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Szervezeti felépités

I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse és
Osszefoglalja az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény milkodési szabélyait.

Hatalya kiterjed az intézmény vezetGire, munkavallaldira, az intézményben megjelend
kozOsségekre, a szolgaltatasokat igénybe vevokre. Az SZMSZ a fenntartdé Onkormanyzat
jovahagyasaval egyidejlileg valik érvényessé €s hatalyossa. Ezzel egyidejiileg a kordbbi SZMSZ a
hatalyéat vesziti.

Az intézmény miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok:

e A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kulturalis javak védelmér6l és muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kbzmilvel6désrol sz6lo 1997. évi CXL. torvény,

o akoltségvetési intézmények gazdalkodasara vonatkozoé pénziigyi, szdmviteli és egyéb
jogszabalyok,

e mas, a miikodésre vonatkozé hatalyos térvények, rendeletek és jogszabalyok,

e Az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat az informécios 6énrendelkezési jogrol és az
informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény, valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanadcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad adramléasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(a tovabbiakban: DGPR) hat4rozza meg.

Az intézmény meghatarozasa az Alapitd Okirat szerint:

e AKkoltségvetési szerv neve: Hegedlis Géza Varosi Konyvtar
( roviditése: HGVK)
A koltségvetési szerv OM azonositoja: -
o A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéja: 653859
A koltségvetési szerv adészama:
1679 5028-1-13
o A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele:
16795028-9101-322-13

o A koltségvetési szerv bankszamlaszama:
11784009-16795028-00000000
o A Kkiltségvetési szerv Alapité Okiratinak kelte: 2004. janudr 1; utolsé frissités:
2020. november 17.
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A koltségvetési szerv Alapito Okiratanak szama: 27640-1/2020
o A koltségvetési szerv 1étrehozasarél rendelkezo jogszabaly (hatarozat):
95/1998.(V.19.) Kt. sz. hatdrozat, ill. Hegediis Géza Varosi Konyvtar név felvétele:
247/2004(X.21.) Kt. sz. hatarozat
A koltségvetési szerv székhelye: 2315 Szigethalom, Jozsef Attila u. 59.
Levelezési cime: 2315 Szigethalom, Pf. 25.
e Elektronikus levélcimei:
1. szigethalmi.konyvtar@gmail.com

Web cim: www.hgvk.hu
e Telefonszam: 06-24/514-810

I1. fejezet

Az intézmeény tevékenysége €s miikkodese

A koltségvetési szerv kozvetlen jogel6djének neve. székhelye:

Csepel Autogyar Szakszervezeti Konyvtara 1961-ig

o Csepel Autdgyar Miivelodési Otthon Szakszervezeti Konyvtara 1961. augusztus 20-
tol

e Csepel Autogyar Miivel8dési Kozpont és Konyvtar 1980-1997.

e Szigethalom Onkormanyzat Ko6zségi Konyvtara 1998. januér 1-t6l

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Szigethalom Varos Onkormanyzata Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdés 7. pont, valamint a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kdzmiivel6désrol szolé 1997.
évi CXL. térvény (a tovabbiakban: kuturtorvény) 64. § (2) bekezdés a) pont alapjan
nyilvanos konyvtar fenntartasdval latja el kotelezd feladatat. A Hegediis Géza Varosi
Koényvtar a kultirtérvény altal a nyilvanos konyvtarak szamara eldirt feladatokat 1atja el.

A koltségvetési szerv tevékenysége 2010. janudr 1-t6] érvényes szakfeladat rend
szerint:

+» alaptevékenysége: TEAOR’08: 91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
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082044 Konyvtari szolgaltatasok

% Kkiegészitd tevékenysége: A koltségvetési szerv kiegészitd
g yseg g
tevékenységet nem végez, ill. nem folytat.

* Kkisegit6 tevékenysége: Akoltségvetési szerv kisegitd
tevékenységet nem végez, ill. nem folytat.

% villalkozasi tevékenysége: A koltségvetési szerv vallalkozasi
tevekenységet nem végez, ill. nem folytat.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:

R/

% Szigethalom Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilet
2315 Szigethalom, Kossuth Lajos utca 10.

O/
0‘0

A koltségvetési szerv iranvité szervének vezetéije:

% Szigethalom Véros polgarmestere

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:

O/
0.0

zigethalom Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilet

S
% Szigethalom Varos polgirmestere

Az _iranyité szerv dont az elGirdnyzatok feletti jogosultsig szerinti besorolisrél és
jovahagyja a jogosultsag gvakorlasdnak rendjét.

A koltségvetési szerv jogallasa: 5nalld jogi személy

A koltségvetési szerv az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkdorrel
rendelkezd koltségvetési szerv, melynek egyes — irdnyitd szerv altal megallapitott — mikodési
kiadasai és bevételei elSiranyzatat a Szigethalom Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
koltségvetése tartalmazza. Az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag a koltségvetési szerv
jogi személyiségét és szakmai 6néll6sagit nem érinti.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan: k6zszolgéltaté koltségvetési szerv
Kozszolgalati szerv fajtdja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcesol6dé funkeidja: onalléan miikods kéltségvetési szerv

Az 6nalléan mitk6d6 koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szigethalom Véros
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal, mint onalléan mtikods és gazdéalkod6 koltségvetési szerv
latja el az iranyité szerv 4ltal jovéhagyott Munkamegosztdsi megallapodas alapjan, mely
megéallapodas jelen alapit6 okirat mellékletét képezi.
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Az Munkamegosztasi megallapodas - mely megfelel az dllamhéztartasrol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet (Avr.) 10. § (4) bekezdésében foglaltaknak, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4)
bekezdéseiben és a 10. § (5)-(8) bekezdéseiben eldirt szempontokat — tartalmazza az Onélléan
miik6d6 és gazdalkodod, valamint az 6nalldéan miik6dd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
és felelosségvallalas rendjét.

Az irdnyité szerv dont az elSiranyzatok feletti jogosultsdg szerinti besorolasrol és jovahagyja a
jogosultsag gyakorlasanak rendjét.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nalld jogi személy

A koltségvetési szerv az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl részjogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv, melynek egyes — iranyité szerv altal megallapitott — miikddési
kiadasai és bevételei elSirdnyzatat a Szigethalom Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal
koltségvetése tartalmazza. Az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag a koltségvetési szerv
jogi személyiségét és szakmai 6nalloségat nem érinti.

A koltséovetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetGje az igazgato.

Az intézmény élén intézményvezeté all, aki a fentiekben meghatdrozott miikodésért egy
személyben felel6s vezetd, 6nalldo munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. A foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkozé hatalyos jogszabalyok (Mt.) alapjan az intézmény vezet6jét Szigethalom Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatdrozott id6re — legfeljebb 6t évre — nevezi ki, amelyet
palyazat Gtjan hirdet meg. Az intézményvezeté foglakoztatdsa a Munka torvénykonyve alé tartozo
munkaviszonyban torténik. A felmentési jogkort Szigethalom Varos Onkorményzatédnak Képvisels-
testiilete gyakorolja. A kinevezés és felmentés kivételével az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési _szerv__munkavallaldira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonvok
megjelolése:

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés modositésa, illetve a
koltségvetési szervvel (munkéltatoval) fennallo jogviszony megsziinése, megsziintetése, egyéb
szerz6dések) Mt. rendelkezései az iranyadok.

A koltségvetési szerv igazgatdja kijelolt helyettesét vezet6i részfeladatok ellatdsaval irdsban
megbizhatja.

Az intézmény vezetGje a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el.

I11. fejezet

Az intézmeény feladatai €s hataskore

A kényvtar nyilvanos, kézszolgalati szerepéb6l adédoan Szigethalom véaros lakossaganak
konyvtari, informacids ellatast biztosit. A vonzaskoérzetben €16k is igénybe vehetik szolgaltatasait. A
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kulturalis torvény szellemében atfogd céljait KULDETESNYILATKOZATBAN fogalmazta meg.
(1. sz. melléklet)

Az intézmény funkcioi

értékmeglrzés, védelem

a lehetd legjobb konyvtari szolgaltatasok kozvetitése, hozzaférhetésége
altalanos és specialis informécidk szolgaltatasa

szocialis funkcid, hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasa

szérakoztatd funkcid

kulturalis funkcid

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

e afenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi kozzé;

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

e tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairol €s
szolgaltatsairdl;

biztositja mas koényvtarak alloméanyanak és szolgaltatdsainak eléréset,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja;
kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt;

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt;

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

A konyvtar alapfeladatan tial végzett tevékenységei:

A nagykdzonségnek vagy kiemelt felhasznaloknak (pl. tanuld, kutatd, oktatd, az intézmény
munkatarsa részére) nyujtott mindenfajta konyvtari, olvasétermi, kézlevéltari, audiovizualis
konyvtari szolgaltatas:

« alloménygyarapités és gylijteményszerzés, szakosodassal vagy anélkiil,

« online kataloguskészités;

* kdnyvek, térképek, periodikak kolesonzése, filmek, hanglemezek, kazettak stb. megorzése

* kérésre teljesitett informacié-visszakeresés;

« internet-hozzaférés biztositdsa a felhasznalok szamara szabadon hozzaférheté eszk6zokon,
kozhasznl informécidszolgaltatés keretében;

+ nyomtatas, fénymasolas, sokszorositas, masolat készités, spiralozéas, laminalas, szkenneles;

» iskolai oktatast segitd, korcsoportonkénti gyermekfoglalkozasok szervezése, tartdsa;

« szavalOversenyek lebonyolitasaban valé részvétel;

* iro-olvaso talalkozo rendezése;

« jrodalmi estek, tudomanyos el6adasok, kiallitasok rendezése;

o egylittm{ikddés civil szervezetekkel;

A nyilvanos konyvtar alapkévetelményei:
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« mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetd;

o konyvtari szakiranyu végzettséggel rendelkezd szakembert alkalmaz;

« rendelkezik kizardlagosan konyvtari szolgéltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;
» rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban tart nyitva;
* helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek;

* statisztikai adatokat szolgaltat;

AkoOnyvtar altalanos gylijt6kord konyvtarként a nemzeti konyvtar része.

IV. fejezet

A konyvtar szervezeti felépitése, a belso szervezeti egységek f0bb
feladatai

A tevékenységi korok bonyolultsaganak fokozodasa, a gazdasigossagi elvarasok megkovetelik az
alapvetd munkamegosztas tagolasat. (3. sz. melléklet — Szervezeti felépités)

A szervezeti egységek munk4jat az igazgaté iranyitja, tavolléte esetén ill. az igazgaté megbizdsabol
az igazgato helyettes helyettesiti.

Az alabbi strukturidban valosul meg a sokréti kulturalis feladat ellatdsa, a funkcidk, a vezet6i-,
szakmai és technikai feladatok megoldésa.

1.) Igazgatas

o Allomanygyarapitas jovahagyasa, {igyvitel, kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval a gazdalkodas vonatkozasaban, a Polgarmesteri Hivatal vezetésével.

e Technikai feladatok, karbantartés €s takaritas felligyelete.

¢ Feldolgoz6 munka, helyismeret gyarapitasa, selejtezés.

e Az intézmény képviselete.

2.) Olvasoszolgalat és tajékoztatas

o Téjékoztatds és informacio.
e Felndttek olvasdszolgalata.
e Gyermekek olvasé szolgélata

e Internet-hasznélat
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e QOlvasdterem hasznalat

3.) Technikai feladatok. karbantartas

* Az intézmény tisztin tartisa, bels6 és kiils tereinek, teriileteinek, felszereléseinek

gondozésa.

* A konyvtar szervezeti felépitését, a munkatarsak feladatait és a munkakdrok betdltéséhez

sziikséges képesitési feltételeket a rendeletek szabalyozzak.

4.) Munkakeéri leirasok

. Az intézményben foglalkoztatott munkatéarsak feladatainak leirasat az SZMSZ 1. sz.
figgeléke (Munkakori lefrasok) tartalmazza.

A munkakori lefrasok elkészitése, aktualizélésa az igazgato6 feladata.

V. fejezet

A koOnyvtar hasznalatanak szabalyai

V/1. A konyvtir és szolgaltatisainak hasznilata, igénybevételének média:

A nyitvatartasi idé:

kedd, csiitortok 10.00 - 18.00 oraig
szerda 8.00 - 14.00 6raig
péntek 9.00 - 16.00 oraig
szombat 9.00 - 13.00 6raig
hétfs, vasarnap Zarva

A nyitvatartasi id6t6] eltérés okai:

* rendezvények, rendkiviili események;
* alloméanyellendrzés (leltar);

* orszagos munkanap-athelyezés;

A véltoztatas a kényvtar igazgatdjanak engedélyével, illetve utasitasaval torténhet.

Nyari id6szakban, az iskolai sziinetben, juliusban és augusztusban: a kényvtar szombati napokon
zérva illetve nyéron 2 hét szabads4g miatt zarva tart.
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* A koOnyvtar nyilvanos, nyitvatartdsi id6ben minden személyesen, telefonon, e-mailben
érdeklédonek a rendelkezésére all.
*  Szolgaltatdsainak  igénybevételére jogosult minden magyar allampolgir illetve

utlevéllel tartozkodasi engedéllyel rendelkezé kiilfoldi allampolgar, aki

. a kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint a konyvtar hasznaloi k6zé
regisztraltatja magat;
. a regisztralassal elfogadja a kdnyvtari szabalyok feltételeit és ezzel azok betartasara kotelezi

magat;

V/2. A konyvtarhasznalat modja

e Egyszeri hasznilo (regisztralt 1atogatd) - latogatdi jogviszony

Az alabbi szolgaltatasok illetik meg;:

- helyben olvasas, konyvtarlatogatas;

- olvaséterem hasznalata;

- online katal6gus hasznalata;

- informécidk kérése a konyvtarosoktol a konyvtarrdl és a konyvtari szolgaltatasokrdl;

- t4jékozddas mas konyvtarak szolgaltatasairdl;

- reprografiai (méasolasi), és egyéb irodai szolgéltatisok igénybevétele meghatarozott dijtételek
szerint;

A latogat6 szamara a konyvtarhasznalat ingyenes.

e Beiratkozott olvasé (olvaséi jogviszony)
- A latogatdkat megilleté konyvtéri szolgaltatdsokon til a konyvtar egyéb szolgaltatasait is igénybe
tudja venni;
- A konyvtarhasznilat megkezdésekor koteles az olvasé az altalanos, kotelezettséget vallalo,
elfogad6 nyilatkozatot €s az olvasoi kolesonzési tasakot alairni;
- Ezzel egyidejiileg a beiratkozasi dijat is be kell fizetnie, amely 365 napra szol, a beiratkozas
napjatol szdmitva;

e A tagsagi dijat évente kell megtjitani, ennek elmulasztasa esetén a tagsig megszinik. (Tartozas
esetén a tagsagi viszony a tartozas rendezése utdn sziinhet meg.)
e A beiratkozasi dij adakozé jellegli (az alapdijon feliili tdmogatast elfogadjuk a konyvtar
javara.)
e Kedvezmények az 1997. évi CXL. tv. és a 6/2001. (1.17.) Kormanyrendelet értelmében:
- A 16. életéviiket be nem t6lt6tt, valamint a 70. életévitket mar betoltott
olvasok mentesiilnek a dij megfizetése aldl;
- A 16 éven feliili didkoknak a mindenkori tagsagi dij fele fizetendd. (A
munka mellett tanulokra ez a kedvezmény nem vonatkozik.)
- Az 0nall6 keresettel nem rendelkezOknek egy jotalld személy
kezességvallalasa sziikséges.
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- Szigethalom telepiilés vezet6i szdmara (Polgérmester, Képvisel6-testiilet
tagjai), valamint a véros Koézgytlijteményi és kulturalis intézmények

dolgozéinak a kényvtari tagsag ingyenes.
* A meghatirozott kedvezményekre val6 jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.

* A beiratkozishoz érvényes személyi igazolvany, utlevél, diakigazolvany, lakcimkartya

sziikséges.
* Az alabbi személyes adatokat beiratkozaskor kotelez6 kdzolni:

- n¢v, lednykori név, anyja neve;

- szliletési hely, id6;

- lakcim(ek), értesitési cim;

- személyigazolvény, utlevél Szama;

- 14 év alattiak lakcimkartyajanak szama;

- kiilf61di dllampolgér esetében az vtlevé] szama,

- didkok esetében a didkigazolvany szama;

- e-mail cimét a zGkkenémentes, J6 kapcsolattartas érdekében:

A konyvtarhasznalé nem koteles, de sajat akaratabol kozolheti:
- foglalkozasat, munkahelyét;

- didkok esetében az oktatasi intézményt;
- valamint telefonszamait,

* Akényvtir a személyi adatok védelmérél az informéciés énrendelkezési jogrol és
az informaciés szabadsagrél sz6l6 2011. ¢vi CXIL torvény, valamint az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérél (a tovabbiakban: DGPR) rendelkezései szerint hatirozza meg.

- A kOnyvtirhasznlorél felvett adatok kizirélag a nyilvantartas vezetésére,

kOnyvtari statisztika készitésére hasznalhatdk fel.

- Az adatokat harmadik személy szaméra nem adhatjuk 4t, nyilvanossagra nem

hozhatjuk az adatk6z16 irasos beleegyezése nélkiil.

- Anyilvantartasokat kizarolag a munkakéri lefrasok alapjan erre felhatalmazottak

kezelhetik.

- Az olvasokrdl vezetett adatokat, kérésére, - ha a tovabbiakban nem lesz hasznald

¢s tartozasa sincs - meg kell semmisiteni.
A személyi adatok barmilyen véltozasa haladéktalanul bejelentends.

V/3. A beiratkozott olvasék altal igénybe veheté szolgaltatasok

Kolesonzés:
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Kolcsonozheté miivek, dokumentumok: konyvek, CD-k, hangoskdnyvek, folyoiratok a kélcsonzési
szabalyok betartasaval a SZIKL A konyvtari adatbazison keresztiil torténik.

A beiratkozas fejében nyujtott szolgaltatas igénybe vehetd.

Az olvas6jegy masra at nem ruhazhatd, egyedi azonosito.

Csak érvényes olvasojeggyel lehet kélcsondzni.

Kolesonzési hatarido: 1 hénap, a ritka, keresett miiveknél 1 hét.

Maximum 2 alkalommal (telefonon vagy személyesen) van mod a hosszabbitésra, ha a
miire nincs eldjegyzés.

A, Sikerkdnyvtar” kdlesonzési dija: 2 hétre a kivalasztott konyv értékének 5 %-a.

Kolesonzésben kint 1évé vagy megrendelés alatt all6, nem elérheté dokumentumra -
olvaséi kérés alapjan - elGjegyzést vesziink fel.

A megérkezésrdl az olvasot értesitjlik, S napig nem adjuk 4t mas felhasznalonak. (Addig
csak helyben lehet igénybe venni.)

Ugyanabbdl a dokumentumbd!l az olvasé csak egyetlen példanyt kélesondzhet.

Egy alkalommal ko6lcsondzheté darabszdm 6 db. (Az alapdijon feliil az adakozok
tamogatasuk aranyaban tobb kotetet is kivihetnek). Az e-mail-cimmel rendelkez6
olvas6k automatikusan emailt kapnak az altaluk kikdlcsonzott dokumentumokrol és
azok szamarol. Akik e-mail-cimmel nem rendelkeznek, résziikre az olvasdszolgalati
kollégak nyomtatnak egy bizonylatot a kdolcsonzott dokumentumokrol és annak
kolesonzési hatar idejérdl.

A konyvek nagy része szabadpolcos rendszerben az olvasétermekben, a gyermek- és
felnéttrészlegben talalhatd, amelybdl az olvasd egyéni valogatas utjan kolcsondzhet.
Tan4cstalansaga esetén a batran kérhetik olvasdink kényvtaros kollégaink segitségét, aki
eligazitast ad.

A konyvéllomény mésik részét a raktarakban taroljuk. Olvasoink online katalogusunkbol
tajékozodhat egy kdnyv meglétérdl.

A konyvtarostol mindenkor kérhetnek felvilagositast, informaciot.

Irodalmi témékrol, helytorténetrd], kiilonbozd targykorokrdl adatkeresésre is lehetdség
van.

V/4. Konyvtarkozi kolcsonzés

e Amennyiben a keresett dokumentum a konyvtar alloméanyiban nincs meg, a
beiratkozott olvasonak lehetésége van kérni a konyvtark6zi kolesonzést.

e A kiild6 konyvtar esetenként kolcsonzési dijat kérhet, ennek Gsszege a megrendel$
olvasot terheli.
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Ennek hataridejét, - melyet a kiild6 konyvtéar hataroz meg -, a legszigorubban be kell
tartani.

V/5. Kolcsonzési nyilvantartas

A tavalyi évben teljes mértékiien atalltunk a hagyomanyos, tasakos rendszeri kdlcsonzesi
médszerrdl a szamitogépes kolesonzési nyilvantartasra, mellyel naprakészebben tudjuk biztositani
olvaséink szamara a keresett dokumentumokat.

V/6. Tovabbi szolgaltatasok

» A kézikdnyvtarakat, az olvasotermeket minden regisztralt latogaté és beiratkozott olvasé helyben
hasznélhatja.

« A kézikonyvtari allomanybol - csak hétvégére - a konyvtar igazgatojanak vagy helyettesitSjének
tudtaval és engedélyével kolcsondzhetd.

- Az Gijsagok és folyoiratok régebbi, az aktualisan legfrissebb szamot megel6zé szamai korlatozott
idére kolesonozhetdek a beiratkozott olvasék részére, naponta és darabonként, téritési dij ellenében.

« Az id8szaki kiadvanyok legfrissebb példanyai csak helyben olvasasra elérhetdek.

V/1. A kolesonzés rendjének jogkovetkezményei

e A klesdnzési hatariddt be nem tartok késedelmi dijat fizetnek. Méltanyossagot gyakorlunk a
konyvtar allandé kiemelt tamogat6i, adakozoi esetében.

« A kélesonzés hatéaridejének lejartarél a konyvtar online kolesonzési rendszere felszolitast kiild,
amelyben kéri a dokumentum visszaszolgaltatasat, amennyiben az olvasé személyesen, telefonon,
levélben vagy e-mailben nem kérte a hosszabbitast.

« A kolcsonzési hatarid lejartaval a kényvtaros kollégék az online ko6lcsonzési rendszeren keresztiil
felszolitast kuld.

« Eredménytelen felszolitds utdn a konyvtar eljarast indittathat, birésaghoz is fordulhat a tartozas
kiegyenlitése céljabol. Az ekkor felmeriild koltségeket (postakoltség, eljarasi koltseg, illeték,

dokumentum értéke, a végrehaijto koltsége) az olvaso viseli, 6t terhelik.

« Az 1994. év LIIL tv. rendelkezése alapjan a konyvtari kovetelés megfizetésére lehet kotelezni az
olvasét, tartozasa nem éviil el.

« Az olvasé koteles az altala kivitt konyvek, dokumentumok épségére vigyazni (behajtani,
bsszegylirni, firkalni, aldhtzni, sszekenni, megcsonkitani, piszkosan visszahozni tilos!)
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* Tartozas esetén ujabb konyv nem kolcséndzhets.

* A kélesonvett dokumentum elvesztése vagy megrongalédasa esetén meg kell tériteni a kart.

* Lehetdség van arra, hogy ugyanazt a miivet, ugyanazt a kiadést az olvasé beszerezze poétlasként.

* A felajanlott potlast a konyvtar megvizsgalja, ha kifogastalan, elfogadja. Azonban, ha a megitélés
szerint nem megfeleld, a potlast visszautasitjuk, és egyidejlileg a konyvtar a pénzbeli megtéritést

ko6vetelheti.

A megtérités Osszege:

- amindenkori Gj beszerzési ar
- valamint a beszerzés koltségei

Ez nem lehet kevesebb, mint

o szépirodalmi miivek, audiovizualis dokumentumok esetén 3000,-Ft
o szakkdnyvek esetén 5000,-Ft

A régi vagy nagyon keresett dokumentumok esetén a fenti elvek alapjan a megallapitott 4r akar
negyszeresét koteles az olvasé kartalanitasként megfizetni.
A fentieken til az adminisztracié koltségeit is meg kell fizetni (felszolitd levelek, postakoltség)

Kényvtarkozi kélesonzéssel kért dokumentum elvesztése, megrongalodasa esetén a kiildd konyvtar
jogosult meghatarozni a kartérités dsszegét.

V/8. Egyéb szabalyok

A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvaséktél a kényvtar kéri és elvarja az
allomanyok és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkét biztosité csendet, a
radié, a mobilhasznalat mell6zését. A konyvtarat a tobbi olvasé megzavarasa nélkiil
kell haszndlni. A csendességre torekvés kozos (olvaso, hasznédlé és konyvtiros)
feladatunk!

A konyvtérban enni, inni, ragdgumizni az allomany kézvetlen hasznélata kdzben
nem szabad.

Az olvasé sajat dokumentumait, melyeket munkdja soran hasznalni kivan, a
konyvtarosnak be kell mutatnia.

Az olvasoterekbe csak a tanulashoz, kutatashoz, jegyzeteléshez sziikséges targyakat
szabad bevinni, a kényvtéaros ezt jogosult ellendrizni, és sajat belatasa, megitélése
szerint korlatozni.

A konyvtar belsé tereibe fels6kabatban és taskaval bemenni nem szabad, a
fogasokon és a kulcsos szekrényekben kell azokat tarolni. Az értékeket kiilon kérésre
biztonségba lehet helyezni a kényvtarosoknal. A taskikban és kabétokban hagyott
értckekeért felelGsséget nem vallalunk.
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A koényvtar mellékhelyiségeinek a tisztasagara, a rendeltetésszerd hasznalatra is
{igyelni kell.

e Az az olvaso, hasznalo, aki autoval érkezik, szabalyszerlien parkoljon.
e Dohanyozas és nyilt 1ang hasznalata a konyvtar egész tertiletén tilos!

e A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok mindegyikét attol a
személytdl, akinek tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozo
szabalyokat megszegi, megsérti.

e Fltilthato - akar véglegesen is - a konyvtar hasznalatatol az a hasznald, olvaso,
akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasdban tartosan
akadalyozza, egészséget veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja!

e Az olvasok észrevételeikkel, panaszaikkal jogorvoslatért a konyvtar igazgatOjahoz €s
igazgato helyetteséhez fordulhatnak.

V1. fejezet
A konyvtar dllomanyalakitasa, gytijtokore

e A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasOk igényeihez folyamatosan, tervszerien
gondozza allomanyat: szakszerili gyarapitéssal €s apasztassal. A gyarapitas 6nalld
beszerzéssel torténik. A gyljtemény vasarlas, palyazatirds ¢€s ajandékozas
formajaban gyarapszik.

e A keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar igazgatoja a felelds.

e Széles korben gyiijti a lakossag 4ltalanos tajékozodasahoz, a mtivel6déshez, a
tanuldshoz, szakmai munkdhoz és az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumokat.

Kiemelten gylijtjiik a gyermek- és ifjusagi irodalmat. (Kiilon mellékletben a
gyljtékori részletes szabalyzat : 2. sz. melléklet)

e A konyvtar a sajat gytijtékorét meghaladd és indokolt, fontos egyedi igényeket
konyvtarkdzi kolesonzes keretében kéri meg az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszer (ODR) tagkonyvtaraitol.

VII. fejezet

Alloménybavétel, dllomanyvédelem

A konyvtar alloméanyvédelmérsl a fenntarto énkorményzat a konyvtarosokon keresztiil
gondoskodik.
o A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvéntartasba venni; a
dokumentumok a megérkezését6l szamitva legkésébb egy héten belil megtorténik a
leltarba vétel. (A dokumentumokon a megfeleld helyeken tulajdonbélyegzd és leltéri
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szam szerepel.) A szamla zaradékoldsan is feltlintetend6k a leltari szamok.
Dokumentumainkat vonalkéddal latjuk el az online kdlesonzési mod érdekében.

Az 4lloményt cim- és csoportos (Osszesitett) leltarkonyvekben tartjuk nyilvan.

Az elveszett, fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult, a haszndlok szamadra
érdektelenné valt dokumentumokat szilkség szerint t6roljik és kivonjuk az
allomanybol.

Allomanyvédelmi rendeletben el6irt id8szakonként az éallomanyt tételesen
ellendrizziik. (3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egylittes rendelet).

VIII. fejezet

Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumérdl katalogus épil a SZIKLA -adatbazisban
(szamitégépes feldolgozas)

A konyvek feldolgozasa, a kataldgusok épitése folyamatos.

L1

-

IX. fejezet

Az allomany elhelyezése

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szamukra rendszeresitett
tarol6 allvanyokon és szekrényekben helyezziik el.

Kézikonyvtar és olvasétermi allomany: taroldsa raktari jelzet alapjan torténik. A
gyljteménybe az alapallomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mi egy
példanyat, amelyet gyakran kérnek helyben hasznélatra. Ez az é4lloméanyrész csak
kiilon szabalyozas alapjan kolcsondzheto.

Ismeretterjeszts- és szakirodalom: (gyermek- és felnéttrészleg) raktarozasa a tizedes
osztalyozasi rend szerint torténik.

Szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerz6i betiirendbe sorolva taldlhatok. (Az
olvasok igényei szerint bizonyos allomanyrészeket kiemeltiink: versek, dramak,
krimik, fantasztikus konyvek, romantikus kényvek, sikerkényvek, 0j konyvek)
Gyermek- és ifjusagi irodalom: szerz6i betlirendben helyezziik el, de kiilon
kiemeljiik: a torténelmi regényeket, mondakat; a meséket, verseket, képes konyveket;
kalandos- és fantasztikus torténeteket.

Nem hagyomanyos dokumentumok: témakoronként, mint kiilongyljteményt
kezeljiik. Raktarozasukhoz célszeriien folydszamot alkalmazunk.
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X. fejezet

Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatéja az SZMSZ moédositasat illetve aktualizaldsat javasolhatja az
onkormanyzatnak:

e ha az intézmény miikddésében lényeges valtozas kovetkezne be;
e ha az intézmény tevékenységét 0ij jogszabaly lényegesen megvaltoztatja;
e ha a jogszabalyok valamelyik pontja a gyakorlatban nem valt be

X1. Z4aro6 rendelkezések

Az SZMSZ tartalmat az intézmény munkatarsai megismerték és elfogadtak.

——

Szigethalom, 2023. ... 2023 J ﬁl 1 l-

Zaradék:

4

Ezen Szervezeti €s Mﬁkédési/Sf lyzatot Szigethalom Varos Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete 2023. J&i%72. A371. tlésén /%23 szamu hatarozataval jovahagyta és elfogadta. A

szabalyzat az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

Szigethalom, 2023. ZUH Jﬁl‘ ' L .....

o
Faki Laszlo
polgdrmester
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A Hegediis Géza Virosi Konyvtir
Kiildetésnyilatkozata

Gyiujtokori szabdlyzat

Szervezeti felépités

Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

17. oldal




1. szamu melléklet

A Hegediis Géza Véarosi Konyvtar
kiildetésnyilatkozata

Harmas kiildetésiink van:

o esélyteremtes
o ¢érték- és hagyomanyorzés

o 1 értek 1étrehozésa

Az 1950-ben a Csepel Autogyar altal alapitott konyvtar tobb évtizedes multtal rendelkezik.
1997 marciusa 6ta Szigethalom intézménye. 2004-ben, a telepiilés varossa valasakor felvette
Hegediis Géza ir6 nevét.

A rackevei kistérség egyik legnagyobb, kiemelkedd nyilvanos kényvtara.

F6 feladatinak tekinti a kovetkezOket:

- els@sorban a varos lakossaga, valamint a vonzaskorzetében él6k szamdra -
gylijteménye és szolgaltatasai révén - minél kedvezdbb feltételeket biztositson
hasznéléi szamaéra.

- tegye kozkinccsé a magyar és az egyetemes kultira értékeit;

- segitse az irni-olvasni tudas fejlesztését; a megismerést, a folyamatos, élethosszig
valé tanulast, 6nmuvelodést;

- nyujtson hatteret az allampolgéari t4jékozodashoz, a koziigyek intézéséhez, a

kozhaszni ismeretek megismeréséhez;
18. oldal
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segltse a varos (oriénetének, kulturdlis értékeinek, gazdasigi és tarsadalmi
folyamatainak kutatdsat és bemutatasat;

biztositson helyet az 6nmiivelédést és a szabadidé hasznos eltSltését szolgald
rendezvényeknek;

jaruljon hozzé a hatranyos helyzetiek esélyegyenléségének noveléséhez.

A kitliz6tt célok megvalositasara torekedve:

a konyvtar allomanyat folyamatosan, tervszeriien gyarapitjuk, intenziven frissitjiik és
sokoldaltian feltarjuk;

a korszer(i elektronikus eszk6zdkre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik tajékoztatd,
informacids szolgaltatisainkat;

nyilvanos, k6zdsségi internet-hozzaférést biztositunk mindenki szamara;

hangsulyt fektetiink a hatranyos helyzetiiek és fogyatékkal é16k konyvtari ellatasara;
munkank soran figyelembe vessziik a kdnyvtarhasznalék Jjavaslatait, a felmeriil§
igényeknek megfelelGen, lehetdségeink szerint modositjuk, bévitjik a konyvtari
szolgaltatasokat;

javitijuk a személyi és targyi feltételeket: vezérelviink a jobbitds szandéka;
elkotelezett konyvtarosként a korszerti ismeretek alkalmazasara toreksziink ;

a szakmai alkalmassag mellett a latogatdk szamaéra otthonos, baratsagos, hangulatos
kornyezetet teremtiink, ahol az olvasé zavartalanul, nyugalomban szemlélddhet,
valogathat a kényvek kozott, napilapokat, folyéiratokat nézegethet, szamitégépeket
hasznélhat, elmélyiilten, csendben olvashat,

tanulhat, jegyzetelhet, felkésziilhet a feladataira ;

tevékenységiinket 6sszehangoljuk a varosban mikoédé Varosi Szabadidé Ko6zponttal
€s az oktatasi intézményekkel ;

a konyvtir munkatarsai alapelviiknek valljak az emberek humanus szolgalatat és
segitéset a hiteles, tobb forrason alapulé informacié megszerzésében ;

kozvetitjiik - hitiink és szandékunk szerint - a ,vilag jo tudasat”.

Mi hisziink a kényvtarban, a miiveltség kincseshdzaban,
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a gyermekek neveldjében, amely a fiatalok szamara kaput nyit a vilag szellemi kincseire;
a nyomtatott sz6 erejében, a mindenki szdmara egyforman adott lehetéségben;
a tudomany folytonossaganak 6rzésében, amely biztositja a tudomany eredményeinek

szabad dramoltatasat.

Kinyilvéanitjuk, hogy a mi életiinkben a konyvtar kézponti helyet foglal el, hisziink
hivatasunk fontossagaban, ezért kijelentjiik, hogy fejlédését minden koriilmények kozott

elére mozditjuk._

Joviképiink (inspiral6 és elérends cél)

- egy Uj, korszer( szolgaltatdsokat lehet6vé tevs, fej16d6 konyvtar ;

- a fenntart6 onkormanyzat timogatéséval Wjasziletett, béviilt kényvtar a véros egyik
biiszkesége lesz ;

- sokszinliségével fontos szerepet tolt be Szigethalom életében, megdrizve a

hagyoményos kényvtari funkciét, jelentSs kulturélis alapintézményként miik6dik

tovabb.
Szigethalom, 2023, ... BB JGL 14 v (
/s Horatt, TroloA-
i"_ ) Horvath Zsolt
& 74 konyvtirigazgats

A koényvtar munkatrsai magukra nézve kételez6nek ismerik el a magyar kényvtarossag

etikai kédexét, s annak szellemében tevékenykednek.
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2. szamu melléklet

Gyttokori szabalyzat

A Hegediis Géza Vérosi Konyvtar alapdokumentuma, szakmai iranyelveknek megfelelden;
alloményalakitasi stratégiat jelent, vezérfonal.
Intézményiink altalanos ellatast nyijtd, nyilvanos telepiilési (varosi) konyvtar.

A kiildetésnyilatkozatban és az alapité okiratban meghatarozott feladatokkal Osszhangban
meghatarozzuk az allomanyépités szempontjait, amelyek figyelembevételével szerezziik be
a dokumentumokat.

Figyelembe kell venni a konyvtarossag etikai kodexének kovetelményeit is.

Objektiv kritériumok szerint kell térekedniink a j6 gytijteményrészek és egy€b informacios
forrdsok kifejlesztésére és fenntartdsara, a konyvtiri gytijtemény meglevd adottsagaira
tamaszkodva.

Fontos tényezok

forrasok elérhetdsége

® azegyéni &s a csoportérdek kozott a hasznaldi igény tudomasulvétele, érvényesitése
a kell8 6sszhang megteremtése (foglalkozas, képzettség, kiilonbszs miuveltségi fok,
izlés, korosztalyok Osszetétele, érdeklGdési korok, hasznaléi korsk)

A dokumentumok nagy részét a Libri-Bookline Zrt-n keresztiill szdmunkra 36%-0s
kedvezménnyel szerezziik be. Ugyanakkor figyelemmel kisérjiik és igénybe vessziik az
egy¢€b kedvezd vasarlasi lehetOségeket is.

Maradektalanul felhasznaljuk a kézpontilag foganatositott érdekeltségnévels tdmogatast.
A gyarapités lehetséges forrasai:
- vétel
- ajandék
Elfogadjuk az olvasék altal felajanlott dokumentumokat is. Alloméanyba vesszik,

amennyiben megfelelnek a konyvtar gytijtékori eldirasainak. Sziikséges és célszeri
atvalogatas utan érvényesithetjiik alapelveinket.
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Gyiijteményrészlegek

o Segéd- és kézikonyvtar
(A felnétt és gyermekrészlegben egyarant.)
A felnétt kézikdnyvtar nagyobb aranyt, nagyobb példanyszamai.
Helyben hasznalatra szént, legfeljebb hétvégi kélcsonzésre. Az olvasok ¢€s a
kényvtarosok gyors tijékoztatasat szolgalja.

o Kolesonzési allomany
Célja az olvas6i igények felkeltése és kielégitése kdlcsonzés, illetve helyben hasznalat
révén.

e Folyoiratdllomany

Ezt az dllomanyrészt barki, kotetleniil, beiratkozas nélkiil hasznalhatja.

A gyiijtés részletezo szempontjai

Dokumentumtipusok szerint:

e nyomtatott konyv, hirlap, folyéirat, id6szaki kiadvany
e audiovizualis dokumentum, diafilm, hanglemez, kazetta, CD, video, ,,hangoskényv”

Gondos valogatassal a magyar nemzeti konyvtermést elég nagy teljességgel gytjtjiik.

Gylijtjiik és meg@rizziik a Szigethalmi Hiradé cimmel havonta megjelend helyi ujsagot, a
megye, a varos torténetét.

Példanyszam

A magas arak miatt a legtdbb esetben 1 példanyt tudunk beszerezni. Nagyobb kereslet
esetén ezen valtoztatunk. (Anyagi forrastél fiiggben.) Az 1990-es évek el6tt tobb
példanyban is beszereztiink a mivekbdl. (A kotelez6- és ajanlott klasszikus olvasmanyokbol
kimagasl6 az ellatottsagunk. Ezeknél csak az elhasznalddas, kikopas miatti példanyok ujboli
beszerzését kell megoldanunk!)

Nyely

Elsésorban a magyar nyelven megjelené dokumentumokbél valogatunk. Kivételt képeznek
a kétnyelvii dokumentumok. (pl. Janus, Kentaur sorozat kétetei, stb.)
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Megjelenési hely

Magyarorszagon, valamint a kérnyez6 orszdgok magyarlakta teriiletein megjelent miivek.

Idohatar

A konyvtar alapitisa oOta megjelent konyvek. (Antikvar véséarlas esetén korabbi évek is
szamitasba johetnek.)

A pyiijtés szintje, kiterjedése

Bar minden tudomanyag teriiletér6l gyijtjiik az irodalmat, egyik teriileten sem teljességgel.
Alap, kozép és esetenként, indokolt esetben felsdszinti dokumentumokat szerziink be. (Pl.
kiilénosen a segéd- és kézikonyvtarban.)

Mesgorzési kotelezettség

Klasszikus alapmiivek, értékes, korszerdi, jol hasznalhaté szakkonyvek hossza tdvon
meglrzend6k. Vannak gyorsan avuld miivek (pl. palyavélasztasi tanacsadok, KRESZ-
koényvek, jogi kiadvanyok.)

Hozzdférés, haszndlat

Biztositani kell a koélcsonzés €s a helyben hasznalat lehetdségét is. Minden témakorben
naprakész és relevans dokumentum alljon rendelkezésre.

A gylijtemény, illetve a mélység terjedjen ki minden fontos targykorre, a sokoldalisag
jellemezze.

Kiilonosen fontos az iskolai képzés, tovabbképzés dokumentumtermésének megléte,

beszerzése. L ] ] ) ) }
A GYUJTES MELYSEGE, INTENZITASA, TARTALMI OSSZETEVOI

Kézikonyvtar

altalanos jellegli, korszerli segédkoényvek

Osszefoglald, altalanos masodfoku bibliografiak

altalanos és szaklexikonok, tudomanyteriiletek kézikdnyvei
enciklopédidk, adattarak

szotarak (magyar €s idegennyelvii)

almanachok
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Ismeretkozlo szakirodalom

(tartalmi, hasznossagi kritériumok)

Raktari szakcsoport

1 Altalanos miivek

Legfontosabb ajanlé szakbibliografidk, amelyek az olvasodszolgalatban
hasznalhatoak.

Konyvtari munkara vonatkozé kézikonyvek, szakkonyvek, szabvanyok.
Olvasast népszertsit6 kiadvanyok.

2 Filozofia, bolcselet, pszichologia, erkolcs, esztétika

Alapismereteket nytjté irodalom, a f8iskolai, egyetemi tanulmanyokhoz
sziikséges muvek kiemelt gytijtése.

3 Vallas, mitologia

Biblia, legfontosabb mitoldgiai ismereteket nyujté mivek, vallasok
keletkezése, tarsadalmi szerepe, keresztény és mas vallasok elméleti és
gyakorlati szinten altalanos tajékoztatast adé mtvek.

4 Tarsadalomtudomanyok

statisztika (0sszefoglald, atfogo jellegli, valogatva pl. megyei)
szociografia, szociologia

legfontosabb politikai miivek

alapvetd kozgazdasagi anyag (figyelembe veendd foiskolai és egyetemi
tankonyvek)

jogi kiadvanyok, Magyar Koztarsasag Alkotmanya, torvények,
rendeletek, jogszabalyok kozigazgatds atfogd jellegi mivei,
tankonyvek, szintézisek._

Nevelés, oktatas

a nem pedagdgusok é€rdeklddeésre is érdemes mivek, sziil6k szdmara
késziilt tanacsadok

a tarsadalmi ¢érintkezés szabalyait ismertetd, palyavalasztast segitd
miivek valogaté gyljtése

néprajz, szociografia:

beszerzenddek a legfontosabb, alapvetd jellegli és kozérdekll miivek, a
vidéki ¢élet néprajzi kérdései, szokasai, hagyomanyai, folklor,
maganélet

24. oldal

N—




Természettudomanyok

Minden agéban a 1ényeges, meghatarozé munkak beszerzése az elsGdleges.

e Matematika, fizika, kémia és biologia szakcsoportban a tanulast, a
megismerést segité miivek hatékony beszerzése indokolt.
e Osszességében népszerl gylijteményrész kialakitasa kivanatos.

6 Alkalmazott tudomanyok

7

Beszerzend6k a népszerti, altalanos 6sszefoglalé miivek, a talalmanyokrol,
felfedezésekrdl szol6 konyvek. Az alkalmazott tudomanyok teriiletén
jelentkezd, kiilonb6z6é hobbi és ,,csinald magad” tipust kényvek gytijtése
nagy figyelmet kivan.

A gazdasagi helyzet miatt ennek az irodalomnak a szerepe felértékel6dott. A
pusztdn  szérakoztatd  id6toltésként  Gz6tt  hobbik  4talakultak
jovedelemkiegészitd  foglalkozassd  vagy  takarékossigot  szolgdld
tevékenységgé.

Sziikségszeri az emlitett sokféle targykort érintd irodalomnak tudatos
gyujtése.

o Technika, miiszaki tudomanyok: népszeri 0Osszegz6 munkak,
keézikonyvek, tudoméanyos ismeretterjeszté szakkonyvek, gyakorlatias
barkacsolé konyvek.

o Mez0gazdasag, kertészet: dsszefoglalo kézikonyvek f6ként kertészeti,
kertmuvelési, gazdagon illusztralt munkak.

o Allattenyésztés,  allattartds:  varosias kérnyezetben  tarthatd
haszonallatok; kedvtelésbol tartott allatok (kiemelten kutya, macska, hal,
madarak, terrariumi kisallatok, 16).

° Haztartas, lakas, lakberendezés, szines szakacskonyvek, gyakorlati
haztartas.
. Reklam, marketing, vezetéstudomany. Kozkedvelt @j témak:

gyljtendé minden fontos, sikeres mii.

o Az alkalmazott tudomanyok tovabbi szakcsoportjaibol csak az
osszefoglalo, gyakorlati szempontokat targyal6é miivek gyiijtenddk.

o Szamitastechnika, informatika: intenziven gyljtendd, kelld
valogatassal.

Miivészetek, sport, jaték
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e Altaldnos miivészet, iparmiivészet, festeszet kiemelten gyljtendd az
aktiv amatér miivészek, miivészeti iskolaba jarok miatt.

e Zene, film, tanc, szinhaz, sport esetében kisebb gytjtemény létesitése
kivéanatos.

e Alapmiivek, népszerii ©s bbséges képanyaggal ellatott szinvonalas,
tetszetds, jO tartalmu kiadvanyok gytijtése a fontos.

8 Nyelv-és irodalomtudomany

o Gytijtendék a népszerli nyelvtdrtenet, a magyar nyelv Osszegzésel,
helyesiras, nyelvhelyesség, srtelmez6 szotarak, szofejtd szotarak, idegen
szavak szétara, vilagnyelvek szoétaral, gyakorlati nyelvtan.

e Irodalmat, olvasast népszerlisit irodalomtorténetek, iroi életrajzok,
monografiak, irodalmi lexikonok, jelentds €s kotelezd, ajanlott irodalmi
alkotasokat elemz6 mivek.

e Magyar- €s vilagirodalomrol sz616 osszefoglald mivek.

9 TFoldrajz, életrajz, torténelem, torténettudomany

e A szakcsoportbél valogatassal beszerzendéek az egész orszagra
vonatkozo altalanos miivek, valamint megyénkre és t4j egységiinkre.

o Népszeril utikonyvek beszerzése tovabbra is indokolt, valogatva.
e Az utleirasok irant megcsappano érdeklédés miatt ezek gyljteéset
sziikiteniink kell. Csak a szines stilusban, élményszerien megirt, jol

illusztralt népszerd utleirasokat kell beszerezniink.

e Szitkség van a leir6 foldrajzokra, atlaszokra, térképekre, gazdasagi
foldrajzra, almanachokra.

e A magyar és kiilfoldi nagysagok életerdl, jirodalmunk nagy alakjair6l
népszerti, gazdagon illusztralt miivek gytjtése.

o Kiemelt gyGjtést kivin mind a magyar, mind a vilagtorténelem,
miivel6déstorténet, a kozelmult torténelme.
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Szépirodalom

A népszerli, olvasmanyos torténelmi miivek mellett Aaltalanos és
Osszefoglald, komoly tartalmi, kézikonyv jellegli miivek. (Felséfoku
képzésben résztvevok igényeire fokozottan figyelniink kell.)

Torekvés: a magyar és vilagirodalom klasszikus értékei megtalalhatoak
legyenek ; fontos a klasszikusok, haladé szellemil alkotasok (érték és
1ddszertiség) fokozott beszerzése.

A kozelmultat €s a régmultat bemutat6 torténeti témaji miivek mellett a
mai magyar és kiilfoldi irék nagy érdekl6désre szamot tartd alkotdsai,
Nobel-dijas irok miivei kiemelten beszerzenddk.

Népszerli, nagy sikerre szamitdé szérakoztatd szépirodalom,
bestsellerek, szinvonalasabb, esztétikailag elfogadhaté szintl, nem
izlésrombol6 miivek.

A legfontosabb magyar és kiilfoldi versek, dramak.

A klasszikus lira, drama prominens képvisel6i.

Kotelez8- és ajanlott olvasméanyok beszerzésére, az elhasznéalodottak
pétlasara nagy hangsulyt kell fektetniink.

Gyermek- és ifjusdgi irodalom

Kiemelt 4llomanyrészleg.

Fokozott figyelemmel gyarapitjuk minden teriiletét, ugyanolyan
témakorokben és szakcsoportokban, mint a felnéttirodalomnal.

Nagyon fontos a kivalasztott mivek szépsége, szinessége, megragadd
vonzereje, az esztétikum, az irodalmi érték.

Keresett, kedvelt konyvekb6l mindenképpen tébb példany beszerzése
indokolt.

A képeskﬁhyvek, meséskonyvek korébol nem szerezheték be a
kifest6konyvek, a kivagds jatékfiizetek, munkaflizetek, a durva,
igénytelen képregények.

Gytijteni kell a magyar ¢és vilagirodalom mesegylijteményeit, a
népmeséket, mondokaskonyveket, torténelmi ifjusagi regényeket,
mondakat, kalandos és fantasztikus regényeket, a népszerli jo
sorozatokat, a j6 szinvonalu ifjusagi regényeket.
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® Szavaldversenyekre versesk.
béviteniink kell.

Egyvéb dokumentumolk

® Megérizzik a meglevé diaso
hasonléan a hanglemezeket is.
népzene, operarészletek, mese, vers
0ssze.

Videogytijteményiink csekély,
kélcsonzé miikédik a kornyeze
A CD-ket anyagi lehetdsé
Az egyre népszeriibb hangoskényv
jelent8s rétegekhez (gyeng

rozatokat, de ezeket mar nem

ennek gyarapitisat sem tervez
tiinkben.)
geink szerint gyarapitjuk.

onyvek, antologidk kinalatat iIs mindig

gyarapitjuk;

Hanglemez gyljteményiink népdal,

, komolyzenei felvételekbs] tevidik

ziik. (T6bb

ek szamat, mértékét noveljiik. Igen

enlatok, olvasassal nehezen birk6zok, utazék

stb.) tudjuk eljuttatni a szOrakozast, ismeretszerzést.

Periodikumok

Széles a valaszték, annak ellenére, ho
anyagi eszk6zoket €s az

A gylijtés kiterjed a kovetkezGkre:

orszagos napilapok,

képeslapok,

magazinok,

hetilapok,

kiilonb6z6 ismeretagak,
tarsadalom és természettudomanyi
miivészeti,

irodalmi,

ismeretterjesztd szinti folyoiratok;
hivatalos lapok,

ifjisagi folyéiratok,

a helyi ujsag.

A napilapokat, kép
A hetilapok sziik
A tudoményos
rendelkezésre bocs
nyilvantartdsunkban vezetjiik.

igényi folydiratok
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Feltaro eszkozok, nyilvantartds

A konyvtari éallomany nyilvantartiasa egyedi és Osszesitett(csoportos) leltarkdnyvekben
torténik. A teljes allomanyt tartalmi és formai vonatkozasu feldolgozasban tarja a hasznalok
elé, a konyvtari szabvanyoknak megfelelGen.

Feltaro eszkozeink:

- szamitogépes keresokatalogus

2002-t61 kezdtiik kiépiteni, el6szor a SZIREN, majd a SZIKLA integralt konyvtari
programmal. 2005-t6] az ujdonsagok mar azonnal belekeriiltek.2007. év végétdl a
teljes szépirodalmi allomany megtalalhat6 benne.

2009. juliusaban elkésziilt a teljes gyermekkonyvtari allomany szamitégépes
feldolgozasa, igy mar kereshet6 a gépi katalégusban.

2020-ban mar minden dokumentum feldolgozott a szamitdgépes kataldgusban,
tavolrol elérhet6 OPAC-ban, valamint keresni lehet a dokumentumokban. A kereso
elérhet6 a konyvtar honlapjan keresztiil.

A katalégusokat a konyvtar folyamatosan gondozza, karbantartja. Az allomanybdl kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasokbdl toroljiik.

Szigethalom, 2023. ....... i ARG I

b Trott

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

Horvath Zsolt
N Sziges konyvtarigazgato
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4. szamu melléklet

Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

V/1. A konyvtar és szolgaltatasainak hasznalata, isénybevételének mod ja:

A nvitvatartasi ido:

kedd, csiitortok 10.00 - 18.00 oraig
szerda 8.00 - 16.00 oraig
péntek 8.00 - 16.00 oraig
szombat 9.00 - 13.00 oraig
hétfd, vasarnap Zarva

A nyitvatartési id6tél eltérés okai:

* rendezvények, rendkiviili események;
* 4lloméanyellendrzés (leltér);
* orszigos munkanap-athelyezés;

A valtoztatas a konyvtar igazgatdjanak engedélyével, illetve utasitasival torténhet.

Nydri id6szakban, az iskolai sziinetben, juliusban és augusztusban: a kényvtar szombati napokon
zarva illetve nyaron 2 hét szabadsig miatt zarva tart.

* A konyvtar nyilvanos, nyitvatartisi idSben minden személyesen, telefonon, e-mailben
érdeklddonek a rendelkezésére 4ll.
* Szolgaltatisainak  igénybevételére jogosult minden magyar allampolgar  illetve

utlevélleltartézkodasi engedéllyel rendelkez6 kiilfoldi llampolgar, aki

J a kulturalis t6rvényben meghatarozott feltételek szerint a konyvtar hasznaléi kozé
regisztréltatja magat;

. a regisztralassal elfogadja a konyvtari szabalyok feltételeit és ezzel azok betartisara
kotelezi magat.

V/2. A konyvtarhasznglat médja

o Egyszeri hasznalo (regisztralt latogato) - 1atogatéi jogviszony
Az alabbi szolgéltatasok illetik meg:

- helyben olvasas, konyvtarlatogatas;

- olvaséterem hasznalata;

- online kataldgus hasznélata;

- informacidk kérése a konyvtarosoktél a kdnyvtarrdl és a kényvtari szolgaltatdsokrol;
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- tajékozodas mas kényvtarak szolgéltatasairdl;
- reprografiai (maésolési), és egyéb irodai szolgaltatasok igénybevétele meghatarozott dijtételek
szerint;

A latogat6 szamara a konyvtarhasznalat ingyenes.

e Beiratkozott olvasé (olvasdi jogviszony)
- A latogatokat megilletd konyvtéri szolgaltatasokon tul a konyvtar egyeb szolgaltatasait is igénybe
tudja venni;
- A konyvtarhasznalat megkezdésekor koteles az olvas6 az altalanos, kotelezettséget vallalo,
elfogado6 nyilatkozatot és az olvas6i kolcsonzési tasakot alaimi;
- Bzzel egyidejiileg a beiratkozasi dijat is be kell fizetnie, amely 365 napra szol, a beiratkozas
napjatol szamitva;

o A tagsagi dijat évente kell megjitani, ennek elmulasztasa esetén a tagsag megszlinik. (Tartozas
esetén a tagsagi viszony a tartozas rendezése utan szlinhet meg.)
o A beiratkozasi dij adakozo jellegii (az alapdijon feliili tamogatast elfogadjuk a kdnyvtar
javara.)
o Kedvezmények az 1997. évi CXL. tv. és a 6/2001. (1.17.) Korményrendelet értelmében:
- A 16. életéviiket be nem toltott, valamint a 70. életéviket mar bet6ltott
olvasék mentesiilnek a dij megfizetése alol,
_ A 16 éven feliili didkoknak a mindenkori tagsagi dij fele fizetendd. (A
munka mellett tanulokra ez a kedvezmény nem vonatkozik.)
. Az onall6 keresettel nem rendelkezéknek egy jotalld személy
kezességvallalasa szilkséges.
e A meghatirozott kedvezményekre vald jogosultsigot a beiratkozaskor igazolni kell.

e A beiratkozashoz érvényes személyi igazolvany, utlevél, didkigazolvany, lakcimkartya
sziikséges.

e Az alabbi személyes adatokat beiratkozaskor kotelezo kozolni:

- név, lednykori név, anyja neve;

- sziiletési hely, 1d6;

- lakcim(ek), értesitési cim,

- személyigazolvany, utlevél szama;

- 14 év alattiak lakcimkartyajanak szama,

- kiilfoldi allampolgér esetében az utlevél szama;

- diskok esetében a didkigazolvany szama;

- e-mail cimét a zokkenémentes, j6 kapcsolattartds érdekében;

A kényvtarhasznal nem koteles, de sajat akaratabdl kozolheti:

- foglalkozasat, munkahelyét;
- didkok esetében az oktatasi intézményt;
- valamint telefonszamait,

e A konyvtar a személyi adatok védelmérol az informécios onrendelkezési jogrol és
az informaciés szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torveny, valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
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személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: DGPR) rendelkezései szerint hatarozza meg.

A konyvtarhasznalorél felvett adatok kizérdlag a nyilvantartds vezetésére,
konyvtari statisztika készitésére hasznalhatok fel.

- Az adatokat harmadik személy szamara nem adhatjuk at, nyilvanossagra nem
hozhatjuk az adatk6z16 irdsos beleegyezése nélkiil.

- Anyilvantartdsokat kizarélag a munkakori leirasok alapjan erre felhatalmazottak
kezelhetik.

- Az olvasokrol vezetett adatokat, kérésére, - ha a tovabbiakban nem lesz hasznalé
és tartozasa sincs - meg kell semmisiteni.

A személyi adatok barmilyen valtozésa haladéktalanul bejelentendd.

V/3. A beiratkozott olvasok altal icénybe veheté szolgaltatasok

Kolcsonzés:
Ko&lcesonozhetd miivek, dokumentumok: kényvek, CD-k, hangoskdnyvek, folydiratok a kolcsénzési
szabalyok betartasaval a SZIKLA konyvtari adatbazison keresztiil térténik.

A beiratkozas fejében nyujtott szolgaltatds igénybe vehetd.

Az olvasdjegy masra 4t nem ruhazhat6, egyedi azonosito.

Csak érvényes olvasojeggyel lehet kles6ndzni.

Kolcsonzési hatarid: 1 honap, a ritka, keresett miiveknél 1 hét.

Maximum 2 alkalommal (telefonon vagy személyesen) van mdod a hosszabbitésra, ha a
miire nincs eldjegyzés.

A, SikerkOnyvtar” kolesonzési dija: 2 hétre a kivalasztott konyv értékének 5 %-a.

Kolcsonzésben kint 1év6é vagy megrendelés alatt 4116, nem elérhetd dokumentumra -
olvasoéi kérés alapjan - el6jegyzést vesziink fel.

A megérkezésrdl az olvasot értesitjilk, 5 napig nem adjuk at mas felhasznalonak. (Addig
csak helyben lehet igénybe venni.)

Ugyanabbol a dokumentumbdl az olvaso csak egyetlen példanyt kdlcsénozhet.
Egy alkalommal kélcsénozheté darabszam 6 db. (Az alapdijon feliil az adakozok
tamogatasuk aranydban tobb kdétetet is kivihetnek). Az e-mail-cimmel rendelkezé

olvasok automatikusan emailt kapnak az altaluk kikSlcsonzott dokumentumokrdl és
azok szdmardl. Akik e-mail-cimmel nem rendelkeznek, résziikre az olvasészolgalati

33. oldal




kollégdk nyomtatnak egy bizonylatot a kdlcsdnzott dokumentumokrol és annak
kolcsonzési hatar idejérol.

¢ A koényvek nagy része szabadpolcos rendszerben az olvasétermekben, a gyermek- és
felnétirészlegben talalhatd, amelybdl az olvasé egyéni vélogatés utjan kdlcsdndzhet.
Tanacstalansaga esetén a batran kérhetik olvaséink kdnyvtaros kollégaink segitségét, aki
eligazitast ad.
A konyvalloméany maésik részét a raktarakban taroljuk. Olvasoéink online katalogusunkbdl
tajékozodhat egy kdnyv meglétérdl.

A konyvtarostdl mindenkor kérhetnek felvilagositast, informaciot.

Irodalmi témakrol, helytorténetrdl, kiillonbozd targykorokr6l adatkeresésre is lehetOség
van.

A Szigethalmi Hirad6 példanyai konyvtarunkban allandéan hozzaférhetdek.

A szigethalmi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete jegyzOkonyvei 2021 juliusi anyagaig
megtekinthets.

V/4. Konvvtarkozi kolesonzés

e Amennyiben a keresett dokumentum a konyvtar allomanydban nincs meg, a
beiratkozott olvasonak lehetésége van kérni a konyvtarkozi kdlcsonzést.

e A kiild6 kényvtar esetenként kolcsonzési dijat kérhet, ennek Gsszege a megrendeld
olvasoét terheli.

Ennek hataridejét, - melyet a kiilld6 konyvtéar hataroz meg -, a legszigorubban be kell tartani.

V/6. Tovabbi szolgaltatasok

* A kézikonyvtarakat, az olvasétermeket minden regisztralt latogat6 €s beiratkozott olvaso helyben
hasznalhatja.

* A kézikonyvtari allomanybol - csak hétvégére - a konyvtar igazgatdjanak vagy helyettesitdjének
tudtaval és engedélyével kolcsondzheto.

* Az ujsagok és folydiratok régebbi, az aktudlisan legfrissebb szamot megel6zé szamai korlatozott
id6re kolesondzhetbek a beiratkozott olvasok részére, naponta és darabonként, téritési dij ellenében.

* Az id6szaki kiadvanyok legfrissebb példanyai csak helyben olvasésra elérhet6ek.

V/7. A kolcsonzés rendjének jogkivetkezményei

¢ A kolcsOnzési hataridét be nem tartok késedelmi dijat fizetnek. Méltanyossagot gyakorlunk a
konyvtar allandé kiemelt tamogatoi, adakozoi esetében.

A kolcsonzés hataridejének lejartardl a konyvtar online kdlesénzési rendszere felszolitast kiild,
amelyben kéri a dokumentum visszaszolgaltatasat, amennyiben az olvasd személyesen, telefonon,
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levélben vagy e-mailben nem kérte a hosszabbitast.

* A kolesonzési hataridd lejartaval a konyvtaros kollégak az online kdlcsdnzési rendszeren keresztiil
felszolitast kiild.

* Eredménytelen felszolitas utan a konyvtar eljarast indittathat, birésdghoz is fordulhat a tartozds
kiegyenlitése céljabol. Az ekkor felmeriils koltségeket (postakoltség, eljarasi koltség, illeték,
dokumentum értéke, a végrehaité koltsége) az olvasé viseli, 6t terhelik.

* Az 1994. év LIIL tv. rendelkezése alapjan a kdnyvtéari kovetelés megfizetésére lehet kotelezni az
olvasét, tartozasa nem éviil el.

* Az olvasé koteles az altala kivitt konyvek, dokumentumok épségére vigyazni (behajtani,
Osszegytirni, firkalni, alahtizni, 5sszekenni, megcsonkitani, piszkosan visszahozni tilos!)

* Tartozds esetén ujabb konyv nem kélcsonozhetd.

* A kolesonvett dokumentum elvesztése vagy megrongalédasa esetén meg kell tériteni a kart.

* Lehetdség van arra, hogy ugyanazt a mivet, ugyanazt a kiaddst az olvasé beszerezze pétlasként.

* A felajanlott pétlast a konyvtar megvizsgalja, ha kifogastalan, elfogadja. Azonban, ha a megitélés
szerint nem megfeleld, a pétlast visszautasitjuk, és egyidejlleg a konyvtar a pénzbeli megtéritést

kovetelheti.

A megtérités osszege:

- amindenkori 0j beszerzési ar
- valamint a beszerzés koltségei

Ez nem lehet kevesebb, mint

o szépirodalmi mivek, audiovizualis dokumentumok esetén 3000,-Ft
o szakkonyvek esetén 5000,-Ft

A régi vagy nagyon keresett dokumentumok esetén a fenti elvek alapjan a megallapitott ar akar
négyszeresét kteles az olvasé kartalanitasként megfizetni.

A fentieken til az adminisztracié koltségeit is meg kell fizetni (felsz6lit6 levelek, postakoltség)

Konyvtarkdzi kélesdnzéssel kért dokumentum elvesztése, megrongalddasa esetén a kiildé konyvtar
Jjogosult meghatarozni a kartérités Ssszegét.
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Diiszabas téritéses szolgaltatas, konyvtarhasznalati dijak

Felnbtt olvasdk

2500,-Ft / év (12 honap a beiratkozas
napjatol szdmitva)

16 éven feliili nappali tagozatos didk

1250,-Ft (50%-os kedvezmény)

16 éven aluliak

ingyenes

70 éven feliiliek

mMgyenes

Sikerkdnyvtar konyvei els6 hét ingyenes, tovabbiakban 20,-
Ft/nap/db
Régebbi folyoiratok 10,-Ft / nap /db

Kényvtarkozi szolgaltatas ODR

Kényvek, hangoskdnyvek

2300,-Ft / kért dokumentum

10,-Ft/ nap / db

ATV. felszolitas postai tton

Fekete-fehér fénymasolatok

10,-Ft / nap / db + 200,-Ft /
felszolitas

A/4 méret, egyoldalas 50,-Ft/oldal

A/4 méret kétoldalas 100,-Ft/oldal

A/3 méret,egyoldalas 150,Ft/oldal

A/3 méret kétoldalas 250,-Ft/oldal

Szines fénymasolatok

A/4 méret,egyoldalas 300,Ft/oldal

A/3 méret,egyoldalas  400.Ft/oldal

Szkennelés 250,-Ft / oldal
Laminalas A/4 500,-Ft/lap
Spiralozas 700,-Ft / db
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A Reprografiai szolgaltatas csak szerzG6i jogok betartasaval vehetd igénybe.

Nyomtatas pendrive-rol, email cimrol torténhet. Kéréseiket
szigethalmi.konyvtar@gmail.com e-mail cimre.

2023. ......... 2023 Jﬁl I ’“ ......
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1. szamu fiiggelék

Kulcshasznadlati szabdlyzat
a szigethalmi Hegediis Géza Virosi Konyvtarban

A konyvtarban a kovetkez6 ajtokhoz, helyiségekhez vannak kulcsok:

- fObejarati ajtd

- fBbejarati ajtoé Belss utca fel6l a rendezvényteremhez
- irodék

- konyv- és vegyszerraktarak

- mellékhelyiségek, elGterek

- rendezvényterem

- pincék

- keritéskapuk

- szekrénykulcsok és pénztari kazetta kulcsai

A jelenleg hasznalt Belsé utcai rendezvény termi fSbejarat ajtajghoz csak meghatarozott
személyeknek van kulcsa: igazgatonak, igazgatohelyettesnek, tigyviteli, technikai alkalmazottaknak

¢s a kdnyvtarosok egy részének. (6sszesen 9 db) Név szerinti felsorolasban:

e Horvath Zsolt, kényvtarigazgatd

* Siposné Szasz Krisztina igazgato-helyettes, feldolgozé konyvtaros
e Luttenberger Katalin, konyvtaros

e Szigligeti Zsuzsanna, olvasoszolgélati kényvtaros

o Szépi Jozsef Palné, olvasoszolgalati konyvtaros

e TFrucskoé Istvanné , gyermekkonyvtaros

e Poods Gergelyné, gyermekkonyvtaros

e To6th Aniko, technikai munkatars

e Varga Ilona, technikai munkatars

A leend§ f6bejarathoz szintén a munkatarsak koziil néhanynak van kulcsa, dsszesen 5 fének, név

38. oldal



szerint:

* Horvath Zsolt konyvtarigazgat6

¢ Luttenberger Katalin, kdnyvtaros

* Szigligeti Zsuzsanna, olvasészolgalati konyvtaros
® Szépi Jozsef Palné, konyvtaros

¢ To6th Anikd, technikai munkatars

A kényvtarat riasztérendszer védi a normal gyakorlatd kulccsal valé zarason kiviil, A belépd kodot
valamennyi kulccsal rendelkezé munkatérs tudja, a dolgozoknak érkezéskor és tavozaskor ezt is
szakszerlien kezelniitk kell. A kodot és a kulcsot a kulcesal rendelkezé dolgozok semmilyen
koriilmények kozott nem adhatjak ki kiilss partnernek. Ugyanezt nem adhatjak 4t kulccsal nem
rendelkez6 dolgozonak, csak az intézményvezets tudtaval és beleegyezésével.

A kulcs birtokdban is csak az intézményvezetével elére egyeztetett idSpontban és az § engedélyével
léphetnek be az épiiletbe a beosztott munkatéirsak. Az eljarasrend azokban az esetekben, amikor a
normal munkarendjiik ill. az intézmény nyitvatartasi idején kiviili alternativ idSpontban szeretnének
bejonni, hogy az intézményvezetst vagy annak tavollétében helyettesét keresik vagy személyesen,

vagy e-mail, telefon Utjan és engedélyt kérnek, minden esetben indokolva kérésiiket.

Mivel a Bels6 utcai rendezvény termi fGbejarat csak keritéskapun keresztiil kdzelithetd meg, a
keritéskapuhoz valamennyi intézményi dolgoz6 rendelkezik kulccsal. Ennek hasznalati feltételei

azonosak a fébejarati kulcsok kezelésével.

Az egyéb felsorolt kulcsokat az épiileten beliil tobbféleképpen taroljuk és hasznaljuk.

1) A napi hasznalati kulcsokat (pinceklub, konyha, mosddk, raktarak, postalada, postafiok,
munkanyilds ajté, keritéskapu) egyezményes helyen az olvasoszolgalati pult kézelében kulcsos
szekrényben tartjuk, sziikség esetén innen lehet elvenni és ide kételes hasznaloja visszatenni. Ezt az
intézmény valamennyi alkalmazottja hasznélhatja a nyitvatartasi id6 munkafolyamatai soran,

sziikség szerint.

2) A potkulcsokat ill. ritkdn hasznalatos kulcsokat elzartan egy helyen tartjuk. Onnan kell sziikség
szerint elvinni és visszavinni az ajtok kinyitdséhoz és bezarasahoz. Ezt a kulcskészletet az
intézményvezetd, az igazgat6-helyettes és egyeztetést kovetGen a kijelslt technikai munkatars

kezelheti.
39. oldal




3) A kerités kapujahoz a biztonségi szolgalatnak is van kulcsa. (1 db) Abbdl a célbol, hogy betorési
kisérlet, riasztas esetén korbe tudjanak nézni az épiilet udvaran, miel6tt értesitik a konyvtar vezetdit
illetve valamelyik munkatarsat. (A leadott elérhet8ség szerint.)

A konyvtar naponkénti zarasat — a riasztd bekapcsoldsdval — rendkivilli gondossaggal kell

elvégezni!

2023 JOL 14,

Szigethalom, 2023, .......coviiviriiiiiiiiiiennee. . ?./\\@30,

(%{@@ I N
\@ “\ Horvéth Zsolt
N )

konyvtarigazgatd

A fenti szabalyzatot elolvastuk, a benne foglaltakat megértettiik és betartjuk:
Détum, alairas:

{
Horvath Zsolt . HOM&&( . aaéyf’ NB.JoL 14

Siposné Szasz Krisztina
Szigligeti Zsuzsanna
Luttenberger Katalin
Szépi Jozsef Péalné

F ucsko Istvanné

Pobs Gergelyné

Téth Aniko

Vargallona
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2. szamu fiiggelék

Bélyegz6hasznalati szabalyzat

A kovetkez6 bélyegzokkel rendelkeziink:

kerek bélyegzo:

tartalma a konyvtar neve, cime: Hegediis Géza Varosi Konyvtar
Szigethalom felirattal. Beliil a logonk: bagoly.

Ezt a bélyegzOt levelezéshez, meghatirozott esetekben alkalmazzuk.
(Els6sorban  a  vezet6k, esetenként a  konyvtarosok is, pl.

rendezvényszervezés, koszond levelek, értesits és felszolitd levelek)

téglalap formaban rendezett ’szogletes” bélyegzdk "

Hivatalos bélvegz6:

Adoszammal rendelkez6 hivatalos intézménybélyegzd, ezt hasznaljuk
nyugtatdmb bélyegzéshez és készpénzes vasarlasnal.

Postai bélyegzo:

Tartalma a neviink, cimiink, telefon- és fax szamunk (4ltalanos alapdatokkal)
A legtdbb adminisztraciés munkahoz ezt a bélyegz6t hasznaljuk. (Felszolitas,
eljegyzési értesités, csomagok, killdemények atvétele stb.) Mindenki

hasznalhatja; az tigyviteli, technikai munkatarsak is.

Szigethalom Onkormanyzat (fenntart6!) kezdeti, majd az 4ltalanos adatainkat tartalmazo

bélyegzonket a szamlazasi, gazdasdgi munkdhoz hasznaljuk.

A szakmai teljesitést igazolo bélyegzdt szamlak atvételekor hasznaljuk, ezzel igazoljuk, hogy

a szamlak valoban kiegyenlithet6k.

A Szakfeladat, Fékonyviszam felirati bélyegz6t ugyancsak a gazdasidgi munkéhoz

hasznaljuk; a szdmladk beltartalmara vonatkozd utasitasokat, konyvelési helyeket fejezziik ki

altala, a konyvtari koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasahoz.

Ezeket az dlloméanybavételnél, és minden szamlanal kotelezGen a vezetk és
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az allomanybavételt végzé munkatars hasznélhatja.

- Specialis konyvtari bélyegzok:
Kiilonb6z8 formatumuiak és tartalmiak; a katalogusoknal, kolcsonzd

cédulakon és a konyveken alkalmazza az allomanybavételt végzd konyvtaros.

Kézikonyvtar;

Segédkdnyvtar,

© Kézikonyvtar;

© : ifjisagi szakirodalom jelolésére;
MVK : Mese-vers-képeskonyv;

ISZ: torténelmi ifjusagi regények; Kalandos torténetek, fantasztikus konyvek
Ifjusagi szépirodalom;

Zaradékol6 bélyegzd: allomanybavételnél hasznaljuk.

Tulajdonbélyegzdk: a konyvek és mas dokumentumok dlloméanybavételéhez.

- Egyéb bélyegzok:
A felszolitasokhoz, értesitésekhez hasznalatosak. Ezeket az a munkatars
hasznalja, aki éppen ezt a feladatot végzi; valdjaban mindenki hasznalhatja.

Felsorolva: ,,Szigethalom”
,,Késedelmi dij”

A munka konnyebbé tételéhez rendelkeziink még datumbélyegzokkel.

Szigethalom, 2023. 2023 : JGL ”" ..... —— {
[ Horede. Drost
r'; ......... HorvachSOI t ...........
'\\ 74 konyvtarigazgatod
“\\\-\__/ 7 |
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3. szamau fiiggelék

Pénzkezelési, gazdalkodasi- és iigyirat-kezelési szabalyzat

Pénzkezelés

Konyvtari bevételek

A nyitvatartasi id6 (kélesonzés, szolgiltatas) alatt a beiratkozasi dijakat, a kiilonbdz6 tamogatasokat
¢s egy€b bevételeket nyugtatdmbokbe irjuk, készpénz fizetés esetén és bankkartyas fizetés esetén is
nyugtat allitunk ki a befizetésrél.. (Az elsé példanyt atadjuk az olvaséknak.)

Keérésre afas szamlat is kotelesek vagyunk kiallitani. (Ennek az eredeti 1. példanyat adjuk at.)

A peénzbevételt gondosan Orizziik. Az atlathatésag és kezelhet6ség érdekében a felgyiilemlett
apropénzt rendszeresen bevaltjuk. A pénz kezelését a kényvtar nyitvatartasi idejében az

olvasészolgélatos konyvtarosok 1atjak el.

A kasszdban 1év6 Osszeget mindig az igazgatd egy kollégaval kozosen szdmolja meg, és arrdl

szoros €s felel6ségteljes elszamolast végez.

Mivel a hazipénztarban 200 ezer forint feletti 6sszeget nem lehet tartani, a bevételeket Gsszesitjikk a
pénztaraploban és a limit elérésekor azzal leszdmolunk az onkormanyzat pénziigyi osztalyan, a

kovetkezé modon.

- apeénzbevételt az 6nkorméanyzat koltségvetési szamlajara csekken fizetjik be.

- abevételt igazol6 nyugtikrol analitikus listat készitiink (tételes felsorolas: mely nyugtaszam
milyen &sszeget tartalmaz)

- az analitikus listdkra és az afés szamléra két zéradékolé bélyegzé keriil: az egyiken
igazoljuk a befizetést, a masikon a koényvelésre vonatkozé tételeket hatérozzuk meg
(szakfeladat szama; f6konyvi szam)

- a befizetési csekk igazoloszelvényének masolata szintén a konyvtéaré, az eredeti példanyt a
fenti felsorolt kisérdiratokkal egyiitt tovabbitjuk az Onkormanyzat pénziigyi osztalyara.

- abetelt nyugtatdmboket leadjuk az Snkorméanyzat pénztaraba.
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Ellatmany

Az Onkormanyzat pénztarabél 200.000,-Ft-ot vehetiink fel ellatmanyként, utélagos elszamolésra.
Ezt az Gsszeget hasznaljuk fel a készpénzes kisebb kifizetésekre. Az Osszeggel 1 hdnap multan kell
elszamolni, egy erre kidolgozott kisér6tablazat kitoltésével, illetve a bizonylatok atadasaval.

Uj ellatmanyt az Onkormanyzat pénztarabdl készpénzben vehetiink fel. Igényiinket az
O6nkormanyzat pénziigyi irodajan egyeztetjiik.

Az ellatmany Osszegét kizarolag az igazgatd és helyettese kezeli.

Gazdalkodasi rend

A konyvtar az év elején egyeztetett koltségvetés szerint gazdédlkodik. Kiadésait és bevételeit a
szamlaellenér-tablazatban vezeti f6kényvi szamok alatt. (Ezeket a koltségvetés sorolja fel, ill. a
polgarmesteri hivatal minden év elején frissitett f6konyvi tétel listat ad at). Itt koveti nyomon, hogy
melyik szakfeladat mely f6konyvi szama alatt az elGiranyzati 6sszegek hogyan alakulnak. Ez nagy
mértékben segiti a célszertli, hatékony és gazdasigos pénzfelhasznalést.

Az elGiranyzatok kozott atcsoportositasokat lehet kérni.

A gazdalkodasi feladatok jobb ellatasat , Egyiittmikodési megallapodas™ szabélyozza a konyvtar és
a Polgarmesteri Hivatal k6zott.

Az elvégzett munkardl éves pénziigyi beszamoldt koteles késziteni a konyvtar a képviseld testiilet

szamara.
A koltségvetési Osszegek felett elsGsorban a kdnyvtarigazgatd rendelkezik. A szamlaellendr-tablazat

vezetése jelenleg az igazgatd-helyettes feladata. Az igazgatd gondoskodik a sziikséges elGiranyzat-

modositasokrol is.

Szamlak kezelése

A beérkezett szamlak fizethetdségét alairasaval igazolja a konyvtarigazgato.

A szamlakon szerepelnie kell a sziikségességet igazold pecsétnek, melyet daitum megjel6léssel csak
az igazgaté irhat ald. Tovabba tartalmaznia kell a kdnyveléshez sziikséges utasitisokat tartalmazo

formabélyegzét. (Szakfeladat, f6konyv megjeldlése)
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A szamla elsd oldalanak legtetején fel kell tiintetni a beérkezés datumat.

Minden szamlar6l masolatot kell késziteni, és a f8konyvi szamok alatt kell lefiizni ezeket.

A konyvtari gazdalkodas rendjéhez tartozik a hazi pénztarnapléd vezetése is: ebben kell dsszesiteni a
kilonboz6 konyvtari bevételeket (tagdij, késedelmi dij, kényvtari szolgéltatss, afis szamla,

elveszett konyv megtéritése).

A penztarnaplo, a pénzbevételek, a kassza ellenSrzését hetente az igazgaté-helyettes és a soron
kovetkez6 kolléga végzi.

Ugyirataink

A kiilonbdz8 dokumentumoknak (kényvek, CD, hanglemez, dia, video) az é4llomanyba vétele
egyedi leltarkdnyvekben torténik. (Szamlak zdradékolésa is a folyamatos leltari szémok tartomanyat

tartalmazza).

Ezeken feliil csoportos leltarkdnyveket (Gsszesitd) nyilvantartdsokat is kotelesek vagyunk vezetni,

ez a konyvtar igazgatd-helyettesének feladata.

Az elveszett €s megtéritett, valamint egyéb ok miatt t6rdlt konyvekrSl jegyzékeket készitiink.
(Ezeket is elkiilonitett dossziékban tartjuk.)

Levelezés

Levelezéseink nagy részét e-mailen keresztiil végezziik. (igy csekély azoknak a kore, amelyeket
hosszabb tavon megérziink. Postan kiildott és kapott levelek nagyon meghatarozott, konkrét célbél
ir6dnak és érkeznek.

A hivatalos, az utékor szamara fontos levelek, értesitések a targykor szerinti dossziékban keriilnek
leflizésre. Ugyancsak fontos irattarozast kivannak a szakmai anyagok, éves statisztikdk.

Felsorolva a dossziék targykoreit:

- Konyvszamlak (t6bb évtizedre visszamendleg megdrizve!)
-. Folyéiratszamlak
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- Egyéb szamlak (Szigethalomra val6 atkoltézésiink 6ta megbrizve)

- Szolgaltatisok szamlai kiilén dossziékban: gizszamlak, aramszamlak, telefonszamlak,
internetszamlak

- Ado 1% tigyiratai

- Allami érdekeltségnoveld tamogatés elszamolésai és iigyiratai

- Munkanaplok

- Statisztikai jelentések

- Szerzédések (targyuk szerint csoportositva (pl Kényvtarellats-szerz8dések, épitkezési
szerz6dések)

- Kényvelés

- Munkatervek

- Koltségvetés

- Beszamolok

- Epitési dokumentécié
2003 J6L 14,
Szigethalom, 2023. ............coovviiiininnnn. /
& ( 03 7 : b, Dratlf

\\\’)O \ )i}li / Horvéth 'Z-s-olt

Sh 5 2 kényvtarigazgatd

46. oldal




4. szamu fiiggelék

Az allomanyellenorzés, a leltarozas, selejtezés szabalyzata

A konyvtari allomany alakitasa két, egyarant fontos és komoly szakmai felkésziiltséget és
lelkiismeretességet igényl6 munkafolyamatbol tevédik Ossze: az allomanygyarapitasbol és a
tervszerti é&lloméanyapasztasbol. A kettdé egylittesen eredményezhet kedvez6 méretli, igényes

Osszetételll, rendeltetésének megfeleld konyvtari allomanyt.

A leltarozas munkéjat az Un. ,,allomanyvédelmi rendelet”, a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szdmu
egylittes rendelet részletesen szabalyozza. (Csak a tartés megdrzésre beszerzett dokumentumokra
vonatkozik, pl. a fogy6anyagokra, id6leges beszerzésu folydiratokra nem).

Kiemelve a rank vonatkozo lényeges elemeket:

A leltarozas jellege szerint:

- id6szaki
vagy
- soronkiviili (vis maior esetén; ha a konyvtir fenntartdja a konyvtar vezetGjének

személyében bekodvetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja.)

Moddja szerint:
- folyamatos (az 4dllomanyrészlegekben egymas utén; valamennyi dokumentum; lehetéleg
a szolgéltatasok fenntartasaval)
- fordulénapi (meghatérozott nappal kezd6dden, a fennallé allapotnak megfelelGen;
id6tartama alatt a szolgaltatasok sziineteltethetGk.)
- 75.000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezés esetén mar forduldnapi leltarozast nem

végezhetlink.

Meértéke szerint:

- teljes korti (allomany egészére kiterjed)

- részleges (elbre kijeldlve: egy vagy tobb részleg teljes allomanya)

Minden masodik leltar részleges lehet. (Az 4llomany kb. 20%-a). A leltdrozas végrehajtasara eldirt
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1d6kozok (az allomany nagysagatdl fliggden) (
- 25.001-75.000 konyvtari egységnél 5 évenként;
- 75.001-250.000 konyvtari egységnél 8 évenként. |
(kiragadva a rdnk vonatkozokat!)

A leltarozas elétt iitemtervet, majd a befejezéskor jegyzokonyvet készitink. (Mellékletként a hidny
¢s a tobblet jegyzékét is.)

A leltarozas soran tobbletként jelentkezé dokumentumokat gyarapodasként kell nyilvéantartisba

venni. (Ugyancsak igy kell eljarni az egyszer mar t6rolt, de elSkeriilt dokumentumokkal is.)

Kivezetés (t0rlés) az dllomanynyilvantartasokbdl.

1.) tartalmi okokbol; tervszeri alloméanyapasztis (soha nem mehet a gyljteményérték
rovasara)

2.) fizikai allapotanak rongaloédasa kovetkeztében kell az dlloméanybdl kivonni (természetes

elhasznal6das)

3.) torlés egyéb jogcimen:

- elhérithatatlan esemény (pl. elemi csapas; csétorés; tiiz)

- blincselekmény

- behajthatatlan kGvetelés

- pénzben megtéritett kovetelés

- megengedhetd hiany (kald) : forint érték 4%o-¢ x évek szdma

- norman feliili hidny (csak akkor, ha a kdnyvtarosok felel6sségre vonasa megtortént, de

vétkességiik nem volt bizonyithatd).

A torlési jegyzékek a kovetkezOket tartalmazzak:
- db (kotetszam) 8
- leltari szam
- szerz0, cim L

- netto érték

Tovabbi feladat: kivezetés az egyedi és az Osszesitett nyilvantartasbol, a raktari katalégusbol; utolsd
példany esetén a hagyomanyos olvasdi é€s a szamitogépes katalogusbol is.) -
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A dokumentuméllomény mellett a kisértékii targyi eszkozoket is leltdroznunk kell a fenntarto
utmutatésa szerint, 2 évente.

Emellett el kell végezni a szobaleltért is.

A nagyértékiieket (gépeket, berendezéseket, felszereléseket) évente kell leltarozni.

A megéllapitasokat, eredményeket ezeknél is jegyz6kényvben rogzitjiik.

Szigethalom, 2023. /L%% 44( .

Horvath Zsolt
koényvtarigazgato
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Szigethalom Viros Onkormanyzat
- Képviselé-testiilete
2. napirend: Hegediis Géza Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mddositisa

KIVONAT

Szigethalom Viros Képviselo-testiileténel
2023. julius 13-i rendkiviili iilésének Jjegyzékonyvébél

128/2023. (VIL13.) Kt.
HATAROZAT

Szigethalom Varos (')nkonnényzat KépviselS-testiilete a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatésrol és a kézmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan tgy dént, hogy a Hegediis Géza Virosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat az alabbi tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal

Felelés: Féki Laszl6 polgarmester
Szavazds ardnya 9 igen
0 nem
0 tartozkodas egyhangii  elfogadva

9 [ szavazott

Melléklet: HGVK Szervezeti és Mikidési Szabdlyzata

Faki Laszlo s.k. dr. Stiebel Viktoria s.F.
polgdrmester Jjegyzo
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Kivonat hiteléiil: dr. Zsiko Roland aljegyzd: =
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