm,
kozépen Magyarorszag cimerével.
Szovege: "Csanadpalotai Varosi Konyvtar"

— A konyvtar fejbélyegzdje: téglalap alaku, felirata:

Csanadpalotai Varosi Konyvtar
6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.
Telefon: 62/263-023
Adodszam:16685819-2-06
Banksz.: 57400293-11137830

A konyvtar leltari bélyegzdje: ovalis alaku, kozepén vonal (a leltdri szdm helye),
korben a felirata: "Csanadpalotai Varosi Konyvtar tulajdona"
6. AKONYVTAR FELADATAI

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar feladatait az Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.

Mint nyilvanos konyvtar - a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként biztositja, a lakossag
altalanos t4jékozddasahoz, miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkdhoz, az igényes
szorakozéashoz sziikséges dokumentumokat és szolgéltatasokat.
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a/ Alapfeladata:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meg hatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

b) gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgéltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informécios miveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamatéban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatés és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

1) kulturalis, k6zosségi, és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informdcio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

k) a szolgaltatdsait a kdnyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A telepiilési konyvtar ezen feliil
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kézhasznu informacids szolgaltatast nyujt,
¢) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt,
d) szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik,
e) gyermek- €s csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt.

DJP pontként segiti az e-ligyintézest, e-tanacsadoi tevékenységet végez.

A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —
megorzes €s hozzaférhetove tétel céljabol — a fenntarto altali elfogadast kovetden 15 napon
beliil megkiildi a varmegyei hatokorii varosi konyvtar részére.

6.1 Az intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Az intézmény Csanadpalota Varosi Onkormanyzat &ltal ondlléan fenntartott nyilvanos
kozkonyvtar, amely a kozkonyvtari halozathoz tartozik.

7. A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYGYARAPITASA, AZ ALLOMANY
NYILVANTARTASA

7.1 A konyvtar gyujtokore
A konyvtar altalanos gytjtokort, alloméanyat mifaji korlatozds nélkiil az emberi
ismeretek egész teriiletérdl gyljti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.
Tervszeriien fejleszti allomanyat az alapvetd kézikonyvekbdl.
Dokumentumfajtak szerint: konyveket,  folyoiratokat,  audiovizudlis, illetve
elektronikus anyagok.
A megyei napilapot (Délmagyarorszag) egy évig megorzi.
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Csak id6leges megOrzésre szerzi be a kdzhasznu ismeretek adattara korébe tartozo
dokumentumokat (menetrendek, telefonkonyvek, periodikumokat stb.)

A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas 10 foosztalya szerint osztalyozza.
A konyvtar gylijtokorére vonatkozo eldirasokat, az allomanyalakitas szempontjait a
gyljtokori szabalyzat (az SZMSZ melléklete) tartalmazza.

7.2 Allomanygyarapitas
Az éllomanygyarapitas vétel, csere, ajandék, és palyazat formdjaban torténik. A
beszerzés forrasa Konyvtarellato Kht., konyvesboltok, mozgd konyvterjesztok,
antikvariumok, on-line beszerzés, maganszemély, intézmény.

7.3 Az allomany nyilvantartasa

a/ A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIIL. 17.) KM—-PM rendelet és a hozzéa kiadott
iranyelvek, valamint az idevonatkoz6 konyvtari szabvany szabalyozza. Az egyedi
nyilvantartdst a cimleltdrkonyvben kell vezetni. Az )jonnan szerzeményezett konyveket
a szamla kifizetésétdl szamitott két héten beliil leltarba kell venni. A leltarbélyegzot az
els6 oldalon, a cimlap verzojan, a 17. oldalon és a konyv utolsé szamozott oldalén,
valamint minden kiilonalld6 melléklet /tabla, térkép, stb./ hatoldalan kell elhelyezni. A
nem kotott konyv esetében a cimlap verzojat és a mindenkori utolso szovegoldalt kell
lebélyegezni.

Egy masik cimleltarkonyvbe kerililnek bevételezésre a helytorténeti anyagok, a
diafilmek, elektronikus dokumentumok, audiovizualis dokumentumok és az Eu-s
konyvek. Az éves gyarapodast a csoportos leltarkonyvben kell dsszesiteni.

A folyoiratok nyilvantartasat kiilon fiizetbe kell vezetni.

A nyilvantartasbol valo kivezetést, a torlést, az idézet rendelet és szabvany eldirdsai
szerint kell végezni. Ha az allomanybol torolt dokumentum nem veszett el €s nem
semmisiilt meg, akkor a tulajdonbélyegzd lenyomatat érvényteleniteni kell. (amely a
bélyegzdlenyomat atlos athtizasaval €s egy "T" betli melléirasaval torténik).

2000. januar 1-jét6] beszerzett allomany szamitogépen is nyilvan van tartva a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszerben.

b/ A konyvtar feltaro eszkozei:

1. A raktari katalégus, amely egyben a szolgdlati katalogus is. Ez a kovetkezd
allomanyegységek szerint tagolt: kézikOnyvtar, vers- és kotelezd irodalom, felndtt
szépirodalom, felndtt szakirodalom, mesék, gyermek ismeretterjesztd anyag. Célja az
allomany teljes feltarasa, koveti a raktari rendet, allomanyellendrzés alapjaul
szolgal. Minden egyes konyv, amely kiilon leltari szamon szerepel, raktari lapot kap. Az
irdnyitasra is raktari lapok szolgalnak.
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2. Betiirendes leird kataldégus: tlikrozi az allomanyt az irdk neve, a konyvek cime,
foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint.

3. Csoportalkotédsos szakkatalogus, az alloméanyt az ETO szerinti csoportok alapjan tarja
fel, hasznalatat kiilon mutaté segiti.

4. Targyszokataldgus: az ismeretterjesztd allomanyrol késziil, targyszavanként mutatja
a szakkonyvek megoszlasat. Tipus szerint a katalogus feltarja a konyvallomany egészét.

2000. januar 1-jét6l a szamitogépes feldolgozas miatt a csoportalkotasos szakkataldgus
¢s a targyszokatalogus csak szamitégépen keriil feldolgozasra.

8. A KONYVTAR GAZDALKODASA, ELSZAMOLASI KOTELEZETTSEGEI,
VAGYONKEZELES

A Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal, mint a gazdasagi szervet feladatait ell4to
koltségvetési szerv, valamint a Csanadpalotai Varosi Konyvtar, mint koltségvetési szerv kdzotti
munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjét — Csanddpalota Varosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal jovahagyott megallapodas rogziti, mely tartalmazza az eldiranyzatok
feletti jogosultsag gyakorlasadnak rendjét, és a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasat.

Konyvelési, szamlakezelési feladatait a Csanadpalotai Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
csoportja latja el. Ez az intézmény jogi személyiségét és szakmai dnallésagat nem érinti.

A gazdidlkodas alapja az éves koltségvetés, amelyet a polgadrmesterrel, az dnkormanyzat
pénziigyi csoportjaval valo egyeztetéssel az intézmény vezetdje allit ossze. A koltségvetést
Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

Az intézmény tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges forrasok:
A Csanadpalotai Varosi Konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges forrasokat Csanadpalota
Viérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete éves koltségvetési rendeletben biztositja.
Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre allo bevételek forrasai:
e Onkormanyzati timogatas
e kozponti koltségvetési tamogatas — feladatalapi tamogatas
o ¢rdekeltségnoveld tamogatas
e sajat miikodési bevételek
- elveszett kdnyvek ara
- selejtezés utan eladott konyvek
- terembérleti dij
- irodai szolgaltatas
- késedelmi dij
e palyazati forrasok
e adomanyok
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A koltségvetési szerv eloiranyzatai felett a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas rendjét a Csanadpalotai K6zos Onkorményzati
Hivatal mindenkor hatidlyos Gazdalkodasi szabalyzata allapitja meg. Ezen szabalyzat
mellékletét képezi a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara kijelolt személyek neve és
alairdsmintdja. Az intézmény pénzforgalmdnak szabélyait a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

8.1 Vagyonkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért. A konyvtari allomany
ellendrzése 5 évente torténik a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet
alapjan.

A targyi eszk6zok (kisértékii és nagyértékil) felvétele, vezetése és nyilvantartasa, leltarozasa a
Csanadpalotai K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportjanak iranyitasaval torténik az
Eszko6zok és forrasok leltarkészitési €s leltdrozési szabalyzata, a Felesleges vagyontargyak
selejtezési szabalyzata alapjan.

9. A KONYVTAR SZERVEZETE

A konyvtar fenntartdja és miikodtetéje Csanadpalota Varosi Onkorményzat. Csanadpalota
Viarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova az Alapitd okiratot és a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot.

9.1 Személyi feltétel

Az intézménynek 2 féfoglalkozast konyvtarosa van. A két konyvtarosbol az egyik konyvtaros
latja el a vezetdi feladatokat. A munkakori elhatarolds szerint egyformén felelds dolgozok.
Munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaid6 osztatlan, de az olvasdszolgalati ligyelethez igazoddan
valtozo tartalmu.

Az intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkaval és a munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval 6sszefliggd feladatokat.

A vezetdi feladatok ellatasa sordn a gazdalkodéssal kapcsolatban a fenntartd6 onkormanyzat
koltségvetési csoportjaval egylittmiikodésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi
jellegi adminisztracié és konyvelés a Csanadpalotai Kézos Onkormanyzati Hivatalnal, azon
beliil a pénziigyi csoportnal torténik, a gazdalkodasi feladatok ellatasarol szolo, a jegyzo altal
a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény, az allamhdaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
kiadott hatalydban a Csanadpalotai Varosi Konyvtarra is kiterjesztett szabalyzatok szerint.
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A munkaviszonnyal, munkaiddvel, munkabérrel és egyéb munkatiigyi kérdésekkel kapcsolatban
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szabalyai az
iranyadok.

9.2 szervezeti abra

konyvtarvezetd

(1 £6)

konyvtaros

(1 £8)

9.2.1 Szervezeti egységek
A Csanadpalotai Varosi Konyvtarnak nincsenek kiilon belsd szervezeti egységei.
9.3 A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladatkor, hataskor

9.3.1 A konyvtarvezet6 feladatai és hataskore

e Vezeti az intézményt, felelds az intézmény alapitd okirataban eldirt tevékenységek,

jogszabalyban meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért.

e Az intézmény személyi dllomanya korében gyakorolja a munkaltatdi jogokat

o Sziikség szerint elkésziti, folyamatosan aktualizdlja a sziikséges iratokat,
szabalyzatokat, jelentéseket, beszamoldkat. Egylittmiikodik a konyvtari szakértovel.
Kozvetleniil irdnyitja az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos munkakat.
Szerzeményez, bevételez
Vezeti a leltarkonyveket (egyedi €s csoportos)
Szirén integralt konyvtari rendszerben feldolgozza a dokumentumokat,
Epiti a szerz0, cim, illetve a raktari katalogust
Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis illetve olvasasnépszeriisitd programokat
SZervez.
e Gondoskodik a munkakori leirasokban foglalt feladatrend betartatasarol

e Gondoskodik az intézmény mindségpolitikai célkitiizéseinek megvalositasarol
o Kozremiikddik a palyazatok figyelésében, készitésében és elszdmolasaban
e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszdgos szakmai intézményekkel

Felel6s:
e vezetdként felelds a konyvtari munka egészéért
e azintézmény gazdalkodasaért
o a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
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az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

Hataskore kiterjed a 8.3.1. pontban részletezett feladatokra, illetve helyettesités esetén a 9.3.2.
helyettesitendd feladatkorére.

Helyettesités: kétszemélyes konyvtar révén a két dolgozod esetlegesen helyettesiti egymast

9.3.2. A konyvtaros feladatai és hataskore

Folyamatosan fejleszti, gondozza, gyarapitja, illetve kivonja a gytijteményt. Ellatja
az allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Részt vesz az allomanyvédelmi munkaban (felszolitdsok I-I1-111.)

Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis, illetve olvasasnépszeriisitd
programokat szervez.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését, intézi a konyvtarkozi kolcsonzést

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (kdlcsonzés, beiratkozas), ellatja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Koézremiikddik a konyvtar miikodési alapdokumentumainak eldkészitésében

Részt vesz a stratégiai tervek, munkatervek, jelentések eldkészitésében

Részt vesz az ¢éves statisztika elOkészitésében ¢és a konyvtdr hasznalatdnak
elemzésében

Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitlizéseinek megvalositasaban,
Kozremiikodik a palyazatok figyelésében, készitésében €s elszamolasaban

Részt vesz az igény- és sziikségletvizsgalatok bonyolitasdban

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

Hataskore kiterjed a 8.3.2 pontban részletezett feladatokra

9.3.3. A konyvtarvezeto helyettesitése

Az intézmény vezetdjének tartés tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a konyvtaros
szakalkalmazott helyettesiti az alabbiak szerint:

11
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a vezetd kérése szerinti idépontban és gyakorisaggal koteles kapcsolatot tartani a
vezetdvel telefonon, vagy e-mailben.

e gyakorolja az intézmény folyamatos miikddéséhez sziikséges jogokat

e avezetd kizardlagos jogkorébe utalt feladatokat a vezetd kiilon engedélyével lathatja el.
e intézkedéseirdl koteles a vezetdnek beszdmolni

9.4 Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezet6jét Csanadpalota Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete palyazat utjan,
hatarozott iddre, 5 évre nevezi ki — Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 42.§ 2. pontja, az Mt., illetve a hatalyos jogszabalyok szerint. A konyvtar
tobbi dolgozojaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat (munkaszerzddés, kinevezés, athelyezés,
felmentés, fegyelmi jogkor...) a konyvtar vezetdje gyakorolja a mindenkor hatalyos
jogszabdlyoknak, szabalyzatoknak megfelelden.

10. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
10.1 A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében az Mt. eldirasai az irdnyaddak.

10.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkateriileten, az ott érvényben
1év6 szabalyok, illetve a munkakori leirds szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi adatai,

- a munkaltatassal Osszefiiggd adatok, informaciok,

- beiratkozott olvasok személyi adatai

Az adatok kezelése és az adminisztracio az alkalmazottak feladata és feleldssége. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

10.3 A munkaidé beosztasa

A munkarendre vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal az Mt. eldirasai az iranyaddak.
A munkaidd beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaidd kezdetét és befejezését a dolgozo koteles jelenléti iven aldirasaval igazolni.

10.4 Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét az Mt.-ben foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet a vezetd, s
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egyben felel az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért.

A rendes szabadsag kiadasahoz - elézetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett — éves
szabadsagolasi terv késziil.

A dolgozo rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

A vezetd szabadsagat Csanddpalota varos polgarmestere engedélyezi.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerti koordinalasaval kell biztositani.

10.5 Munkaidé, nyitva tartas

A konyvtarban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét €s a pihendidot (ebédidd) tartalmazza
keddtol péntekig 8 oratdl 17 oraig, szombaton 8 6ratol 12 o6raig tart. Ettdl vald eltérés esetén,
amikor tilmunka képzddik (rendezvény, foglalkozas...), a tulorat a konyvtarvezetdvel vald
elozetes egyeztetés utan, a konyvtari szolgaltatas folyamatos biztositasa mellett lehet kiadni. A
konyvtar nyitva tartdsat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

10.6 Mindségpolitika

Az intézmény célja és szolgaltatdsai mindségének jellemzdje a konyvtarlatogatok igényeinek
teljes korli és magas szinvonalu kielégitése. A hasznaldi kihivasoknak valdo megfelelés
érdekében folyamatosan gyarapitja dllomanyat.

A konyvtar helyi feladatokat ellatd intézményként arra torekszik, hogy hasznaldi, partnerei
szamara mindségi szolgaltatdsokat biztositson a tudds megszerzéséhez, az informacidhoz vald
hozzaféréshez, a kulturalis alapellatas igénybe vételéhez.

A konyvtar munkatarsai elkotelezettek a hasznaldk igényeit kielégitd mindseégi szolgaltatdsok
fenntartasara, folyamatos ellendrzésére, illetve igény szerinti 0j szolgaltatasok bevezetésére

10.7 Munkaterv

A konyvtar minden évben beszamolot készit az el6z6 év munkéjardl, valamint elkésziti az adott
év munkatervét. A beszamolot €s a munkatervet minden év februarjaban terjeszti a Képviseld-
testiilet elé. Az elfogadott beszamoldkat a konyvtarvezetd tovabbitja a Somogyi-konyvtarnak.

10.8 Ugyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az konyvtarvezetd felelds.
Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik.

11. KEPZES ES TOVABBKEPZES

A képzésre, tovabbképzésre az Mt., illetve a minden hatalyos egyéb jogszabalyok ttmutatasai
az iranyadok.
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2. AKONYVTAR HASZNALATA

A konyvtarhaszndlo jogosult barmely nyilvanos szolgéltatas igénybevételére. Hasznalatabol
kizarhatok azok, akik az arra vonatkoz6 szabalyokat megszegik.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:

» akonyvtarlatogatas, kdlcsonzés

» akonyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata,

» az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata,

» informdci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A hasznalat feltétele, hogy a naptari évre be kell iratkozni a kdnyvtarba, mely magaba foglalja
az intézmény szabalyainak elfogadasat is. A konyvtar a beiratkozott olvasokrol nyilvantartast
vezet. Beiratkozasi dijat a konyvtar nem szed.
A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: természetes személyazonositod adatok és lakcime.

A 14 év alattiaknal, valamint az 6nall6 keresettel nem rendelkez6knél a sziilo vagy torvényes
képviseld adatai is szilikségesek. A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak. A konyvtar a személyes adatok védelmérol
az erre vonatkozd jogszabdlyok szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban
bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A konyvtarhasznal¢ altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak
mértékét a konyvtarhasznélati szabdlyzat tartalmazza, melyet a konyvtarhasznalod koteles
betartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

12.1. Kolcsonzés

Az olvasonak a konyvtar a kdlcsonozhetd allomanyabdol négy hét kdlesonzési idére ad ki
konyveket, 2 hét kdlcsonzési idore folydiratokat. Az olvasdtermi konyvek (kézikonyvek) csak
hétvégére kolcsondzhetdk. Az olvaso koteles a konyvekre vigyazni, hataridore visszahozni. Az
elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetén a 3/1975. (VIIL. 17.) KM—-PM rendeletben
eldirtak az irdnyadok. Ennek értelmében az olvaso koteles az okozott kart megtériteni (masik
példany, ennek hianyaban a konyv gylijteményi értéke vagy a masolat eldallitasi koltsége).

A kolcsonzésre kiadott dokumentum nyilvantartasat a kdnyvtari program, az olvasdjegy, az
olvasoéi tasakban elhelyezett konyvkartya szolgalja. Az olvasojegyen a kdlcsonzés lejaratanak
datumat és a kint 1évé dokumentum szamat kell feltlintetni. Az egyedi  nyilvantartas a
tasakban 1évd konyvkartyan torténik, melyen a kolesonzés dadtuma és az olvaso sajat kezii
alairdsa, vagy az olvasdjegy szdma talalhato.

A konyvtar a késedelmes olvasokat, a kdlcsonzési hataridd letelte utan felszolitja.

A konyvtar hasznaloi  kotelesek a Konyvtarhasznalati szabéalyzatban rogzitetteket
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maradéktalanul betartani.
(A Konyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ mellékletben talalhato.)

13. SZAMITOGEP HASZNALATA
A szamitogépek elsédlegesen informacidszerzésre, szovegszerkesztésre hasznalhatok.
A hasznalat feltétele a konyvtarba torténd beiratkozas.
(Az internet hasznalati szabalyzat az SZMSZ mellékletben talalhato.)

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok figyelembevételével
késziilt, amely 2025. .................. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2021. januar 5.
napjatol hatdlyos SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Szamitdgép és Internet-hasznalati szabalyzat
4. sz. melléklet: Kiildetésnyilatkozat
5. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat
Az SZMSZ fiiggelékei:
1. sz. fuggelék: Munkakdri leirasok

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik

Csanadpalota, 2025. .....................

Makan Andrasné
konyvtarvezetd
Zaradék:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanddpalota Véarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete a ............. 12025 (eeveveriveienannne ) Képvisel6-testiileti hatarozataval jovahagyta.

Csanadpalota, 2025. .....................

Kovéacs Gabor
polgarmester
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1. sz. melléklet

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar nyitvatartasi ideje:

NYITVA TARTAS

HETFO SZUNNAP
KEDD 8-12, 13-17
SZERDA 8-12, 13- 17

CSUTORTOK  8-12, 13-17

PENTEK 8-12, 13-17

SZOMBAT 8-12, ---

Ez a nyitva tartas a felnott- és gyermekrészlegre egyarant vonatkozik
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Elérhetéség:

Csanadpalotai Varosi Konyvtar

6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.
Tel.: 62/263-023

Email: konyvtar@csanadpalota.hu
A konyvtarat személyesen az intézmény nyitva tartasi ideje alatt érheti el.
Altalanos informacio:

A konyvtar altalanos gytjtékorti, allomanyat miifaji korlatozas nélkiil az emberi ismeretek
egész terliletérdl gytijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket (desiderata jegyzéket vezet).

Dokumentumfajtak szerint: konyveket, folyoiratokat, hangz6 anyagokat, audiovizuélis
dokumentumokat gyijt.

A konyvtarhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei

(1.) A konyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgéltatdsainak
igénybevételére.
(2.)  Akonyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:
e akonyvtarlatogatas,
e akonyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben haszndlata,
e az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata,
e informacio a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

Minden tovabbi szolgaltatdsunk a konyvarba torténd beiratkozas utan vehetd igénybe.

1. Beiratkozasi dij nincs. 14 éven aluliak csak sziil6i vagy eltartoi hozzajarulassal iratkozhatnak
be.

2. Beiratkozaskor minden olvasorol egy adatlapot kell kitolteni, melyen a beiratkozo aldirasaval
igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szabélyzat tudomasul vételét.

A konyvtar adat- és kdlcsonzési nyilvantartasa szamitogépen, illetve papir alapon torténik.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni

3. Egyszerre 5 konyv kdlesondzhetd. (a konyvtaros esetenként feliilbiralhatja).

4. A konyvek kolesonzési hatarideje egy honap (4 hét), amely legfeljebb kétszer
meghosszabbithato (kivételt képeznek a kotelezd olvasméanyok, melyet egy tanévre lehet
kolcsondzni). Hosszabbitds kérhetd személyesen, telefonon (62/263-023), e-mailben

2
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(konyvtar@csanadpalota.hu) vagy a konyvtar facebook oldaléan.

5, Felszolitast kell kikiildeni a lejart hataridejii konyvek kolcsonzése esetében. Dijtételei a
felmeriilt posta-, nyomtatvany koltségek, ¢és a késedelmi dijak. Ha a konyv harmadik
felszolitasra sem keriil vissza az intézménybe, a kdvetelést birdsagi uton lehet érvényesiteni.
6. Akinek tartozasa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az altala kikolcsonzott dokumentumok
kolcsonzési hatdrideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasdé nem kolcsondzhet Gjabb
dokumentumot, amig a tartozasat nem rendezte.

7. A kivitt konyvekért az olvasé anyagilag felelés. Az elveszett vagy megsemmisiilt
dokumentum helyett ugyanazt a miivet, ugyanabban a kiadasban tudjuk elfogadni. Egyéb
esetben a dokumentum konyvtar altal megallapitott gytijteményi értékét kell megtériteni (pl.
adott esetben a teljes mi fénymasolati arat, kottetését stb.)

8. A konyvtartol igényelhetd szolgaltatasok: konyvkdlcsonzés, helyben olvasas, rendezvények
latogatasa, tajékoztatas, konyvtarkozi kdlesonzés.

9. Az adott konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat a beiratkozott olvasdink
kérésére mas konyvtaraktdl tudjuk megkérni az ODR rendszeren keresztil. A kért
dokumentumot a kiildé konyvtar kdlcsonzési szabalyzatdban megallapitottak szerint lehet
hasznalni (pl. hataridd, csak olvasdtermi hasznalat, masolasi tilalom, késedelmi dij stb.)

10. A konyvtarbol konyvet kivinni csak Ggy szabad, ha azt a konyvtaros nyilvantartasba vette.
11. Nem kolcsondzhetd allomanyegységek: kézikonyvek, napilapok és friss folyoiratok, a
helyismereti gytijteménybe tartozé6 dokumentumok. Szombat déltdl kedd reggel 8 oraig
indokolt esetben a konyvtaros engedélyével kdlesondzhetdk.

12. A konyvtari allomany védelme érdekében az olvasoi terekbe taskakat, szatyrokat bevinni,
kabatban tart6zkodni tilos.

13. A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasonak tigyelni kell.

14. A hazirendet stilyosan megsértdk a konyvtar hasznalatabol kizarhatok.

15. A konyvtarhasznélo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasait, illetve
panaszt nyujthat be a panaszkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A konyvtar szolgaltatasainak dijtételei:
Dijtételek az Onkoltség szamitdsi szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kertilnek
megallapitasra.
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1. sz. melléklet

Szamitogép és Internet-hasznalati szabalyzat

A szamitdogép hasznélatara érvényes olvasdjeggyel rendelkezd olvasonak van
lehetdsége. Az elektronikus katalégusok, adatbazisok hasznalata mindenki szdmara
ingyenes.

A kozosségi térben elhelyezett szamitogépek elsddlegesen informécidszerzésre
hasznalhatok. Ennek megfeleléen lehetdség van az Interneten torténd keresésre,
elektronikus levelezésre, szovegszerkesztésre stb. Az erotikus oldalak megtekintése a
konyvtarban nem engedélyezett.

Az intézményben milkddd szamitdégépeken csak megvasarolt, illetve ingyenes
programot szabad hasznalni.

A konyvtar teriiletén a WiFi1 szolgaltatas beiratkozott olvasdink szamara ingyenes.

Az Internet-hasznalat telefonon vagy személyesen eldjegyeztethetd. Eldjegyzést csak
aznapra, illetve az azt kovetd napra vesziink fel.

Ha az Internetre bejelentkezett felhasznalé a megbeszElt iddponttdl szamitott 10 percen
beliil nem jelenik meg, elvesziti a géphasznalat lehetéségét, s ebben az esetben a
szabadda valt géphez barki mas odaiilhet.

A szamitogépek hasznalatara naponta maximum 1 6ra vehetd igénybe. Ez természetesen
hosszabbithatd abban az esetben, ha van szabad gép.

Az Internet-hasznalat megkezdését és befejezését is az informacidés pultnal kell
bejelenteni.

Az igényelt szolgaltatason kiviil a gépet mas célokra (sajat programok telepitése,
beallitdsok moddositdsa) hasznalni nem szabad. Ha a konyvtaros észreveszi a gép
barmilyen meg nem engedett felhasznalasat, megtilthatja a felhasznalonak a szamitogép
tovabbi hasznalatat, fliggetleniil attdl, hogy a kért szolgaltatas ideje lejart vagy sem.

A szamitdégépen okozott barmilyen kar utan az okozd anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

Ha a felhasznal6 viselkedésével zavarja a tobbi gépnél iiloket, a konyvtaros kizarhatja
a hasznalatbol.
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4. sz. melléklet

Kiildetésnyilatkozat

A Csanddpalotai Varosi Konyvtar 6 feladatdanak tekinti, hogy az érdeklédok lehetd
legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek
megismerésére, a folyamatos onmiivelésre, a szinvonalas szorakozésra.

Ennek érdekében a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentumok beszerzésével,
feldolgozasaval és konyvtari szolgaltatasok szervezésével tdmogatjuk:

Az oktatasban és az onképzésben résztvevo személyek tanulasat,

A sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzését,

A gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén valo tdajékozodast,

Az irodalom és mas miivészeti dgak alkotoinak és alkotasainak megismerését,

A szabadido hasznos eltoltését,

A digitalis irastudast, az informacios miiveltség elsajatitasat, az egész életen at tarto
tanulast.

A kitlizott célok megvaldsitasara torekedve:

o A konyvtar dallomanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

o Gondoskodunk az allomany sokoldalu feltarasaral,

o A korszerii elektronikus eszkozokre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik az intézmeény
tdjékoztato - informacios szolgaltatasait, néveljiik az elektronikus dokumentum-
szolgaltatas aranyat,

o Folyamatosan bovitjiik a szolgaltatdasokat,

o Konyvtarkozi kolcsonzést nyujtunk és kozvetitjiik mas konyvtarak szolgaltatasait,

e  Munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a kényvtarhasznadlok javaslatait,
vizsgaljuk a hasznaloi szokasokat, igényeket, illetve a konyvtari mindségiranyitas
szempontjait figyelembe véve modositjuk, bovitjiik a kényvtar szolgaltatdsait,

o  Kulturalis, kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket és egyeb programokat szerveziink,

o Tudds-, informdcio- és kulturakozvetito tevékenységgel hozzajarulunk az életmindség
Jjavitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

Arra toreksziink, hogy a fenntarté dnkormanyzattal sszhangban a kozeljovében megteremtsiik
a XXI. szazad kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari szolgaltatast. Ennek érdekében
egylittmiikddiink a telepiilésen és a térségben 1évo kozmiivelddési és oktatasi intézményekkel.

5. szamu melléklet
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar: altalanos gyljtokort nyilvanos varosi kozkonyvtar
Ellatand¢ teriilet: Csanadpalota Varos teljes kozigazgatasi teriilete

A gylijtokori szabalyzat célja:
e szabdlyozni a koOnyvtar tartds megorzésére, ¢€s iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok beszerzését.

A konyvtar gylijteményszervezési elveit meghatarozo tényezok:
e meglévo dokumentumallomany
e kiildetésnyilatkozat
e konyvtari torvények
¢ helyi rendelet
o felhasznaloi igények
e clhasznalodas
e atarsadalom egészét érintd aktualitdsok

A konyvtar gytlijtokore :

e A konyvtar altalanos gytijtokort, allomanyat miifaji korlatozas nélkiil az emberi
ismeretek egész tertiletérdl gyujti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.

e Elsésorban magyar nyelvi kiadvanyokkal gyarapitja allomanyat. Valogatassal gytjti az
idegen nyelvii szépirodalmi miiveket, illetve a folydiratokat.

Egyes részlegek gyujtokorének leirasa
1. Felnott kolcsonzési és olvasotermi gyiijtemény

Dokumentumtipus szerint: konyvek, iddszaki kiadvanyok

1.1 Konyvek - tartalom, formai mélység szerint
Szakirodalom

A magyar szakirodalombol a teljesség igénye nélkiil, a nyilvanos koényvtar altalanos
gyljtokorének megfelelden:
e folyamatosan fejleszti és épiti a mar meglévd szakirodalmi allomanyrészeket, az elavult
anyagot frissiti
e az egyes szakteriiletek irodalmat az érdeklddés €s a kihasznaltsag figyelembevételével
nagyobb aranyban fejleszti

e beszerzi a szabadidd hasznos eltdltését segitd ismereterjesztd irodalmat
e A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerint osztalyozza.
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Szépirodalom

A magyar ¢és kiilfoldi szépirodalombdl a teljesség igénye nélkiil (elhasznalddas, olvasoi
igények figyelembevételével) gytjti:
e klasszikus irodalmi miiveket

e modern, kortars szerz6k muveit

e szorakoztato irodalmat

1.2 Idészaki kiadvanyok

o Ateljesség igénye nélkiil, az dllomanygyarapitasi keret €s az olvasoi igényekhez
igazodva gyijti a havi, heti periodicitasu tijsagokat.
e A megyei napilapot (Délmagyarorszag) egy évig megdrzi.

e (Csak id6leges megOrzésre szerzi be a kozhasznl ismeretek adattara kdrébe tartozo
dokumentumokat (menetrendek, telefonkdnyvek stb.)
2. Gyermek kolcsonzési és olvasotermi gyilijtemény
Dokumentumtipus szerint: Konyvek, idészaki kiadvanyok

Tartalom szerint

A konyvtar gylijti a bolcsodés, Ovodas ¢és altalanos iskolds korosztily szdmdara az

ismeretterjesztd és sz€pirodalmat:
e alapvetd kézikonyveket szakagankénti gyors tajékoztatasra

e a korosztalynak megfeleld mélységii szak- €s ismeretterjesztd irodalmat, ami az iskolai

tananyaghoz kapcsolddoan €s azon til az 6nallo ismeretszerzést segiti
o leporellokat, mesekonyveket, gyermekvers gytijteményeket, ifjusagi szépirodalmat,
e kotelezd irodalmat

e akorosztaly szdmara sz016 szépirodalmi, ismeretterjesztd, foglalkoztato, hobby jellegli

folydiratokat

3. Kézikonyvtari gyiijjtemény
Ide tartoznak a nem kodlcsondzhetd allomany dokumentumai.

o A koltségvetési keretnek megfelelden minden szakteriileten tervszeriien fejleszti
allomanyat.
o Teljesség igénye nélkiil gylijti a magyar nyelven megjelend alapvetd kézikonyveket.
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Dokumentumtipus szerint: konyv

Tartalom szerint:
e lexikonok
e enciklopédiak
e orszagismeret, egyes orszagok kultirajat, irodalmat, torténelmét, foldrajzat, gazdasagat
bemutat6 szakirodalom

4. Zenei gyljtemény
Teljesség igénye nélkiil gyiijti a hazai és kiilfoldi szerzok, eléadok miiveit.

Dokumentumtipus szerint: elektronikus dokumentumok, audidvizualis dokumentumok,

Tartalom szerint

e komolyzene

e népzene

e irodalmi felvételek, megzenésitett versek

e gyermekdalok

e cgyéb Osszeallitasok, valogatasokat igény szerint

e ismeretterjesztd filmek

o kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
e gyermek,- ifjusgi és csaladi filmek

e szinhazi felvételek

5. Kiilongyijtemények
5.1 Unios gyiijtemény

Kiilon gyljteményként (EU sarok kialakitdsaval) kezeli a ,Kozkonyvtarak Unids
Programjanak” tamogatasaval beszerzett Europai Unids kiadvanyokat.

5.2 Helyismereti gyiijtemény

Dokumentumtipus szerint: konyv, folyoirat, fiizet, apro6 és kisnyomtatvany (plakat meghivo,
fénykép, lapkivagat) videokazetta, elektronikus dokumentum, CD, DVD.

Tartalmi és formai mélység

Tartalmi €s formai teljességre torekedve gytijti Csanddpalota helyismereti dokumentumait. A
gyljtésnek iddbeli korlatai nincsenek:
e Nagy figyelmet fordit a helyi szerz6k alkotasaira
o Teljességre torekedve gylijti a helyi 0jsdgot a Palotai Kroénikat, Csanddpalota
kiadvéanyait
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e A Délmagyarorszag ujsagbol lapkivagatokat gytlijt Csanddpalotdval kapcsolatosan.

A helyismereti dokumentumok példanyszamanak megallapitasakor figyelembe kell venni a
helyben hasznalatot és a kolcsonzési igényeket.

6. Az allomanygyarapitas forrasai

A konyvtar allomanyat az aldbbi forrasokbdl gyarapitja

o A vételbdl szdrmaz6 gyarapitas magaban foglalja a hazai terjesztoktol, kiadoktol,
antikvariumbol vasarolt dokumentumokat.

e A gyljtokor szempontjait figyelembe vevd valogatds utan ajandékként vessziik
allomédnyba a mas hazai és kilfoldi konyvtarak, intézmények, egyéb jogi és
magéanszemélyek altal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat.

e Egyéb forrasbol szarmazd dokumentumok (pl. tamogatas)

7. Allomanyapasztas

A konyvtar dllomanyalakitési tevékenységének szerves része az allomanyapasztas, melyet a
kiilonb6z6 okok alapjan — tervszert allomanyapasztas, természetes elhasznalodas, megtéritett
kovetelés, behajthatatlan kovetelés — folyamatosan végezziik.

A feleslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumok kivonasakor a 3/1975. (VIIL.17) KM-
PM rendelet szerint kell eljarni.

Z.aro rendelkezések

A konyvtar allomanyanak gyarapitasahoz sziikséges fedezetet a fenntartd a koltségvetésben
biztositja. Az dllomany szabalyszer(i gyarapitasaért a konyvtarvezetd a felelds.

A konyvtar gytjtokorét, a gylijtést meghatiroz6 barmely tényezd valtozdsa esetén
feliilvizsgalja, a kivant modositasokat elvégzi.

Jelen szabalyzatot a konyvtar vezetdje készitette. A szabalyzat a Csanadpalotai Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Makan Andrasné

konyvtarvezetd



