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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésr6l szolo
1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kitelezettsége alapjan
a Képvisel6-testiilet 2015. oktober 15-ei {ilésén hagyta jova az onkormanyzat fenntartdsaban
mikodé Godolli Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont legutobbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasat (a tovabbiakban SZMSZ).

Ez id6 alatt a konyvtari szakmaban megjelent mindségmenedzsment ajanlasok, valamint a
g6dolldi konyvtarban zajlo, kisebb szervezeti valtozassal jaré mindségiranyitasi munka teszi
indokoltta, hogy az SZMSZ-ben is megjelenjen a Minéségiranyitasi munkacsoport 4 kisebb
alcsoportja.

A fentiek értelmében valt sziikségessé az SZMSZ feliilvizsgalata és modositasa.
A modositasakor az alabbi jogszabalyokat kellett figyelembe venni az intézmény vezet6jének:

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvel6désrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl,
1992 évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, és miikodési folyamatait, a vezetok és az alkalmazottak jogkorét.

A hatalyos SZMSZ moédositasat egységes szerkezetbe foglaltan készitettiik el.
A tervezett modositasokat az alahuzott, dolt betiis részek tartalmazzdk, melyet az intézményi
alkalmazotti kor is elfogadott és jelen tartalmaban megfelel a jogszabalyi eléirasoknak.

Az SZMSZ 2. szémt melléklete a Konyvtarhasznalati szabalyzat, amely modositasat a
gyakorlat igazolta elvarasok, valtoztatasok indokoljak.

A tervezett modositdsokat az alahiizott, dolt betiis részek tartalmazzdk, melyet az intézményi
alkalmazotti kor is elfogadott €s jelen tartalmaban megfelel a jogszabalyi eldirasoknak.

A fentiek figyelembe vételével javaslom a Tisztelt Képviselé-testiiletnek a Godolléi Varosi
Konyvtar és Informacios Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint a
Konyvtarhasznalati szabalyzatanak jévahagyasat.

Godolls, 2017. februdr ,, /1),




HATAROZATI JAVASLAT

A Képviseld-testiilet a G6dolléi Varosi Kényvtar és Informacios Kozpont egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatit és ennek mellékletét a
Konyvtarhasznalati szabalyzatot jovahagyja.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

A szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvelddésrél,

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

o 368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl,
e 1992 évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

o 2012. évi . torvény a Munka t6rvénykonyvérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, €s miikodési folyamatait, a vezetdk és az alkalmazottak jogkdrét.

I. Az intézmény alapadatai

1. A konyvtar neve: Go6dolloi Varosi Konyvtar és Informécios Kozpont
Névvéltozatai: Godollol Varosi Konyvtar
Nevének roviditése: GVKIK

1.1 A konyvtar cime: 2100 Godollé Dozsa Gyorgy 1t 8.

Levélcime: 2100 Go6dolls Postafiok 382.

Telefonszdmai: Ko6zponti szam: 28/ 515-280
Infohid: 28/ 515-530
Infopont: 28/ 515-532
Zenei részleg: 28/ 515-533
Gyermekkonyvtar: 28/ 515-534
Felnétt kolesonzo: 28/ 515-535
Regisztracid 28/ 515-536
Olvaséterem: 28/ 515-537
Operativ részleg: 28/515-538
Vezetd helyettes: 28/ 515-539

Telefax: 28/ 410-570 ‘

E-mail cime: konyvtar @ gvkik. hu

Honlapja: www.gvkik.hu




1.2 Az intézmény azonositasi adatai:

Allamhéztartasi szakégazat: 910100 Kényvféri, levéltari tevékenység
Torzskonyvi azonosité szam: 566621
Statisztikai tOrzsszam: 15566623-9101-322-13

Adoigazgatasi szam:

15566623-213

2. A konyvtar létesitése, jogelodje:

2.1 Az intézmény alapitdja:
2.2 Az alapitas idépontja:

Godollo Kozségi Tanacs VB.
1953. november 7.

2.3 A konyvtar korabbi elnevezései: Jarasi és Véarosi Konyvtar, Gods116

Juhasz Gyula Jérasi és Varosi Kényvtar
Juhasz Gyula Varosi Konyvtar

2.4 Az alapit6 okirat megujitasa:

2.5 Az alapit6 okirat szama:

2002. majus 30.
2009. méjus. 21.
2013. februar 22.
2015. oktober 15.

105-48-12/2015

Késziilt Godollé Varos Onkormanyzatanak

3. A konyvtar bélyegzije:

92/2002 (V. 30.) sz. hatarozata
139/2009 (V. 21.) sz. hatarozata
205/2009. (VI. 25.) sz. hatarozata
290/2012. (XII. 13.) sz. hatarozata
187/2015. (X. 15.) sz. hatarozata alapjan

3.1 Kor alaku, a kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,Godslléi Varosi
Konyvtér és Informdcids Kézpont” felirattal.

3.2 Hossz1 bélyegzé szovege: Go6dolléi Varosi Konyvtar és Informacios Kézpont

2100 G6dolls Dozsa Gyorgy u. 8. Pf.: 382.
Telefon: 28-515-280
Fax: 28-410-570

Go6dolldi Vérosi Konyvtar és Informacios Kozpont
2100 G6dollé Dozsa Gyorgy u. 8. Pf.: 382,
Telefon: 28-515-280

Adodszam: 15566623-213

3.3. Tulajdon bélyegzo: ovélis alaku ,G0dolléi Varosi Konyvtar és Informacidés Kozpont™

felirattal.

4. A konyvtar fenntartoja és feliigyelete:

4.1. Fenntarto és feliigyelet:

Go6dollé Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2100 G6do6lld, Varoshaza Szabadsag tér 7.
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4.2. Agazati szakmai feliigyelet: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Koézgytjteményi Foosztaly
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

4.3. Kozponti agazati feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
4.4. A konyvtar miikodési teriilete: Godolld varos és térsége
4.5. A kdnyvtar jogallasa: 6nallo jogi személy

4.6 Gazdalkodasi jogkére: 6nalloan miksdo koltségvetési szerv
Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Gdol16i Polgarmesteri Hivatal (2100
Godolls, Szabadsag tér 7.) latja el.

4.6.1. A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime: Raiffeisen Bank Rt.
1054 Budapest Akadémia u. 6.

4.6.2 Bankszamlaszam: 12001008-00148217-00100004
4.7. Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkore:

4.7.1. Az intézmény vezet6jét Godolld varos Képviselbtestiilete bizza meg, nyilvanos palyazati
eljaras Gtjan. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

4.7.2 Az intézmény valamennyi dolgozoéja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
6nalloan gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott személyi juttatasi el6irdnyzattal.

4.8 Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: A
foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya
munkavallald, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvér6l szold 2012. évi L. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyokra a Polgari Toérvénykonyvrél szoldé 1959. évi IV.
térvény (pl. megbizési jogviszony) az iranyado.

4.9 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

II. Az intézmény feladatai és tevékenysége

1. A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendé feladatai, az Alapité OKkirat szerint:
Kozgytjtemények kezelése, ezen beliill nyilvanos konyvtarak altal ellatandd feladatok,
szolgaltatasok, levéltari tevékenység, internet szolgéltatas, kulturalis, k6zosségi, kozmiivel6dési
rendezvények és egyéb programok szervezése, kozdsségi szinterek mikodtetése.




Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartési szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és informaciokdzvetitd tevékenység
086020 Helyi, térségi kdzosségi tér

2. Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.

A kényvtar alapfeladatai:' Nyilvanos konyvtari szolgéltatés

a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢s milikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a koényvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturdlis, kozdsségi és egyeb konyvidari programokat szervez,

tudas-, informacid- és kultirakozvetité tevékenységével hozzijarul az életminGség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

az altala lzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek hasznalatdt a kiskortak védelmét lehet6vé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében,

gyUjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kézhasznt informdacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

levéltari szolgaltatast, tudomanyos, publikécids és informacidkozvetitd tevékenységet végez
a Cserkész Konyvtar és levéltar vonatkozasaban,

helyi, térségi k6zosségi tér mitkddtetése biztositasa.

' Az 1997. évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtdri elldtdsrél és a

kozmiivelddésrdl c. torvény 55 § és 65 § (2) alapjan




4. Kiegészito feladatok®
Kormanyzati funkciok:

083020 Konyvkiadas
083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység
013350 Onkormadnyzati vagyonnal val6 gazdalkodas

e Szakmai, helyismereti/helytorténeti és irodalmi kiadvanyokat jelentet meg.

e Bérbeadasi tevékenység, Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas (pl.: bérbeadési
tevékenység). A konyvtar a rendelkezésére allo helyiségeket hosszabb idétartamra bérbe
adja, a bérbeadas nem akadédlyozhatja az intézményben folyd alaptevékenységet és nem
szolgalhatja a haszonszerzés céljat.

5. A konyvtar gytijtékore:

A konyvtar altalanos gytjtékort, melyet kiegészit a helyismeretre és a cserkész gyiijteményre
vonatkozé allomanyrész, ez utdbbi levéltari anyagot is tartalmaz.

A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gyljteményét:

e a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok, valogatva, (konyv, folydirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzd és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

e a kilf6ldon megjelend magyar nyelvii dokumentumok erésen valogatva,

e a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelen6 alapvet6 lexikonok, kézikényvek
tajékoztatd kiadvanyok, valamint a legfontosabb folydiratok és adatbazisok erdsen
valogatva,

e a Godollére és a cserkészetre vonatkozod helyismereti dokumentumokat teljességre
) térekvOen szerzi be.

A gylijtokor részletes leirasat a ,,Godolldi Varosi Konyvtar és Informacidos Kozpont Gylijtokori
Szabalyzata” tartalmazza.

6. Az 6nalloan mikodo intézmény gazdalkodasi rendje:

6.1 A konyvtar pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a G6dolléi Polgarmesteri Hivatal 1atja el
(tovébbiakban gazdasagi szervezet) a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a
munkamegosztasi megallapodds rogziti.

A gazdasagi szervezet a konyvtar mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok
modositasanak, atcsoportositidsanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas).
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a vagyon hasznalatéval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
munkamegosztast szabalyozo megallapodas értelmében felel6s.

6.2 A konyvtar belsé szabédlyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal
(kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
mobdjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, az ellenérzési adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket.

2 Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtdri elldtdsrél és a
kozmiivelddeésrdl. 65 § (2)




6.3 A vagyongazdalkodds szempontjabol a konyvtar rendelkezésére all tevékenysége végzésére, a
konyvtari épiilet (399 hrsz.) és a leltar szerint nyilvantartott 6nkormanyzati vagyon. Az épiilet
{izemeltetését, védelmével és a milkodtetését Godollé varos Onkorméanyzata
Létesitménygazdalkodasi szabalyzata szerint 1atja el.

7. A konyvtari dllomany nyilvantartasa:

A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

7.1 Az allomiany-nyilvantarté dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi €s Osszesitett
nyilvéantartasban keriilnek bevételezésre.
Forméja: 2001. dec. 31-ig kézirdsos leltarkonyvek,
2002. jan. 1-t6l Szirén Integralt konyvtari rendszerben t6rténd nyilvantartds. A
leltarkdnyveket nyomtatott forméban is megoérizi.

7.2 Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar idéleges megbrzésre beszerzett dokumentumainak kore:

e folydiratok,

e potlapos kiadvanyok kiegészitd kotetei (aktualizacion).
A folyo6iratok a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A periodikumok
egy része a folyoirat kottetési lista alapjan kottetésre kertil, igy egy folyoirat az év sordn megjelent
valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartés meg6rzésti dokumentumnak szamit. A nem
tartés megbrzésti folyoiratokat tovabbi két éven keresztiil meg6rzi és szolgéltatja a konyvtar. Ezt
kovetden értékesiti.
A pétlapos kiadvanyok alapkotetei tartds megdrzésli dokumentumnak mindsiilnek, a kiegészits
kotet (aktualizécid) idéleges megdrzésti dokumentumnak mindstil. A kiegészité koteteket — a
folydiratoknak megfeleléen - nyilvantartja, év végén selejtezi a konyvtar.

8. A konyvtari allomany feltaré eszkozei:

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gylijteményt a SZIKLA Integralt Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégusban teszi
elérhet6veé. Katalégusa a konyvtar honlapjan is elérhet6 (www.gvkik.hu)

A konyvtar altal épitett sajat adatbazisok a Godolldi Helyismereti cikk-kataldogus, amely 2009-t61
teljes cikk- szovegeket is tartalmaz, valamint a cserkész konyvtar és levéltar kataldgusa.

A konyvtar a kataldgusait folyamatosan karbantartja, az allomanybdl kivont dokumentumok adatait
a nyilvantartasbol torli.

A konyvtar ezen til egyéb adatbéazisok épitésével és szolgaltatasaval segiti hasznaloi tajékozodasat.

9. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa:

A konyvtar nyilvanos konyvtar, €s minden - a kdnyvtarhasznalatbél nem kizart - érdeklédd
rendelkezésére all, a kulturdlis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok
igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a ,,God6ll6i Varosi Konyvtar és
Informécios Kozpont hasznalati szabalyzata” c. dokumentum tartalmazza. (2. sz. melléklet)




IIL. A konyvtar szervezeti felépitése

1. Szervezeti egységek:
1.1. Igazgatdsag

1.2 Konyvtari szolgaltatdsok szervezeti egységet:
o Gylijteményszervezés, feltaras
e Feln6tt részleg
e QGyermek részleg
,,Mas Arc” multimédiés részleg
Go6dollo gytijtemény — helyismereti részleg, Cserkész Konyvtar és Levéltar
Kdlcsdnzési adminisztracid
Informatikai szolgéltatasok
Marketing és programszervezés

1.3 Operativ részleg

Az intézmény szervezeti strukturdjat, az egyes szervezeti egységek 1étszamat, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartds rendjét valamint a tavollét engedélyezési sémdajat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

2. A szervezeti egységek feladata és hataskore:
2.1 Igazgatosag
2.1.1. Az igazgato a konyvtar egyszemélyi felelos vezetdje.

Felelds:

e A kozfeladatok jogszabdlyban, alapitdé okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért.

e Az irdnyité szerv altal kozvetleniil meghatirozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellataséért.

e A koltségvetési szerv mikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

e A gazdalkodasi Iehetéségek €s a kotelezettségvallalasok Gsszhangjaért.

e A Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, és a tulajdondban 1évé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
a rabizott javak védelméért. ‘

e A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért.

e A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mukodtetéséért, a tervezési,
beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

e Mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.




Feladata:

A képviselttestiilet altal elfogadott vezetéi program alapjan a konyvtar funkcioival
osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a konyvtar egész tevékenységét.
Koordindlja az intézmény gazdasagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
mukddése érdekében, a gazdasagi szervezettel egylittmikodve tervezi a koltségvetést.
Gondoskodik a mlikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allo
személyi €s anyagi er6forrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Személyi és targyi feltételek, megteremtésével el6segiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitlintetésre vald felterjesztés, munkaltatoi tamogatés, fizetési
eloleg, képzésben valo részvétel és annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag tigyében a
vezet6i értekezlet illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembe vételével.
Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek elott és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Kiadmanyozza a mukodés soran keletkezett iratokat, (bels6 szabalyzat, munkaterv,
eloirdnyzat modositas, stb.) ezt a jogat eseti vagy allandé jelleggel atruhazhatja
vezetdtarsaira.

Meghatarozza az egyes szervezeti egységek Iétszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakoroket, képzettségi szinteket, a képvisel6testiilet altal meghatdrozott keretek kozott.
Kozvetlenill irdnyitja az informatikai, a gylijteményszervezési munkatarsak munkajat.

Jogkorei: Kotelezettségvillaldsi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolds jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese: a vezetd tartds tavolléte és akadéalyoztatdsa esetén, a mindenkori végzettségnek és
beosztasnak megfelel6en, a vezetd helyettes.

2.1.2. Vezet6 helyettes

Felelds:

,Konyvtarszakmai szolgaltatdasok szervezeti egységeinek” Osszehangolaséaért, a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Koordinalo tevékenységéhez tartozo szervezeti
egységek: Felndtt részleg, Gyermek és ifjusagi részleg, Mas Arc multimédias részleg,
Go6dolld Gylijtemény, Cserkész konyvtar és levéltar, Folyoirat olvasd, Koélcsonzési
adminisztracié

Feladata:

Az igazgat6 szakmai koordinacidés munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.
Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek eldtt.
Gondoskodik a szakmai belsé szabdlyzatok, utmutatok elkészitésér6l, folyamatos
aktualizalasérdl.
Ajanlast készit a kdnyvtar éves munkatervéhez, a beszamolohoz.
Mukdodteti, ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgylijté rendszerét, forgalomelemzéseket
végez, javaslatokat tesz a mindségi konyvtari szolgaltatasok érdekében.
Szervezi a dolgozok munkabeosztdsat, nyilvantartja a tdlmunkat, szabadsagolast
koordindlja, vezeti a szabadsag nyilvantartast.
A dolgozdk tovabbképzését tervezi, szervezi, 6sszhangban a koényvtar humén eréforréds
politikajaval.
Feladata a konyvtar marketing tevékenységének koordinaldsa, rendezvények szervezése.
A konyvtarigazgatd tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatéi jogokbol
kovetkez6 feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.
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Jogkore: szakmai teljesitésigazolas konyvtarszakmai tertileten

Szakmai felettese: konyvtar igazgato

Helyettesiti: az intézmény vezetdt tartdos tavollét és akadalyoztatas esetén, valamint az
épiiletiizemeltetési referenst, bérbeadds és kiallitas tekintetében.

Helyettese: informatikai referens

2.2 Gylijteményszervezés
A gylijteményszervezésben 1 munkatars dolgozik.

FelelGs:
e a Gyljtékori Szabalyzatnak megfeleld allomanyalakitasért,
e adokumentum-beszerzési kerettel valo gazdalkodasért,
e az elektronikus katal6gus naprakész feltdltéséért, a papir alapu nyilvantartasokért,
e az allomanyellenérzes lebonyolitasaért.

Feladata:
e valamennyi dokumentumtipusra vonatkozdan gytjteni, allomanyba venni, feltarni a
dokumentumokat,
e elvégezni a tervszerll dllomanyapasztast - kivonni a gylijteménybdl az elavult, megrongalt
miiveket

e 4llomanyellendrzés,
e gazdalkodas a dokumentum-beszerzési kerettel.

Jogkore: alloméanyba vétel teljesitését igazolja, a dokumentum beszerzés soran rendeléseket
végezhet, €s megvalaszthatja a forrasokat.

Szakmai felettese: a kdnyvtér igazgatd

Helyettesitést 14t el: Regisztracion

Helyettese tartds tavollét esetén: Tajékoztatd kdnyvtaros

2.3 Felndtt részleg

A felnétt részlegben 4 t4jékoztatod konyvtaros dolgozik.

Felelos:
e a 14 ¢év feletti konyvtarhasznéalok korrekt konyvtari szolgaltatasaért,
e az olvasdi terekben €s a raktarban a dokumentumok szakrendjéért.

Feladata:
e altalanos tajékoztatds (személyes és tavhasznalatu),
e tajékoztat a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

irodalomkutatas, sajtoéfigyelés

kényvtarkoézi dokumentum csere, konyvraktar kezelése

ajanlo bibliografidk készitése,

gondoskodik a kélesonzé tér raktari rendjérél,

ajanlést ad a dokumentum vésérlashoz,

részt vesz konyvtari programok szervezésében lebonyolitasdban.

Egységek: Felnétt kolcsondzhetd konyvgyiijtemény, folydirat olvaso, olvasoterem,
Szakmai irdnyitdja: vezetd helyettes




Helyettesitést 1at el: regisztracio, zenei gytjtemény
Helyettes tartos tavollét esetén: informatikus kdnyvtaros

2.4 Gyermek részleg
A Gyermekrészlegben 2 gyermek-kdnyvtaros dolgozik.

Felel6s:

e a 14 év alatti korosztaly és a gylijteményt hasznal6 felndttek konyvtari szolgaltatasaért,
e az olvasdi terekben €s a raktar gyermekirodalmi részén a dokumentumok szakrendjéért

Feladata:
e A gyermek és ifjusagi korosztaly (személyes és tdvhasznalatd) konyvtari szolgéltatasa
e konyvajanlés, tajékoztatas,
e konyvtarhasznalati €s mas tematikus konyvtari foglalkozasok tartasa,
e ajanlé bibliografia, kényvkiallitas,
e javaslat tétel a gyermek- és ifjusagi irodalom beszerzésére,
e részt vesz gyermek programok szervezésében lebonyolitasaban.

Szakmai iranyitdja: vezetd helyettes
Helyettesitést 14t el: Regisztracid,
Helyettes tartos tavollét esetén: feln6tt tajékoztatd konyvtaros

2.5 ,,Mas Arc” Multimédias Részleg
A Multimédias részlegben 1,5 f6 munkatéars dolgozik.

Felelds:
o az AV gylijtemény szakszer(i alakitasaért,
e a dokumentumok raktari rendjéért,
e azene ¢és film irdnt érdekl6dd olvasok szakszeri kiszolgaldsaért.

Feladata:

zenei és film gyljtemény beszerzése,

kolesonzés, helyben hallgatés szolgaltatésa,

a terlilet szaktdjékoztatasa,

zenel, filmes programok szervezése,

digitalizalés (helyismereti hang- és film anyagok)

Szakmai iranyitoja: vezetd helyettes
Helyettesitést lat el: Feln6tt tdjékoztatas
Helyettes tartos tavollét esetén: felndtt tajékoztatd konyvtaros

2.6 G6dollé Gyiijtemény és Cserkész Konyvtar és Levéltar

A helyismereti €s a cserkész gylijteményben 1 helytorténész latja el a munkat.
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Felelds:

e a G06dollé Gytjtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumainak biztonsagos

szolgaltatasaért,
e akét gylijteményrész raktari rendjéért,

Feladata:

e (G0dolld varos torténelmére és helyismeretére vonatkozd informaciok, dokumentumok

gyljtése, feltarasa, kozreadasa,
e helyismereti sajtéfigyelés,
e helytorténeti/helyismereti vonatkozasu dokumentumok felkutatasa,
e helyismereti tajékoztatas, adatbazis €pités,

e A Cserkész konyvtari letét és a védett levéltar feltarasa, gondozasa, kutatas biztositasa.

e allomanyvédelem.

Szakmai irdnyitdja: vezetd helyettes
Helyettesitést 1at el: regisztracid
Helyettes tartds tavollét esetén: felnétt tajékoztatd konyvtaros

2.7 Kolesonzési adminisztracio
A kolesonzési adminisztraciot 2,5 f6 munkatars latja el.

Felel6s:
e az olvasoi nyilvantartasok pontos, naprakész allapotaért,
e az adatok biztonsagos kezeléséért,
e abevételekbdl szarmazé pénzforgalomért.

Feladata:
e konyvtarhasznaldi adatok rogzitése,
kolcsonzési adminisztraciod elvégzése,
elojegyzések kezelése,
tajékoztatas a konyvtar szolgéltatasairol, konyvtarhasznalat szabalyairol,
tajékoztatas konyvtari programokroél, rendezvényekrol,
bevételi pénzek kezelése, nyugtak, szamlak kiallitasa,
késedelmes olvasok felszolitasa, visszahivok kiildése.

Szakmai irnyitdja: vezetd helyettes
Helyettesitést 14t el: Ruhatar
Helyettes tartds tavollét esetén: felnétt tajékoztatd konyvtaros

2.8 Informatikai szolgaltatasok
Az informatikai szolgaltatasok teriiletén 3 f6 informatikus konyvtaros dolgozik.

Felelos:
e biztonsagos, gyors informatikai szolgaltatdsokért,
e a folydirat-olvaso rendjéért,
o akonyvtari honlap folyamatos frissitéséért, fejlesztéséért,
e akoOzosségl halon valo korrekt megjelenésért.
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Feladata:
e Infoponton — kdzhasznu informaciok gylijtése, tajékoztatas (személyes és tavhaszndlat),
E-Magyarorszag Ponton szaktandcsadas,
Eurdpai Unids informacid-szolgaltatas,
felnottképzés,
internet szolgaltatas,
adatbdazis épités,
on-line szolgaltatasok (honlapon és a kdzdsségi halon, stb.)
e folyoirat nyilvantartasok vezetése.

Szakmai irdnyitéja: informatikai referens
Helyettesitést lat el: Feln6tt tajékoztatas
Helyettes tartds tavollét esetén: informatikai referens

2.8.1 Informatikai referens

A konyvtar informatikai tevékenységét és szolgéltatasait az informatikai referens fogja dssze, oly
mddon, hogy nem rendelkezik vezet6i megbizassal.

Felel0s:
e akonyvtar informatikai rendszerének miikddéséért,
e akonyvtar on-line kommunikécidjaért,
e az informatikai rendszerben rogzitett adatok védelméért,

Feladata:

e a konyvtar egészében a belsé haldzat és a szamitastechnikai eszkozok miikddésének
0sszefogasa, koordindléasa, rendszeradminisztratori feladatok ellatasa,
a meglévo informatikai szolgaltatasok 6sszehangolt mikddtetése,

e adatvédelmi feladatok ellatdsa (jogosultsagok, napi mentések)

e 1j informatikai szolgaltatasok kialakitésa,

e a Szikla Integralt Kényvtari Rendszer miikodésének feliigyelete,

o felnbttképzés szervezése,

o digitalizaldsi munka tervszerti elvégzése,

e akdnyvtar honlapjanak karban tartdsa, on-line szolgaltatasok miikddtetése a honlapon.

e KozoOsségi oldalakon a konyvtar rendezvényeinek, szolgéltatdsainak, eseményeinek

kozzététele.
Vezeti a hardver- és szoftver nyilvantartast,
e karban tartja, frissiti a Konyvtari Informatikai Szabalyzatot.

Koordinal6é tevékenységéhez tartozo szervezeti egységek: Infopont (E-Magyarorszag Pont, EU-
Pont), Infohid (internet szolgéltatas)

Jogkore: teljesitésigazolas informatikai tertileten

Szakmai felettese: konyvtar igazgato

Helyettesitést 14t el: az Infoponton

Helyettese tartds tavollét esetén: informatikus konyvtaros I. munkakdrt betslté dolgozo.

2.9. Operativ részleg

Az Operativ részlegben 2 munkatars latja el a feladatokat.
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Feladata:

ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos hattérfeladatokat gazdéalkodas és
épiiletiizemeltetés tertiletén,

munkatigyi, titkarsagi feladatokat végez,

a kiszervezett teriileteket feliigyeli,

ellatja a munkavédelemmel, tizvédelemmel, biztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

Szakmai iranyitdja: igazgato

2.9.1 Gazdasagi ligyintéz6é munkatars

Felel6s:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hataridére torténé ellatasaért,
a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével valo hatékony egytittmiksdésért,
alkalmazottak munkatigyeinek lebonyolitasaért,

szigoru szamadasti nyomtatvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

az irattarazasért.

a hazi pénztar kezeléséért.

targyi eszk6zok nyilvantartasa, és a leltar kezeléséért.

Feladata:

Kapcsolatot tart G6do6116 varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetével.

6.1 pontban szereplé munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettek alapjan végzi és
szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a szitkséges és lehetséges
el6irdnyzat atcsoportositasra.

Vezeti a személyi és munkaiigyi nyilvantartdsokat, gondoskodik a kézalkalmazottak s egyéb
jogviszony alapjan foglalkoztatottak munkaiigyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés,
atsorolas stb.) bonyolitasardl, a dolgozok munkaban t6lt6tt idejének nyilvantartasarol.
Levelek iktatasa, elektronikus iktato és irattar kezelése.

Az kovetkezd nyilvantartdsok naprakész vezetéséért: Eszkoz-, bélyegz6-, kulcs-,
nyomtatasok, szines fénymasolatok nyilvéntartésa. '
Figyelemmel kiséri a terlilet jogszabalyi valtozasait, szlkség estén javaslatot tesz,
kozremiikodik a szabalyok modositasban.

Jogkorei:

Szakmai felettese: igazgatd

Helyettesitést lat el: épliletizemeltetési teriileten

Helyettesitése tartos tavolléte esetén: igazgatd (gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok), vezetd
helyettes (munkatigyi feladatok), épliletiizemeltetd referens, (egyéb feladatok).

2.9.2 Epiiletiizemeltetési referens:

Felel6s:

az épllet zokkenOmentes lizemeltetéséért, az épliletgépészet biztonsagos milkodéséért, tiiz-
¢és vagyonvédelméért, egylittmikddve a Polgdrmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Irodaval.
a konyvtari terek bérbeadasaért.
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e akonyvtari kiallitasok szakmai és technikai lebonyolitasaért.
e a munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok betartatdsaért.
e a konyvtar lizemeltetésével kapcsolatos kiils6 partnerszerzddések aktualizalaséért.

Feladata:
‘ o Kapcsolatot tart a konyvtar milkodéséhez igénybevett kiilsd szolgaltatokkal és sziikség estén
eljar, a problémakat rendezi.

e Koordinalja az intézményben a munkavédelemmel ¢s a tlizvédelemmel, biztonsaggal

kapcsolatos feladatokat.

e Szervezi a konyvtar ko6zOsségi terének bérbeadasat, a bérlok rendezvényeinek
lebonyolitdasahoz biztositja a feltételeket. Bonyolitja az iizlethelyiség valamint a biifé
bérbeadasat.

Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtari — sajat és fogadott - kiallitdsokat.

Szervezi, feliigyeli a ruhatari szolgélatot.

Koordindlja, ellen6rzi a takaritok munkajat.

Koordinalja és feliigyeli az Polgarmesteri Hivatal Varoslizemeltetési Iroda altal kihelyezett

karbantarté és gondnoki feladatokat ellaté munkatérs aktualis feladatait.

Az iranyitasa alé tartoz6 dolgozdk munkdjat ellenérzi és értékeli.

e A Varosi Muzeummal k&tott megéllapodas alapjan karbantartasi munkakat végez/végeztet el
a Varosi Muzeum éptiletében.

Jogkorei: teljesitésigazolas épiiletiizemeltetés teriileten.

Szakmai felettese: igazgato

Helyettesitést 1at el: gazdasagi munkatars egyes feladatkoreiben

Helyettese: gazdaséagi ligyintézo (éptiletiizemeltetés), vezetd helyettes (kiallitasok, bérbeadas)

3. A vezetés belso forumai:

3.1 Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente tiz alkalommal hiv 0ssze a kdnyvtar igazgatdja, irasban, a napirendi
pontok megjeldlésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatdrsa részt vesz. Kozdsen
értékelik az eltelt id6szak munkéjat, és kijeldlik az 1) feladatokat.

Az intézmény dolgozodinak az éves munkatervvel és a beszamoldval kapcesolatban javaslat tételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyzoékonyvben rogzitenek.

Az igazgatd rendkiviili munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke gy kivanja - barmikor
Osszehivhat.

3.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezet6i értekezletet hiv Ossze. Az értekezleten részt
vesz az vezetd helyettes, az operativ részleg vezetdje, €s az informatikai referens, valamint a
kozalkalmazotti tanacs elndke. A meghivottaknak javaslattételi és véleményezési joguk van, melyet
jegyzOkonyvben régzitenek.

Az értekezlet témaja lehet barmi, ami az intézmény életét s az itt folyé munkat érinti.

3.3 Szakmai megbeszélések
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Az intézményvezetd helyettese vagy az informatikai referens hivja Ossze, egy-egy szakmai téma
megvitatdsara, meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Dontési
jogkore informatikai megbeszélésen a referensnek, egyéb megbeszélésen, vagy masik csoportot is
érint6 kérdésekben a vezetd helyettesnek van. A megbeszélések eredményérdl vezetdi értekezleten
referalnak.

3.4 Koordinaciés megbeszélések

A konyvtari munkatervben szerepl6, vagy mas aktualis feladat megolddséra a project vezetéje a
feladat megoldasaban résztvevok szamara koordindcids megbeszélést hiv Ossze. Itt dontenek az
elvégzendo6 feladatrol, s értékelik a munkét.

3.5 Minéségiranyitasi munkacsoport (MIM) — a vezetés minéség politikdjanak és
tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.

Feladata: A konyvtari mindségfejlesztés érvényesiilésének ¢és gyakorlatanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hianyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor

Vezetdje: tdjékoztatd konyvtaros

A mindségirdnyitdsi munka egyes tertileteit a MIM égisze alatt miikddd tovabbi csoportok végzik,
amelyek tagjai onként keriilnek ki a munkatdrsak kéziil:

3.5.1 Belsé Kommunikdcios Munkacsoport (BEKOMCS)

Feladata, hogy munkdjdval erdsitse a konyvtdr befelé irdnyuld kommunikdcidjdt, segitsen
csapatépitd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban és tdmogassa a vertikdlis és
horizontalis informacios csatorndkat.

3.5.2 Adatelemzési Munkacsoport (ADACS)

Feladata az éves statisztikai elemzések, teljesitménymutatok kiszamitdsa, felmérések
tervezése, hasznaloi és munkatdrsi értekelések lebonyolitdsa, az elemzések alapjan
javaslattétel beavatkozasokra.

3.5.3 Folyamatszabalyozo Munkacsoport (FOCS)

Feladata a konyvtdri folyamatok rogzitése, folyamatos figyelése. Uj folyamatdbrik
elkészitése a hidnyzo munkafolyamatokhoz, a folyamatok miikodése sordn észlelt hibdk
feltarasa, és hibajavito modszerek bevezetése.

3.5.4 Marketing Munkacsoport (MACS)
Feladata a konyvidri szolgdltatdsok eredményességének novelése, a konyvidr kiilsd
kommunikdcidjanak erdsitése, kiilonbozd reklamtevékenységek, kampdnyok szervezése.

3.6 Gyijteményfejleszté munkacsoport — a gylijteményszervezést segitd szakmai csoport

Feladata:

e Javaslattétel a konyvtarba beszerzésre keriild6 dokumentumokrél. Javaslatat a konyvtar
gyljtékori szabdlyzata, a konyvtarhasznaloi igények, és a megjelend dokumentumok
ismerete alapjan teszi meg.

e Feliilvizsgalja az allomanybodl kivonand6 dokumentumok korét és erre javaslatot tesz.

Tagjai: vezet6 helyettes, informatikus kdnyvtaros, tdjékoztaté konyvtaros, gyermek koényvtaros,
zenei és film gyljtemény kezeldje.

3.7 Marketing és programszervezés

Feladata:
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e akonyvtari rendezvények programok megszervezése, lebonyolitasa
e marketing és PR tevékenység, akciok kampanyok kidolgozasa

A feladatot az alkalomra alakult team végzik el.

Szakmai iranyitoja: vezetd helyettes

3.8. Kizalkalmazotti tanacs
A vezetés munkéjat segiti véleményezé€ssel, javaslattétellel,
e az intézményt érint0 szervezeti €s mukddési kérdésekben,
e az intézmény dolgozobit érintd, élet- és munkakorilményeiket befolyasold dontésekben,
e valamint mindazon témékban, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai a tanacs
elé terjesztenek.

IV. Munkakori leirasok

A dolgozok feladatait a munkakori leirasokban rogzitjiik, melyet minden dolgozo, a prébaidéd végén
kézhez kap.

A munkakdri leirasok tartalmazzdk a dolgozd szervezetben elfoglalt munkakorét, besorolasat, a
munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest is megjeloli. Felsorolja a feladatokat,
kotelezettségeket, feleldsséget, hataskort €s a kompetencidkat. A munkakéri leirast 15 napon beliil
modositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori lefrasok aktualizalasaért felelds: konyvtarszakmai teriileten dolgozdk esetében a
vezetd helyettes, mas munkatarsak esetében az igazgato.

V. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1 A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben az alkalmazottak esetében a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992 évi
XXXIII. térvény szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatarozott vagy
hatarozatlan idejli kinevezés tartalmazza a dolgoz6 besorolasat, munkakorét, a bérezést.

A jogviszony megsziinésekor a munkavallalé koteles atadni a konyvtdr tulajdondban 1évé
eszkozoket, a kolcsonzott konyvtari dokumentumokat.

2. A munkaidé beosztasa®

A konyvtar életében elsddleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitvatartas ideje alatt
megfeleld képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelen alakitja ki a munkarend;jét.

A konyvtar nyitva tartasa: heti 46 ora, a hét hat napjan szolgaltat.

Ezért a konyvtarszakmai szolgaltatd egységek munkatarsai naponta eltérd, de elére meghatarozott
munkarendben dolgoznak. A munkarendre két valtozatot alakitottunk ki, amely a munkatarsak két
csoportja kozott évente cserélédik. A beosztas szerint szombaton dolgozdé munkatdrs a szerdai
napon pihend napjat tolti.

Az 0nallé teriileten, az informatika €s a gyljteményszervezési teriileten dolgoz6é munkatarsak
munkaideje egységes: hétfotdl péntekig 8-16.20 ordig tart a munkaidé, szombat vasarnap
pihendnap.

* A munkarendre vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérél szol6 2012. évi 1. torvény és a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szo61d 1992. évi XXXIII. torvény elirdsai iranyadok.
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Porta szolgalat és ruhatar biztositasa: 7.30 — 19.20 éraig — véltozé munkarendben.

Egyes munkakérdkben az igazgato eltéré munkarendet rendelhet el:
e munkaszervezési okbol,
e adolgozdk tanulasa érdekében,
e adolgozb csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

3. Az intézmény nyitvatartasa

Hétfo: 9-19
Kedd: 9-18
Szerda: 9-13 (csak a folyoirat-olvasoé tart nyitva)
Csiitortok: 9-18
Péntek: 9-19
Szombat: 9-13

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartdsat, az aldbbi esetekben:
e allomanyellenérzés céljabol?,
az éptlet rendes évi karbantartasi munkainak elvégzésekor,
a konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor,
a dolgozok szabadsagolasa érdekében,
rendkiviili helyzetekben (pl. tartds dramsziinet, vagy épliletiizemeltetési probléma)

A munkékat 6sszevonva, lehetéleg a nyari zarva tartas idészakaban kell végezni.
A zérva tartas id6tartama nem haladhatja meg nyari idészakban az 5 hetet, az év tobbi szakéban
Osszességében a 2 hetet.

4. Szabadsag kiadasa

A rendes évi szabadsag kiadasahoz — a dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak az igazgatd jogosult.

Az igazgatd engedélyezi a vezetd helyettes, az épiiletiizemeltetd munkatars €s az informatikai
referens, és a gy(ijteményszervezésben dolgozé munkatérs szabadsagat.

A vezet6 helyettes engedélyezi a szakmai szolgaltato munkacsoportok munkatdrsainak, valamint a
ruhatarban dolgozok szabadsagat.

5. Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kvetkezok:

e munkatarsak személyi adatai,

e akonyvtarhasznaldk adatai,

43/1975 (VIIL 17. KM-PM egyiittes rendelete szerint el6irt idékozonként,
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e akonyvtar biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazdsai.
e akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,
e adatbazisokhoz vald hozzaférések.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

6. Kapcsolattartas rendje

A Konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tomegtdjékoztatds férumain is az igazgatd
nyilatkozhat, a tomegtdjékoztatasi feladatot alkalmanként atadja az adott terilleten dolgozd
munkatdrsnak.

A Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Irodaval az igazgatd €s a gazdasagi iigyintéz0, a
Varostizemeltetési [rodaval az igazgaté €s az épiiletiizemeltetd munkatars tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Kabinettel az igazgato €s a vezetd helyettes, a dokumentum beszerzés teriiletén az
allomanygyarapitd munkatérs a kapcsolattartd. A szakmai szervezetekkel, mas konyvtarakkal
(IKSZ, MKE) az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely mdsik szervezeti egység munkajat érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettség van.

Az eredményes mikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egylittmiik6dési megéllapodast kothet.

Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozd koteles bejelenteni feljebbvalojanak.
Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentdket, vagy a
tlizoltokat, katasztrofavédelmet, renddrséget. Haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézmény
igazgatojat.

7. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége

A konyvtar honlapjan kdzzéteszi a jogszabalyokban®  el8irt kozérdekii adatait és
alapdokumentumait.

8. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6.°

A képzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 déras tovabbképzésen kell részt vennie. A
képzés teljesitésérdl hiteles tantsitvanyt szerezni. A tanUsitvanyt az igazgatdnak be kell mutatni.

A hétéves tovabbképzési terv és az adott évre vonatkozd beiskolazéasi terv az intézmény
feladataihoz igazodik.

9. Munkakdrok atadasa
Az intézményvezetd, a helyettes, az allomanygyarapitdé munkatars, az informatikai referens, a

rendszergazda €s a konyvtarkozi kolesonzést végz6 munkatars, valamint a helytérténész esetében
személyi valtozaskor atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

$305/2005 (XIL 25.) Korméanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kizzétételérél
61997. ¢vi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kompvtari elldtasrol és a kozmiivelddésrdl , 1/2000 (1.
4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérél
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A jegyzOkonyv tartalmazza az atadds-atvétel idépontjat, a munkakorrel kapcesolatos fontosabb
tajékoztatast, adatokat, a folyamatban levé tigyeket, az atadott eszkdzoket, mindkét fél észrevételeit,
alairasat. Az dtadas-atvételnek 15 munkanapon beliill meg kell térténnie. A munkakor atadasarol a
felettes vezetd gondoskodik.

10. Anyagi felelosség, kartéritési kiitelezettségr

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 gondatlansaggal okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan eszkozok
tekintetében, amelyeket allandéan drizetben tart, kizédrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A kényvtarhasznal6 kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

11. Belsé ellendrzés

A konyvtar igazgatdja belso kontrollrendszert miikodtet, a szabalyszeri, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodés érdekében. A belsd ellenérzési feladatokat” Godslls Véros Polgarmesteri
Hivatal bels6 ellendre latja el. A feltart hidnyossadgok potlasara a konyvtar igazgatoja intézkedési
tervet készit és felel6s az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon kovetéséért.

Az intézményben folyé szakmai tevékenység ellenérzése a folyamatokba épitett ellenérzés soran
torténik® a Konyvtari Kzos Ertékelési Keretrendszer szabalyai szerint.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli €s azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezet6it, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

VI. A konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény 6nalldan mikodo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Godolloi
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Iroda 14tja el.

A koOnyvtar igazgatéja oOndlléan gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott személyi juttatas
elbiranyzattal.

A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfelel6 torvények és rendeletek, valamint
az Onkorményzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek
megfelelden koltségvetésbol és egyéb bevételekbol gazdalkodik.

A konyvtar gazdalkodasanak irdnyitasarol, a feladatok rangsoroldsar6l a vezet6i értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembe vételével sziiletik meg az intézmény koltségvetése.

Az éllomanygyarapitasi keretet az alloméanygyarapité munkatars, valamint a gazdasagi szervezet
kozosen felligyeli. A keret felosztisa vezet6i értekezleten torténik, a munkatervben megjelslt célok
és az hasznaloi igények figyelembevételével.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodd szervezettel
kotott megallapodés tartalmazza.

7'370/2011 (XII.31.) Kormdnyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
8 12/2010. (11 .11.JOKM rendelet a Mindsitett Konyvtdri Cim és a Kényvtdri Mindséei Dij adomdnyozdsdrdl.
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VII. Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti és Miukddési Szabalyzat moédositdsat javasolhatja az
Onkormanyzatnak,

- ha az intézmény miik6dési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezett be,

- ha a kényvtar tevékenységét jogszabaly modositja,

- ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ a Képvisel§ testiilet jovahagydsat koveté napon hatdlyba Iép, ezzel egyidejlileg az
- intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Godollos, 2017. 02. 01.

e
S
i

Fiilop Attilané
igazgatd

Legitimacio:

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatot az alkalmazotti kozdsség elfogadta.

Go6dolls, 2017. 02. 01.

Fillop Attilané

1gazgato
Hitelesitok:
J s 7 R
{f= 3 - ALl 7O ;/Z@“'\Q{WMM/”
Bautista Soldevila Katalin Liskané Fothi Zsuzsanna
kozalkalmazotti képviseld vezeto helyettes
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2. sz. mellélet

A Godolléi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont
Konyvtarhasznalati szabalyzata

A konyvtar célja:
Go6doll6 varos és polgérai szaméra a nyilvanos konyvtari feladatok teljesitése, korszeri
mindségi szolgaltatasok nyujtasa.

Kiildetésnyilatkozat:

A G06dolléi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpontnak az a feladata, hogy mindenki
szamara biztositsa az informécidhoz valé szabad hozzéférést a kultira, a tudomany, és
gazdasdg minden terilletén. A komyvtdr munkatdrsainak kiildetése, hogy szakmai
felkesziiltségiikkel biztositsak a haszndlo kozpontu, mindségi kémyvidri szolgdltatdsokat. A
konyvtar 6rzi és apolja a klasszikus konyv, zene, film - kultirdhoz kapcsolddd értékeket,
elkotelezett _hive az olvasasfejlesztési  munkanak. Biztositja mas konyvtarak és
informacioszolgaltatok adatbazisanak elérését, az Internet hasznalatat, és kdzhasznu
informaciés tevékenységet végez. Szolgaltatdsaival, sokszinli irodalmi és kulturalis
programjaival és a gazdag kulturdlis és torténelmi hagyomanyokkal rendelkezé kisvaros
helyismereti gylijteményének gazdagitasaval, feltarasaval Orzi és megjeleniti a sajatos
Godolloi arculatot.”

A konyvtar elérhetosége:
2100 G6doll6 Dozsa Gyorgy ut 10.
Honlap: www.gvkik.hu

Email: konyvtar@gvkik.hu

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétfo: 9 - 19 6raig
Kedd: 9 — 18 oraig
Szerda: zarva

: 9-13 ¢raig a folyoirat olvaso nyitva tart
Csiitortok:  9-18 oraig
Pénteken: 9-19 oréig
Szombaton: 9-13 éréig*
Vaséarnap és munkasziineti napokon a kdnyvtar zarva tart.

Konyvtarhasznalat

* A szabélyzat . ,

az 1997.évi CXL. tv. a kulturdlis javakrol és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és
kozmiivel6désrol,

a 2001.évi 6. korméanyrendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 kedvezményrol,

az 1992 évi XVIIL tv. a személyes adatok védelmérél,

az 1996. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol :

sz616 jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.




A konyvtar nyilvanos szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhaszndlati
szabalyzatot magara nézve kitelezOen elismeri.
Konyvtarhasznalok lehetnek: konyvtari tagok és konyvtarlatogatok.

Konyvtari tagok: azok, akik beiratkoznak, személyi adataikat megadjak, hitelt
érdeml6 dokumentum alapjan /személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetében
didkigazolvany /, valamint a beiratkozasi dijat megfizetik.

16 éven aluli konyvtar hasznaldé esetében a konyvtari tagsaghoz sziil6jének,
gondvisel6jének irasos hozzdjarulasa, a jotallo nyilatkozat Kkitoltése (jotallasa)
szilkséges.

Kulfoldi allampolgérok esetén a beiratkozas feltétele az ideiglenes tartézkodasi
engedély és az utlevél bemutatdsa. Az ideiglenes tartézkodasi engedély hianyaban egy
18 éven feliili magyar allampolgér kezessége szilkséges.

Konyvtari latogatok: a szolgaltatdsok egy szlikebb korére jogosultak, amelyek
szamukra ingyenesek. Sziikséges a konyvtari regisztracio.

Konyvtari tagsaggal igénybe vehet6 szolgaltatasok:

konyvtar nyilvanos tereiben kinalt, téritéshez nem kotott szolgaltatasok,

nyomtatott, hangzo €s képi dokumentumok helyben hasznalata, kolcsonzése,
hozzaférés a konyvtar bels6é haldzatan elérhetd adatbazisokhoz,

tajékoztatas a szolgaltatdsokrdl, a gyljteményrdl, segitségnydjtas lehetSsége a
katalogusok, kézikonyvtar hasznalatahoz,

meghatarozott szamu dokumentum kolcsdnzése meghatarozott idore,

ingyenes internet hasznalat a kutatd emelet szamitégépén, valamint ingyenes WIFI
hasznélat a konyvtdr teljes teriiletén, sajat szamitogéppel,

irodalomkutatas

féenymasoldas, szkennelés, nyomtatas

a Cserkész Konyvtar és Levéltar hasznalata,

konyvtarkozi kolesonzés igénybe vétele.

A latogatok szamara igénybe veheto szolgaltatasok:

konyvtarlatogatas, tdjékoztatds a konyvtar szolgéltatdsairdl és gylijteményrol,

a konyvtar nyilvanos tereiben elhelyezett gy(ijtemények helyben hasznalata
(nyomtatott-, hangz6-, digitdlis és vizualis dokumentumok).

a konyvtar cédula és szamitogépes katalogusainak haszndlata,

ingyenes WIFI hasznalat g kényvtar teljes teriiletén, sajat szamitégéppel,

a Cserkész Konyvtar és Leveltar hasznélata, ,
tajékoztatds a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, mas konyvtarak elérhetd
szolgaltatasairdl vald informacionyijtas,

internetes szamitogépek hasznalata.




A konyvtdr szolgdltatasai:

Informadcios szolgdltatasok:

Infopont, Eu-pont

- Observer - sajtofigyelés és cikk keresés,

- NAVA- Nemzeti Audiovizualis Archivum haszndlata,

- Opten Jogtdr haszndlata,

- Europai Unids szakkonyviar és online tajékoztatas,

- szamitogép és WIFI haszndlat,

- internetezési lehetdség,

- E-Magvarorszag Pont - elektronikus tigyintézés, tigyfélkapu,

- irodai programok hasznalata,

- szamitogépes tanfolvamok,

- Segitnet- egyéni szamitogép- és internethaszndlati foglalkozdsok,

- szkennelés, CD irds, nyomtatds,

- fénymdsolads konyvtari anyagbdl,

- folydiratok kblcsonzése és helyben hasznalata,

-digitalis folyoiratok helyben olvasdsa.

Gyerekeknek, csalddoknak:

A csalad konyvtdra

- klasszikus és kortdrs gyermekkonyvek, ismeretterjeszid irodalom kilcsonzése,

- idegen nyelvii mesekonyvek és regények,

- gyermek- és ifjusdgi folyoiratok,

- tinédzsereknek szolo konyviari szolgaltatdsok,

- tarsasjatekok,

Multimédids jatszotér - szamitogépes és online jatékok,

Babasarok- leporellok, jatszoszényeg, pelenkdzd a legkisebbeknek.

Szolgdltatdsok felnotteknek:

Felnott konyvkdlesonzo

- konyvek, hangos konyvek kdlesonzése,

- idegen nyelvil gyiijtemény,

- irodalomkutatds,

- altaldnos szakiranyu tajékoztatas,

- segédkonyviari konyvek kblcsonzése,

- eldjegyzés (online is lehetséges),




- deziderata kérések leaddsa (online is lehetséges),

- konyvtarkozi kolesonzés.

Kutatoemelet

- ingyenes kutatoi internet, WIFI hasznalat,

- keézikonyvek helyben hasznalata,

- szakiranyu tdjékoztatds.

Godolld Gyitijtemény

- Godolld varos és a kornyezd telepiilések helyismereti dokumentumai helyben haszndlata,

- irodalomkutatas helytorténeti témaban,

-, csendes sarok’”’ — elmélyiilt kutatds biztositasa.

Cserkésy Konyvtdr és Levéltar

- A magyar cserkészet irodalom helyben haszndlata,

- Kiilfoldi magyar cserkészesapatok kiadvanyai,

- Magyar Cserkészszdvetseg védeit levéltara 1912-1948.

MasArc Zenei és Video részles

- zenei CD-k és DVD-k kblcsonzése és helyben haszndlata,

- zenei, filmes konyvek, folydiratok kblcsonzése,

- szakiranyu tajékoztatas.

Segitsésgel éloknek:

- akaddlymentes kozlekedés minden emeletre,

- latasseértilteknek Jaws felolvaso programmal ellatott internetes szamitogép,

- akadalymentes honlap.

Egyéb:
- rendezvenyek,
- kiscsoportok, kKlubok, korok,

- terembérlési lehetdség.

Beiratkozasi dij:

e Beiratkozdsi dij: 1200 Ft/ év.




e Regisztracio: a konyvtari latogatd szaméra az ingyenes regisztracios jegy valtasa
kotelezd, amellyel 1 éven keresztiil téritésmentesen veheti igénybe a ldtogatdk
szamdra felsorolt szolgaltatasokat. Regisztracid sziikséges az internet szolgdltatashoz,
valamint a WIFI hasznélatdhoz is.

e A beiratkozasi dij mértéke €vente valtozhat, melyet Godollé varos képviseld testiilete
koltségvetési rendeletben hataroz meg.

Kedvezményezettek kore:

Mentesek a fagsdgi dij megfizetése alol:
e a 16 éven aluliak,
e a 70 éven feliiliek,
e konyvtari, levéltari, muzeumi dolgozok,
e a 67 %-o0s, vagy annal sulyosabban rokkant hallas- és latassériiltek,
mozgaskorlatozottak.

50 %-os kedvezményben részesiilnek a tagsagi dij fizetésekor:
e ¢rvényes didkigazolvannyal rendelkezd 16 éven feliili tanulok, hallgatok,
e 70 év alatti nyugdijasok,
e pedagdgusok,
e regisztralt munkanélkiiliek,
e jovedelempdtlo tdmogatasban részesiilok.

A konyvtarhasznalok adatainak kezelése:

A konyvtar a beiratkozaskor az aldbbi személyes adatokat rogziti:
név (asszonyokndl leanykori név is)
anyja neve
sziiletési hely és id6
lakcime

A konyvtar az alabbi adatokat is gylijti, melynek kozlése a konyvtarhasznald részérél
megtagadhato:

foglalkozés

munkahely

tanuloknal az oktatéasi intézmény megnevezés

telefonszam

e-mail cim

jelszo (honlapon t6rténd regisztracidhoz, online hosszabbitashoz)

A konyvtdr a személyi adatok védelmér6l az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen
gondoskodik. A felvett adatokat kizardlag a konyvtari nyilvantartasok vezetésére, statisztikak
készitésére illetve tudomanyos kutatds céljaira hasznalja fel. Az adatokat harmadik fél részére
nem adja 4t és nem hozza nyilvanossagra, az adatkozlé irasos beleegyezése nélkiil. Az




adatokhoz kizarélag a munkakori leirdsuk alapjan jogosult kényvtari munkatdrsak jutnak
hozza.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata:

A konyvtarhasznaldk, - a G6dollé Gylijtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar kivételével
- mindenhol korlatozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat.

A Go6dolld Gytjtemény €s a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumait - amelyek
fokozottan védett allomanyrészek - a konyvtaros adja at az olvasonak, és neki is kell
visszaadni. A Cserkész Konyvtar és levéltar hasznalatdhoz a regisztracion kiviil kutatojegy
valtasa sziikséges, melyet a helytorténész konyvtaros allit ki. A cserkész gylijtemény
hasznalatét a levéltari kutatétermi szabalyzat rogziti./ 1. sz. melléklet/

A raktarban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a konyvtaros adja at az olvasonak.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasé ligyel arra, hogy a konyveket tisztan és
épen tartsa. Rongalés, csonkitas, beleirds esetén az okozott kart meg kell tériteni.

A Kkolesonzés szabalyai:

A Kkonyvtar a  kolesonzé  térben  elhelyezett dokumentumokat a  beiratkozott
konyvtarhasznéalonak az alabbi feltételek mellett kdlesdnadja:

o konyv
kolcsonzési allomany: kolesonzési 1d6 4 hét
hosszabbités 2 alkalommal
egyszerre 8 db konyv kélesondzhetd
olvasétermi allomany: kolesonzési id6 7 nap
hosszabbitas: nincs
egyszerre 2 db kolcsondzhetd
koziigyi tajékoztato: kolcsonzési 1d6 7 nap

hosszabbitas nincs ‘
egyszerre 2 db kényv kélesondzhetd

e folydirat
magazinok : egyszerre 3 db, a legfrissebb szamok kivételével,
k6lesonzési id6: 7 napra
hosszabbités 1 alkalommal

hangz6 dokumentumok

Hangos konyvek: egyszerre 2 db
kolesonzési hatarid6 7 nap




hosszabbitas: 1 alkalom

CD és LP lemezek: kolesonzési hataridd: 7 nap
hosszabbitas: 1 alkalom
egyszerre 4db CD, bakelit kdlcs6nozhetd

DVD kolesénzési hataridd: 7 nap
hosszabbitas: 1 alkalom
egyszerre 4 db DVD kélesondzhetd
e videokazettik
kolesonzési 1d6: ko6lesonzési hatarid6:7 nap
hosszabbitas: 1 alkalom
egyszerre 4 db kolcsondzhetd

A Go6dollé Gyljtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumai csak helyben
hasznalhatoak.

A kolesonzési hatdridd hosszabbitasara akkor keriilhet sor, ha eléjegyzést a dokumentumra
nem érkezett. A kolcsonzés hosszabbitisa személyesen, telefonon, levélben, e-mail-ben,
illetve a beiratkozaskor kért és kapott jelszo segitségével interneten keresztill, a konyvtar
honlapjan lehetséges.

A kolcsonzés tényét a konyvtar a Szikla Integralt Konyvtari Rendszeren tartja nyilvan, az
olvaso részére a konyvtari olvasdjegyen rogziti.

Eljaras késedelem esetén
Amennyiben az olvasé a kolcsénzési hatarid6 lejartaig a kikélesonzott dokumentumot nem
szolgéltatja vissza €s nem kéri a kolcsonzési hatdridd hosszabbitasat, késedelmi dijat,

valamint az id6kdzben felmeriilé postai és adminisztracios koltségeket koteles megfizetni.

Késedelmi dijak mértéke:

konyv: 5 Ft/kdnyv/nap
magazin, folydirat: S Ft/folyoirat/nap
CD, LP,vide6 ,DVD, hangoskdnyv 100 Ft/db/nap
kozligyi tajékoztatod, olvasoterem dokumentumai,

segédkdnyvtari, olvasétermi_konyvek: 100 Ft/kiadvany/nap
felszolitas levélben 100 Ft

felszélitas SMS-ben 30 Ft

Felszolitok kiildése

1. felszolito:

A konyvtar a kolcsonzési hatarido lejarta elétt 3 nappal e-mailben figyelem felhivo {izenetet
kiild. A kolesonzési hatarid6 lejarta utan 7 nappal e-mailben, SMS-ben, vagy postai uton
figyelmezteti az olvasét és a dokumentumokat visszakeri.




2. felszolito:

Ha a dokumentum nem keriil vissza a konyvtarba, 14 nap elteltével a konyvtar ismét
felszolitja az olvasét SMS-ben, illetve e-mailben, postai Gton. Onallé jévedelemmel nem
rendelkez6 kolesonzd esetében a jotallonak kiildi el. A felszolitdon feltiinteti a kdlcsdnzott
dokumentum cimét.

3. felszolito:

Ujabb 7 nap eltelte utdn, ha az olvas6 nem hozta vissza a kikSlcsonzétt dokumentumot, a
konyvtar ismét felszolitot kiild tértivevényes levél formdjaban, amelyben feltiinteti a
dokumentumok cimét, valamint az §sszes késedelmi dijat, postai €s adminisztracios koltséget,
ami eddig felmeriilt, valamint a dokumentum ellenértékét. A dokumentum Aaranak
megallapitasa a gytjteményben elfoglalt érték alapjan---- térténik. A levélben a konyvtar arra
is figyelmezteti a késedelmes koélesonzét, hogy a postara adastol szamitott 30 nap elteltével
bir6saghoz fordul, az 1994. évi LIII. Torvény rendelkezései alapjan, és kéri a konyvtari
kovetelések megtérittetését.

30 nap utan a kdnyvtar a birdsagi végrehajtasrol sz616 tortvény rendelkezései szerint jar el.

A r6vid hataridére koélesonzott dokumentumok esetében a konyvtar a felszolitot, a lejaratot
kéveté munkanapon elkiildi.

A dokumentum megrongalasa, illetve elveszitése esetén a dokumentumot az olvasonak be kell
szerezni. Amennyiben ez akadalyba itkozik, a dokumentum értékét az évente frissitésre
keriilé dijszabas alapjan meg kell tériteni.

Elojegyzés

A konyvtarhasznald, ha az éltala keresett dokumentumot megtalélta a konyvtar allomanyaban,
de az valamilyen ok miatt nem érhet6 el (kikolcsdndzték, kottetés) kérheti annak eléjegyzését.
A dokumentum beérkezésérdl a konyvtar azonnal értesiti az eldjegyz6t / SMS, e-mail/. A
dokumentumot 7 napon keresztiil az eléjegyzést kér6 szamdra fenntartja, csak helyben
hasznalatra adja at masnak.

Konyvtarkozi kolesonzés
Beiratkozott olvasok részére:

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek az allomanyaban nem taldlhatok meg,
konyvtarkozi kélesonzessel mas konyvtarbol beszerzi. Egy alkalommal 3 kényv kélcsonzése
kérhetd. A kdlesdnkapott dokumentum hasznalatanak feltételeit a kdlcsonado kdnyvtar szabja
meg /csak helyben hasznalhato, vagy kikolesonozhetd/.

A konyvtarkézi kolesonzés szolgaltatasa ingyenes, a szallitdsi koltséget (1000
Ft/dokumentum) az olvaso kételes megfizetni. Az elektronikus dokumentum dardt a kélcsénado
konyvtdr szabja meg.

Mas konyvtarak részére:




A Kkonyvtar a kolcsonzési gyljteményében meglévé dokumentumokat mdas konyvtarak
hasznaléi szamara is hozzaférhetové teszi, konyvtarkozi kolesonzéssel. A folydiratok
cikkeirdl €s a helytorténeti dokumentumokrdl masolatot készit, igy biztositja a konyvtarkozi
kélesonzeést.

A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata

A konyvtar latogatdéi téritésmentesen vehetik igénybe a hangzd- és elektronikus
dokumentumok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszk6zoket, a kataldgus-szamitogépeket és
a kutatoemelet internetes és vakok szamara specidlisan felszerelt szamitogépét.

A fénymasolok hasznalata térités ellenében biztositott: a masolatot olvasdi kérésre a
konyvtaros késziti el.

Az Infohidon és az Infoponton az internet hasznélatot a konyvtar sziikség esetén idében
korlatozza.

A technikai eszkdzok hasznalata a konyvtar munkatarsainak feliigyelete mellett torténik.

Téritéses konyvtari szolgaltatasok:

e Internet és szamitégép-hasznalat

e Internet bérlet

e Konyvtari dokumentumok fénymasolasa
e Nyomtatas

e Adatmentés

Szkennelés

Irodalomkutatés 15 tétel felett
Komyvtarkozi kblesonzés szallitasi kbltsége

A téritéses konyvtari szolgaltatasok érait és drvaltozasait az adott év koltségvetésével egyiitt a
fenntartohoz benyutjtjuk. A konyvtarhasznalok az érvényes dijszabasrol a konyvtar honlapjan
tajékozodhatnak.

Egyéb rendelkezések:

A konyvtar olvasdja az intézmény latogatasakor olvasojegyét minden esetben hozza magdval.

A ruhatar haszndlata a konyvtarlatogatok szdmaéra ingyenes ¢€s kotelez6. Az intézmény a
ruhatdrban, a taskéban elhelyezett értéktargyakért, készpénzért felel6sséget nem vallal.
Ertékeik elhelyezésére zarhatd szekrények allnak a latogatok rendelkezésére.

Az intézmény nyilvanos tereiben étkezni tilos, kivéve a foldszinti kozosségi teret.

Dohanyozni a kényvtar épiiletén kiviil, a kijeldlt helyen lehet.

A konyvtdrat fertézé megbetegedéssel nem lehet Ildtogatni, a tobbi olvasé egészségének
megovasa érdekében.

A konyvtarba kutydt behozni tilos. A szabdly aldol kivételt képeznek a segitb- és terdpids

kutydk.




A konyvtar egyes terliletei biztonsagi kameraval vannak ellatva, az események digitalisan
rogzitésre kertilnek.

A konyvtar a dokumentumokat elektromos véddjelzéssel latja el.
A dokumentumokban elhelyezett vonalkdédot megrongéalni, megsemmisiteni nem szabad.

A Kkonyvtarban hasznalt és kikolesonzott dokumentumokkal kapcesolatos szerzéi jogi
szabalyok megsértése a konyvtarhasznalo feleldssége.

A konyvtarban tartézkodéas soran a latogatonak tekintettel kell lennie a masik latogatora,
annak igényeire. Mosdatlanul, hangoskodva, ittasan nem lehet igénybe venni a konyvtar

szolgaltatésait.

A konyvtarhasznalati szabalyzat megsértése — egyéni mérlegelés alapjan- a konyvtarhasznéalat
maximum 6 honapos felfiiggesztésével jarhat.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyok modositasat.

Mellékletek:
- Levéltari kutatdtermi szabalyzat
- Szamitogép €s internet hasznalati szabalyzat

Godolld, 2017. februar 28.

T S peef ]
Fiilop Attilané
igazgatd
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