SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

VAROSI, KONYVTAR
CSANADPALOTA

2013.



I. Varosi Konyvtar

1. A Varosi Konyvtar azonosito adatai:
Neve: Vérosi Konyvtar
Székhelye: Csongrad megye , 6913 Csanadpalota , Kadlmany Lajos u. 6.
Levelezési cime: 6913 Csanadpalota , Kalmany Lajos u. 6.
Telefonszam: 06/ 62/ 263-023
Torzsszama: 638243
KSH Statisztikai szam: 15354697-9251-521-06
Szamlaszam 11735081-16685819-00000000
Adodszéma: 16685819-2-06
Fenntart6 neve: Csanadpalota Varos Onkorméanyzata
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Iranyito szerve: Csanadpalota Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszlo tér 10.
Miikodési teriilete: Csanddpalota Varos teljes kozigazgatasi teriilete
Alaptevékenységi szakagazata: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakfeladatai: 910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgéltatasok

940000 Kozdsségi, tarsadalmi tevékenységek

821000 Adminisztrativ kiegészité szolgaltatasok

Villalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2. Varosi Konyvtar jogallasa

A Virosi Konyvtar 6nalld jogi személy, kozgylijteményi feladatot ellatdé kozintézmény, nyilvanos

varosi konyvtar

A Varosi Konyvtar 6nalléan miikodd koltségvetési szerv.

A fenntartd dnkormdnyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével — elsésorban az 1997.évi
CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold torvény, és annak modositasa 2012. évi
CLIL torvény alapjan - meghatarozza a miikodés szabalyait, iranyitja és ellendrzi a konyv-
tar tevékenységét, biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi, targyi és személyi
feltételeket.

3. Létesitésre 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 székhe-

lyén 1990. 4prilis 13-a 6ta miikodik.

A Magyar Allamkincstarnél a torzskonyvi bejegyzés datuma 1997.01.01.



A Varosi Konyvtar Alapitd Okiratat Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2013. december 1-jei hatallyal a ...... /2013. (XI. 27.) Kt.h. szdmu hatarozataval modositotta és a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalta.

4. A konyvtar bélyegzoi:

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

- A konyvtar fejbélyegzdje: téglalap alakq, felirata:
Varosi Konyvtar
6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.
Telefon: 62/263-023
Adodszam:16685819-2-06

A konyvtar leltari bélyegzdje: ovalis alakl, koézepén vonal (a leltari szdm helye),
korben a felirata: "Varosi Konyvtar tulajdona Csanadpalota"

5. A konyvtar feladatai:

A Varosi Konyvtar az Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott
tevékenységét kotelezo jelleggel, a — Konyvtarhasznalati Szabalyzatban meghatarozott — nyitvatar-
tasi ideje alatt latja el. (2. sz.melléklet)

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként a lakossag éaltalanos ta-
jékozodasdhoz, miivelédéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, az igényes szorakozashoz
szlikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

a/ Alaptevékenysége:
- gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megdrzi, feltarja,
gondozza és rendelkezésre bocsatja;
- t4jékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol
- biztositja mas konyvtarak allomanyéanak s szolgaltatasainak elérését
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében

6. A konyvtar gyilijtokore, Allomanygyarapitasa, az allomany nyilvantartasa

A konyvtar gylijtékore
A konyvtar altalanos gyiijtékort, allomanyat miifaji korlatozas nélkiil az emberi ismeretek
egész teriiletérdl gyijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.
Tervszerlien fejleszti allomanyat az alapvetd kézikonyvekbol.
Dokumentumfajtdk szerint: konyveket, hanglemezeket és egyéb hangz6 anyagokat (hang-
szalag, kazetta, videofilm, CD, DVD).
A megyei napilapot (Délvilag) egy évig megdrzi.
Csak id6leges megOrzésre szerzi be a kdzhasznl ismeretek adattdra korébe tartozo doku-
mentumokat (menetrendek, telefonkdnyvek, periodikumokat stb.)
A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas 10 féosztalya szerint osztalyozza.




Allomanygyarapitasa:
Az allomanygyarapitas vétel, csere, ajandék, ¢és palyazat forméjaban torténik. A beszerzés
forrasa Konyvtarellatd Kht., konyvesboltok, mozgd konyvterjesztok, antikvariumok, on-
line beszerzés, maganszemély, intézmény.

Az dllomany nyilvantartasa:

a/ Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrol szol6 3/1975/VIIL.17./ KM-PM. sz. egyiittes rendelet
¢s a hozza kiadott iranyelvek, valamint az idevonatkoz6 konyvtari szabvany szabélyozza.
Az egyedi nyilvantartast a cimleltairkonyvben kell vezetni. Az Gjonnan szerzeményezett
konyveket a szamla kifizetésétol szamitott két héten beliil leltarba kell venni. A leltarbé-
lyegzdt az elsd oldalon, a cimlap verzdjan, a 17. oldalon és a kdnyv utols6 szamozott olda-
lan, valamint minden kiilonall6 melléklet /tabla, térkép, stb./ hatoldalan kell elhelyezni. A
nem kotott konyv esetében a cimlap verzdjat és a mindenkori utolsé szovegoldalt kell lebé-
lyegezni.

Egy masik cimleltarkonyvbe keriilnek a hanglemezek, hangkazettak, CD-k, videokazettak,
DVD-k ¢és az Eu-s konyvek. Az éves gyarapodast a csoportos leltarkonyvben kell dsszesite-
ni.

A folyéiratok nyilvantartdsat kiilon flizetbe kell vezetni.

A nyilvantartasbol vald kivezetést, a torlést, az idézet rendelet és szabvany eldirasai
szerint kell végezni. Ha az allomanybdl torolt dokumentum nem veszett el és nem
semmisiilt meg, akkor a tulajdonbélyegzd lenyomatat érvényteleniteni kell.( amely a
bélyegzélenyomat 4tlos athuzésaval és egy "T" betli melléirasaval torténik).

2000. januar 1-jétdl beszerzett allomany szamitdogépen is nyilvan van tartva.

b/ A konyvtar feltard eszkozei:

1, A raktéri kataldgus, amely egyben a szolgalati katalégus is. Ez a kovetkezd allomany-
egységek szerint tagolt: kézikonyvtar, vers- és kotelezd irodalom, felndtt szépirodalom, feln6tt

szakirodalom, mesék, gyermek ismeretterjesztd anyag. Célja az allomany teljes feltarasa,
koveti a raktari rendet, allomanyellendrzés alapjaul szolgal. Minden egyes konyv, amely kiilon lel-
tari szamon szerepel, raktari lapot kap. Az irdnyitéasra is raktari lapok szolgalnak.

2. Betlirendes leir6 katalogus: tiikrozi az éalloményt az ir6k neve, a konyvek cime,

foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint.

3. Csoportalkotdsos szakkatalogus, az allomanyt az ETO szerinti csoportok alapjan tar-
ja fel, hasznalatat kiilon mutat6 segiti.

4, Targyszokatalogus: az ismeretterjeszté allomanyrol késziil, targyszavanként mutatja a

szakkonyvek megoszlasat. Tipus szerint a katalogus feltarja a konyvallomany egészét.

2000. januar 1-jétol a szamitogepes feldolgozas miatt a csoportalkotdsos szakkatalogus és a
targyszokatalogus csak szamitogépen kertil feldolgozasra

7. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei:

A Polgéarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv, valamint a Va-
rosi Konyvtar, mint 6nalléan miikodd koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és feleldsség-
vallalas rendjét — Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal jovahagyott
megallapodas rogziti, mely tartalmazza az eldirdnyzatok feletti jogosultsdg gyakorlasanak rendjét,
¢és a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasat.



Kényvelési, szamlakezelési feladatait az Onkormanyzat pénziigyi csoportja latja el. Ez az intéz-
mény jogi személyiségét €s szakmai 6nallosagat nem érinti.

A gazdalkodas alapja az éves koltségvetés, amelyet a polgdrmesterrel, az onkormanyzat pénziigyi
csoportjaval valo egyeztetéssel az intézmény vezetdje allit 6ssze. A koltségvetést Csanadpalota Va-
ros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete hagyja jova. Az eldiranyzatok felhasznalasarol a
konyvtar 6nalldan gondoskodik.

Miikodésbdl szarmazd bevételek:
- elveszett konyvek ara
- selejtezés utan eladott konyvek
- szamitogép hasznalati dij
- terembérleti dij
- irodai szolgéltatas

Készpénzben torténd befizetéseket a konyvtar készpénz-befizetési szamlatombon tartja nyilvan. A
szamlatombbdl az els6 lapot a befizetdnek kell atadni, a masodik lapot az sszesit6hoz kell csatol-
ni, a harmadik lap tombpéldanyként képezi a pénztar belsd ellendrzésének alapjat. A kdnyvtaros
az atutalasokkal, a kézpénzzel torténd befizetéseket a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
koteles elvégezni.

8. A konyvtar szervezetének és miikodésének személyi feltételei:

A konyvtar szervezeti felépitése:

- felndtt konyvtar

- ifjusagi konyvtar
A felsorolt szervezeti egységben dolgozd munkatarsak munkéjanak részletes meghatarozasat a
munkakori leirasokban kell szabalyozni. Modositasukrol - személyi valtozas, vagy egyéb okok mi-
att esetenként gondoskodni kell.

Az intézmény vezetdjét Csanadpalota Varos Onkormdnyzatinak Képviseld-Testiilete palyazat tt-
jan, hatarozott iddre, 5 évre nevezi ki. A konyvtar tobbi dolgozdjaval kapcsolatban a kinevezési
(alkalmazasi) és fegyelmi jogkort a konyvtar vezetdje gyakorolja. A konyvtarosok kinevezésénél a
képesitésre vonatkozo utasitasokat 150/1992/X1.20./ sz. Korm. r. és a 2/1993./1.30./ sz. MKM r./
kell figyelembe venni. Bérkérdésekben "A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény" vonatkozoé részei az irdnyadok.

A konyvtarnak 2 féfoglalkozasu dolgozoja van. A munkakori elhatarolds szerint egyforman
felelos dolgozok. Munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd osztatlan, de az olvasdszolgalati
iigyelethez igazododan valtozo tartalmu.

A konyvtarosok szabadsagat lehetdleg ugy kell megoldani, hogy a konyvtar forgalmat ne za-
varja. A munkaviszonnyal, munkaiddvel, munkabérrel és egyéb munkaiigyi kérdésekkel kap-
csolatban a Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo térvény, ill. a Munkatdrvénykonyv vonatko-
70 szabdlyai az iranyadok.

A konyvtar szakalkalmazottainak tovabbképzeése:
A konyvtar vezetdje a 1/2000 (I. 14.) NKOM rendelet moédositasai szerint elkésziti a 7 éves
ciklusra sz0l6 tovabbképzési tervet. Elkészités utan benyujtja a fenntartonak jovahagyasra.



9. A konvvtar hasznalata

a/ A konyvtarhasznalo jogosult barmely nyilvanos szolgéltatas igénybevételére. Hasznala-
tabol kizarhatok azok, akik az arra vonatkozé szabalyokat megszegik.

b/ A hasznalat feltétele, hogy a naptari évre be kell iratkozni a kdnyvtarba. A konyvtar a be-
iratkozott olvasokrdl nyilvantartast vezet. Beiratkozasi dijat a konyvtar nem szed.

¢/ A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szama. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogsza-
balyok szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A 14 év alattiakndl, valamint az 6nall6 keresettel nem rendelkez6knél a sziild vagy torvé-
nyes képviseldje adatai sziikségesek.

d/ Az olvasonak a konyvtar a kolcsondzhetd allomanyabol négy hét kolesonzési idore ad ki
konyveket, 2 hét kolcsonzési idore folyodiratokat. Az olvasdtermi kdnyvek (kézikonyvek)
csak hétvégére kolcsondzhetdk. Az olvaso koteles a konyvekre vigyazni, hataridére vissza-
hozni. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetén a 3/ 1975. KM-PM rendeletben
eloirtak az iranyadok. Ennek értelmében az olvaso koteles az okozott kart megtériteni (ma-
sik példany, ennek hidnydban a kdnyv gylijteményi értéke vagy a masolat eldallitasi koltsé-
ge).

- A kolcsonzésre kiadott dokumentum nyilvantartasat részint az olvasojegy, részint az  ol-
vasoi tasakban elhelyezett konyvkartya szolgalja. Az olvasdjegyen a kdlcsonzés lejaratanak
datumat és a kint 1évd dokumentum szdmat kell feltiintetni. Az egyedi  nyilvantartas a ta-
sakban 1év6 konyvkartyan torténik, melyen a kdlcsonzés datuma és az olvasé sajatkezi ala-
irasa talalhato.

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

- A konyvtar hasznaloi kotelesek a Konyvtarhasznélati szabédlyzatban rogzitetteket
maradéktalanul betartani.

(A Konyvtarhasznalati szabalyzat a 2. sz. mellékletben talalhat6.)

10. Szamitogép hasznalata
A szamitogépek elsddlegesen informacidszerzésre, szovegszerkesztésre hasznalhatok.
A szamitogépek bérleti dijat a szamitogép-hasznalati szabdlyzat tartalmazza. Az Internet
hasznalata ingyenes.
(A Internet hasznalati szabalyzat a 3. sz. mellékletben talalhato.)

Zaro rendelkezések

A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok figyelembevételével késziilt, a fenntartd szerv
jovahagyasaval ..........ccoccvvevviiiiniiennen. napjan Iép ¢életbe, a korabbi SZMSZ ezzel egyidejiileg hata-
lyat veszti.




Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Szamitogép és Internet-hasznalati szabalyzat
4. sz. melléklet: Kiildetésnyilatkozat

Az SZMSZ fiiggelékei:

1. sz. fiiggelék: Munkak®dri leiras
sz. fiiggelék Allomanyellendrzési szabalyzat
sz. fliggelék: Munkavédelmi szabalyzat
sz. fiiggelék: Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
sz. fliggelék: Iratkezelési és ligyviteli szabalyzat
sz. fiiggelék: Tlzvédelmi szabalyzat

AN e

A fiiggelék naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd

Zaradék:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Csanadpalota Varos Onkormanyzatinak Képvisels-

testiilete a ............. 12013 (eoveeerenienienne ) szamu hatarozataval jovahagyta.

Csanadpalota, 2013. ..............cooeennni. ho ....... nap

Kovécs Sandor
polgarmester



1. sz. melléklet

A 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 tartés a felndtt- és gyermekrészlegre egyarant vonatkozik

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makéan Andrasné
konyvtarvezetd



2. sz. melléklet

Konvvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar nyilvanos, hasznalatdra minden allampolgarnak joga van.

2. Konyvet csak az érvényesen beiratkozott olvasok kélcsondzhetnek.

3. Beiratkozasi dij nincs. 14 éven aluliak csak sziilé1 vagy eltartdi hozzajarulassal
iratkozhatnak be.

4. Egyszerre legfeljebb 5-6 konyv kdlcsondzhetd.

5. A konyvek kolcsonzési hatarideje egy honap (4 hét), amely legfeljebb kétszer
meghosszabbithato. Felszolitast kiildiink a lejart hataridejii konyvek kdlcsonzése ese-
teben. Dijtételei a felmeriilt posta- és nyomtatvany koltségek szerint alakulnak. Ha a
konyvet harmadik felszolitasra sem kapjuk vissza, kdvetelesiinket birosagi uton ér-
vényesitjiik.

6. A kivitt konyvekért az olvasé anyagilag felel0s: megrongalasa vagy elvesztése
eseten kartériteéssel tartozik. Ennek 0sszege a konyv gylijteményi érteke (nehezen be-
szerezhetd vagy muzealis értékii konyv esetén a konyv aranak tobbszorose, illetve a
miurdl készitett masolat eléallitdsanak koltsége.

7. A konyvtartdl igényelhetd szolgaltatdsok: konyvkolcsonzés, helyben olvasas,
rendezvények latogatasa, tajékoztatas, konyvtarkozi kolesonzés.

8. A konyvtarbol konyvet kivinni csak Gigy szabad, ha azt a konyvtaros (olvasoje-
gyen ¢€s tasakban) nyilvantartasba vette.

9. Nem kolcsondzhetd allomanyegységek: kézikonyvtari konyvek, napilapok és
friss folyoiratok, a helyismereti gylijteménybe tartozdo dokumentumok. Szombat dél-
tol hétfé du. 3 oraig indokolt esetben a konyvtaros engedélyével kézikonyvek kol-
csonozhetok.

10. A konyvtar rendjére, tisztasagara €s csendjére minden olvasonak tigyelni kell.

11. A héazirendet stilyosan megseértok a konyvtar hasznalatabol kizarhatok.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd



3. sz. melléklet

Szamitogép és Internet-hasznalati szabalyzat

o A szamitogép hasznalatara érvényes olvasojeggyel, valamint érvényes szami-
togép-bérlettel rendelkezd olvasonak van lehetdsége. A szamitdgép bérleteket
a konyvtéarostol vasarolhatja meg a hasznald, melynek ara 100Ft/ora.

o A kozosségi térben elhelyezett szamitogépek elsddlegesen informacioszerzés-
re hasznalhatok. Ennek megfeleléen lehetdség van az Interneten torténd kere-
sésre, elektronikus levelezésre, szovegszerkesztésre stb. Az erotikus oldalak
megtekintése a konyvtarban nem engedélyezett.

e Az intézményben miikodd szamitdgépeken csak megvasarolt, illetve ingyenes
programot szabad hasznalni.

1. Az Internet-hasznalat telefonon vagy személyesen eldjegyeztethetd. Eldjegy-
z¢€st csak aznapra illetve az azt kdvetd napra vesziink fel.

2. Ha az Internetre bejelentkezett felhasznaldé a megbeszélt idéponttodl szamitott
10 percen beliil nem jelenik meg, elvesziti a géphasznalat lehetdségét, s ebben
az esetben a szabadda valt géphez barki mas odatilhet.

3. A szamitogépek hasznalatdra naponta maximum 1 ora vehetd igénybe. Ez
természetesen hosszabbithat6 abban az esetben, ha van szabad gép.

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

5. Az igeényelt szolgaltatdson kiviil a gépet mas celokra (sajat programok telepi-
tése, beallitasok modositasa) hasznalni nem szabad. Ha a konyvtaros €szreve-
szi a gép barmilyen meg nem engedett felhasznalasat, megtilthatja a felhaszna-
lonak a szamitogép tovabbi hasznalatat, fliggetleniil attol, hogy a kért szolgal-
tatas ideje lejart vagy sem.

6. A szamitégépen okozott barmilyen kar utan az okozo6 anyagi €s biintetdjogi fe-
leldsséggel tartozik.

7. Ha a felhasznéld viselkedésével zavarja a tobbi gépnél iiloket, a kdnyvtaros
kizarhatja a hasznalatbol.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd



4. sz. melléklet

Kiildetésnyilatkozat

A csanadpalotai Varosi Konyvtar fo feladatanak tekinti, hogy az érdekléddk lehet6 legszélesebb
kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismerésére,
a folyamatos onmiivelésre, a szinvonalas szorakozasra.

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

e Az oktatasban és az onképzésben résztvevo személyek tanulasat,

o A sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzését,

e A gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriiletén valo tajékozodast,
e Az irodalom és mas miivészeti agak alkotdinak és alkotdasainak megismerését,

o A szabadidé hasznos eltoltését.

A kitlizott célok megvalositasara torekedve:

o A konyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

e Gondoskodunk az allomany sokoldalu feltarasarol,

o A korszerii elektronikus eszkézokre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik az intézmény ta-
Jjékoztato - informacios szolgaltatasait, noveljiik az elektronikus dokumentum-szolgalatas
ardnyat,

o Folyamatosan bovitjiik a szolgaltatasokat,

o Konyvtarkozi kélcsonzést nyujtunk és kozvetitjiik mds konyvtarak szolgaltatdsait,

e Munkank sordn folyamatosan figyelembe vessziik a kényvtarhaszndlok javaslatait, vizsgal-
Jjuk a hasznadloi szokdsokat, igényeket, s ennek megfeleléen modositjuk, bovitjiik a konyvtar
szolgaltatasait.

Arra toreksziink, hogy a fenntarté onkormdanyzattal 6sszhangban a kézeljovoben megteremtsiik a
XXI. szazad kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari szolgéltatast. Ennek érdekében
egylittmiikodiink a telepiilésen és a térségben 1€évo kdozmiivelddési és oktatasi intézményekkel.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd



FUGGELEK

Munkakori leiras

Makan Andrasné

- konyvtarvezetd

- vezetoként felelds a konyvtari munka egészéért

- k6lcsonoz - tajékoztat heti 20 6raban

- szombati ligyeletet lat el havi 8 6raban

- az intézmény személyi allomanya korében gyakorolja a munkaltatoi
jogkort

- késziti az intézmény munkdjaval kapcsolatos beszamolokat,
jelentéseket, szabalyzatokat

- kozvetleniil iranyitja az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos
munkakat

- szerzemeényez, bevételez

- vezeti a leltarkonyveket (egyedi és csoportos)

- konyvekrdl bibliografiai leirast készit

- iranyitja a kataloguscédulakat

- szerkeszti a raktari katalogust

- szervezi €s vezeti a foglalkozasokat

- kapcsolatot tart az 6vodaval, iskolaval, onkormanyzattal, civil szervezetekkel

Molnarné Haluska Margit

- segédkonyvtaros

- kolcsonoz- tajékoztat heti 20 éraban

- szombati tligyeletet lat el havi 8 oraban

- gondozza a konyvallomanyt (raktari rend)

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartdsokat, beiratkozasi naplokat
- részt vesz az allomanyvédelmi munkaban (felszolitasok I, 1, 111.)
- szerzemenyez

- intézi a konyvtarkozi kolcsonzést

- segit a torlési munkalatokban

- szervezi ¢és vezeti a foglalkozasokat

- minden egy¢b feladat amivel a konyvtarvezetd megbizza

Csanadpalota, 2013. november 18.



Allomanyellendrzési szabalyzat

Allomanyellendrzés: mennyiségi felvétel, melynek soran a konyvtar egyedi nyilvantartasa doku-
mentumainak adatait 6sszehasonlitjak a raktari lap adataival, és megallapitjak az eltéréseket, azaz
a hidnyt. A leltarozas menetét, gyakorisagat, a megengedhetd hiany kiszamitasat és a jegyzokonyv
tartalmat a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol
sz010 szabalyzat kiadasarol

Az 1020/1975. (VIIL. 3.) MT hatarozat 2. pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan - az érdekelt miniszterekkel,
orszagos hataskorli szervek vezetdivel, valamint a Minisztertanacs Tandcsi Hivatalanak elndkével és a Szakszerve-
zetek Orszagos Tandcsaval egyetértésben - a kovetkezoket rendeljiik:

1. § (1) A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
CXL. térvény szerinti nyilvanos és nem nyilvanos kdnyvtaraknak (a tovabbiakban: kdnyvtar) az e rendelet mellék-
letét képezd Szabalyzat szerint kell allomanyukat ellendrizniiik (leltarozniuk), valamint a kdnyvtari allomanybol a
nyilvantartasba vett targyat torolniiik. A muzealis konyvtari dokumentumok kezelésére és nyilvantartasara kiilon
jogszabaly vonatkozik.

(2) A Szabalyzatot a Miivel6désiigyi Kozlonyben, valamint a Pénziigyi K6zlonyben kell kozzétenni.

2. § Ez a rendelet a kihirdetése napjan 1ép hatalyba; rendelkezését 1975. szeptember ho 1. napjatol kell alkal-
mazni; ezzel egyidejiileg a 11-2-49/1953. (NpK 19.) NpM utasitas, a 175/1960. (MK 21.) MM utasitas, tovabba a
110/1969. (PK 20.) PM utasitas mellékletének D/5. pontja hatalyat veszti.

Szabalyzat a konyvtari allomany ellenorzésérol (leltarozasardl) és az allomanybal torlésrol
I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. § (1) A szabalyzat alkalmazasaban konyvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumentum) a
konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivel6dési vagy torténeti értéki
konyvet, folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetdleg minden szdveg-, kép-, adat- és hangrogzitést, kivéve az irattari jel-
legli levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak dsszessége a konyvtari allomany.

(2) A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be (a tovabbiakban: idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumok).

(3) Az iddleges megorzésre beszerzett dokumentumok korét, valamint ellendrzésiik és allomanybdl torlésiik
modjat a konyvtari egylittmiikodési rendszer, haldzat (a tovabbiakban egylittesen: egyiittmiikddési rendszer) szer-
vezeti és mikodési szabalyzatdban, ennek hidnyaban a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban kell - a ha-
talyos jogszabalyok és az irdnyelvek figyelembevételével - megallapitani.

(4) A szabalyzat alkalmazasaban a konyvtar fenntart6 szerve (a tovabbiakban: fenntarto)

a) dnkormanyzati kdnyvtar esetében a konyvtar kdzvetlen iranyitasat végzo telepiilési onkormanyzat



b) 6nallo koltségvetési intézményként miikodoé konyvtar esetében a konyvtar feliigyeleti szerve,

¢) egyéb konyvtar esetében az a szerv (vallalat, intézet, intézmény), illetdleg tarsadalmi szervezet, amelynek
koltségvetésében a konyvtar mitkodésével jard személyi és dologi kiadasok biztositva vannak.

(5) Ha a konyvtarat tobb szerv kdzosen tartja fenn, illetdleg miikddésének koltségeihez tobb szerv jarul hozza,
fenntartonak - a szabalyzat alkalmazasaban - a konyvtar mikddtetését ellatd szervet kell tekinteni.

2. § (1) A konyvtar koteles minden dokumentumardl - a szamvitel rendjérél szo6l6 1968. évi 33. térvényerejii
rendelet 3. és 6. §-aiban foglalt rendelkezésekkel Osszhangban - folyamatosan és idésorrendben olyan
allomanynyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az dllomany egészének a darabszama és értéke, tovabba
az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithat6 és ellendrizhetd.

(2) A konyvtar allomanyahoz tartozo valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomanynyilvantartas (lel-
tar) sorszamat.

(3) A konyvtari dokumentumok egyedi vagy 0sszesitett nyilvantartasti dokumentumok.

(4) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol olyan allomany-nyilvantartast (leltart) kell vezetni, amely

- tartalmazza a dokumentum egyedi azonosithatosagahoz sziikséges adatokat,

- t4jékoztat a dokumentumok beszerzésének idejérdl és modjarol,

- feltlinteti a dokumentumok beszerzési arat illet6leg a becsértékét, valamint

- tartalmazza a dokumentum allomanybdl térlésére vonatkozé utalast.

(5) Az osszesitett nyilvantartasu dokumentumokrol - amelyeket a konyvtarnak nem cimek szerint, hanem csak
darabszam szerint (sommasan) kell nyilvantartdsba venni - a (4) bekezdésben foglalt rendelkezésektdl eltéréen
olyan nyilvantartast (leltart) kell késziteni, amely tartalmazza

- az azonos idépontban, azonos modon €s azonos helyrdl beszerzett dokumentumok jellegének megnevezését és
a dokumentumok darabszamat,

- ¢ dokumentumok beszerzésének idejét és modjat,

- ¢ dokumentumok beszerzési arat, illetéleg becsértékét, valamint

- a dokumentumok meghatarozott részének allomanybol torlésére vonatkozo esetleges utalast.

(6) A dokumentumok becsértékét a konyvtar - az antikvar-forgalmi érték figyelembevételével - allapitja meg.

(7) Az Osszesitett nyilvantartasba veheté dokumentumok korét a kdnyvtari egylittmiikddési rendszer szervezeti
¢s miikddési szabalyzata, ennek hidnyaban a kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

II. Fejezet

A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

3. § (1) A konyvtari allomany ellenérzése (a tovabbiakban: leltarozas), valamint allomany-nyilvantartasbol vald
torlése egyarant a konyvtari leltar (allomany-nyilvantartas) alapjan torténik (2. §).

(2) A konyvtari allomany leltarozasanak modja mennyiségi felvétel, amelynél az 6sszehasonlitast a nyilvantar-
tasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani, tigy hogy a leltarozas soran az allomany tételesen keriiljon a
nyilvantartasokkal 6sszehasonlitasra.

(3) A konyvtari allomany leltarozasa

a) jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili (4-5. §),

b) moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi (6. §),

¢) mértéke szerint: teljes korli vagy részleges (7. §).

4. § (1) Az iddszaki leltarozast a muzealis értékii dokumentumok (26. §) valamint a (3) bekezdésben meghata-
rozott konyvtarak kivételével

- a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkez6 kdnyvtarak 2 évenként,

-a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 3 évenként,

-a25001-75 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 5 évenként,

-a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 8 évenként,

-a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 12 évenként,

- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb allomanyu konyvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.

o)

(3) A vallalati szakkonyvtarak allomanyat a leltarozasi, mérleg- és mérlegbeszamolo készitési kotelezettségrol
sz016 hatalyos rendelkezések szerint kell leltarozni.

(4) Ha a konyvtarnak fiokkonyvtara, letéti konyvtara, kolcsonzohelye (a tovabbiakban egylittesen: kolcsonzo-
hely) mukodik, amelyet a konyvtar (a tovabbiakban: elldto kényvtdr) a sajat allomanyabdl lat el, a kolcsonzéhely
leltarozésat - az (1) bekezdés rendelkezései alapjan - az ellaté konyvtar allomanyatol fiiggetleniil kell elvégeznie.

(5) A szabalyzat alkalmazasaban konyvtari egység

a) kdnyvek esetében a kotet,

b) folyoiratok és egyéb iddszaki kiadvanyok esetében



- a bekotott iddszaki kiadvanyok kdrében a kotet,

- a bekotetlen iddszaki kiadvanyok esetében a kotési egység,

¢) mikrofilm esetében a cimleirasi egység (mii, mii részlete),

d) minden mas dokumentum esetében a darab.

5. § (1) Az id6szaki leltarozason kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltarozast tartani, ha az dllomanyban el-
harithatatlan esemény (vis maior) vagy bilincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben csak az allomany karosodott
részére kell a leltarozast kiterjeszteni.

(2) Az (1) bekezdésben szabalyozott eseten feliil a kdnyvtar fenntartoja soron kiviili leltarozast csak abban az
esetben rendelhet el, ha

a) azt a konyvtar vezet6jének személyében bekdvetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja, vagy

b) a konyvtarban olyan (elhelyezési stb.) kdriilmények allnak fenn, amelyek folytan a tarsadalmi tulajdon vé-
delme nincs kelléen biztositva.

A b) pontban emlitett esetben a soron kiviili leltarozast a konyvtarnak csak arra a raktarara, raktarrészlegére,
gyljteményére, tarara (a tovabbiakban egyiittesen: részlef) kell kiterjeszteni, amelynek ellendrzését a fennallo ko-
rilmények indokoljak.

(3) A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast elrendelni, ha
a konyvtarat egy személy kezeli (a tovabbiakban: egyszemélyes konyvtar).

(4) Ha a konyvtarvezetd személyében az altalanos gytijtokort orszagos jellegli tudomanyos konyvtarak, vala-
mint az orszagos jellegli tudomanyos szakkonyvtarak esetében kovetkezik be valtozas, a soron kiviili leltarozas el-
rendeléséhez a miivel6dési és kdzoktatasi miniszter elézetes hozzajarulasa sziikséges.

6. § (1) A folyamatos leltarozast a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utan és valamennyi dokumentum-
ra kiterjedéen meghatarozott idétartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése nélkiil bonyolitja le.

(2) A fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal (fordulonappal) kezd6dden és a fennallo allapotnak megfele-
16en kell a kdnyvtarban - a (3) bekezdésben meghatarozott konyvtar kivételével - végrehajtani. A forduldnapi lelta-
rozas idGtartama alatt a konyvtari szolgaltatasok sziineteltethetok.

(3) A 75 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtar fordulonapi leltarozast nem végezhet.

7. 8§ (1) A teljes.korii leltarozas a konyvtar allomanyanak egészére kiterjed.

(2) A részleges leltarozas a konyvtar egy vagy tobb részlegének teljes allomanyara terjed ki.

(3) A részleges id6szaki leltarozas soran ellendrzésre keriild dokumentumok szama

- a 250 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar esetében a teljes allomany 10%-anal,

- a 250 000-nél kevesebb konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtar esetében a teljes allomany 20%-anal
kevesebb nem lehet.

I (4) A konyvtarban legalabb minden masodik iddszaki leltarozaskor teljes korii allomanyellendérzést kell vég-
rehajtani, kivéve a vallalati szakkonyvtarakat, amelyekben minden alkalommal teljes korii leltarozast kell végezni.

(5) Amennyiben a leltarozas alatt a kdlcsonzési szolgaltatasok nem sziinetelnek, a konyvtarnak biztositania kell,
hogy egy dokumentum csak egyszer keriiljon felvételre.

8. § A leltarozashoz a konyvtarnak leltarozasi iitemtervet kell készitenie, amit a fenntartd hagy jova. A leltaro-
zasi litemtervnek tartalmaznia kell

- a leltarozas lebonyolitasanak modjat (folyamatos vagy fordulonapi),

- a leltarozas kezd6 idOpontjat, idétartamat, valamint a zard jegyzokonyv (11. §) eléterjesztésének idopontjat,

- a leltarozas mértékét (teljes kori vagy részleges),

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését, tovabba mind a teljes, mind a
részleges leltarozas esetén az egyes részlegek ellenérzésének idorend;ét,

- a leltarozas munkalataiban résztvevo (iranyito, felvevo, ellenérzd) személyek nevét.

9. § Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a konyvtari egységek szamanak, a
cimeknek és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembevételével) torténik.

10. § (1) A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni.

(2) Amennyiben a konyvtarat egy személy kezeli, a fenntart6 koteles a konyvtaros mellé a leltarozas idotartam-
ara lehet6leg kdnyvtarosi szakképesitéssel rendelkezé munkatarsrol gondoskodni.

(3) Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar kikolesonzott (ideértve a kdnyvtarkozi kolesonzést is),
vagy forditasra, kottetésre, restauraldsra, masoltatasra, letétbe adott at - és az atadas megtorténtét szabalyszerlien
igazolni tudja - a leltarozas soran meglevé dokumentumnak kell tekinteni.

(4) Leltarozas cimén a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetésére vagy csokkentésére csak a 6. §-ban, tovabba a
176/1973. (MK 22.) MM utasitasban foglalt rendelkezések figyelembevételével keriilhet sor.

11. § (1) A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni

a) a leltarozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili),

b) a leltarozas szamszerli végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan kiszamithat6é névleges allomanyra,
a leltarozaskor mutatkozé tényleges allomanyra, a hiany vagy a tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo Gssze-
sitett adatokat (a letétként 6rzott dokumentumra - 30. § - az emlitett adatokat a jegyz6kdnyvben elkiilonitve kell
feltlintetni), végiil



¢) az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében a hianyzo, illetleg a tobbletként jelentkezé dokumentu-
mok tételes felsorolasat a b) pont szerinti részletezéssel, az dsszesitett nyilvantartasu dokumentumok esetében pe-
dig a hianyz6 vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok dsszesitett (dokumentumfajtak szerinti) megjeldlését.

A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utan harom napon beliil harom példanyban meg kell kiildeni a fenntartonak.

(2) A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a 8. §-ban meghatarozott leltarozasi iitemtervet.

(3) A jegyzokonyvet a kdnyvtar vezetdje irja ald. A konyvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyoli-
tott leltarozas (5. §) esetén a jegyzokdnyvet mind az uj, mind a kordbbi konyvtarvezetének ala kell irnia.

(4) A leltarozasrol felvett jegyzokdnyvben megallapitott hiany, illet6leg tobblet okait a konyvtar kdteles a jegy-
z6konyv felvételétdl szamitott 30 napon belill kivizsgalni. Egyben - a felelds személyek feleldsségrevonasa mellett
(13. §) - intézkedni kell az el6idéz6 okok lehetség szerinti megsziintetésére. A vizsgalat eredménye alapjan sziik-
séges intézkedéseket a konyvtar vezetdje haladéktalanul kdteles megtenni.

(5) A (4) bekezdésben megallapitott hataridé alol kivételes esetekben az altalanos gytijtokori orszagos jellegl
tudomanyos konyvtarak, valamint az orszagos jellegli tudomanyos és szakkonyvtarak tekintetében a miivelddési €s
kozoktatasi miniszter felmentést adhat.

(6) Az egyiittmiikddési rendszerekhez tartoz6 konyvtaraknal tartott leltarozaskor a fenntartd koteles a jegyzo-
konyv két példanyat - a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil - az illetékes kdzponti feladatkort konyvtarnak (ha-
16zati kdzpont, a tovabbiakban: kdzponti feladatkérii konyvtar) megkiildeni. A jegyzOkonyvre az illetékes kdzponti
feladatkort konyvtar a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil észrevételeket tehet.

12. § A leltarozas soran tobbletként jelentkezd dokumentumokat gyarapodasként kell nyilvantartasba venni.
Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a kdnyvtar allomanyabdl egyszer mar torolt, de késobb eldkeriilt doku-
mentumokat is.

13. § (1) A leltarozas alkalmaval mutatkozo hiany esetén a konyvtar vezetdjét feleldsségre kell vonni, ha

a) bizonyithatéan nem tartotta, illetéleg nem tartatta meg a kdnyvtari nyilvantartasi, kezelési, hasznalati, miiko-
dési szabalyokat,

b) nem hivta fel adott esetben irasban a fenntartd figyelmét arra, hogy a konyvtar allomanya karosodasnak van
kitéve,

¢) egyéb vétkes kotelességszegést kovetett el,

d) a hiany a 24-25. §-okban meghatarozott mértéket meghaladja.

(2) Felel6sségrevonas esetén a fenntartd koteles megvizsgalni, hogy a felelosség a kdnyvtarvezetdn kiviil még
kit és milyen mértékben terhel, illetdleg a konyvtarvezetd vétlensége esetén terhel-e mas konyvtari dolgozoét fele-
16sség.

(3) Ha a hiany kapcsan bilincselekmény elkovetésének gyanuja meriil fel, biintet6 feljelentést kell tenni.

I1I. Fejezet
Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasbol

14. § (1) A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat

a) selejtezés, vagy

b) egyéb ok
cimén szabad kivezetni (t6rdlni), a 15-25. §-okban foglalt rendelkezések szerint. Szakszervezeti konyvtarak eseté-
ben barmilyen cimen valo kivezetéshez (torléshez) a fenntartd elézetes hozzajarulasa sziikséges.

(2) A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére (torlésére)

a) tervszeri allomanyapasztas soran (15-17. §), vagy

b) természetes elhasznalddas folytan (18. §) keriilhet sor.

(3) A konyvtar allomanyabol hianyzé dokumentumok egyéb okbol a kovetkezé cimeken vezethetdk ki:

a) elharithatatlan esemény [19. § (1) bekezdése],

b) biincselekmény [19. § (2) bekezdése],

¢) behajthatatlan kovetés [21. § (3) bekezdése],

d) pénzben megtéritett kovetelés [21. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdése],

e) megengedhetd hiany (kalo) kapcsan [23. § (1) bekezdése],

ﬁ&normén feliili hiany [23. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdése].

“4)

15. § (1) A tervszerii adllomanyapasztas a konyvtar rendeltetésszert feladatainak ellatidsara elsdsorban tartalmi
szempontbo6l alkalmatlanna valt dokumentumoknak az allomanybol folyamatosan torténd kivonasat jelenti.

(2) Tervszert alloményapasztasra akkor keriil sor, ha

a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti szempontbol
meghaladotta valt, vagy

b) a dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé valt, vagy



¢) a dokumentum egészérdl (feltéve, hogy azt masolata is érdemben potolhatja) a konyvtar altal tartdos megdrzés-
re nyilvantartasba vett masolat késziilt, vagy

d) a konyvtar gytijtokore modosult.

(3) Az olyan dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a konyvtarnak megérzé feladatot - (4) bekezdés - kell
ellatnia, legalabb egy példanyban akkor is meg kell tartani a kdnyvtarban, ha azok a (2) bekezdés a) pontjaban
megjelolt dokumentumok korébe tartoznak.

(4) A konyvtar megorz6 feladatan a tudomanyos, torténeti kutatdsok szempontjabdl jelentds, a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meghatarozott dokumentumoknak az alloméanyban valé végleges megtartasat kell érteni.

16. § (1) Az allomanyapasztasra szant dokumentumok korében - azok tartalmi ismérvei alapjan - a kdvetkezd
két kategoriat kell megkiilonboztetni:

a) az 1949 utan belf61don nagy példanyszamban megjelent, tartalmilag elavult dokumentumok;

b) az egyéb dokumentumok.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a konyvtar vezetdje ipari felhasznalasra eladhatja.
Az értékesitéshez elozetesen meg kell szerezni

a) dnkormanyzati kozmiivel6dési konyvtar esetében a megyei kdnyvtar igazgatdjanak, iskolai kdnyvtar esetében
az iskolai konyvtarak megyei szakfeliigyel6jének szakmai javaslata alapjan a fenntarto,

b) felsdoktatasi intézmény konyvtarhalézatdhoz tartozé tagkonyvtar esetében a kozponti konyvtar igazgatoja,

¢) az a)-b) pontban nem emlitett kdnyvtar esetében a fenntartd
engedélyét.

(3) Ha az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a kdnyvtar nem ipari felhasznalas céljabol értéke-
siti, hanem mas modon kivanja hasznositani, a 17. §-ban meghatarozott eljarast kell kdvetni.

17.§ (1) A 16. § (1) bekezdés b) pontjaban emlitett dokumentumokat a kdnyvtar mas kdnyvtarak szamara

- megvételre, vagy

- mas kiadvanyokkal torténd kicserélésre,
vagy

- térités nélkiili atvételre
a kdzponti feladatkorii kdnyvtar utjan - ennek hidnyaban az Orszadgos Széchényi Konyvtar Konyvelosztdja utjan -
koteles felajanlani.

(2) Az (1) bekezdésben szabalyozott eljarast kovetden visszamaradd, mas konyvtarak altal nem igényelt f616sle-
ges dokumentumokat a konyvtar az allami kdnyvkereskedelemnek megvételre koteles felajanlani.

(3) Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mas kdnyvtar, sem a konyvkereskedelem atvenni nem
kivan, a konyvtar - a 7/1968. (II. 4.) PM rendelet 4. §-anak (6)-(8) bekezdéseiben foglaltak figyelembevételével -
maganszemélynek is eladhatja. E rendelkezés alkalmazasaban maganszemélynek kell tekinteni a kozkdnyvtarnak
nem mindsiilé konyvtarat is.

(4) Az (1)-(3) bekezdésekben meghatarozott médon eladasra vagy atadasra nem keriilé folosleges dokumentu-
mokat a konyvtar - a fenntartd egyidej tajékoztatasa mellett - ipari hasznositasra adhatja el.

18. § (1) A dokumentum természetes elhaszndlodasan a dokumentum rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlan-
na valasat (elrongyolodas, megesonkulas stb.) kell érteni.

(2) Természetes elhasznalodas cimén a dokumentumoknak az allomany-nyilvantartasbol valo kivezetését (torlé-
sét)

a) egyszemélyes konyvtar esetén a fenntarto,

b) minden mas esetben a kdnyvtar vezetdje engedélyezi.

A b) pontban szabalyozott esetben a fenntartdt az engedélyezéssel egyidejlileg tajékoztatni kell.

19. § (1) Az elhdrithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hianyzoé, illetéleg megsemmisiilt vagy hasznal-
hatatlanna valt dokumentumokat csak a fenntarto el6zetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az
allomanybdl kivezetni.

(2) Ha a hiany biincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hianyz6 dokumentumokat ezen a cimen csak akkor
szabad - a fenntarto eldzetes hozzajarulasaval - kivezetni, ha a biintet6 eljaras soran nem volt megallapithato a biin-
cselekmény elkovetdje, illetbleg az, hogy a biincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

20. § (1) A konyvtar altal kikdlcsonzott €s a kdlesonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalt (a to-
vabbiakban egyiittesen: elveszett) dokumentum esetén a (2)-(4) bekezdésekben foglalt rendelkezések szerint kell
eljarni, a dokumentum jellegének figyelembevételével.

(2) Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben potolhatja, a kdlcsonvevotdl
a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja. Amennyiben a dokumentumot annak masolata is érdemben
helyettesitheti, a kdlcsonvevo a kart - a konyvtar igényétdl fliggden - a dokumentumrol a konyvtar altal meghataro-
zott technikéaval késziilt masolattal, vagy e masolat eldallitasi koltségének megtéritésével is potolhatja.

(3) Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem pdtolhatja, a konyvtar a
kolesonvevotdl a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

(4) Ha az elveszett dokumentum a 15-17. §-ok alapjan, a tervszeri allomanyapasztds cimén mar selejtezhetd
lenne, és a kolcsonvevo azt a dokumentum masik példanyaval nem poétolta, a konyvtar a fenntartd elézetes hozzaja-
rulasaval a dokumentum beszerzési arat és az esetleges kottetési koltségét igényelheti.



21. § (1) Ha a kolcsonvevé a konyvtar altal a dokumentum visszaszolgaltatasara, illetdleg potlasara vagy érté-
kének megtéritésére vonatkozo igényét (a 20. § rendelkezései alapjan) legalabb kétszeri irasbeli felszolitdsra nem
teljesiti, a kdvetelést polgari peres uton kell érvényesiteni, kivéve azt az esetet, amikor a birésagi végrehajtasrol
sz616 1955. évi 21. torvényerejii rendelet 13. §-a, illetleg 14. §-anak e) pontja szerint végrehajtdsnak van helye.

(2) Ha az (1) bekezdésben, illetleg a 20. §-ban meghatarozott intézkedések nyoman a kdlcsonvevé a dokumen-
tumot nem szolgaltatta vissza, de a dokumentum elvesztése, megsemmisiilése vagy megrongalédasa nyoman kelet-
kezett tényleges kart a 20. § rendelkezései szerint pénzben megtéritette, a konyvtar a dokumentumot pénzben meg-
téritett kovetelés cimén - a fenntarto6 tajékoztatasa mellett - az allomanybdl kivezetheti.

(3) Ha az (1) bekezdésben szabalyozott peres eljards, illetéleg a végrehajtas eredménytelennek bizonyul, a sz6-
ban forgd dokumentumokat behajthatatlan kivetelés cimen kell a konyvtar allomany-nyilvantartasabol kivezetni.

22. § (1) A tervszer(i allomanyapasztas soran (15-17. §), valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén [21. §
(2) bekezdés, 25. § (6) bekezdés] befolyt pénzeszkdzoket

- a koltségvetési eldiranyzat alapjan gazdalkodo szervek konyvtarainal téritményként kell kezelni és a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara felhasznalni,

- a vallalatoknal pedig belkereskedelmi tevékenység arbevétele cimén kell elszamolni.

(2) A természetes elhasznalddas cimén (18. ipari hasznositasra atadott dokumentumok ellenértékét

- a koltségvetési elbiranyzat alapjan gazdalkodo szervek konyvtarainal egyéb bevételként,

- a vallalatoknal pedig belkereskedelmi tevékenység arbevétele cimén
kell elszdmolni.

23. § (1) Amennyiben a leltdrozaskor kimutatott hidiny nem szandékos magatartasbol ered, hanem elkeriilhetet-
len tarolasi, illetleg kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedhetd hiany (kald, norman beliili hiany) cimén
valo torlését a fenntartd szerv engedélyezi. A megengedhetd hidny mértéke nem haladhatja meg a 25. §-ban a
konyvtarra meghatarozott értéket.

(2) Ha a leltarozas soran megallapitott hiany a kaléo mértékét meghaladja, a 25. § (6) bekezdésében foglalt ren-
delkezések szerint kell eljarni.

24, § (1) A megengedheté hiany mértékének megallapitasa szempontjabol a dokumentumok kodzott azok nyil-
vantartasi tipusa, tovabba raktarozasi modja tekintetében kiilonbséget kell tenni.

(2) Nyilvantartasi tipus szerint a dokumentumok kdzott

a) egyedi nyilvantartasu [2. § (4) bekezdés] és

b) bsszesitett (sommas) nyilvantartast [2. § (5) bekezdés] dokumentumokat kell megkiilonbdztetni.

(3) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok esetében a megengedhetd hidny mértékét a dokumentumok rakta-
rozasi modja alapjan [(5) bekezdés] kell megallapitani.

(4) Az dsszesitett nyilvantartasu dokumentumokboél allé allomanyrész esetében a legutolso leltarozas ota eltelt
iddszak egy évére jutdo megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg az dsszesitett nyilvantartasi dokumentu-
moknak a folyamatban levd leltarozaskor kimutatott 6sszértéke 5 ezrelékét.

(5) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok megengedhetd hianyanak mértékét - a konyvtarak a)-d) pontok
alatt meghatarozott négy csoportjanak figyelembevételével - a 25. § (1) bekezdésének rendelkezései szerint kell
megallapitani.

a) 1. csoport: ide tartoznak

aa) azok a konyvtarak (a dokumentumok raktarozasi modjara vald tekintet nélkiil), amelyek allomanyat tiszte-
letdijas vagy tarsadalmi munkas kdnyvtaros kezeli, tovabba

ab) azok a fbéfoglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros altal kezelt konyvtarak, amelyekben az egyedi
nyilvantartasti dokumentumoknak t6bb mint 70%-a van szabadpolcon, mig a tobbi dokumentum taroldsa zart rak-
tarban torténik.

b) 11. csoport: ide sorolandok azok a féfoglalkozast vagy részfoglalkozasti konyvtaros altal kezelt konyvtarak,
amelyekben az egyedi nyilvantartasti dokumentumoknak 45,1-70%-a nyert szabadpolcon elhelyezést, a tobbi do-
kumentumokat pedig zart raktarban taroljak.

¢) II1. csoport: ide tartoznak azok a fo6foglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros altal kezelt konyvtarak,
amelyekben az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak 15,1-45%-a van szabadpolcon, mig a fennmaradé hanyad
tarolasa zart raktarban torténik.

d) 1V. csoport: ide tartoznak azok a féfoglalkozasu vagy részfoglalkozasi konyvtaros altal kezelt kdnyvtarak,
amelyekben az egyedi nyilvantartadsi dokumentumoknak legfeljebb 15%-a van szabadpolcon, mig a fennmarado
hanyad tarolasa zart raktarban torténik.

(6) A szabalyzat alkalmazasaban

a) szabadpolcnak kell tekinteni azokat a dokumentumok tarolasara szolgal6 allvanyokat vagy mas berendezése-
ket, amelyeken a konyvtar azzal a szandékkal helyezi el a dokumentumokat, hogy azok koziil az olvasé kozvetle-
niil valogathasson;

b) zart raktarnak kell tekinteni azokat a helyiségeket (raktarakat, raktarrészeket), amelyekben a konyvtar a sza-
badpolcon elhelyezésre nem keriilt dokumentumokat 6rzi.

25. § (1) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknal a korabbi legutolsé leltarozas ota eltelt id6szak egy évére
juté megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak a folyamatban
levd leltarozaskor kimutatott 6sszértéke



a) négy ezrelékét az 1. csoportba tartozo konyvtaraknal,

b) harom ezrelékét a I1. csoportba tartozo kdnyvtaraknal,

¢) két ezrelékét a I11. csoportba tartozo kdnyvtaraknal,

d) egy ezrelékét a IV. csoportba tartozé konyvtaraknal.

(2) Az olyan konyvtarakban, amelyekben kdlcsonzés vagy helybenolvasas céljabol szabadpolcon tarolt doku-
mentumanyag egyaltalan nincs - kivéve a 24. § (5) bekezdés aa) pontjaban emlitett esetet -, megengedhetd hiany
cimén torlésre nem keriilhet sor.

(3) Az ellato konyvtarakban [ 4. § (4) bekezdés] tartott leltarozaskor a megengedhetd hiany megallapitasanal az
ellaté konyvtarban és a kdlcsonzéhelyeken levé dokumentumokat egymastol elkiilonitve kell figyelembe venni.

(4) A leltarozas kapcsan a konyvtari allomany nyilvantartasokbol megengedhetd hiany (kalo) cimén kivezethetd
dokumentumok Osszesitett értékét a legutolso leltarozas ota eltelt iddszak egy évére - a 24. § (4)-(5) bekezdésének
rendelkezései alapjan - megallapitott ezreléknek, valamint a legutolsé leltarozas ota eltelt idoszak befejezett évei-
nek a szorzata adja meg.

(5) Részleges leltarozas kapcsan megengedhetd hiany (kald) cimén az allomanynyilvantartasbol torlésre
nem keriilhet sor.

(6) Amennyiben a tényleges hidny értéke az (1) bekezdés alapjan megallapitott mértéket meghaladja, a fenntartd
koteles a feleldsség megallapitasara vizsgélatot inditani, és indokolt esetben a 13. § rendelkezései szerint eljarni.
Ha a 13. §-ban foglalt rendelkezések alapjan lefolytatott vizsgalat kapcsan a hianyt [23. § (2) bekezdés] pénzben
megtéritik, pénzben megtéritett kivetelés cimén, egyéb esetben pedig - a feliigyeleti szerv engedélyével - norman
feliili hiany cimén kell az allomany-nyilvantartasbol kivezetni.

(7) A kolcsonzohelyen [4. § (4) bekezdés] tartott leltarozas eredményeként megallapitott és kaloként elszamol-
hat6 hiany - a 24-25. § figyelembevételével - forintérték helyett konyvtari egységben is meghatarozhat6. Ez eset-
ben a megengedhetd hiany a 24. § (4) és a 25. § (1) bekezdésében ezrelékekben meghatarozott mértékét a konyvta-
ri egységek szamaban kell megallapitani.

SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYOK

Varosi Konyvtar Csanadpalota

Adatok és programok védelme



A Varosi Konyvtar 2000. januar 1. 6ta Szirén szamitogépes adatfeldolgozast folytat. Az adatfel-
dolgozés folyamataba keriild informéaciokat ( személyes adatokat) biztonsagi szabalyok szerint kell
kezelni, harmadik félnek nem lehet atadni.

Az intézményben miikodo szamitogépeken csak megvasarolt, illetve ingyenes programot szabad
futtatni.

Tilos virusellendrzés nélkiil floppyt vagy més adathordozot a szdmitdégépbe helyezni, arrdl prog-
ramot vagy adatot a rendszerbe tolteni!

Mentés — nagyon fontos az adatok védelme

Adatbevitel, valamint kdlcsonzés esetén naponta kell menteni .
A winchesteres mentés mellett havonta legyen egy mentés, vagy egy felirt CD!

Aramsziinet utan a szervizfunkciokban az allomanyok teljes korii ellenérzése meniit kell fut-
tatni. Amennyiben ez nem jelez hibat, tovabb lehet dolgozni. Hiba esetén a rendszerfeliigye-
let <szervizfunkciok> konyvtari allomanyok tomoritése, valamint a kolcsonzdi allomanyok
tomoritése mentiket kell futtatni.

Masolas
A szamitogépes programok a szerzdi jog szerint védelmet élveznek, ezért masoldsuk, har-
madik fél szdmadra torténd tovabbadasuk tilos.

Torlés
Magneses adathordozokon tarolt adatok és programok torlését csak a tevékenységet felii-
gyeld konyvtarvezetd engedélye alapjan lehet elvégezni.

2. Szamitogépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek és eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért az intézmény minden dolgozoja fele-
16s.

Meghibasodas megel6zésérdl folyamatos karbantartassal kell gondoskodni, izemzavar esetén a
javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

Fizikai sériilések megeldzésére (pl.: halozati vezetékszakadas) a szamitogépet telepitési helyérdl
elmozditani, vagy athelyezni nem szabad.

A dolgozo koteles a munkaidé végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az azok elhelyezésére szol-
gal6 helyiséget bezarni

Elektromos érintésvédelmi szempontbol a szamitastechnikai eszkdzoket csak véddfoldeléses duga-
szolo aljzatba lehet csatlakoztatni. Annak sériilését minden esetben jelezni kell.
A berendezéseket vizzel oltani vagy tisztitani tilos!

A tliz elleni védekezés rendjét és elharitdsa érdekében sziikséges intézkedéseket a Varosi Konyvtar
Thzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.



3. Magneses adathordozok védelme

A magneses adathordozok védelmére €s azonositasara az adathordozokat azonositoval (cimkével)
kell ellatni.

A mentést tartalmazo6 adathordozok megorzési idejét ugy kell meghatarozni, hogy azokrodl az aktu-
alis adatallomany sériilés esetén visszaallithato legyen.

Virust tartalmazd, nem mentesitheté adathordozot hasznalatban tartani nem lehet.

Az adathordozdt ovni kell a szennyezddésektdl és a fizikai sériiléstdl, hasznalat utan pedig zéarhato
dobozban, vagy a gyari csomagolasban elektromos erdterektdl tavol (monitor, televizid, hangszoro,
ventilator, telefon, radio, stb.) kell tartani.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd

Iratkezelési és uigyviteli szabalyzat

A konyvtarban 2 féallasu konyvtaros dolgozik ( konyvtarvezetd, segédkdnyvtaros ).



A konyvtéarba érkez6 posta, kiildemény atvételére a konyvtar mindkét dolgozoja illetékes. Ha va-
lami nem, vagy sériilten érkezik meg, azt a postassal (postaval) kozolni kell. A leveleket a konyvtar
vezetdje bontja fel, tdvolléte esetén a segédkonyvtaros. Ugyintézésre a konyvtar vezetdje jogosult,
illetve a sesgédkonyvtaros, ha a konyvtarvezetdje megbizza vele, de koteles az intézkedésrdl be-
szamolni az intézmény vezetdjének. A személyesen atadott kiildeményeket, konyvtarkozi kdleson-
z¢s postajat mindkét konyvtaros feleldsséggel atveheti (aldirhatja).

Az intézménybe érkez¢ iratokat, hivatalos leveleket a vezetd iktatja. Az iktatott anyagon fel kell
tlintetni az érkezés idejét, majd utana kell tenni az elintézést. Ha az iraton nincs felado, azt fel kell
jegyezni, vagy hozzatlizni a boritékot.

Nem kell iktatni:

-a meghivokat (ha azok nem tartalmaznak fontos szakmai informaciokat)

- reklam-kiadvéanyokat, mas intézmények tajékoztatd kiadvanyait, ajanlatait

Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az tigyiratnak a szamat, amelyhez
tartozik, ha az nincs mellette.

Telefonon, vagy személyes tajékoztatds, ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni az intézkedés,
informdcio, 1ényegét vagy a hatdriddt. Az elintézett, vagy intézkedést nem igényld iratokat azonnal
iktatni kell.

Az irattarban Orzott anyagokat 5 év utan feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat, melyek a
konyvtar, a munkamenet, a dolgozdkkal kapcsolatos, megorzésre kotegelni kell, tigy, hogy az visz-
szakereshetd legyen.

Irattarbol nem selejtezhetdk:

- a csoportos és egyedi leltarkonyvek

- munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok
- selejtezési jegyzokonyvek, torlési naplok

- beszamolok, jelentések.

Csanadpalota, 2013. november 18.

Makéan Andrasné
konyvtarvezetd



