ELOTERJESZTES

CSANADPALOTA VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE RESZERE

Ugyiratszdm: /2016.
Tdrgy: A Csanddpalotai Varosi Kényvtar Alapité Okiratdnak valamint Szervezeti és

Miikédési Szabdlyzatanak jovahagydsa
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az dllamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 8/A. § (2) bekezdés és
11. § (7) bekezdés, valamint a 111. § (26) bekezdés értelmében 2015. janudr 1-jétél az alapitd,
médosité és megsziinteté okiratokat a Magyar Allamkincstdr honlapjdn  kozzétett
formanyomtatvdnyok (a tovdbbiakban: okirat mintdk) szerint kell elkésziteni. Ez a jogszabdlyi
eléirds az alapité szervekre és a kincstdrra egyardnt azt a kotelezettséget réja, hogy csak ezen
okirat mintdk szerint elkészitett okiratok befogadhatéak a torzskanyvi nyilvantartdsba.

Az Aht. 111. § (26) bekezdése értelmében 2015. janudr 1-jét kovetden a kéltségvetési szervek
alapité okiratainak soron kovetkezd elsé mddositdsakor az okirat mintdknak megfelelden kell
dtszerkeszteni a koltségvetési szerv kordbbi alapité okiratat.

A T. Képvisel6-testiilet 2016. mdrciusi testiileti lilésén elfogadta a Vdrosi Konyvtar dj formdtumd
alapité okiratdt. Ennek alapjdn a Magyar Allamkincstdr Csongrdd Megyei Igazgatésdgdhoz az
benydjtdsra keriilt. A Magyar Allamkincstdr néhdny hiba kijavitdsdra hivta fel az
onkormdnyzatot. Tekintve, hogy a Vdrosi Kényvtdr Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak
modositdsa is sziikséges, ezért keriil egy idében sor a két okirat médositdsdra.

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A muzedlis intézményekrdél, a nyilvanos kanyvtdri ellatdsrdl és a kozmlivelédésrél szélo 1997. évi
CXL. torvény 78. § (5) bekezdés b) pontja alapjdn az onkormdnyzat, amely kozosségi szinteret,
illetve kozmiivelédési intézményt tart fenn az e torvényben foglaltak alapjdn kiadja az dltala
fenntartott kozmivelédési intézmény alapité okiratdt, mikodési engedélyét, jévdhagyja
szervezeti és miikodési szabdlyzatdt, éves munkatervét és koltségvetését.

A Csanddpalotai Vdrosi Konyvtdr Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdt Csanddpalota Véros
Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete a 179/2014. (XI.26.) szdmi hatdrozatdval hagyta jéva.

A jelenlegi médositdst az indokolja, hogy a konyvtdri szakértéi vizsgdlat megdllapitotta, hogy a
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdtki kell egésziteni:

e az alapito okirat keltével, szamdval

e aszervezeti dbrdval

e amunkaksrokhoz tartozé feladatkorokkel és hatdskorokkel
e a helyettesités mddjdval és rendjével

e amunkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendjével

Fentiekre tfekintettel javasolom, hogy a T. Képvisel6-testiilet a hatdrozati javaslatokban
foglaltak szerint dontson és a mellékletek szerinti tartalommal hagyja jéva a Vdrosi Kanyvtdr
Alapité okiratdt és Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt.



1. szémd HATAROZATI JAVASLAT

Csanddpalota Vdros Onkormdnyzatdnak Képviselg-testiilete a Csanddpalotai Vdrosi Konyvtdr
alapité okiratdt az eldterjesztés 1. melléklete szerint médositja, az egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okiratot az eldterjesztés 2. melléklete szerint fogadja el.

Hatdridé: intézkedésre azonnal
Felelds: Kovdcs Sandor polgdrmester

A hatdrozatrdl értesiil:
e Kovdcs Sandor polgdrmester

e Dr. Barna Angéla jegyzd
e Makdn Andrdsné intézményvezetd
e Irattdr

2. szédmi HATAROZATI JAVASLAT

Csanddpalota Vdros Onkormdnyzatdnak Képvisel-testillete - a muzedlis intézményekrél, a
nyilvdnos konyvtdri elldtdsrdl és a kozmivelédésrdl szélé 1997. évi CXL. torvény 78. § (5)
bekezdés b) pontjdban biztositott jogkorében eljdrva - a Csanddpalotai Vdrosi Kanyvtdr
modositott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt egységes szerkezetben az el6terjesztés 3.
melléklete szerinti tartalommal jovdhagyja.

Hatdridg: intézkedésre azonnal
Felelds: Kovdcs Sdndor polgdrmester

A hatdrozatrdl értesiil:
e Kovdcs Sdndor polgdrmester

e Dr. Barna Angéla jegyzd
e Makdn Andrdsné intézményvezeté
e Irattdr

Csanadpalota, 2016. junius 15.

Kovdcs Sdandor
polgdrmester

Eldterjesztést készitette: Kaldszné Slajchd Edit jogi-és igazgatdsi eldado
Eléterjesztést Idtta: Dr. Barna Angéla jegyzé



Okirat szama:1/2016. 1.melléklet

Modosito okirat

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar, Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
altal 2014. majus 28. napjan kiadott alapité okiratat napjan kiadott, 88/2014. (V.28.)Kt.h. szamu
alapité okiratat az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan -a
kovetkezdk szerint médositom:

1. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az alapitd okirat 0j

formatumban keriil kiadasra.
2. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti 2.) pontja elhagyasra keriil.
3. Az alapit6 okirat régi szabalyozas szerinti 5.) pontja elhagyasra keriil.
4. Az alapit6 okirat régi szabalyozas szerinti 8.) pontja elhagyasra kertil.

5. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti -10.) jogszabalyban meghatarozott kozfeladata-
mely a médositott okiratban 4.1. pont alatt szerepel — helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4.1. a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény és a muzealis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz6lé 1997. évi CXL.
torvényben meghatarozott nyilvanos konyvtari ellatas.

6. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti -11.) alaptevékenységei - mely a moédositott
okiratban 4.2. pont, 4.3. pont, 4.4. pont alatt szerepel - helyébe a kévetkez6 rendelkezések
lépnek:

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 |910100 Konyvtdri, levéltari tevékenység

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit

Csanadpalota Varos lakossaga szamara.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari dllomdany feltdrdsa, meg6rzése, védelme




3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 | 086020 Helyi kozdsségi tér biztositasa, mlikodtetése

7. Az alapit6 okirat régi szabalyozas szerinti 12.) pontja elhagyasra kertl.

8. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti — a 13.) az intézményvezetd kinevezési rendje -

mely a médositott okiratban 5.1. pont alatt szerepel — helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

5.1. Az intézményvezet6t a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény ( a
tovabbiakban : Kjt.) és a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivel6dési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyarol osszefliggd egyes kérdések rendezésére kiadott 150/1992.
(XI.20.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan - palyazat utjan 5 éves id6tartamra - a

Képvisel6-testiilet bizza meg, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

9. Az alapité okirat régi szabdlyozds szerinti - 14.) Foglalkoztatottaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszonyai - mely a mddositott okiratban 5.2. pont alatt szerepel - helyébe

a kovetkezd rendelkezés 1ép:

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony... a kélzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torveny
munkavallaléi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

10. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti 15.) pontja elhagyasra keriil.

11. Az alapité okirat régi szabalyozas szerinti 16.) pontja elhagyasra keriil.

Jelen mddosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.

Kelt:Csanadpalota, 2016. junius,,,......

P.H.

»alairas«




Okirat szama:2/2016. 2. melléklet

Alapit6 okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Csanadpalotai
Varosi Konyvtar alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. megnevezése: Csanadpalotai Varosi Kényvtar

1.3. A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 6913 Csanadpalota, Kdlmany Lajos utca 6.

2. Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1954. augusztus 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.2. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.2.1. megnevezése: Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

3.3. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.3.1. megnevezése: Csanadpalota Varosi Onkormanyzat
3.3.2. székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.2. AXkoltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmiivel6désrdl szo6lé 1997. évi CXL térvényben meghatarozott nyilvanos konyvtari
ellatas.

4.3. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szama | szakagazat megnevezése

1 |910100 Konyvtdri, levéltari tevékenység

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit
Csanadpalota varos lakossaga szamara.

4.5. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 | 082043 Koényvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 | 086020 Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

4.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Csanadpalota Varos kozigazgatasi
tertlete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.2. A Kkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményvezetSt a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény ( a tovabbiakban : Kjt.) és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a mlivészeti,
a kozmiivel6dési és a Kkozgylijteményi teriileten foglalkoztatott koézalkalmazottak
jogviszonyardl osszefliggd egyes kérdések rendezésére kiadott 150/1992. (X1.20.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan - palyazat atjan 5 éves idGtartamra - a Képvisel6-testiilet
bizza meg, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.3. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény
2 | munkavallaléi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdél szolé 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés




Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,

ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. majus 28. napjan kelt, 88/2014.(V.28) Kt.h.
okiratszamu alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Csanadpalota, 2016. junius ,,

3. melléklet

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2016.



1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét,valamint az intézmény miikodését.

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR ALTALANOS ADATAI

Neve:
Székhelye:

Levelezési cime:
Telefonszam:
Elektronikus elérhetdség:

Torzsszama:

KSH Statisztikai szam:
Bankszamlavezeto fiok:
Szamlaszam:
Adodszama:

OSAP azonosito:
Alapitas éve:

Alapito okirat kelte,szama:

Fenntarto neve:
Székhelye:
Iranyito szerve:

Székhelye:
Miukodési tertilete:

Alaptevékenység

Csanadpalotai Varosi Konyvtar

Csongrad megye , 6913 Csanadpalota , Kadlmany Lajos
u. 6.

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

E-mail.: cspkonyvtar@freemail.hu

WEB cim: www.csanadpalota.hu/konyvtar
638243

16685819-9101-322-06

Pillér Takarékszovetkezet
57400293-11137830

16685819-2-06

10084739
1954

napjan kelt, egységes szerkezetbe
foglalt  Alapito6  Okiratat  Csanadpalota  Varos
Onkormanyzet Képviselé-testiilete adta ki, és a

K.t. szdmu hatarozataval fogadta el.

Csanadpalota Varosi Onkorményzat

6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete

6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.
Csanadpalota Varos teljes kozigazgatasi teriilete

Allamhaztartasi szakagazat
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
- a nagykozonségnek vagy kiemelt felhasznaloknak

nyujtott mindenfajta konyvtari, olvasotermi,
audiovizualis tari, kozlevéltari szolgaltatds €s az allami
levéltarak mitkodtetése:
- allomanygyarapitas és gylijteményszerzes,
szakosodassal vagy anélkiil
- kataloguskészités

- konyvek, térképek, periodikak, filmek, hanglemezek,
kazettak, mivészeti alkotasok kolcsonzése és raktarozasa
- kérésre teljesitett informacio-visszakeresés


mailto:cspkonyvtar@freemail.hu

Kormanyzati funkcioi
082042

082043

082044

086020

Villalkozasi
tevékenysége:

- a fényképtart, filmkonyvtari szolgaltatas

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

- a konyvtar gyljtokori szabalyzatdban meghatarozott
modon

- a hasznaloi és helyi igényeknek megfeleléen

-a konyvek, dokumentumok beszerzésével
(kotelespéldany-juttatas, vasarlds, ajandék vagy csere
utjan), illetve a teleptiilési konyvtarak esetében kiemelten
a helyismereti dokumentumok gytijtésével, a konyvtar
allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasaval
- a koznevelési intézmények tankOnyvtamogatés
keretében torténd tartostankonyv-beszerzésével
Osszefliggd feladatok ellatasa

Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme

- a feltdr6 munka sordn a konyvtar dllomanyaba keriild
dokumentumokrdl az dket jellemzd formai és tartalmi
jegyek alapjan torténd leirasok, ezekbdl hagyomanyos és
szamitogépes katalogusok készitésével, a konyvtari
alloméany megdrzésével és védelmével, a raktarozassal, a
dokumentumok allaganak vé delmét szolgalo
tevékenységekkel és berendezések telepitésével ¢és
miikddtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Konyvtari szolgaltatasok

- a rendelkezésre bocsatassal (a  konyvtarak
gylijteményének hasznaldkhoz vald eljuttatdsa helyben
hasznalat, kolcsonzés €s konyvtarkozi kolesonzés utjan),
a konyvtari tdjékoztatassal (a hasznaloknak sz6l6
informacio-szolgaltatas, amelynek specialis feladata az
adott konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol valo tajékoztatas),
- a megrendelhetd konyvtari szolgaltatdsokkal (a megyei
és nagyobb varosi konyvtarak altal nyUjtott konyvtari
szolgaltatasok, olyan Kkistelepiilések szdmara, ahol az
onkorméanyzat nem tart fenn konyvtarat), illetve
- a konyvtarak  kozonségkapcsolati  és  egyéb
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa.

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

- az egyes intézmények helyiségeinek kozmiivelddési
célu és egyéb kozosségi programokra, rendezvényekre
val6 rendelkezésre bocsatasat biztositd tevékenységekkel
Osszetiiggd feladatok ellatasa.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

CSANADPALOTAI VAROSI KONYVTAR JOGALLASA



A Varosi Konyvtar 6nallo jogi személy, kozgyijteményi feladatot ellatdé kozintézmény,
nyilvanos varosi konyvtar

A Vérosi Konyvtar onalloan miikodd koltségvetési szerv.

A fenntarté 6nkorményzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével elsésorban -
az 1997.évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol szold torvény és annak
modositasai, az 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet a telepiilési Onkormanyzatok
konyvtari, kozmiivelddési és muzeumi feladataihoz nyujtott tdmogatasok részletes
szabalyai alapjan - meghatarozza a miikodés szabdlyait, iranyitja és ellendrzi a
konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi, targyi
¢és személyi feltételeket.

3.1 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kulturalis torvény) 55. § (1) bekezdése alapjan
nyilvanos konyvtari ellatds, tovabba a 64—67. §-ok alapjan kozkonyvtari feladatok
ellatasa.

4. LETESITESRE VONATKOZO ADATOK:

A konyvtar letéti konyvtarként a makoi Konyvtar altal 1étesiilt 1952-ben.
1954. augusztus 1-jét6l a Kozségi Tanacs kezelésébe keriilt. A konyvtar jelenlegi
sz€khelyén 1990. aprilis 13-a 6ta miikodik.

A Magyar Allamkincstarnal a torzskonyvi bejegyzés datuma 1997.01.01.

5. AKONYVTAR BELYEGZOL:

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

- A konyvtar fejbélyegzdje: téglalap alaku, felirata:
Csanadpalotai Vérosi Konyvtar
6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 6.
Telefon: 62/263-023
Adoszam:16685819-2-06
Banksz.: 57400293-11137830

A konyvtar leltari bélyegzdje: ovalis alaku, kozepén vonal (a leltari szam helye),
korben a felirata: "Csanadpalotai Varosi Konyvtar tulajdona”

6. A KONYVTAR FELADATAI



A Csanddpalotai Varosi Konyvtar feladatait az Alapitdé Okiratban és a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.

Mint nyilvanos konyvtar - a telepiilés kozmiivelodési konyvtaraként biztositja, a lakossag
altalanos t4jékozodasahoz, mivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkihoz, az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat és szolgaltatasokat.

a/ Alapfeladata:

a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban
meg hatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi — Kiildetésnyilatkozat

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

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

d) biztositja mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgéltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

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

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

1) kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €és egyéb programokat szervez,
j) tudés-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzédjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
SZervezl.

7. A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYGYARAPITASA, AZ ALLOMANY
NYILVANTARTASA

7.1 A konyvtar gyijtokore

A konyvtar altalanos gytlijtékort, alloméanyat miifaji korlatozas nélkiil az emberi

ismeretek egész teriiletérdl gyijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.

Tervszerlien fejleszti allomanyéat az alapvetd kézikonyvekbdl.

Dokumentumfajtdk szerint: konyveket,  folyoiratokat,  audiovizudlis, illetve

elektronikus anyagok.

A megyei napilapot (Délvilag) egy évig megorzi.

Csak idoleges megOrzésre szerzi be a kdzhasznu ismeretek adattara korébe tartozo

dokumentumokat (menetrendek, telefonkényvek, periodikumokat stb.)

A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas 10 fosztalya szerint osztalyozza.
A konyvtar gyljtékorére vonatkozd eldirdsokat, az 4lloményalakitds szempontjait a
gyljtokori szabalyzat (az SZMSZ 5. melléklete) tartalmazza.

7.2 Allomanygyarapitas
Az allomanygyarapitas vétel, csere, ajand¢k, ¢és palydzat formdjaban torténik. A
beszerzés forrasa Konyvtarellato Kht., konyvesboltok, mozgd konyvterjesztok,
antikvariumok, on-line beszerzés, maganszemély, intézmény.



7.3 Az illomany nyilvantartasa

a/ Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrol szolo 3/1975/VIIL.17./ KM-PM. sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkoz6 kdnyvtari szabvany
szabalyozza. Az egyedi nyilvantartast a cimleltarkonyvben kell vezetni. Az ijonnan
szerzeményezett konyveket a szdmla kifizetésétdl szamitott két héten beliil leltarba
kell venni. A leltarbélyegzot az els6 oldalon, a cimlap verzéjan, a 17. oldalon és a
konyv utolsd szamozott oldaldn, valamint minden kiilonallé melléklet /tabla, térkép,
stb./ hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotott konyv esetében a cimlap verzgjat és a
mindenkori utolsé szovegoldalt kell lebélyegezni.

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

A folyoiratok nyilvantartasat kiilon fiizetbe kell vezetni.

A nyilvantartasbol vald kivezetést, a torlést, az idézet rendelet és szabvany eldirdsai
szerint kell végezni. Ha az allomanybol tordlt dokumentum nem veszett el és nem
semmisiilt meg, akkor a tulajdonbélyegzd lenyomatat érvényteleniteni kell. ( amely a
bélyegzbélenyomat atlds athuzasaval és egy "T" betli melléirasaval torténik).

2000. januar 1-jét6l beszerzett allomany szamitdégépen is nyilvan van tartva.
b/ A konyvtar feltaré eszkozei:

1, A raktari katalogus, amely egyben a szolgalati katalogus is. Ez a kovetkezd
allomanyegységek szerint tagolt: kézikonyvtar, vers- és kotelezd irodalom, felndtt
szépirodalom, felndtt szakirodalom, mesék, gyermek ismeretterjesztd anyag. Célja az
allomény teljes feltarasa, koveti a raktari rendet, allomanyellendrzés alapjaul
szolgal. Minden egyes konyv, amely kiilon leltari szdmon szerepel, raktari lapot kap.
Az irényitasra is raktari lapok szolgéalnak.

2. Betlirendes leir6 kataldgus: tiikrozi az allomanyt az irdk neve, a konyvek cime,
foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint.

3. Csoportalkotdsos szakkatalogus, az alloméanyt az ETO szerinti csoportok alapjan
tarja fel, hasznalatat kiilon mutato segiti.

4, Targyszokatalogus: az ismeretterjesztd allomanyrdl késziil, targyszavanként mutatja
a szakkonyvek megoszlasat. Tipus szerint a katalogus feltdrja a konyvallomany
egeszét.

2000. januar 1-jét6l a szamitogépes feldolgozas miatt a csoportalkotdsos
szakkatalogus €s a targyszokatalogus csak szamitogépen kertil feldolgozasra.

8. A KONYVTAR GAZDALKODASA, ELSZAMOLASI KOTELEZETTSEGEI:

A Csanadpalotai Kozds Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan miikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv, valamint a Csanadpalotai Varosi Konyvtdr, mint Onalléan miikodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas €s felel0sségvallalas rendjét — Csanadpalota
Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal jovahagyott megallapodas rogziti, mely
tartalmazza az eldirdnyzatok feletti jogosultsdg gyakorlasanak rendjét, és a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatok ellatasat.



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

A gazdalkodas alapja az éves koltségvetés, amelyet a polgarmesterrel, az Onkormanyzat
pénziigyi csoportjaval vald egyeztetéssel az intézmény vezetdje allit 6ssze. A koltségvetést
Csanadpalota Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete hagyija jova.

Az intézmény tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges forrasok:
A Csanadpalotai Varosi Konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges forrasokat Csanadpalota
Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete éves kdltségvetési rendeletben biztositja.
Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre allo bevételek forrdsai:
e Onkormanyzati tamogatas
e kozponti koltségvetési tamogatas — normativa
o ¢rdekeltségnoveld timogatas
e sajat miikodési bevételek
- elveszett konyvek ara
- selejtezés utan eladott konyvek
- szamitogép hasznalati dij
- terembérleti dij
- irodai szolgéltatés
- késedelmi dij
e palyazati forrasok
e adomanyok

Készpénzben torténd befizetéseket a konyvtar nyugta, illetve készpénz-befizetési
szamlatombon tartja nyilvdn. A nyugtatdombbdl az elsd lapot a befizetonek kell atadni, a
masodik lap a tombben marad. A szamlatombbdl az elsd lapot a befizetonek kell atadni, a
masodik lapot az Osszesitdhoz kell csatolni, a harmadik lap tombpéldanyként képezi a
pénztar belsod ellendrzésének alapjat. A konyvtaros az atutaldsokkal, a készpénzzel torténd
befizetéseket a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint koteles elvégezni.

9. A KONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESE
9.1 Személyi feltétel

A konyvtarnak 2 féfoglalkozast dolgozdja van. A munkakdri elhatarolas szerint egyforman
felelos dolgozok. Munkaidejiik heti 40 6ra. A munkaidd osztatlan, de az olvasdszolgalati
iigyelethez igazoddan valtozo tartalmu.

A munkaviszonnyal, munkaidével, munkabérrel ¢és egyéb munkaiigyi kérdésekkel
kapcsolatban a Kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvény, ill. a Munkatérvénykonyv
vonatkoz6 szabalyai az iranyadok.

9.2 szervezeti abra



konyvtarvezetd

(1f6)

segédkonyvtaros

(1f6)

9.3 A nevesitett munkakorokhoz tartozo feladatkor, hataskor

9.3.1 A konyvtarvezet6 feladatai és hataskore

Vezeti az intézményt, feleldés az intézmény alapitd okirataban eldirt tevékenységek,
jogszabdlyban meghatdrozott kovetelmények megfeleld ellatasaért.

Az intézmény személyi dlloméanya kérében gyakorolja a munkaltatéi jogokat

Sziikség szerint elkésziti, folyamatosan aktualizdlja a sziikséges iratokat,
szabalyzatokat, jelentéseket, beszamolokat. Egylittmiikddik a konyvtari szakértével.
Kozvetleniil irdnyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos munkakat.
Szerzeményez, bevételez

Vezeti a leltarkonyveket (egyedi és csoportos)

Szirén integralt konyvtari rendszerben feldolgozza a dokumentumokat,

Epiti a szerz6, cim illetve a raktari katalogust

Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis ill. olvasasnépszeriisitd programokat
SZervez.

Gondoskodik a munkakori leirasokban foglalt feladatrend betartatasarol

Gondoskodik az intézmény mindségpolitikai célkitlizéseinek megvalositasarol
Kozremiikodik a palyazatok figyelésében, készitésében és elszamolasaban

YVVVY VVVVVY VYV VY

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai intézményekkel

Felel6s:
e vezetOként felelds a konyvtari munka egészéért

e azintézmény gazdalkodéasaért

o a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

Hataskore kiterjed a 8.3.1. pontban részletezett feladatokra, illetve helyettesités esetén a 8.3.2.
helyettesitend6 feladatkorére.

Helyettesités: kétszemélyes konyvtar révén a két dolgozo esetlegesen helyettesiti egymast
9.3.2. A segédkonyvtaros feladatai és hataskore

» Folyamatosan fejleszti, gondozza, gyarapitja ill. kivonja a gylijteményt. Ellatja az



allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

» Részt vesz az allomanyvédelmi munkaban (felszolitasok I-11-111.)
» Szervezi és vezeti a foglalkozasokat. Kulturalis ill. olvasasnépszerlsité programokat
SZervez.

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

» Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (kdlcsonzés, beiratkozas), ellatja a munkajaval

kapcsolatos adminisztraciot.

Kozremiikodik a konyvtar miikodési alapdokumentumainak eldkészitésében

Részt vesz a stratégiai tervek, munkatervek, jelentések el0készitésében

Részt vesz az éves statisztika elOkészitésében ¢és a konyvtar hasznélatanak

elemzésében

Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsitasaban,

Koézremiikddik a palydzatok figyelésében, készitésében és elszamolasaban

Részt vesz az igény- ¢€s sziikségletvizsgalatok bonyolitasaban

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.

YV VYV

YV VY

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséeért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

Hataskore kiterjed a 8.3.2 pontban részletezett feladatokra
9.3.3. A konyvtarvezeto helyettesitése

az intézmény vezetdjének tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a segédkonyvtaros
szakalkalmazott helyettesiti az alabbiak szerint:

e a vezetd kérése szerinti idOpontban és gyakorisdggal kdoteles kapcsolatot tartani a
vezetével telefonon, vagy e-mailben.

e gyakorolja az intézmény folyamatos mitkddéséhez sziikséges jogokat

e a vezetd kizardlagos jogkorébe utalt feladatokat a vezetd kiilon engedélyével lathatja
el.

e intézkedéseirdl koteles a vezetonek beszamolni

9.4 Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdjét Csanadpalota Varos Onkorményzatinak Képviselé-Testiilete
palyazat Gtjan, hatarozott idoére, 5 évre nevezi ki — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
2011. évi CLXXXIX. torvény 42.§ 2. illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 23.§, valamint a végrehajtasara kiadott 150/1992. (XI1.20.) sz. Korm. r.
eléirasai szerint. A konyvtar tobbi dolgozdjaval kapcsolatban a kinevezési (alkalmazési) és
fegyelmi jogkort a konyvtar vezetdje gyakorolja. A konyvtarosok kinevezésénél a képesitésre
vonatkoz6 utasitdsokat 150/1992 (XI1.20.) sz. Korm. r. és a 2/1993.(1.30.) sz. MKM r. kell



figyelembe venni. Bérkérdésekben "A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény" vonatkozé részei az irdnyadok.

10. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
10.1 A munkaviszony

Az intézmény az alkalmazottak esetében kinevezéskor kozalkalmazotti jogviszonyt l1étesit a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) szerint.
A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és
fokozatot, illetményét, tovabbad munkakdrét és a munkavégzés helyét.

10.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkateriileten, az ott
érvényben 1€vd szabalyok, illetve a munkakori leirds szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességeinek megfelelden, elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi adatai,

- a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- beiratkozott olvasok személyi adatai

Az adatok kezelése €és az adminisztraci6 az alkalmazottak feladata és feleldssége. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

10.3 A munkaidé beosztasa

A munkarendre vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
2012.

évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt), valamint a Kjt. eldirasai az irdnyadoak.

A munkaidd beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

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

10.4 Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt, valamint az Mt-ben foglalt eldirdasok
szerint

kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet a
vezeto, s

egyben felel az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért.

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

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerli koordindlasaval lehet biztositani.

10.5 A konyvtar nyitvatartasi rendje
A konyvtar nyitva tartasat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

10.6 Minéségpolitika



Az intézmény célja és szolgaltatasai mindségének jellemzdje a konyvtarlatogatok igényeinek
teljes korti és magas szinvonali kielégitése. A hasznaloi kihivasoknak valé megfelelés
érdekében folyamatosan gyarapitja allomanyat.

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

A konyvtar munkatarsai elkdtelezettek a hasznalok igényeit kielégitd mindségi szolgaltatdsok
fenntartasara, folyamatos ellendrzésére, illetve igény szerinti 0j szolgéltatasok bevezetésére.

11. KEPZES ES TOVABBKEPZES
11.1 Képzés és tovabbképzés szabalyai

Hétévente a 1/2000. (I. 14.) NKOM rendeletben rogzitetteknek megfeleléen a
szakalkalmazott koteles valamilyen képzési formaban részt venni. Ennek megfeleléen az
intézményvezetd koteles hétévente tovabbképzési tervet, ezen beliil minden adott naptari évre
beiskolazasi tervet késziteni €s a fenntarto elé terjeszteni.

. A szakalkalmazott - az intézmény érdekeit is szem el6tt tartva -

javaslatot tehet arra, hogy milyen képzési formaban, mikor, milyen idétartamban kivéan részt
venni,

tovabba javaslatot tehet a képzési terv modositasara is. Ezt a javaslatot irdsban - indokléssal
egyutt -

legkésdbb minden év januar 15-1g nyujthatja be az vezetdnek. A vezetd koteles a kérelmet
megvizsgalni és a kérés jogossagat elbiralni.

A beiskolazasi terv elkészitésekor a képzeésben részt vevo szakalkalmazott és az intézmény
vezetdje - a jogszabdlyi elbirasok szerint — megegyeznek a képzési koltségek megosztasarol,
amit megallapodasban rogzitenek. A képzési terv elkészitésekor tekintetbe kell venni az
aranyos elosztast, illetve a helyettesitési lehetoségeket.

Amennyiben Onhibajabdl nem teljesiti a megkezdett képzési kotelezettségét, ugy koteles az
intézmény részére a felmeriilt koltségeket megtériteni.

Amennyiben a dolgoz6 dnhibajan kiviili okbdl nem tudta a megkezdett képzést befejezni az
adott

ciklusban, tgy a konyvtar vezet6je engedélyezheti részére annak a kovetkezd hétéves
ciklusban

torténd teljesitését. Konyvtarvezetd esetében az engedélyezd a munkaltatoi jogkor gyakorldja.

11.2 Képzés finanszirozasa

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



11. § (9)25 A kulturalis szakemberek szervezett képzésébe beszdmitanak mindazok a képzési
formak is, amelyek az Eurépai Unié altal finanszirozott, és a kulturalis szakemberek
tovabbképzésének fejlesztését segitd palydzatok eredményeként valosulnak meg és a rendelet
egy¢b feltételeinek megfelelnek.

12. § (1)26 A kulturalis szakemberek a tovabbképzési és a beiskoldzasi terv alapjan olyan
szervezett képzésben valo részvételre kotelezhetdk, amelynek koltségeit a 11. § (9) bekezdése
alapjan nyujtott tovabbképzési tamogatas vagy az intézményi hozzajarulas fedezi. A
munkavallalo eleget tehet tovabbképzési kotelezettségének olyan kolcsondsen eldnyos
képzési formaban valo részvétellel, amely a munkaadoi vagy kdzponti normativ tamogatasbol
teljes egészében nem fedezhetd, amennyiben a munkavallald azt sajat hozzajaruldsaval
kiegésziti.

12. A KONYVTAR HASZNALATA

A konyvtarhasznalo jogosult barmely nyilvanos szolgaltatas igénybevételére. Hasznalatabol
kizarhatok azok, akik az arra vonatkozé szabalyokat megszegik.

A konyvtarhasznal6t ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

» akonyvtarlatogatas,

» akonyvtar altal kijelolt gyiijteményrészek helyben hasznalata,

» az allomanyfeltard eszkozok hasznalata,

» informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A hasznalat feltétele, hogy a naptari évre be kell iratkozni a konyvtarba. A konyvtar a
beiratkozott olvasokrol nyilvantartast vezet. Beiratkozasi dijat a konyvtar nem szed.
A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: természetes személyazonositd adatok és lakcime. A konyvtar a személyes adatok
védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyes
adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A 14 ¢év alattiaknal, valamint az 0ndll6 keresettel nem rendelkezOknél a sziild vagy
torvényes képviseldje adatai sziikségesek. A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat
a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd szolgéltatasok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a konyvtarhasznald
koteles betartani.

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

12.1. Kolcsonzés

Az olvasonak a konyvtar a kolcsondzhetd allomanyabol négy hét kdlcsonzési idére ad ki
konyveket, 2 hét kolcsonzési idore folyoiratokat. Az olvasdtermi konyvek (kézikdnyvek)
csak hétvégére kolcsondzhetdk. Az olvasd koteles a konyvekre vigyazni, hataridére
visszahozni. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetén a 3/ 1975. KM-PM
rendeletben eldirtak az irdnyadok. Ennek értelmében az olvasé koteles az okozott kart
megtériteni (masik példany, ennek hidnyaban a konyv gylijteményi értéke vagy a masolat



eloéallitasi koltsége).

A kolcsonzésre kiadott dokumentum nyilvantartasat a konyvtari program, az olvasdjegy, az
olvasoi tasakban elhelyezett konyvkartya szolgalja. Az olvasdjegyen a kdlcsonzés lejaratanak
datumat és a kint 1év6 dokumentum szamat kell feltiintetni. Az egyedi  nyilvantartas a
tasakban 1évé konyvkartyan torténik, melyen a kolesonzés datuma és az olvaso sajat kezii
alairasa talalhato.

A konyvtar a késedelmes olvasokat, a kolcsonzési hataridé letelte utan felszolitja.
Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridé lejaratdig az altala kolcsonzott
dokumentumokat nem szolgaltatta vissza és a kolcsonzési id6 hosszabbitasat sem kérte,
késedelmi dijat fizet.

A konyvtar hasznaldi kotelesek a Konyvtarhasznalati  szabalyzatban rdgzitetteket
maradéktalanul betartani.

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

13. SZAMITOGEP HASZNALATA
A szamitogépek elsddlegesen informacidszerzésre, szovegszerkesztésre hasznalhatok.
A szamitogépek bérleti dijat a szamitdgép-hasznalati szabalyzat tartalmazza. Az
Internet hasznalata ingyenes.
(A Internet hasznalati szabalyzat a 3. sz. mellékletben talalhato.)

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok figyelembevételével késziilt, a fenntartd
szerv jovahagyasaval .........ccccoocvviiiiiiiiinenne, napjan lép életbe, a kordbbi SZMSZ ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: Szamitogép €s Internet-hasznalati szabalyzat
4. sz. melléklet: Kiildetésnyilatkozat
5. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
Az SZMSZ fliggelékei:
1. sz. fliggelék: Munkakori leiras
sz. fiiggelék: A konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)szabalyzat
sz. figgelék: Munkavédelmi szabalyzat
sz. fiiggelék: Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
sz. figgelék: Iratkezelési és tligyviteli szabalyzat
sz. fliggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

AN

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik
Csanadpalota, 2016. junius 11.

Makan Andrasné
konyvtarvezetd
Zaradék:

Ezen  Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Csanadpalota Varos Onkormdnyzatanak
Képviseld-testiilete a ............. /2016 (cvveeerreeenee ) szam hatarozataval jovahagyta.



Csanadpalota, 2016. .............ccooveeee.n. ho ....... nap

Kovacs Sandor
polgarmestere

1. sz. melléklet

A Csanddpalotai 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

2. sz. melléklet



Konyvtarhasznalati szabalyzat

Elérhetéség:

Csanadpalotai Varosi Konyvtar

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

Email: cspkonyvtar@freemail.hu

A konyvtarat személyesen az intézmény nyitva tartasi ideje alatt érheti el.
Altalanos informacié:

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

Dokumentumfajtak szerint: konyveket, folyodiratokat, hanglemezeket és egyéb hangzo
anyagokat (hangoskonyv, hangszalag, kazetta, videofilm, CD, DVD) gyijt.

A konyvtarhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei

(1.) A Kkonyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére.
(2.) A konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatasok:
e akonyvtarlatogatas,
e akonyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata,
e az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,
e informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.

Minden tovabbi szolgaltatasunk a konyvarba térténd beiratkozas utan vehetd igénybe.

1. Beiratkozasi dij nincs. 14 éven aluliak csak sziild1 vagy eltartéi hozzdjarulassal
iratkozhatnak be.

2. Beiratkozaskor minden olvasorol egy adatlapot toltiink ki, melyen a beiratkozo6 aldirasaval
igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tudomasul vételét.

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

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

3. Egyszerre legfeljebb 5 konyv kolesondzhetd. (a konyvtaros esetenként feliilbiralhatja).

4. A konyvek kolcsonzési hatarideje egy honap (4 hét), amely legfeljebb kétszer
meghosszabbithatd (kivételt képeznek a kotelezd olvasmanyok, melyet egy tanévre lehet
kolcsonozni). Hosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon (62/263-023), e-mailben
(cspkonyvtar@freemail.hu) vagy a konyvtar facebook oldalan.

5, Felszolitast kiildiink a lejart hatarideji konyvek kolcsonzése esetében. Dijtételei a felmertilt
posta- ¢s nyomtatvany koltségek, késedelmi dijak szerint alakulnak. Ha a konyvet harmadik
felszolitasra sem kapjuk vissza, kovetelésiinket birésagi uton érvényesithetjiik.

6. Akinek tartozasa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az éltala kikolcsonzott dokumentumok
kolcsonzési hatarideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasé nem kdolcsondzhet wjabb
dokumentumot, amig a tartozasat nem rendezte.


mailto:cspkonyvtar@freemail.hu

7. A kivitt konyvekért az olvasdé anyagilag felelds. Az elveszett vagy megsemmisiilt
dokumentum helyett ugyanazt a miivet, ugyanabban a kiadasban téritésként elfogadjuk.
Egyéb esetben a dokumentum konyvtar altal megallapitott gylijteményi értékét kell
megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymasolati arat, kottetését stb.)

8. A konyvtartdl igényelheté szolgéltatdsok: konyvkolcsonzés, helyben olvasas,
rendezvények latogatéasa, tajékoztatas, konyvtarkozi kdlcsonzés.

9. Az adott konyvtar dllomanyaban nem taldlhaté dokumentumokat beiratkozott olvasdink
kérésére mas konyvtaraktol megkérjiik. A kért dokumentumot a kiildé konyvtar kdlcsonzési
szabalyzatdban megallapitottak szerint lehet hasznalni (pl. hatarid6, csak olvasdtermi
hasznalat, masolasi tilalom, késedelmi dij stb.)

10. A konyvtarbol konyvet kivinni csak Ggy szabad, ha azt a konyvtaros (olvasojegyen és
tasakban) nyilvantartasba vette.

11. Nem kolcsonozhetd allomanyegységek: kézikonyvtari konyvek, napilapok és friss
folyoiratok, a helyismereti gylijteménybe tartozé dokumentumok. Szombat déltdl kedd reggel
8 oraig indokolt esetben a konyvtaros engedélyével kolcsondzhetok.

12. A konyvtari allomany védelme érdekében az olvasoéi terekbe taskékat, szatyrokat bevinni,
kabatban tartdzkodni tilos.

13. A konyvtar rendjére, tisztasdgara €s csendjére minden olvasonak iigyelni kell.

14. A hazirendet sulyosan megsértok a konyvtar hasznalatabol kizarhatok.

15. A konyvtarhasznaldo kezdeményezheti a konyvtarhasznélati szabdlyzat modositésait,
illetve panaszt nyujthat be a panaszkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Dijtételek
Késedelmi dijak:

e kdnyv 10 Ft/konyv/nap

e folyobirat 10 Ft/folyodirat/nap
Szamitogéphasznalat 100,-Ft/6ra

Terembérlet (az intézményvezetd elbirdlasa | 1000 Ft/6ra
alapjan valtozhat)

Irodai szolgaltatas

Lamindalds : A4 méret 100 Ft/ lap
Spiralozas : A4 méret | El6lap attetszo 50 Ft/ lap
Hatlap Fehér matt 25 Ft/ lap
Szines fényes 50 Ft/ lap
mintazott 50 Ft/ lap
Spiral Mtianyag 6;8;10;12;.... méret | 30-100 Ft
Leflizés 1-50 lap 100 Ft
Leflizés 51-100 lap 150 Ft
Leflizés 101-150 lap 200 Ft




3. sz. melléklet

Szamitogép és Internet-hasznalati szabalyzat

A szamitogép hasznalatara érvényes olvasojeggyel rendelkezd olvasonak van
lehetdsége. Az elektronikus katalogusok, adatbazisok hasznalata mindenki szdmadra
ingyenes. Mas esetekben a szamitdgép hasznalatanak dija 100,- Ft / ora.

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



Az intézményben miikodd szamitogépeken csak megvasarolt, illetve ingyenes
programot szabad hasznalni.
A konyvtar teriiletén a WiFi szolgaltatas beiratkozott olvasdink szamara ingyenes.

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

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

A szamitégépek haszndlatdra naponta maximum 1 O6ra vehetd igénybe. Ez
természetesen hosszabbithatd abban az esetben, ha van szabad gép.

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

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

A szamitogépen okozott barmilyen kar utdn az okozd anyagi ¢€s biintetdjogi
felel6sséggel tartozik.

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

4. sz. melléklet

Kiildetésnyilatkozat

A Csanadpalotai Varosi Konyvtar {0 feladatdnak tekinti, hogy az érdekléddk lehetd
legszélesebb kore szamdra biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira
kincseinek megismerésére, a folyamatos dnmiivelésre, a szinvonalas szorakozasra.

Ennek érdekében a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentumok beszerzésével,
feldolgozasaval és konyvtari szolgaltatasok szervezésével tdmogatjuk:

Az oktatasban és az onképzésben résztvevo személyek tanulasat,

A sziikséges kézhasznu ismeretek megszerzését,

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

Az irodalom és mas miivészeti agak alkotoinak és alkotdasainak megismerését,

A szabadidé hasznos eltoltéset,

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



A kitlizott célok megvalositasara torekedve:

A kényvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

Gondoskodunk az allomany sokoldalu feltarasaral,

A korszerii elektronikus eszkozokre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik az intézmény
tdajékoztato - informacios szolgaltatdasait, noveljiik az elektronikus dokumentum-
szolgaltatas aranyat,

Folyamatosan bovitjiik a szolgaltatasokat,

Koényvtarkozi kolcsonzést nyujtunk és kozvetitjiik mas konyvtarak szolgaltatasait,
Munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a kényvtarhasznalok javaslatait,
vizsgaljuk a hasznaloi szokdsokat, igényeket, illetve a kényvtari mindségiranyitas
szempontjait figyelembe véve modositjuk, bovitjiik a konyvtar szolgaltatasait,
Kulturalis, kozosségi, kozmiivelodeési rendezvényeket és egyéb programokat
szerveziink,

Tudas-, informacio- és kulturakozvetito tevékenységgel hozzdjarulunk az életmindség
Jjavitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

Arra toreksziink, hogy a fenntarté Onkormanyzattal Osszhangban a kozeljovében
megteremtsiik a XXI. szdzad kdvetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari szolgaltatast.
Ennek érdekében egyiittmiikddiink a telepiilésen és a térségben 1év0é kozmiivelddési és
oktatasi intézményekkel.

5. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar: nyilvanos varosi kozkonyvtar

Ellatando tertilet: Csanadpalota Varos teljes kdzigazgatasi teriilete

A gylijtokori szabalyzat célja:

szabalyozni a konyvtar tartos megOrzésére, ¢és iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok beszerzését.

A konyvtar gylijteményszervezési elveit meghatarozo tényezok:

meglévd dokumentumallomany
kiildetésnyilatkozat

konyvtari torvények

helyi rendelet

felhasznaloi igények

elhasznalodas

a tarsadalom egészét érintd aktualitasok

A konyvtar gytijtékore :



e AkoOnyvtar altaldnos gytijtokori, allomanyat mifaji korlatozas nélkiil az emberi
ismeretek egész teriiletérdl gyiijti, figyelembe véve a lakossagi igényeket.

e Elsésorban magyar nyelvli kiadvanyokkal gyarapitja allomanyat. Valogatassal gytijti
az idegen nyelvi szépirodalmi miiveket, illetve a folyoiratokat.

Egyes részlegek gyiijtokorének leirasa
1. Felnott kolcsonzési és olvasotermi gyiijtemény

Dokumentumtipus szerint: konyvek, id6szaki kiadvanyok, térképek

1.1 Konyvek - tartalom, formai mélység szerint
Szakirodalom

A magyar szakirodalombdl a teljesség igénye nélkiil, a nyilvanos koényvtar Aaltalanos
gyljtékorének megfelelden :
e folyamatosan fejleszti és épiti a mar meglévd szakirodalmi allomanyrészeket, az
elavult anyagot frissiti
e az egyes szakteriiletek irodalmat az érdeklddés és a kihasznaltsag figyelembevételével
nagyobb aranyban fejleszti
e beszerzi a szabadidd hasznos eltdltését segitd ismereterjesztd irodalmat
e A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szerint osztalyozza.

Szépirodalom

A magyar ¢és kiilfoldi szépirodalombol a teljesség igénye nélkiil (elhasznalodas, olvasoi
igények figyelembevételével) gytijti:
e klasszikus irodalmi miiveket

e modern, kortars szerzok muveit

e szoOrakoztatd irodalmat

1.2 Iddszaki kiadvanyok

o A teljesség igénye nélkiil, az allomanygyarapitasi keret és az olvasoéi igényekhez
igazodva gytiijti a havi, heti periodicitast ujsdgokat.
e A megyei napilapot (Délvilag) egy évig megdrzi.

o (Csak id6leges megOrzésre szerzi be a kozhasznll ismeretek adattara kdrébe tartozo
dokumentumokat (menetrendek, telefonkdnyvek stb.)

1.3 Térképek

A teljesség igénye nélkiil gylijti mind Magyarorszadg, mind a kiilfoldi orszagok kartografiai
dokumentumait, atlaszait, illetve a telepiilési térképeket.

2. Gyermek kolcsonzési és olvasotermi gylijtemény



Dokumentumtipus szerint: Konyvek, folyoiratok
Tartalom szerint

A konyvtar gyljti az 6vodas ¢és altalanos iskolas korosztaly szaméra az ismeretterjeszto ¢és
szépirodalmat:

e alapvetd kézikonyveket szakagankénti gyors tajékoztatasra

e a korosztalynak megfeleld mélységili szak- €s ismeretterjesztd irodalmat, ami az iskolai
tananyaghoz kapcsolédoan €s azon tal az 6nallo ismeretszerzest segiti

e leporellokat, mesekonyveket, gyermekvers gylijteményeket, ifjisagi szépirodalmat,

e kotelezd irodalmat

e akorosztaly szdmara szo6l6 szépirodalmi, ismeretterjesztd, foglalkoztatd, hobby jellegii

folyoiratokat

3. Kézikonyvtari gyijtemény
Ide tartoznak a nem kdlcsondzhetd allomany dokumentumai.
o A koltségvetési keretnek megfeleléen minden szakteriileten tervszeriien fejleszti
allomanyat.
o Telesség igénye nélkiil gylijti a magyar nyelven megjelend alapvetd kézikonyveket.

Dokumentumtipus szerint: konyv

Tartalom szerint:
e lexikonok

e enciklopédiak

e bibliografidk

e orszagismeret, egyes orszagok kultardjat, irodalmat, torténelmét, foldrajzat,
gazdasagat  bemutatd szakirodalom

4. Zenei gyujtemény
Teljesség igénye nélkiil gytiijti a hazai és kiilfoldi szerzok, eléadok miiveit.
Dokumentumtipus szerint: hangzé dokumentumokat (CD lemezek), audidvizualis

dokumentumokat (DVD felvételek), hangoskonyveket

Megorzi:
e Dbakelit lemez
e audio kazetta
e videokazetta

Tartalom szerint

Hangfelvételen gytjti:
e komolyzene



e népzene
e irodalmi felvételek, megzenésitett versek
e gyermekdalok

e cgyeb Osszeallitasokat, valogatasokat igény szerint

DVD felvételeken gytijti
e ismeretterjesztd filmek
e kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
e gyermek,- ifjusagi és csaladi filmek
e szinhdazi felvételek

5. Kiilongytijtemények
5.1 Unios gyiijtemény
Kiilon gyljteményként (EU sarok kialakitdsaval) kezeli a ,Kozkonyvtarak Unids
Programjanak” tdmogatasaval beszerzett Eurdpai Unids kiadvanyokat.
Dokumentumtipus szerint: konyv, szoéréanyag, CD, DVD
Tartalmi és formai mélység:
Olyan dokumentumok, melyek bemutatjak:
e az Europai integracid torténetét, fejlodését
e az Eurdpai Unid szervezetét €s intézményrendszerét, azok miikodését
e jogi, gazdasagi intézkedéseit, szabalyait, jogrendszerét
e tagorszagait, kiilkapcsolatait

e szak- és versenypolitikajat

5.2 Helyismereti gyiijtemény

Dokumentumtipus szerint: konyv, folyéirat, fiizet, Csanadpalota Véaros Onkormanyzata
Képviseld-testiileti iiléseinek 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
gyljtésnek iddbeli korlatai nincsenek:
e Nagy figyelmet fordit a helyi szerzdk alkotasaira
o Teljességre torekedve gyiijti a helyi 0jsdgot a Palotai Kronikat, Csanéadpalota
kiadvényait
o Teljességgel gytijti a Képveseld-testiileti anyagokat
o A Délvilag tjsagbol lapkivagatokat gyiijt Csanddpalotaval kapcsolatosan.



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

6. Az allomanygyarapitas forrasai

A konyvtar dllomanyat az alabbi forrasokbol gyarapitja

e A vételbOl szarmazd gyarapitds magaban foglalja a hazai terjesztoktol, kiadoktol,
antikvariumbol vasarolt dokumentumokat.

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

e Egyéb forrasbol szarmazé dokumentumok (pl. tamogatas)

7. Allomanyapasztas

A konyvtar allomanyalakitasi tevékenységének szerves része az allomanyapasztas, melyet a
kiilonb6zé indokok alapjan — tervszerli allomanyapasztds, természetes elhasznalodas,
megtéritett kovetelés, behajthatatlan kovetelés — év kozben folyamatosan végezziik.

A feleslegessé valt vagy elhasznalddott dokumentumok kivonésakor a 3/1975. (VIII.17)
KM-PM Szamu egyiittes rendelet szerint kell eljarni.

Z.aro rendelkezések

A konyvtar allomanyéanak gyarapitasahoz sziikséges fedezetet a fenntartd a koltségvetésben
biztositja. Az alloméany szabalyszeri gyarapitasaért a konyvtarvezetd a felelds.

A konyvtar gyQjtokorét, a gylijtést meghataroz6 barmely tényezd valtozdsa esetén
feliilvizsgalja, a kivant modositasokat elvégzi.

Jelen szabdlyzatot a konyvtar vezetdje készitette. A szabalyzat a Csanadpalotai Varosi
Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak melléklete.

Makan Andrasné

konyvtarveze



