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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet8k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, valamint az intézmény miikodési szabalyait.
A Csanddpalotai Vdrosi Konyvtér SZMSZ-ét az Allamhaztartasrol szélé 2om. évi
CXCV torvény 10. § (5) bekezdése alapjan az alabbiak szerint allapitom meg.

Az SZMSZ hatdlya a Csanddpalotai Varosi Kényvtar 6913 Csanadpalota, Kélmany
Lajos utca 6. koltségvetési szervre terjed ki.

2. CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR ALTALANOS ADATAI

Neve:
Székhelye:

Levelezési cime:
Telefonszdm:
Elektronikus elérhet6ség:

ToOrzsszama:

KSH Statisztikai szdm:
Régi torzskonyvi azonositd
Bankszamlavezeté fidk:
Szamlaszam:

Adodszama:

OSAP azonosité:

Alapitas médja:

Alapitas datuma:

Alapité okirat kelte,szdma:

Fenntart6 neve:
Székhelye:
Irdnyité szerve:

Székhelye:
Miikodési teriilete:

A kdnyvtar feliigyelete:

Csanadpalotai Varosi Koényvtar
Csongrad-Csanad megye

6913 Csanadpalota , Kalmany Lajos u. 6.
6913 Csanadpalota , Kdlmany Lajos u. 6.
06/ 62/ 263-023

E-mail.: konyvtar@csanadpalota.hu

WEB cim: www.csanadpalota.hu/konyvtar
638243

16685819-9101-322-06
354699207
Takarékbank Zrt.

57400293-11137830

16685819-2-06
10084739
Jogel6d nélkiili Atalakulés
1954. augusztus 1.

2020. december 23. napjan kelt, egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat, szama 2/2020
Csan4dpalota Varosi Onkorményzat
6913 Csanéadpalota, Kelemen L4szl6 tér 10.
Csanadpalota Varos Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete
6913 Csanédpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Csanadpalota Viros teljes kozigazgatasi teriilete

A feligyeleti szerv Csanddpalota Vérosi Onkormanyzat,
mely ellitja az Intézmény tevékenységének iranyitisaval
kapcsolatos feladatokat.

A miikddés torvényességi feliigyeletét a jegyz6 végzi.

A kOnyvtar 4gazati iranyitdsit az Emberi Erbforrisok
Minisztériuma latja el.
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Bels6 ellendrzés:

Csanadpalota Véaros Onkormanyzata belsd ellenérzési feladatait megallapodas alapjan a
a Makoi Kistérség Tobbcéli Tarsulds altal fenntartott a Makéi Polgarmesteri Hivatal
szervezeti keretén belill a végrehajtasi szervektdl elkiildnitett — szervezetileg és
funkcionélisan — fliggetlen belsd szervezeti egység, a belsé ellenbrzési szervezet latja el.
A belst ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze és eredményességét novelje.
Segitse az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat

A Kkistérségi belsd ellendrzési rendszer kirébe tartozik az onkorméanyzat intézménye, a
Csanadpalotai Vérosi Konyvtar is. igy biztositva van a belsé ellendrzési feladatok
ellatdsa, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan.

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR

Alaptevékenység Allamhaztartasi szakagazat
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
- a nagykdzonségnek vagy kiemelt felhasznaléknak
nyujtott mindenfajta konyvtari, olvasotermi,
audiovizuélis tari, kzlevéltari szolgaltatas és az 4llami
levéltarak miikodtetése:
- dllomanygyarapitas és gylijteményszerzés,
szakosodassal vagy anélkiil
- kataloguskészités
- konyvek, térképek, periodikdk, filmek, hanglemezek,
kazettak, mivészeti alkotasok kolcsonzése és raktarozasa
- kérésre teljesitett informdacid-visszakeresés
- a fényképtart, filmkSnyvtari szolgaltatas
Korményzati funkci6i
082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvintartisa
- a konyvtar gy(ijtékori szabélyzatiban meghatérozott
moédon
- a hasznal6i és helyi igényeknek megfeleléen
-a konyvek, dokumentumok beszerzésével
(kotelespéldany-juttatds, vasarlas, ajandék vagy csere
utjan), illetve a telepiilési konyvtarak esetében kiemelten
a helyismereti dokumentumok gytjtésével, a kényvtar
allomédnyéba keriilt dokumentumok nyilvantartéséval
- a koznevelési intézmények tankdnyvtdmogatas
keretében torténd tartostankonyv-beszerzésével
Osszefligg6 feladatok ellatisa
082043 Konyvtari dllomany feltdrdsa, megorzése, védelme
- a feltdar6 munka sordn a konyvtar allomanyéba keriild
dokumentumokrél az Oket jellemzé formai és tartalmi
jegyek alapjan térténé leirasok, ezekb6l hagyomanyos és
szamitogépes katalogusok készitésével, a konyvtari
3
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alloméany megoérzésével és védelmével, a raktirozassal, a
dokumentumok allaganak védelmét szolgalé
tevékenységekkel és berendezések telepitésével és
miikddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasa.

082044 Konyvtari szolgiltatasok
- a rendelkezésre bocsatdssal (a koOnyvtarak
gylijteményének hasznélokhoz valé eljuttatasa helyben
hasznalat, k6lcsonzés és konyvtarkdzi kolesonzés wtjan),
a konyvtari tdjékoztatdssal (a hasznaldknak sz616
informacio-szolgaltatis, amelynek specialis feladata az
adott kényvtar és a kényvtari rendszer dokumentumairél
és szolgaltatasairol val6 tajékoztatas),
- a megrendelhetd konyvtéri szolgaltatdsokkal (a megyei
¢s nagyobb vérosi kényvtdrak altal nyujtott kényvtéri
szolgaltatasok, olyan Kkistelepiilések szaméra, ahol az
onkorményzat nem tart fenn konyvtarat), illetve
- a konyvtarak kozonségkapcsolati és  egyéb
tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatasa.

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

- az egyes intézmények helyiségeinek kézmiivelédési
céli és egyéb kozOsségi programokra, rendezvényekre
val6 rendelkezésre bocsatasat biztosito tevékenységekkel
Osszefliggd feladatok ellatisa.

Villalkozasi Villalkozasi tevékenységet nem folytat
tevekenysége:

3. CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR JOGALLASA

A Konyvtar 6nallé jogi személy, kdzgytijteményi feladatot ellaté kézintézmény, nyilvanos
varosi konyvtar.

A Csanadpalotai Viarosi Konyvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjn a Csanadpalotai K6zos
Onkormaényzati Hivatal latja el.

A fenntart6 6nkorméanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével elsésorban -
az 1997.évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kozmiivelodésrdl sz616 torvény és annak
modositasai, a telepiilési 6nkormanyzat koényvtari feladataihoz nyujtott tdmogatasok
részletes szabalyai  alapjan - jovahagyja a mitk6dés szabalyait, irédnyitja és ellendrzi
a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar mitkodéséhez sziikséges anyagi, targyi
€s személyi feltételeket.
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3.1 Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrél és a kézmiivel6désrd! sz6l6
1997. évi CXL. t6rvény (a tovabbiakban: Kulturélis t5rvény) 55. § (1) bekezdése alapjan
nyilvanos kényvtari ellatas, tovabba a 65 § alapjan telepiilési feladatok ell4tésa.

4. LETESITESRE VONATKOZO ADATOK:

A konyvtar letéti konyvtarként a makoi Konyvtér altal 1étesiilt 1952-ben.
1954. augusztus 1-jét6l a Kozségi Tanacs kezelésébe keriilt. A kényvtar jelenlegi
székhelyén 1990. dprilis 13-a 6ta miikodik.

A Magyar Allamkincstarnal a torzskonyvi bejegyzés datuma 1997.01.01.

5. AKONYVTAR BELYEGZOI:

- A konyvtar hivatalos iratokon haszndlt bélyegzéje: kor alakd, atméréje 3,5 cm,
kbzépen Magyarorszag cimerével.
Szdvege: "Csanadpalotai Varosi Kényvtar"

- A konyvtar fejbélyegzoje: téglalap alakd, felirata:
Csanadpalotai Varosi Kényvtar
6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.
Telefon: 62/263-023
Ado6szam:16685819-2-06
Banksz.: 57400293-11137830

A konyvtar leltari bélyegzdje: ovalis alaki, kézepén vonal (a leltari szdm helye),
korben a felirata:  "Csanadpalotai Véarosi Kényvtar tulajdona”
6. AKONYVTAR FELADATAI

A Csanadpalotai Vérosi Kényvtar feladatait az Alapité Okiratban és a Szervezeti é&s
Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint 1atja el.

Mint nyilvanos konyvtar - a telepiilés kézmiivel6dési konyvtéraként biztositja, a lakossag
altaldnos tdjékozodasahoz, miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkéhoz, az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat és szolgaltatasokat.
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a/ Alapfeladata:

a) a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miiksdési szabalyzatban
meg hatdrozott £ céljait nyilatkozatban kozzé teszi — Kiildetésnyilatkozat
b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja,
¢) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumairél és
szolgéltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgéltatésainak elérését,
e) részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,
f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,
g) a konyvtirhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacids miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamatéban,
h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatssat, a tudoméanyos
kutatas €s az adatbazisokbdl t6rténd informaciokérés lehetbségét,
i) kulturalis, k6z6sségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egy¢b programokat szervez,
j) tudés-, informécio- és kultirakézvetitd tevékenységével hozzajéarul az életminbség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.
k) a szolgiltatisait a konyvtari mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve
szervezi,

A telepiilési konyvtar ezen feliil

a) gylijteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kdzhasznti informécids szolgaltatast nynijt,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

d) szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik,

e) * gyermek- és csalddbarét szolgéltatasokat nyuit.

DIJP pontként segiti az e-ligyintézést, e-tanacsadéi tevékenységet végez.

A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolbjat —
megbrzés €s hozzaférhetveé tétel céljabol — a fenntartd altali elfogadast kévetden 15 napon
beliil megkiildi a megyei hat6korii varosi konyvtar részére.

6.1 Az intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Az intézmény Csanadpalota Varosi Onkorményzat 4ltal 6énalléan fenntartott nyilvanos
kézkonyvtar, amely a kozkdnyvtari halézathoz tartozik.

7. A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYGYARAPITASA, AZ ALLOMANY
NYILVANTARTASA

7.1 A kényvtar gyiijtékore
A konyvtar éltalanos gytjtokori, allomanyat miifaji korldtozas nélkiil az emberi
ismeretek egész teriiletérdl gytijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.
Tervszeriien fejleszti dllomanyét az alapvetd kézikonyvekbol.
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Dokumentumfajték szerint: konyveket,  folyéiratokat, audiovizualis, illetve
elektronikus anyagok.

A megyei napilapot (Délmagyarorszag) egy évig megbrzi.

Csak iddleges megorzésre szerzi be a kozhasznti ismeretek adattira kérébe tartozé
dokumentumokat (menetrendek, telefonkdnyvek, periodikumokat stb.)

A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas 10 f6osztalya szerint osztalyozza.
A kdnyvtir gylijtékorére vonatkozo eléirasokat, az alloményalakitas szempontjait a
gytijtékori szabélyzat (az SZMSZ melléklete) tartalmazza.

7.2 Allomi’mygyarapités
Az élloménygyarapitds vétel, csere, ajandék, és péalydzat formdjaban torténik. A
beszerzés forrasa Konyvtarellsté Kht., konyvesboltok, mozgd konyvterjesztok,
antikvariumok, on-line beszerzés, maganszemély, intézmény.

7.3 Az allomany nyilvantartisa

a/ Az édlloméany nyilvantartasat a leltdrozasrol sz6lé6 3/1975/VIIL17./ KM-PM. sz. egytittes
rendelet és a hozz4 kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkozé konyvtari szabvany
szabalyozza. Az egyedi nyilvantartast a cimleltarkdnyvben kell vezetni. Az wijonnan
szerzeményezett konyveket a szamla kifizetésétél szamitott két héten beliil leltarba
kell venni. A leltarbélyegzét az elsé oldalon, a cimlap verzéjan, a 17. oldalon és a
kényv utols6é szamozott oldalan, valamint minden kiilonallé melléklet /tébla, térkép,
stb./ hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotétt konyv esetében a cimlap verzéjat és a
mindenkori utolsé szévegoldalt kell lebélyegezni.

Egy mésik cimleltarkdnyvbe keriilnek bevételezésre a helytorténeti anyagok, a
hanglemezek, hangkazettdk, CD-k, videokazettak, DVD-k és az Eu-s konyvek. Az
éves gyarapodast a csoportos leltarkdnyvben kell 6sszesiteni.

A folyéiratok nyilvantartasat kiilon fiizetbe kell vezetni.

A nyilvantartasbol val kivezetést, a torlést, az idézet rendelet és szabvany el6irdsai
szerint kell végezni. Ha az dllomanybél tordlt dokumentum nem veszett el és nem
semmisiilt meg, akkor a tulajdonbélyegzé lenyomatét érvényteleniteni kell. ( amely a
bélyegzOlenyomat 4tlos athizasaval és egy "T" betli melléirdsaval torténik).

2000. jamuar 1-jétdl beszerzett allomény szamitégépen is nyilvan van tartva a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszerben.

b/ A kényvtar feltaré eszkozei:

1, A raktiri katalégus, amely egyben a szolgélati katalogus is. Ez a kovetkez6
alloményegységek szerint tagolt: kézikonyvtar, vers- és kotelezd irodalom, felndtt
szépirodalom, felnétt szakirodalom, mesék, gyermek ismeretterjesztd anyag. Célja az
allomany teljes feltirasa, koveti a raktdri rendet, allomanyellenérzés alapjaul
szolgal. Minden egyes konyv, amely kiilon leltari szamon szerepel, raktari lapot kap.
Az iranyitasra is raktari lapok szolgalnak.
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2. Betiirendes leir6 kataldgus: tiikrdzi az allomanyt az irék neve, a kényvek cime,
foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint.

3. Csoportalkotdsos szakkatalogus, az 4llomanyt az ETO szerinti csoportok alapjan
tarja fel, hasznalatét kiilon mutaté segiti.

4, Targyszokatalégus: az ismeretterjeszté allomanyrél késziil, targyszavanként mutatja
a szakkdnyvek megoszlasat. Tipus szerint a katalogus feltdrja a konyvallomany
egeszét.

2000. januar 1-jét6l a szamitogépes feldolgozds miatt a csoportalkotasos
szakkatalbgus és a targyszokatalogus csak szamitégépen keriil feldolgozasra.

8. A KONYVTAR GAZDALKODASA, ELSZAMOLASI KOTELEZETTSEGEL,
VAGYONKEZELES

A Csanédpalotai K6z6s Onkorményzati Hivatal, mint a gazdasagi szervet feladatait ellatd
koltségvetési szerv, valamint a Csanadpalotai Vérosi Konyvtar, mint koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztds és  felel6sségvallalas rendjét — Csanadpalota Varos
Onkorményzatanak Keépvisel6-testiilete 4ltal jovahagyott megéllapodas rogziti, mely
tartalmazza az eldirdnyzatok feletti jogosultsig gyakorlasénak rendjét, és a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatok ellatasat.

Konyvelési, szémlakezelési feladatait a Csanddpalotai Kozods Onkorményzati Hivatal
peénziigyi csoportja l4tja el. Ez az intézmény jogi személyiségét és szakmai Onallésagat nem
€rinti.

A gazdilkodés alapja az éves koltségvetés, amelyet a polgirmesterrel, az 6nkormanyzat
pénziigyi csoportjaval valo egyeztetéssel az intézmény vezetdje allit dssze. A koltségvetdst
Csanadpalota Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

Az intézmény tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges forrasok:
A Csanadpalotai Vérosi Kényvtar feladatainak ellatisahoz sziikséges forrasokat Csanéadpalota
Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete éves koltségvetési rendeletben biztositja.
Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre 4116 bevételek forrasai
e Onkormdanyzati timogatas
* kozponti kdltségvetési timogatés — feladatalapi tAmogatés
e ¢érdekeltségnivel6 tamogatas
e sajat miikddési bevételek
- elveszett konyvek ara
- selejtezés utan eladott konyvek
- szamitogép hasznalati dij
- terembérleti dij
- irodai szolgaltatas
- késedelmi dij
e palyazati forrasok
adomanyok



RN
~\/

A Kkéltségvetési szerv elSiranyzatai felett a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolds, érvényesités és utalvanyozés rendjét a Csanadpalotai Kozos
Onkorményzati Hivatal mindenkor hatdlyos Gazdélkodési szabalyzata 4llapitja meg. Ezen
szabalyzat mellékletét képezi a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara kijelolt személyek neve
¢s alairdsmintdja. Az intézmény pénzforgalmanak szabélyait a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR

8.1 Vagyonkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. meg6vasaért. A konyvtari
allomany ellendrzése 5 évente torténik a konyvtari allomény ellen6rzésérél (leltarozaséarol) és
az alloméanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiaddsarél a 3/1975. (VIIL17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan.

A targyi eszk6zok (kisértékii és nagyértékii) felvétele, vezetése és nyilvéntartasa, leltirozasa a
Csanadpalotai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi csoportjanak irdnyitisaval torténik az
Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabélyzata, a Felesleges vagyontargyak
selejtezési szabalyzata alapjan.

9. A KONYVTAR SZERVEZETE

A konyvtar fenntartdja és mikodtetdje Csanadpalota Varosi Onkorményzat. Csanadpalota
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hagyja jova az Alapité okiratot és a Szervezeti
¢s Mitk6dési Szabalyzatot.

9.1 Személyi feltétel

Az intézménynek 2 foéfoglalkozdsi konyvtarosa van, A két konyvtarosbol az egyik
konyvtaros latja el a vezet6i feladatokat. A munkakori elhatarolds szerint egyforman felelds
dolgoz6k. Munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidé osztatlan, de az olvasészolgalati iigyelethez
igazoddan valtozo tartalma.

Az intézmény vezetSje a konyvtiri feladatok mellett ellitia a vezetdi feladatokat az
intézményben szakmai teriileten, valamint a gazdalkodéssal, vagyonvédelemmel, személyzeti
munkaval és a munkaltatéi jogksrok gyakorlasaval dsszefiiggd feladatokat.

A vezetdi feladatok elldtasa soran a gazdélkodassal kapesolatban a fenntarté 6nkorményzat
koltségvetési csoportjaval egyiittmikodésben latja el munkdjat. A pénziigyi, gazdalkodasi
Jellegii adminisztracié és konyvelés a Csanadpalotai Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal, azon
beliil a pénziigyi csoportnal torténik, a gazdalkodasi feladatok ellatésarsl sz016, a jegyzé altal
a Szamviteli torvény, az Avr, valamint a Bkr. alapjan kiadott hatalyiban a Csanadpalotai
Virosi Konyvtarra is kiterjesztett szabalyzatok szerint.

A munkaviszonnyal, munkaidével, munkabérrel és egyéb munkaiigyi kérdésekkel
kapcsolatban a Munkatérvénykonyv vonatkozé szabélyai az iranyadok.
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9.2 szervezeti abra

kbnyvtarvezetd

(1 &)

kényvtdros

(1 f6)

9.2.1 Szervezeti egységek

A Csanédpalotai Varosi Konyvtarnak nincsenek kiilon belsé szervezeti egységei.

9.3 A nevesitett munkakoriokhéz tartozo feladatkor, hatiskor

9.3.1 A kényvtirvezeto feladatai és hatdskore

>

VVVVVY VY

YV V.V YV

Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény alapité okirataban eldirt tevékenységek,
jogszabdlyban meghatérozott kivetelmények megfeleld ellatasaért.

Az intézmény személyi dllomanya korében gyakorolja a munkéltatéi jogokat

Sziikség szerint elkésziti, folyamatosan aktualizélia a sziikséges iratokat,
szabalyzatokat, jelentéseket, beszamolokat. Egyiittmiikodik a konyvtari szakértével.
Kozvetlenill iranyitja az intézmény gazdélkodésaval kapcsolatos munkakat.
Szerzeményez, bevételez

Vezeti a leltarkdnyveket (egyedi és csoportos)

Szirén integralt konyvtari rendszerben feldolgozza a dokumentumokat,

Epiti a szerzd, cim, illetve a raktéri katalogust

Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis ill. olvasasnépszertisité programokat
szervez.

Gondoskodik a munkakéri lefrdsokban foglalt feladatrend betartatasérél

Gondoskodik az intézmény minéségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsitasardl
Koézremiikédik a palyazatok figyelésében, készitésében és elszamoldsiban

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai intézményekkel

Felelos:

o vezetdként felel6s a konyvtari munka egészéért

e az intézmény gazdalkodasaért

* a feladatai elldtiséhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott
vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért,

e az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért

10
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Hataskore kiterjed a 8.3.1. pontban részletezett feladatokra, illetve helyettesités esetén a 9.3.2.
helyettesitendd feladatkorére.

Helyettesités: kétszemélyes konyvtar révén a két dolgozo esetlegesen helyettesiti egymast

9.3.2. A kényvtiros feladatai és hataskore

>

VVVY VVV Y V VvV

Folyamatosan fejleszti, gondozza, gyarapitja ill. kivonja a gytijteményt. Ellitja az
allomany feltdrasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Részt vesz az dllomanyvédelmi munkéban (felszélitasok I-II-11.)

Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis ill. olvasasnépszeriisité programokat
szervez.

Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, méas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését,
intézi a kdnyvtarkozi kblesénzést

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

Kozremiikodik a kényvtar miik6dési alapdokumentumainak el6készitésében

Részt vesz a stratégiai tervek, munkatervek, jelentések elékészitésében

Részt vesz az éves statisztika elékészitésében é&s a konyvtar hasznlatanak
elemzésében

Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitiizéseinek megvaldsitaséban,
Kézremiikédik a palyazatok figyelésében, készitésében és elszamoldsdban

Részt vesz az igény- és sziikségletvizsgalatok bonyolitasaban

Hatériddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezet6 megbizza.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasadrt,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd

hasznélataért, rongalas4ért.

Hataskore kiterjed a 8.3.2 pontban részletezett feladatokra

9.3.3. Akonyvtirvezetd helyettesitése

az intézmény vezetSjének tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kdnyvtaros
szakalkalmazott helyettesiti az alabbiak szerint:

® a vezet kérése szerinti iddpontban és gyakorisaggal koteles kapcsolatot tartani a

vezetOvel telefonon, vagy e-mailben.

11
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gyakorolja az intézmény folyamatos miiksdéséhez sziikséges jogokat
a vezetd kizarolagos jogkorébe utalt feladatokat a vezeté kiilon engedélyével lathatja
el.

e intézkedéseirdl kiteles a vezetének beszamolni

9.4 Munkailtatéi jogok gyakorldsinak rendje

Az intézmény vezetdjét Csanadpalota Vérosi Onkormanyzat Képvisels-Testiilete palyézat
Utjan, hatérozott iddre, 5 évre nevezi ki — a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 42.§ 2, a Munka térvénykényvérdl szolé 2012. évi 1. térvény,
illetve a hatalyos jogszabalyok szerint. A kényvtar tbbi dolgozojaval kapcsolatos munkéltatoi
jogokat ( munkaszerzddés, kinevezés, athelyezés, felmentés, fegyelmi jogkoér...) a konyvtar
vezetGje gyakorolja a mindenkor hatélyos jogszabalyoknak, szabélyzatoknak megfelelGen.

10. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
10.1 A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a Munka tdrvénykényve 2012. évi I torvény eloirasai az
irdnyadoéak.

10.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

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

A dolgozé kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi adatai,

- a munkaltatassal osszefiigg6 adatok, informaciok,

- beiratkozott olvasok személyi adatai

Az adatok kezelése és az adminisztracié az alkalmazottak feladata és felel6ssége. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

10.3 A munkaidé beosztisa
A munkarendre vonatkoz6 bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
2012. évi L torvény elbirasai az irdnyadéak.

A munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.
A munkaidd kezdetét és befejezését a dolgozé koteles jelenléti iven alairasaval igazolni.

10.4 Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsagénak mértékét a Munka Térvénykdnyvérdl szolo, 2012, évi
12
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L. torvényben foglalt elbirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett
szabadsdgrél nyilvantartast vezet a vezetd, s egyben felel az intézményben a szabadsig
nyilvantartas vezetéséért.

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

A dolgozd rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezets
jogosult.

A vezet6 szabadsagat Csanadpalota varos polgarmestere engedélyezi.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerti koordinalasaval kell biztositani.

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR

10.5 Munkaidd, nyitva tartis

A konyvtirban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza keddtél péntekig 8 6ratél 17 éraig, szombaton 8 6ratol 12 oraig tart. Ett6l valé
eltérés esetén, amikor tulmunka képz6dik (rendezvény, foglalkozas...), a talérat a
konyvtirvezetdvel valé elbzetes egyeztetés utin, a kényvtari szolgéltatas folyamatos
biztositisa mellett lehet kiadni. A kdnyvtar nyitva tartasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

10.6 Mindéségpolitika

Az intézmeény célja és szolgaltatdsai mindségének jellemzéje a kényvtarlatogatok igényeinek
teljes korli és magas szinvonald kielégitése. A hasznal6i kihivasoknak vald megfelelés
¢rdekében folyamatosan gyarapitja allomanyat.

A konyvtar helyi feladatokat ellaté intézményként arra tdrekszik, hogy hasznaloi, partnerei
szamdra minGségi szolgaltatasokat biztositson a tudds megszerzéséhez, az informaciohoz vald
hozzaféréshez, a kulturalis alapellatas igénybe vételéhez.

A kényvtar munkatarsai elktelezettek a hasznalok igényeit kielégité minGségi szolgaltatasok
fenntartdsdra, folyamatos ellendrzésére, illetve igény szerinti Uj szolgaltatiasok bevezetésére

10.7 Munkaterv

A konyvtar minden évben beszamolot készit az el6zb év munk4jarol, valamint elkésziti az
adott év munkatervét. A beszémolét és a munkatervet minden év februarjaban terjeszti a
Keépvisel6-testiilet elé. Az elfogadott beszamolokat a konyvtarvezetd tovabbitja a Somogyi-
konyvtarnak.

10.8 Ugyiratkezelés
Az intézményben az ligyiratkezelés iranyitdséért és ellendrzéséért az konyvtarvezet6 felelos.
Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabélyzatban leirtak szerint zajlik.

11. KEPZES ES TOVABBKEPZES

A képzésre, tovabbképzésre a Munka Torvénykonyvérsl szolé, 2012. évi L. torvény, illetve a
minden hatdlyos egyéb jogszabalyok utmutatasai az irdnyaddk.
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2. AKONYVTAR HASZNALATA

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR

A konyvtarhaszndl6 jogosult barmely nyilvénos szolgaltatas igénybevételére. Haszn4latabdl
kizarhat6k azok, akik az arra vonatkozé szabalyokat megszegik.

A kényvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

> akonyvtarlatogatas, kdlcsonzés

> akonyvtar altal kijelslt gylijteményrészek helyben hasznélata,

> az llomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata,

» informéci6 a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgéltatasairdl.
A hasznalat feltétele, hogy a naptari évre be kell iratkozni a konyvtarba, illetve ki kell toltenie
a GDPR nyomtatvanyt. A konyvtdr a beiratkozott olvasékrél nyilvantartast vezet.
Beiratkozasi dijat a konyvtar nem szed.
A kényvtarhasznalénak a beiratkozaskor a kévetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: természetes személyazonosité adatok és lakcime.

A 14 ¢év alattiakndl, valamint az 6n4ll6 keresettel nem rendelkezéknél a sziils vagy térvényes
kepvisel6 adatai is szitkségesek. A személyes adataiban bekévetkezett valtozdsokat a
konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni a konyvtarnak. A kényvtdir a személyes adatok
védelmérdl az erre vonatkozé jogszabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyes
adataiban bekovetkezett valtozésokat a kdnyvtarhasznalé koteles bejelenteni a kényvtarnak.

A konyvtarhaszndlé éltal igénybe vehetd szolgaltatdsok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a kényvtirhasznalé
koteles betartani.

A koényvtarhasznalati szabélyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabélyzat modositasat.

12.1. Kélcsonzés

Az olvasonak a konyvtar a kélesSndzhetd alloméanyabol négy hét kolesénzési idére ad ki
kdnyveket, 2 hét kolesonzési idére folyoiratokat. Az olvasétermi kényvek (kézikényvek)
csak hétvégére kolcsondzhetdk. Az olvasé koteles a kényvekre vigyazni, hatarid6re
visszahozni. Az elveszett vagy megrongilt dokumentumok esetén a 3/ 1975. KM-PM
rendeletben eldirtak az iranyadok. Ennek értelmében az olvasé kiteles az okozott kért
megtériteni (masik példény, ennek hidnydban a konyv gyljteményi értéke vagy a masolat
eldallitasi koltsége).

A koélcsénzésre kiadott dokumentum nyilvantartdsat a konyvtari program, az olvaséjegy, az
olvasoi tasakban elhelyezett konyvkartya szolgalja. Az olvasdjegyen a kdlcsonzés lejaratanak
datumat és a kint 1év6 dokumentum szamét kell feltiintetni. Az egyedi  nyilvantartds a
tasakban 1év6 konyvkartyan torténik, melyen a kolcsonzés datuma és az olvasé sajat kezii
alairasa talalhato.

A kényvtar a késedelmes olvasékat, a kilcsonzési hataridd letelte utan felszolitja.
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A kOnyvtdr haszniléi kotelesek a Konyvtarhasznalati szabdlyzatban rogzitetteket
maradéktalanul betartani.
(A Kdnyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ mellékletben talalhatd.)_

13. SZAMITOGEP HASZNALATA
A szamitégépek elsddlegesen informécidszerzésre, szovegszerkesztésre hasznalhatok.
A szamitogépek bérleti dijat a szamitogép-haszndlati szabélyzat tartalmazza. Az
Internet hasznalata ingyenes.
(A Internet hasznélati szabélyzat az SZMSZ mellékletben talalhaté.)

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Szamitégép és Internet-hasznalati szabalyzat
4. sz. melléklet: Kiildetésnyilatkozat
5. sz. melléklet: Gytijtékori szabalyzat
Az SZMSZ fuggelékei:
1. sz. fiiggelék: Munkakéri lefrasok
2. sz. fuggelék: A kéltségvetési szerv hatalyos szabélyzatainak nyilvantartasa.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartésarél az intézmény vezetdje gondoskodik
Csanadpalota, 2020. oktober 21.

Zaro rendelkezések
A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok figyelembevételével késziilt Csanadpalota
Varos Polgarmesterének jovahagydsdval 2021. januar 05. napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

"1__ =
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]

' Mdkan Andrasné
: @/ﬁyvta’.rvezet('i
Zaradék: A

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Csanadpalota Varos Polgarmestere a 304/2020.
(12.30.) Polgarmesteri hatérozattal jovahagyta.. ; " -
r/r f-/r/ /‘II' | //
Csanadpalota, 2020. december hé 30 nap r 4 Zf’(/ A
\ Dr. Debreczeni Istvan
polgarmester
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1. sz. melléklet

A Csanadpalotai Véarosi 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 tartés a felnétt- és gyermekrészlegre egyarant vonatkozik
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2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Elérhetoség:

Csanadpalotai Varosi Kényvtar

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

Email: konyvtar@csanadpalota.hu

Akényvtirat személyesen az intézmény nyitva tartasi ideje alatt érheti el.
Altaldnos informacié:

A konyvtar 4ltalanos gytijtékorl, alloméany4t miifaji korlatozas nélkiil az emberi ismeretek
egész teriiletérol gytijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket (desideréta jegyzéket vezet).

Dokumentumfajték szerint: konyveket, folyéiratokat, hanglemezeket és egyéb  hangzo
anyagokat (hangoskonyv, hangszalag, kazetta, videofilm, CD, DVD) gyiijt.

A konyvtirhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei

(1) A Kkdnyvtérhasznilé jogosult barmely nyilvanos koényvtar szolgéltatésainak
igénybevételére.
(2.)  Akényvtarhasznélot ingyenesen illetik meg a kévetkezé alapszolgaltatasok:
e akOnyvtarlatogatis,
o akonyvtar dltal kijelslt gy(ijteményrészek helyben hasznalata,
e az dllomanyfeltar6 eszkozok hasznalata,
* inform4cié a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairél.

Minden tovabbi szolgéltatdsunk a kényvérba torténé beiratkozas utin vehetd igénybe.

1. Beiratkozési dij nincs. 14 éven aluliak csak sziiloi vagy eltartéi hozzéjarulassal
iratkozhatnak be.
2. Beiratkozaskor minden olvasorol egy adatlapot tltiink ki, melyen a beiratkozé alairésaval
igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznélati Szabélyzat tudomdsul vételét.
Akonyvtar adat- és kdlesdnzési nyilvantartisa szamitogépen, illetve papir alapon torténik.
A kényvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni
3. Egyszerre legfeljebb 5 konyv kolcsondzhets. ( a kényvtaros esetenként feliilbiralhatja).
4. A konyvek kolcstnzési hatirideje egy hénap (4 hét), amely legfeljebb kétszer
meghosszabbithaté (kivételt képeznek a kotelezd olvasmanyok, melyet egy tanévre lehet
kolcsonozni). Hosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon (62/263-023), e-mailben
(konyvtar@csanadpalota.hu) vagy a kényvtar facebook oldalan.
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5, Felszolitast kiildiink a lejart hataridejti kdnyvek kolesonzése esetében. Dijtételei a felmeriilt
posta- €s nyomtatvany koltségek, késedelmi dijak szerint alakulnak. Ha a kényvet harmadik
felszolitasra sem kapjuk vissza, kovetelésiinket birésagi titon érvényesithetjiik.

6. Akinek tartozdsa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az altala kikolcsonzott dokumentumok
kolcsOnzési hatarideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasé nem kolcsdndzhet ujabb
dokumentumot, amig a tartoz4sat nem rendezte.

7. A kivitt kényvekért az olvas6 anyagilag felelés. Az elveszett vagy megsemmisiilt
dokumentum helyett ugyanazt a miivet, ugyanabban a kiadasban téritésként elfogadjuk.
Egycéb esetben a dokumentum kényvtar Altal megéllapitott gyljteményi értékét kell
megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymaésolati arét, kéttetését stb.)

8. A kényvtartél igényelhetd szolgaltatisok: kényvkolcsonzés, helyben olvasas,
rendezvények latogatasa, tajékoztatas, konyvtarkdzi kolesonzés.

9. Az adott konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat beiratkozott olvaséink
kérésére mas konyvtaraktol megkérjiik. A kért dokumentumot a kiilds konyvtar kolcsonzési
szabalyzatdban megéllapitottak szerint lehet haszndlni (pl. hatdridd, csak olvasétermi
hasznalat, mésolasi tilalom, késedelmi dij stb.)

10. A koényvtarbol kényvet kivinni csak ugy szabad, ha azt a konyvtaros (olvasdjegyen és
tasakban) nyilvantartisba vette.

11. Nem kolcsénozheté alloméanyegységek: kézikonyvtari kényvek, napilapok és friss
folyéiratok, a helyismereti gytijteménybe tartozé dokumentumok. Szombat délté] kedd reggel
8 oraig indokolt esetben a kényvtaros engedélyével kolcsondzhetdk.

12. A kényvtari dlloméany védelme érdekében az olvaséi terekbe téskdkat, szatyrokat bevinni,
kabatban tart6zkodni tilos.

13. Akonyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasénak tigyelni kell.

14. A hézirendet stilyosan megsértk a konyvtar hasznalatabol kizarhatok.

15. A kényvtarhaszndlé kezdeményezheti a kényvtdrhasznalati szabélyzat modositasait,
illetve panaszt nytjthat be a panaszkezelési szabélyzatnak megfeleléen.

A konyvtar szolgéltatasainak dijtételei :
Dijtételek az Onkoltség szamitdsi szabéalyzatban foglalt el6irasok alapjan keriilnek
megallapitasra.
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3. sz. melléklet

Szamitogép és Internet-hasznalati szabalyzat

* A szamitégép haszndlatira érvényes olvasdjeggyel rendelkezé olvasénak van
lehetésége. Az elektronikus katalogusok, adatbazisok hasznalata mindenki szdméra
ingyenes. Mas esetekben a szdmitogép hasznalatanak dija 100,- Ft / éra. 8

* A kozdsségi térben elhelyezett szamitogépek elsddlegesen informacidszerzésre
hasznalhaték. Ennek megfelelden lehet6ség van az Interneten torténd keresésre,
elektronikus levelezésre, szovegszerkesztésre stb. Az erotikus oldalak megtekintése a
konyvtarban nem engedélyezett.

* Az intézményben miik6dé szAmitogépeken csak megvésarolt, illetve ingyenes
programot szabad hasznalni.

e Akonyvtér tertiletén a WiFi szolgaltatas beiratkozott olvaséink szamara ingyenes.

* Az Internet-hasznalat telefonon vagy személyesen elGjegyeztethetd. Elojegyzést csak
aznapra, illetve az azt kdvetd napra vesziink fel.

* Ha az Internetre bejelentkezett felhasznalé a megbeszélt id6ponttél szamitott 10
percen beliil nem jelenik meg, elvesziti a géphasznilat lehetdségét, s ebben az esetben
a szabadda valt géphez barki mas odaiilhet.

¢ A szdmitégépek hasznalatira naponta maximum 1 6ra vehetd igénybe. Ez
természetesen hosszabbithat6 abban az esetben, ha van szabad gép.

* Az Internet-hasznilat megkezdését és befejezését is az informaciés pultndl kell
bejelenteni.

* Az igényelt szolgaltatison kiviil a gépet mas célokra (sajat programok telepitése,
beallitasok modositdsa) hasznalni nem szabad. Ha a kényvtiros észreveszi a gép
barmilyen meg nem engedett felhasznilasat, megtilthatia a felhasznilonak a
szamitogép tovabbi hasznalatat, fiiggetleniil attdl, hogy a kért szolgaltatas ideje lejart
vagy sem.

* A szamitégépen okozott barmilyen kér utdn az okozé anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

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

Kildetésnyilatkozat

A Csanadpalotai Véarosi Konyvtar f0 feladatinak tekinti, hogy az érdeklédék lehetd
legszélesebb kére szdmdra biztositsa a feltételeket a magyar €s az egyetemes kultura
kincseinek megismerésére, a folyamatos 6nmiivelésre, a szinvonalas szérakozdsra.

Ennek érdekében a konyvtar gylijtdkérébe tartozé dokumentumok beszerzésével,
feldolgozasaval és konyvtari szolgaltatasok szervezésével tamogatjuk:

Az oktatdsban és az inképzésben résztvevd személyek tanuldsdt,

A sziikséges kozhasznii ismeretek megszerzését,

A gazdasdg, a tarsadalom, a tudomdny és a kultira teriiletén valé tdjékozéddst,

Az irodalom és mds miivészeti dgak alkotéinak és alkotdsainak megismerését,

A szabadidi hasznos eltoltését,

A digitdlis irdstuddst, az informdcids miveltség elsajdtitdsdt, az egész életen dt tartd
tanulast,

A kitliz6tt célok megvalositasara torekedve:

A kényvtdr dllomanydt folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

Gondoskodunk az dllomdny sokoldalil feltardsarél,

A korszerii elektronikus eszkozékre és forrdsokra tdmaszkodva Jejleszijiik az intézmény
tdjékoztaté - informdcics szolgdltatdsait, noveljiik az elektronikus dokumentum-
szolgaltatds ardnyadt,

Folyamatosan bévitjiik a szolgdltatdsokat,

Kényvtdrkozi kblesonzést nyijtunk és kibzvetitjiik mas konyvtdrak szolgaltatasait,
Munkdnk sordn folyamatosan figyelembe vessziik a kényvtdrhaszndlok Javaslatait,
vizsgdljuk a haszndloi szokdsokat, igényeket, illetve a konyvtdri mindségirdanyitds
szempontjait figyelembe véve médositjuk, bévitjiik a konyvidr szolgdltatdsait,
Kulturdlis, kozosségi, kizmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat
szerveziink,

Tudds-, informdcio- és kultirakozvetits tevékenységgel hozzdjdrulunk az életminGség
Javitdsahoz, az orszdg versenyképességének noveléséhez

Arra toreksziink, hogy a fenntart6 Onkormanyzattal &sszhangban a kozeljovoben
megteremtsik a XXI. szdzad kovetelményeinek megfeleld nyilvanos kényvtari szolgéltatast.
Ennek érdekében egyiittmikodiink a telepiilésen és a térségben 1évé kozmiivelddési és
oktatasi intézményekkel.
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5. szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A kSnyvtar: nyilvanos varosi kézkonyvtar
Ellatando teriilet: Csanadpalota Véros teljes kozigazgatasi teriilete
A gyUjtékori szabalyzat célja:

e szabdlyozni a koOnyvtar tartés megérzésére, és iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok beszerzését.

Akonyvtér gylijteményszervezési elveit meghatirozé tényezok:
e meglévé dokumentumalloméany
e kiildetésnyilatkozat
e konyvtari térvények
e helyi rendelet
e felhasznaloi igények
e elhasznal6das
e atarsadalom egészét érintd aktualitasok

A konyvtar gytjtékore :

* Akonyvtar dltaldnos gyiijtékori, allomanyat miifaji korlatozas nélkiil az emberi
ismeretek egész teriiletér6l gyujti, figyelembe véve a lakosségi igényeket.

* Elsdsorban magyar nyelvii kiadvanyokkal gyarapitja alloményat. Valogatassal gytjti
az idegen nyelvii szépirodalmi miiveket, illetve a folyoiratokat.

Egyes részlegek gyiijtokorének leirasa

1. Felndtt kélesonzési és olvasétermi gyiijtemény

Dokumentumtipus szerint: knyvek, idészaki kiadvanyok, térképek

1.1 Kényvek - tartalom, formai mélység szerint
Szakirodalom

A magyar szakirodalombol a teljesség igénye nélkiil, a nyilvanos konyvtar 4ltalanos
gyijtékorének megfelelden :
o folyamatosan fejleszti és épiti a mar meglévd szakirodalmi allomanyrészeket, az
elavult anyagot frissiti
* azegyes szakteriiletek irodalmat az érdekl8dés és a kihasznéltsag figyelembevételével
nagyobb arinyban fejleszti
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* beszerzi a szabadid6 hasznos eltoltését segitd ismereterjesztd irodalmat
® A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozds szerint osztalyozza.

Szépirodalom

A magyar ¢és kiilfoldi szépirodalombdl a teljesség igénye nélkiil (elhasznalods, olvaséi
igények figyelembevételével) gytijti:
¢ klasszikus irodalmi miiveket

¢ modern, kortars szerz6k miiveit

e szdrakoztatd irodalmat

1.2 Idészaki kiadvanyok

* Ateljesség igénye nélkiil, az dlloméanygyarapitasi keret és az olvaséi igényekhez
igazodva gylijti a havi, heti periodicitasu Gjsagokat.
* Amegyei napilapot (Délmagyarorszag) egy évig megdrzi.

® Csak idSleges megOrzésre szerzi be a kozhasznii ismeretek adattéra kérébe tartozo
dokumentumokat (menetrendek, telefonkdnyvek stb.)

1.3 Térképek

A teljesség igénye nélkiil gyjti mind Magyarorszag, mind a kiilf5ldi orszagok kartografiai
dokumentumait, atlaszait, illetve a telepiilési térképeket.

2. Gyermek kélesdnzési és olvasétermi gyiijtemény
Dokumentumtipus szerint: Kényvek, folyoiratok
Tartalom szerint

A konyvtar gyljti a bolcsodés, ovodas és 4ltalanos iskolds korosztily szaméra az
ismeretterjeszt6 és szépirodalmat:

* alapvetd kézikonyveket szakdgankénti gyors tajékoztatdsra

* akorosztilynak megfelelé mélységii szak- és ismeretterjesztd irodalmat, ami az iskolai
tananyaghoz kapcsolédoan és azon til az 6n4ll6 ismeretszerzést segiti

¢ leporellokat, mesekdnyveket, gyermekvers gylijteményeket, ifjusigi szépirodalmat,

e kotelez6 irodalmat

® akorosztily szamara sz6l6 szépirodalmi, ismeretterjesztd, foglalkoztatd, hobby jellegfi

folydiratokat
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3. Kézikonyvtari gyiijtemény
Ide tartoznak a nem kolcsdnozhetd dllomény dokumentumai.

o Akoltségvetési keretnek megfeleléen minden szakteriileten tervszeriien fejleszti
allomanyat.
o Teljesség igénye nélkiil gy(jti a magyar nyelven megjelend alapvetd kézikényveket.

Dokumentumtipus szerint: kényv

Tartalom szerint:
e lexikonok
¢ enciklopédiak
e Dbibliografidk
® orszagismeret, egyes orszdgok kultirajat, irodalmat, torténelmét, foldrajzat,
gazdasigit  bemutatd szakirodalom

4. Zenei gyiijtemény
Teljesség igénye nélkiil gyiijti a hazai és kiilfsldi szerzok, eldadék miveit.

Dokumentumtipus szerint: hangzé dokumentumokat (CD lemezek), audidvizualis
dokumentumokat (DVD felvételek), hangoskonyveket

Tartalom szerint
Hangfelvételen gytijti:
e komolyzene
e népzene
e irodalmi felvételek, megzenésitett versek
e gyermekdalok
* egy¢eb Osszeallitasokat, valogatdsokat igény szerint

DVD felvételeken gytijti
e ismeretterjeszt6 filmek
 kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
e gyermek,- ifjusagi és csaladi filmek
® szinh4zi felvételek
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5. Kiiléngyidjtemények
5.1 Uniés gyiijtemény
Kiilon gytijteményként (EU sarok kialakitisdval) kezeli a ,Kozkonyvtarak Unids
Programjénak” tamogatdsaval beszerzett Eurépai Unids kiadvéanyokat.
Dokumentumtipus szerint: kényv, széréanyag, CD, DVD
Tartalmi és formai mélység:
Olyan dokumentumok, melyek bemutatjék:
® az Eurdpai integracio torténetét, fejlodését
e az Eurdpai Uni6 szervezetét és intézményrendszerét, azok miikdését
* jogi, gazdasagi intézkedéseit, szabalyait, jogrendszerét
e tagorszagait, kiilkapcsolatait
e szak- és versenypolitikajat
5.2 Helyismereti gyiijtemény
Dokumentumtipus szerint: kényv, folyéirat, fiizet, Csanddpalota Varos Onkormanyzata

Keépvisel6-testiileti tiléseinek anyaga, apré és kisnyomtatvany (plakat meghivo, fénykép,
lapkivagat...) videokazetta, elektronikus dokumentum, CD, DVD.

Tartalmi és formai mélység

Tartalmi és formai teljességre torekedve gytijti Csanadpalota helyismereti dokumentumait. A
gyUjtésnek id6beli korlatai nincsenek:
» Nagy figyelmet fordit a helyi szerz6k alkotdsaira
o Teljességre torekedve gytjti a helyi Ujsdgot a Palotai Kronikat, Csanadpalota
kiadvanyait
* A Délmagyarorszig ijsagbol lapkivagatokat gyfijt Csanadpalotaval kapcsolatosan.

A helyismereti dokumentumok példanyszdmanak megallapitasakor figyelembe kell venni a
helyben hasznélatot és a kolesdnzési igényeket.

6. Az dllomanygyarapitas forrasai

Akonyvtar llomanyat az aldbbi forrasokbol gyarapitja

* A vételbdl szarmazé gyarapitis magiban foglalja a hazai terjesztéktol, kiadoktol,
antikvariumbol vésarolt dokumentumokat.

* A gyljtokor szempontjait figyelembe vevé vélogatas utén ajandékként vessziik
alloményba a mas hazai és kiilfoldi konyvtarak, intézmények, egyéb jogi és
maganszemélyek éltal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat.

* Egyeb forrdsbol szarmazé dokumentumok (pl. tamogatas)
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7. Allomi’myapasztés

A konyvtar allomanyalakitasi tevékenységének szerves része az alloményapasztas, melyet a
kiilonboz6 indokok alapjdn — tervszerl allomanyapasztis, természetes elhasznaldodss,
megtéritett kovetelés, behajthatatlan kévetelés — év kdzben folyamatosan végezziik.

A feleslegessé valt vagy elhasznéalédott dokumentumok kivondsakor a 3/1975. (VIIL.17)
KM-PM Szamn egyiittes rendelet szerint kell eljarni.

Zaro rendelkezések

A konyvtar allomanyanak gyarapitasshoz sziikséges fedezetet a fenntarté a koltségvetésben
biztositja. Az dllomény szabalyszerli gyarapitésaért a konyvtarvezeté a felelds.

A konyvtar gylijtékorét, a gyiijtést meghatdrozé barmely tényez6 valtozdsa esetén
feliilvizsgalja, a kivant médositasokat elvégzi.

Jelen szabilyzatot a konyvtdr vezetdje készitette. A szabalyzat a Csanadpalotai Vérosi
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.
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