GODOLLO VAROS POLGARMESTERE

ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2021. december 16-4n tartandé {ilésére

Targy: Javaslat a Godolli Véarosi Konyvtar és Informécidos Kézpont Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzalanak, valaminl a Kony viarhasznalali Szabdlyzatdnak moédositasara

Eléterjesztd: Dr. Gémesi Gyorgy polgarmester



Tisztelt Képviseld-testiilet!

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. torvény 50 § b) pontjdban meghatdrozott kitelezettsége alapjan a Képviseld-testiilet
2015. oktober 15-ei {ilésén hagyta jova az Onkorményzat fenntartasdban mikodé Godolloi
Viarosi Konyvtar és Informacios Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban
SZMSZ), és annak mellékleteként a Kényvtarhaszndlati Szabalyzatot.

A Godollél Vérosi Konyvtar €s Informécidés Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak
¢s annak szoros, egyméssal Osszefliggd része a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat legutolso
madositasa a 262/2020.(XI1.15.) polgarmesteri hatdrozattal keriilt elfogadésra.

Az dllamhéztartasrol sz616 toérvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (X11.31). Korm rendelet 13.
§ (1) bekezdésének e) pontja alapjan az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
tartalmaznia kell a szervezeti abrat, felépitést.

Godolloi Varosi Konyvtar és Informacios Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3.pontja
tartalmazza a szervezeti felépités szoveges bemutatasat. Jelen mddositas célja, hogy az ehhez
tartoz6 organogrammal kiegésziiljon 1. sz. mellékletként.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogadasara.

Go6dolls, 2021. december ,g( (2 {\

olgarmester | - o ia]

Dr.

HATAROZATI JAVASLAT

G6dollé Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete e hatarozat mellékleteként jévahagyja
a Godollsi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont

1. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat €s
2. Konyvtarhasznalati Szabalyzatat.
Hatarido: Liskané Fothi Zsuzsanna, a G6doll6i Varosi Konyvtar és Informécids Koézpont

igazgatojanak értesitése azonnal

Felel0s: Dr. Gémesi Gyorgy



Godollsi 2100 Godslls,

VARrosi Dézsa Gy. (7 8.
KonyviAr Es Tel: 28-717-280
InformACiGs www.gvkik. hu
Kbzpont konyviar@gqvkik. by

A Godolloi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont
Konyvtarhasznalati szabalyzata®

A konyvtar célja:
Go6dolls varos és polgarai szdmara a nyilvanos konyvtari feladatok teljesitése, korszerli mindségi
szolgaltatasok nytjtasa

Kiildetésnyilatkozat:

A Godolldi Varosi Konyvtdr és Informdciés Kozpontnak az a feladata, hogy mindenki szdmdra
biztositsa az informdcidhoz valé szabad hozzdférést a kultira, a tudomdny, és gazdasdg minden
teriiletén. A konyvtdr munkatdrsainak killdetése, hogy szakmai felkésziltségiikkel biztositsdk a
haszndldkézpontt, mindségi kényvtdri szolgdltatdsokat. A konyvidr 6rzi és dpolja a klasszikus
konyv-, zene-, filmkultirdhoz kapcsolodo értékeket, elkotelezett hive az olvasdsfejlesztési munkdnak.
Biztositia mds konyvidrak és informdcioszolgdltatok adatbdzisdnak elérését, az infernet haszndlatdt,
és kozhasznu informdcios tevékenységet végez. Szolgdltatdsaival, sokszinil irodalmi és kulturdlis
programjaival, és a gazdag kulturdlis és iorténelmi hagyomdnyokkal rendelkezd kisvdros
helvismereti gyifiteményének gazdagitdsdval, feltdrdsdval Grzi és megjeleniti a sajdtos Godolldi
urculutol.”

A konyvtar elérhetgsége:
2100 Gosdolls, Dozsa Gyorgy ut 8.
Honlap: www.gvkik.hu

Email: konyvtar@gvkik.hu
Telefon: 06/28/515-280

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétto: 9 - 19 éréig
Kedd: G — 18 oraig
Szerda: zarva

9-13 ¢réig az InfoTér nyitva tart
Csutortok:  9-18 ordig
Péntek: 9-19 o6rdig

! A szabélyzat az 1997.&vi CXL. tv. a kulturélis javakrol és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrs]
és kdzmiivelédésrdl, a 2001.évi 6. kormanyrendelet a ktnyvtarhasznéldkat megilleté kedvezményrdl,

az 1992 évi XVIIL tv. a személyes adatok védelmérdl, az 1996. évi LXXVL tv. a szerzdi jogrol, valamint az Eurépai
Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében toriénd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) sz6l6 jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.



Szombat: 9-13 oraig
Vasarnap és munkasziineti napokon a kényvtar zarva tart.

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a kdnyvtirhaszndlati szabalyzatot
magéara nézve kotelezének ismeri el.

Konyvtarhasznalok Ilehetnek: kényvtartagok és konyvtarlatogaték. Konyviari tagsdg
kezdeményezhet6 személyesen a kdnyvtdr regisziricidjan, vagy online a kényvtar honlapjan. A
személyes adatok kezelése soran a GDPR térvénynek megfelelden jar el a konyvtar. Részletesen Id.
Adatkezelési tdjékoztatd.

o Konyvtartagok: azok, akik beiratkoznak, személyi adataikat megadjdk, és hitelt érdemld
dokumentummal igazoljak /személyi igazolvany, fttlevél, 14 éven aluliak esetében
didkigazolvany/, valamint a beiratkozasi dijat megfizetik.

16 éven aluli konyvtarhaszndlo esetében a knyvtari tagsdghoz sziildjének, gondviseljének
irdsos hozzédjarulasa, a j6talld nyilatkozat kitSltése (jotallasa) szitkséges.

Kiilfsldi allampolgarok esetén a beiratkozds feltétele az ideiglenes tartdzkodasi engedély és
az utlevél bemutatdsa. Az ideiglenes tartézkodasi engedély hidnyaban egy 18 éven feliili
magyar allampolgar kezessége sziikséges.

s Konyvtarlatogatok: a szolgaltatdsok egy sziikebb koérére jogosultak, amelyek szamukra
ingyenesek. Sziikséges a kdnyvtari regisztracid.

Konyvtari tagsaggal igénybe veheto szolgaltatasok:

o g konyvtar nyilvanos toroibon kinalt, téritéshoz nom kotott és téritéses szolgaltatasols,

o nyomtatott, hangzd és képi dokumentumok helyben hasznalata, kélestnzése,

¢ hozziférés a konyvtar belsd haldzatan elérheté adatbdzisokhoz,

o tajékoztatds a szolgdltatdsokrol, a gyljteményrdl, a katalégus és a kézikdnyvtar
hasznalatarol,

e meghatarozott szamui dokumentum kdlcsénzése meghatarozott idére,

¢ ingyenes internet hasznélat a kutaté emelet szamitégépén, valamint ingyenes WIFI hasznalat
a kOnyvtar teljes teriiletén, sajat szamitdgéppel, okoseszkozokkel,

e irodalomkutatas

e irodai szolgaltatdsok: fénymadsolds, szkennelés, nyomtatas, laminalas, irattsszeflizés

o a Cserkész Konyvtar €s Levéltar hasznalata,

o koényvtarkozi kblcsénzés

e a konyvtar technikai és sport eszkézeinek ingyenes hasznalata (csocsodasztal, pingpong
asztal, szobakerékpar, X-Box, VR szemiiveg)

e online hozzaférés az olvas6i kolesdnzési adatokhoz, online elbjegyzés és hosszabbités
lehetbsége.

A latogatok szamara igénybe veheto szolgaltatasok:
o koényvtarlatogatas, tdjékoztatas a kdnyvtér szolgaltatasairdl és gylijteményrdl,



e a kOnyvtir nyilvanos tereiben elhelyezett gy(jtemények helyben haszndlata (nyomtatott-,

hangz6-, digitalis és vizualis dokumentumok).

e akonyvtar szamitdgépes katalégusénak hasznalata,
e ingyenes WIFI hasznalat a kényvtar teljes teriiletén, sajat eszkdzzel,
s a Cserkész Konyvtar €s Levéltar hasznélata,

e tijékoztatdss a konyvtari rendszer szolgéltatdsairdl, mds konyvtarak elérhetd
szolgéltatasairdl,

» internet és szamitogép haszndlata

s az InfoTér irodai szolgaltatasai

o akonyvtar kozosségi programjain vald részvétel

Informacios szolgaltatasok:

Observer - sajtéfigyelés és cikk keresés,

NAVA- Nemzeti Audiovizualis Archivum hasznalata,

OptiJUS Jogtér hasznélata,

Eurdpai Unids szakkonyvitar,

szamitogép €s WIFI hasznalat,

internetezési lehetdség,

Digitalis J6lét Program Pont - elektronikus tigyintézés, tigyfélkapu,
irodai programok hasznélata,

csoportos szamitogépes tanfolyamok,

Segitnet: egyéni szdmitogép- és internethasznélati foglalkozasok,
szkennelés, nyomtatas, laminalés, dokumentum flizés,
fénymasolas kényvtari anyagbol,

digitalis folydiratok helyben olvasésa

tavhasznalati szolgaltatasok: online hozzaférés az olvasoi kolesonzési adatokhoz, online
eléjegyzés és hosszabbités lehetdsége, online gyarapitasi javaslat bekilldése

online gyorstdjékoztatds a honlapon keresztil.

Gyerekeknek, csaladoknak:
A csalad konyvtara

klasszikus és kortars gyermekkonyvek, ismeretterjesztd irodalom kolesdnzése,
hangoskényvek kélestnzése 14 éves kortdl,

sziilok polca: gyermeknevelési témdju, pedagdgiai gylijtemény kolesdénzése,
idegen nyelvli mesekdnyvek és regények kolesénzése,

gyermek- és ifjisagi folyéiratok,



e tarsasjatékok,
o Multimedias jatszotér - szdmitdgépes és online jatékok,

¢ Babasarok- leporelldk, jatszoszOnyeg, pelenkdzé a legkisebbeknek.

Ifjusagi szolgaltatasok:

s Kamaszhid —kozdsségi tér

e tanulésarkok

s szamitogép hasznalat

¢ magyar ¢s idegen nyelvii ifjusagi regények
e tablet, e-folydiratok

s Koényvsii-go interaktiv kényvvalaszté adatbézis
o  képregények

o Liallitasi feliilet

s  xbox

s digitalis rajztibla

s tarsasjatékok

e sezobabiciklik

e csocsoOasztal

e VR szemiiveg

e pingpong asztal

Szolgaltatisok felnétteknek:
e konyvek, hangoskényvek kélesonzése,
e folyoiratok kslcsonzése és helyben hasznélata,
o idegen nyelvil gylijtemény,
e irodalomkutatas,
e Altalanos szakirdnyt tajékoztatas,
o segédkonyvtari kdnyvek kolestnzése,
o elbjegyzés (online is lehetséges),
¢ deziderata kérések lead4sa (online is lehetséges),
s kényvtarkozi kolesonzes,
o Segit6 szolgalat az 0 beiratkozdk szdméra,
o katalogus hasznalat,
o IK&nyvet Hazhoz ¢s
o cztkerem@gvkik.hu cimen kdnyvek elvitelre kérése.



Kutatéemelet
¢ ingyenes kutatéi internet, WIFI hasznélat,
s kézikdnyvek helyben haszndlata,
e konyvek kdlcsonzése (egyes kitetek egyedi elbiralas alapjan, illetve nem kélesdnozhetdek),

» szakirdnyu t4jékoztatds.

Godollé Gyiijtemény
e  Godolld varos és a kdrnyezb telepiilések helyismereti dokumentumainak helyben hasznalata,
e irodalomkutatds helytori€neti témdban,
e Godollo Wiki online adatbazis

e - csendes sarok” — elmélyiilt kutatas biztositasa.

Cserkész Konyvtar és Levéltar
e A magyar és kiilfldi cserkész irodalom helyben hasznalata,
» A magyar és kiilfoldi cserkészesapatok kiadvanyai,

o Magyar Cserkészszdvetség védett levéltara [912-1948.

MasArc zenei- és filmrészleg
e zenei CD-k és DVD-k kélcstnzése és helyben hasznélata,
e zenei, filmes konyvek, folydiratok kdlcstnzése,

o szakiranyu tajékoztatas.

Segitséggel él6knek:
s akadalymentes kizlekedés minden emeletre,
o latassértliekuek Jaws [elolvasé programmal ellatott internetes szamitdgép a Kutatéemeleten,

» akadédlymentes honlap.

Egyéb:
¢ rendezvények,

e kiscsoportok, klubok, korok,

o terembérlési lehetGség.

e Beiratkozasi dij: 1200 Ft/ év.
* [Elveszett olvasdjegy potlasa: 100,-Ft



* Regisziracié: a konyvtarldtogatd szamdra ingyenes regisztraci6s jegy valtasa kotelezd,
amellyel 1 éven keresztiil téritésmentesen veheti igénybe a latogatok szaméra felsorolt
szolgaltatasokat. Regiszirdcié sziikséges az internet szolgdltatiashoz, valamint a WIFI
hasznélatdhoz is.

e A beiratkozasi dij mértéke évente véltozhat, melyet Godolls véros képviseld testiilete
koltségvetési rendeletben hataroz meg.

Kedvezményezettek kore:

Mentesek a tagsagi dij megfizetése aldl:
e a 16 éven aluliak,
a 70 éven felliliek,
konyvtéri, levéltari, mizeumi dolgozdk,
a 67 %-o0s, vagy annél stilyosabban rokkant hallas- €s latassériiltek, mozgéskorlatozottak.

50 %-os kedvezményben részesiilnek a tagsagi dij fizetésekor:
o érvényes didkigazolvannyal rendelkezé 16 éven feliili tanuldk, hallgatok,
o /0 év alatti nyugdijasok,
e pedagdgusok,
e regisztralt munkanélkiiliek,
o jovedelempdtlo tAmogatasban részestlok.

A konyvtarhasznalok adatainak kezelése:

A koényvtar a beiratkozaskor az alabbi személyes adatokat rgziti:
név (asszonyoknal lednykori név is)
anyja neve
sziiletési hely és ido
lakeim
személyi igazolvany szidm
allampolgdrsag

A koényvtar az aldbbi adatokat is gyfijti, melynek kézlése a konyvtarhaszndlé részérdl
megtagadhato:

tanulokndl az oktatasi intézmény megnevezés

telefonszam

e-mail cim

jelszd (honlapon térténd regisztracidhoz, online hosszabbitdshoz)

A konyvtar a személyi adatok védelmér§l az adatvédelmi jogszabialyoknak megfeleléen
gondoskodik. A felvett adatokat kizdrolag a konyvtari nyilvantartdsok vezetésére, statisztikdk
készitésére illetve tudoményos kutatas céljaira hasznélja fel. Az adatokat harmadik {él részére nem



adja at és nem hozza nyllva.nossagra az adatkozld irdsos beleegyezese nelkul Az adatokhoz

A kényvtdr nyilvanos terei csak érvényes olvasdjeggyel, vagy regisztrdcios jeggyel latogathatdak,
Kivétel képeznek ez aldl az Infotér és a kavézo terei, a konyvtdri belsé udvar és Teraszkonyvidr,
valamint a kiilsé fél altal szervezett rendezvények. A KamaszHidon és a Kutatéemeleten az
olvaséjegyet a tdjékoztatod kényvtarosnak oda kell adni.

Konyvtari dokumentumok helyben hasznilata:

A konyvtarhasznalok — a Godolld Gyljtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltdr kivételével —
mindenhol korldtozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat.

A Godsllé Gylijtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumait — amelyek fokozottan
védett allomanyrészek — a kényvtaros adja 4t az olvasonak, és neki is kell visszaadni. A Cserkész
Koényvtar és Levéltdr hasznalatdhoz a regisztricion kiviil kutatdjegy valtdsa sziikséges, melyet a
helytorténész konyvtaros allit ki. A cserkész gyljtemény haszndlatdt a levéltari kutatdtermi
szabdalyzat rogziti. /1. sz. melléklet/

A raktarban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a kdnyvtaros adja &t az olvasénak.

A konyvtari dokamentumok hasznalatakor az olvasé tigyel arra, hogy a konyveket tisztan €s épen
tartsa. Rongdlds, csonkitds, beleirds eselén az okozoll kait meg kell tériteni.

A kolcsonzés szabalyai:

A konyvtéar a kélesondzhetd dokumentumokal a beiratkozoll kduy via tagoknak az alabbi feltételek
mellett kdlesénadja:

e kinyv
kolesnzesi allomany: kélestnzési idd 4 hét (kivétel az egyedi kolestnzeési
hataridével ellatott konyvek)
hosszabbitas maximum 2 alkalommal
egyszerre 8 db kdnyv kilestndzheld

olvasétermi és segédkdny vtdri

allomany: kolcstnzési id6 7 nap
hosszabbitéds nincs
egyszerre 2 db kolesténozhetd

+ folydirat

kélcsénzési id0 7 nap
hosszabbitas maximum 2 alkalommal
egyszerre 6 db kdlestndzhetd, a legfrissebb szamok kivételével

o multimédias dokumentumok
Hangoskényvek: kélcstnzési id6 4 hét

hosszabbitas maximum 2 alkalommal
egyszerre 4 db kélesondzhetd



CD és LP lemezek: kdlesonzési id6 7 nap
hosszabbitds maximum 1 alkalommal
egyszerre 4-4 db kélesdnidzhetd

DVD és videdkazettak: koélesonzési id6 7 nap
hosszabbitds maximum 1 alkalommal
egyszerre 4-4 db kolcsondzhetd

A G6dolld Gylijtemény és a Cserkész Konyvtar és Levéltar dokumentumai csak helyben
hasznalhat6ak.

A kolesdnzési hataridd hosszabbitdsara akkor keriilhet sor, ha eléjegyzés a dokumentumra nem
érkezett, A kolcsonzés hosszabbitdsa személyesen, telefonon, levélben, e-mailben, illetve a
beiratkozaskor kért és kapott jelszd segitségével interneten keresztiil, a konyvtar honlapjén
lehetséges.

A kélcsdnzés tényét a kényvtar a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerben tartja nyilvan, az olvasé
részére a Konyvlari olvasOjegyen rogzili, kérésre listat nyomtal 16la.

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridé lejartdig a kikdlestnzott dokumentumot nem
szolgdltatja vissza, és nem kéri a kdlcstnzési hataridé hosszabbitasat, késedelmi dijat, valamint az
id6kozben felmerild postal és adminiszirdceids kOlségeket koteles meglizelni.

Késedelmi dijak mérteke:

kényv: 5 Ft/kbnyv/nap
magazin, folyoirat: 5 Ft/folybirat/nap
CD, LP, vide6, DVD, hangoskényv: 100 Ft/db/nap
sogédkonyvidri, olvasétermi konyvek: 100 Ft/kdnyv/nap
felszdlitas levélben 100 T't

felszo6litds SMS-ben 30 Ft

Felszolitok kiildése

0. figyelmeztetd:
A kényvtar a kdlcsonzési hatdridd lejarta elbtt 3 nappal e-mailben figyelemfelhivé lizenetet kiild,
SMS-ben, vagy postai Ulon [igyelimezteti az olvasét, és a dokumenturnokal visszakéri.

1. felsz6lité:

A konyvtar a kolcstnzési hatérid6 lejarta utan 7 nappal e-mailben, SMS-ben, vagy postai tton
figyelmezteti az olvasét, és a dokumentumokat visszakéri. A felszoliton feltlinteti a kolestnzétt
dokumentumok cimét.

2. felszblitd:

Ha a dokumentum nem Kkeriil vissza a kényvtarba, 14 nap elteltével a konyvtar ismét felszdlitja az
olvasét SMS-ben, e-mailben, illetve postai Gton. Onallé jovedelemmel nem rendelkezé kolcsonzd
esetében a jotallonak kiildi el. A felszéliton feltiinteti a kilesOnzétt dokumentumok cimét.

3. felszolitd:



Ujabb 7 nap cltelte utan, ha az olvasé nem hozta vissza a kikdlcsonzott dokumentumokat, a
konyvtar ismét felszolitot kiild tértivevényes levél forméjdban, amelyben feltiinteti a
dokumentumok cimét, valamint az 6sszes késedelmi dijat, postai és adminisztracios koltséget, ami
eddig felmeriilt, valamint a dokumentumok ellenértékét. A dokumentum 4rinak megéllapitdsa a
gylijteményben elfoglalt érték alapjan torténik. A levélben a konyvtdr arra is figyelmezteti a
késedelmes kolesénzot, hogy a postira adéstdl szamitott 30 nap elteltével birésaghoz fordul, az
1994. évi LIII. Torvény rendelkezései alapjan, és kéri a kényvtari kovetelések megtérittetését.

30 nap utén a kdnyvtér a bir6sigi végrehajtasrol szol6 tortvény rendelkezésel szerint jar el.

A 16vid hataridére kolesonzott dokumentumok esetében a konyvtar a felszolitét, o lojaratot kovetd
munkanapon elkiildi.

A dokumentum megrongaldsa, illetve elveszitése esetén a dokumentumot az olvasénak be kell
szerezni. Amennyiben ez akadalyba {itk6zik, a dokumentum értékét az évente frissitésre keriild
dijszabas alapjan meg kell tériteni.

A konyvtartag, ha az éltala keresett dokumentumot megtalélta a konyvtdr dlloménydban, de az
valamilyen ok miatt nem elérhetd (kikslesondzték, kottetés), kérheti annak eléjegyzését a
tajékoztatd pontokon, vagy online a honlapon keresztiill. A dokumentum beérkezésérél a konyvtar
azonnal értesiti az eléjegyz6t /SMS, e-mail/. A dokumentumot 7 napon keresztiil az el6jegyzést
kéré szdméara fenntartja, csak helyben hasznédlatra adja 4t mdésnak. Az el8jegyzés ingyenes,
egyszerre négy dokumentumra kérhetd.

A tavoll kényvtartag, ha az dllala keresetl dokwmentumot iegtaldlta a konyvtar online
katalégusdban, a honlapon kereszLil igényelhell annak elézetes lefoglaldsdt, A kéil dokurnentuinot
a konyvtar '/ napon keresztiil fenntartja a foglald szamara, csak helyben haszndlatra adja 4t médsnak.
A foglalds ingyenes, egyszerre négy dokumentumra kérhetd.

A konyvtartagok személyesen vagy a honlapon keresztil killdhetnek gyarapitdsi javaslatot a
konyvtar szamdra. Minden javaslatot egyedileg birdl el a konyvtar, amennyiben a kivant
dokumentum beszerzése mellett dont, akkor az adott koényvtartag szdmara els6bbséget biztosit a

kolcsonzésnél. A beszerzés tényérdl és a kolestnozhetd példany atvételérdl emailen értesiti az
olvasét. A deziderata szolgaltatas ingyenes.

Konyvtartagok részére:
A kényvtar azokat a dokumentumokat, amelyek az dllomanyaban nem taldlhaték meg, konyvtarkozi
klesonzéssel az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszeren keresztiil szerzi be. Egy alkalommal 3



konyv kolesdnzése kérhetd. A kdlesdnkapott dokumentum haszndlatanak feltételeit a kolesénado
konyvtar szabja meg /csak helyben hasznalhat6, vagy kikélcséndzhetd/,

A konyvtarkozi kolesdnzés szolgaltatdsa ingyenes, a szallitdsi koltséget (1000 Fi/dokumentum) az
olvasd kételes elore megfizetni. Az elektronikus dokumentum 4rét a kdlesdnadd konyvtar szabja
meg.

Ma4s kinyvtarak részére:

A konyvtar a kélesonzési gylijteményében meglévé dokumentumokat mds kényvtarak hasznaldi
szaméra is hozzaférhetévé teszi, kiényvtarkdzi kolcstnzéssel. A folydiratok cikkeirél és a
helytorténeti dokumentumokrél masolatot készit térités ellenében, igy biztositja a konyvtarkdzi
kélesbnzést.

A konyvtar latogatoi téritésmentesen vehetik igénybe a hangzd- és elektronikus dokumentumok
hasznélatdhoz szilkséges technikai eszkdzoket, a katalégus-szdmitogépeket és a kutatdéemelet
internetes és latassériiltek szamara specidlisan felszerelt szamitogépét.

Az irodai eszkdz (fénymasolo, szkenner, laminald, fliz6gép) haszndlata térités ellenében biztositott,
Az ingyenes internethasznalatot az Infotéren, a Kutatéemeleten, valamint a KamaszHidon és
Gyermekkonyvtarban a kényvtar szitkség esetén idében korlatozza.

A KamaszHidon taladlhaté Xbox-ot és VR szemiiveget naponta 30 percet hasznélhatja egy olvasd. A
kényvtar sporteszkozeit (pingpongasztal, csocsbasztal, szobakerékpar) a konyvtar latogatdi
ingyenesen hasznilhatjdk, a szitkséges kiegészitGket (iit6, labda) az olvaséjegy ellenében lehet
kélestndzni.

A technikai eszk6zdk hasznélata a konyvtar munkatérsainak feltigyelete mellett torténik.

T

.

Internet- és szamitégép-hasznalat (kivéve: Infotéren, a
Kutatéemeleten, valamint a KamaszHidon és Gyermekkényvtarban

Konyvtari dokumentumok fénymasoldsa

Nyomtatas (fekete-fehér)

Nyomtatas (szines)

Laminalas

Dokumentum fiizés

Koényvtarkszi kolcsdnzés postakdltsége

Observer sajto- és cikk keresés

Sziiletéslap

Segitnet

Csoportos szamitégépes tanfolyamok

A téritéses konyvtari szolgéltatasok drait és arvaltozésait az adott év koltségvetésével egylitt a
fenntartohoz benyjtjuk. A konyvtirhasznalok az érvényes dijszabasrdl a kényvtar honlapjan
tajékozodhatnak.
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A konyvtarhasznald az intézmény latogatdsakor olvasédjegyét, vagy regiszircids jegyét minden
esetben hozza magéval.

Ertékeik elhelyezésére zarhaté szekrények allnak a lstogatok rendelkezésére.
A ruhatari szekrény hasznélata a kényvtarlatogatok szamdéra ingyenes €s kotelezd. Az intézmény a
szekrényben elhelyezett értéktargyakért, készpénzért felelésséget nem vallal.

Az intézmény nyilvanos tereiben étkezni tilos, kivéve az Infoteret és kavézat.

Dohéanyozni a kényvtar épiiletén kiviil, a kijelolt helyen lehet.

A konyviarat [ertéz6 megbetegedéssel nem lehet latogatni, a t8bbi olvasé egészségének megovasa
érdekében.

A konyvtarba kutyat behozni tilos. A szabaly al6l kivételt képeznek a segitd- és terapids kutyak,
melyeket porazon vezetve lehet az intézménybe behozni.

A kdnyvtar egyes teriiletei biztonsagi kameraval vannak ellétva, az események digitdlisan rogzitésre
keriilnek.

A konyvtar a dokumentumokat elektromos védéjelzéssel latja el.
A dokumentumokban elhelyezett vonalkédot megrongélni, megsemmisiteni nem szabad.

A konyvtirban hasznélt és kikdlesonzott dokumentumokkal kapesolatos szerzoi jogi szabalyok
megsértése a konyvtarhasznal6 feleldssége.

A konyvtarban tartézkodds soran a latogatonak tekintettel kell lennie a mésik latogatéra, annak
igényeire. Mosdatlanul, hangoskodva, ittasan nem lehet igénybe venni a kényvtar szolgaltatasait.

A knyvtarhasznalati szabdlyzat megsértése — egyéni mérlegelés alapjan — a koényvidrhasznalat
maximum 6 hénapos felfiiggesztésével jarhat.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a knyvtarhasznalati szabalyok modositdsat, Panaszt tehet:
- ir4sban, a kényvtdr regisztraciojan kihelyezett Stletladdban
- elektronikusan a kényvtdri honlapon talalhatd tirlap kitltésével.

Mellékletek:
- Levéltari kutatétermi szabalyzat
- Szamitdgép- és interncthaszndlati szabdlyzat
- Adatkezelési téjékoztatod

Godslls, 2021, december 06.

st i
/ -3% ; ’?&? ™, I 7 .
2 ‘?,,»‘\} %z’t&m Fobtie D
o Liskéné Féthi Zsuzsanna
igazgatd
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GodollGi 2100 Godélls,

VARrosi Dézsa Gy. 01 8.
KONYVIAR Es Tel: 28-515-280
INformACiOS www. Gvkik.hu
Kozpont konyviar@qvkik.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
GVKIK
2021

A szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

e lo le

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmtivelodésrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az dllamhaztartisrol szdld torvény végrehajtasardl,
2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérol,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet),

2020. évi XXXII. Orveény a kulturdlis intézményekben [oglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasardl.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését és miikodési folyamalail, a vezelok és az alkalmazottak jogkorét.

1. Az intézmény alapadatai

1.1 A kényvtar neve: (G6dollo1 Varosi Konyvtar €s Informacios Kézpont

Névvaltozatai: (Godollél Vérosi Konyvtar

Nevének roviditése: GVKIK

1.2 A kényvtar cime: 2100 Godolls, Dézsa Gyorgy ut 8.

Levélcime: 2100 Godolls, Postafiok 382.

Telelonszamai: Kozponti szdm: 28/ 515-280
Igazgato 28/ 515-539
Igazgatohelyettes: 28/ 515-531
InfoTér: 28/ 515-532
MasArc zenei- €s filmrészleg: 28/ 515-533
Gyermekkonyvtar: 28/ 515-534
Feln6tt kolesonzo: 28/ 515-535
Regisztracio: 28/ 515-536
Kutatéemelet: 28/ 515537
Operativ részleg’ 28/515-538
Godollé Gytlijtemény 28/515/280/112

E-mail cime: konyvtar@gvkik. hu

Honlapja: www.gvkik.hu



1.3 Az intézmény azonositasi adatai:

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Toérzskdnyvi azonosité szam: 566621

Statisztikai torzsszam: 15566623-9101-322-13

Addigazgatési szam: 15566623-2-13

1.4 A konyvtar létesitése, jogelodje:

Az intézmeény alapitdja: Godolld Kozségi Tanacs VB.
Az alapitds idépontja: 1953. november 7.
A kényvtar korabbi elnevezései: Jarasi €s Varosi Konyvtar, Godolld

Juhész Gyula Jarasi és Varosi Kényvlar
Juhész Gyula Varosi Konyvtar
Az alapité okirat megtjitasa:
2002. majus 30.
2009. majus. 21.
2013. februar 22.
2015 oktober 15
2020. december 10.

Az alapitd okirat szama: 0 L

Késziilt Godalls Varos Onkorményzatanak
92/2002 (V. 30.) sz. hatarozata
139/2009 (V. 21.) sz. hatarozata
205/2009. (V1. 25.) sz. hatarozata
290/2012, (XII. 13.) sz, hatarozata
187/2015. (X. 15.) sz. halarozala alapjan
.................... +vee...... hatarozata alapjan

1.5 A konyvtar bélyegzdje:

Kor alaki, a kbzepén a Magyar Kdztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,G6d6ll61 Varosi Konyvtar és
Informacids Kozpont™ felirattal.

Hosszn bélyegzo szovege:
Godollséi Varosi Konyvtar és Informacids Kozpont
2100 G&dollé Dézsa Gyorgy . 8. Pf: 382,
Telefon: 28-515-280
konyvtar@gvkik.hu
Adédszam: 15566623-213
Tulajdon bélyegz6: ovalis alaku ,,G6dolléi Varosi Kényvtar és Informacios Kézpont” felirattal.

1. 6 A konyvtar fenntartdja és feliigyelete:

Fenntarto és feligyelet: Go6dslls Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2100 Godolls, Szabadsag tér 6.

Agazati szakmai feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Kézgyljteményi Foosztaly



1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Kozponti agazati feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
A konyvtar mikodési teriilete: (G6dollo varos és térsége

A konyvtar jogallasa: 6nallod jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdilkodasi feladatait a G6dolléi Polgarmesteri Hivatal (2100 Godsllo,
Szabadsag tér 6.) latja el.

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

Bankszamlaszam: 12001008-00148217-00100004
1.7 Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkore:

Az intézmény vezetdjét Godollé varos Képviseltestiilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras
utjan. A pélyézati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dnélléan
gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott személyi juttatasi eldiranyzattal.

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: A foglalkoztatottak a
jogviszonya munkavillal6, melyekre nézve a Munka Térvénykonyveérdl szolo 2012, évi L. tdrvény
az iranyad6. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyokra a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo
1959. évi IV. toérvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetodire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikodo testiiletekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézmény feladatai és tevékenysége

A konyvtar alaptevékenység korében elvégzendé feladatai, az Alapité Okirat szerint:
Kozgylijtemények kezelése, ezen beliill nyilvanos konyvtarak 4ltal ellatandd feladatok,
szolgaltatasok, levéltari tevékenység, internet szolgaltatas, kulturlis, kozosségi, kozmiivelddési
rendezvények és egyéb programok szervezése, kzosségi szinterek miikdtetése.

Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio:
082042 Konyvtar: allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082051 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése ¢és védelme
3



082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikdcids €s
informacidkozvetits tevékenység
086020 Helyi, térségi kozdsségi tér

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1 A kinyvtar alapfeladatai:' Nyilvdnos konyvtari szolgaltatds

a fenntartdé &ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megodrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tijékoztat a konyvtdr €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

biztositja mas konyvtarak allomanydnak és szolgaltatisainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis frastudas, az informéacids miiveltség elsajatitdsdban,
az egész €leten 4t tartd tanulds folyamataban,

segitt az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatds €s az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdséget,

kulturalis, k6zdsségi €s egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudas-, informacié- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességeének noveléschez,

a szolgéltatdsait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

az altala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkezé
szamitégépek hasznalatadt a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi
fejlodésenek védelme érdekében,

gylijteményét €s szolgéltatisait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kézhasznu informacids szolgaltatast nyijt,

helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gyiyt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rondelkezik,

levéltari szolgaltatast, tudomanyos, publikacios és informéciokdzvetits tevékenységet végez
a Cserkész Konyvtar és levéltar vonatkozasaban,

helyi, térségi kdzosségi tér miikddtetése biztositasa.

2.2 Kiegészitd feladatok?

Kormanyzati funkciok: 083020 Kényvkiadas

.

083030 Egyéb kiaddi tevékenység
013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas

Szakmai, helyismereti/helytérténeti €s irodalmi kiadvanyokat jelentet meg.

Bérbeadasi tevékenység, Onkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodis (pl.: bérbeaddsi
tevékenység). A konyvtar a rendelkezésére allé helyiségeket hosszabb idétartamra bérbe
adja, a bérbeadds nem akadalyozhatja az intézményben folyd alaptevékenységet €s nem
szolgalhatja a haszonszerzés céljat.

YAz 1997, évi CXL. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kinyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl c. torvény 55 § és 65 § (2) alapjan

2 Az 1997. évi CXL. torvény a muzediis intézményekrdl, a nyilvanos konyvidri elldtdasrél és a
kozmiivelGdésrdl. 65 § (2)



2.3 A konyvtar gyiijtékore:

A konyvtar altaldnos gy(jtokorii, melyet kiegészit a helyismeretre és a cserkész gyiijteményre
vonatkozo allomanyrész, ez utébbi levéltari anyagot is tartalmaz.

A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gytijteményét:

* a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok, valogatva, (kényv, folydirat,
egyéb nyomtatott dolumentumok, hangzd és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

¢ akiilf6ldon megjelené magyar nyelvii dokumentumokat - erésen valogatva,

e a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend szépirodalmat, folyoiratokat, nyelvi
tanulashoz sziikséges szakkonyveket erdsen valogatva

e a Godollére és a cserkészetre vonatkozd helyismereti dokumentumokat teljességre
torekvben szerzi be.

A gyujtokor részletes leirasat a ,,Gods1l61 Varosi Konyvtar és Informacios Kézpont Gyiijtékori
Szabalyzata” tartalmazza.

2.4 Az onalléan miikddé intézmény gazdalkodasi rendje:

A kOnyvtar pénziigyi €s gazdilkodasi feladatait a Godolléi Polgarmesteri Hivatal latja el
(tovabbiakban gazdasdgi szervezel) a munkamegoszlds s feleldsségvallalas rendjét a
munkamegosztasi megallapodas rogziti,

A gazdasagi szervezet a koényvtar miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositisanak és felhaszndldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtdsdaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszdmolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszeflggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
munkamegosztést szabalyosd megallapodas érlelinében [elelds.

A kOnyvtar belsd szabélyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéscket, igy kulondsen a tervezéssel, gazdilkoddssal
(kotelezettségvallalds, cllenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozis gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumenticids részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, az ellenbrzési adatszolgaltatdsi és beszamoldsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket.

A vagyongazdalkedds szempontjdbdl a konyviar rendelkezésére 4ll tevékenysépe vépzésére, a
kényvtari éplilet (399 hrsz.) és a leltar szerint nyilvantartott 6nkormanyzati vagyon. Az épiilet
lizemeitetését, védelmét és a miukddtetését Godols Varos énkorményzata
Létesitmenygazdalkodési szabalyzata szerint 1atja el.

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

Az allomany-nyilvantarté dokumentumok: kényvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvéantartasban keriilnek bevételezésre.
Formaja: 2001. dec. 31-ig kézirasos leltarkonyvek,
2002. jan. 1-t0] Szikla Integralt konyvtari rendszerben torténd nyilvantartds. A
leltarkdnyveket nyomtatott formaban is megérizi.

Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:



A konyvtar idéleges megorzésre beszerzett dokumentumainak kore:

o folyobiratok,

e potlapos kiadvanyok kiegészitd kotetei (aktualizacion).
A folyoiratok a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben keriilnek nyilvantartasra. A periodikumok
egy része a folyoirat kottetési lista alapjan kottetésre kertl, igy egy folyoirat az €év soran megjelent
valamennyi lapszdma, egyetlen dokumentumként tartés megérzésti dokumentumnak szamit. A nem
tartos megorzésti folyoiratokat tovabbi két, a napilapokat egy éven keresztiil megbrzi és szolgaltatja
a konyvtar. Ezt kovetoen értékesiti.

2.6 A konyvtari allomany feltiro eszkozei:

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gylijteményt a SZIKT.A Integralt Rendszerben dolgozza fel és elektronikus katalégusban teszi
elérhetové. Katalogusa a konyvtar honlapjan is elérhetd (www.gvkik.hu)

A konyvtar altal épitett sajat adatbazisok a Godélloi Helyismereti cikk-katalogus (Godolle Wiki),
amely 2009-t6] teljes cikkszovegeket is tartalmaz, a cserkész konyvtar és levéltar katalogusa,
valamint az apronyomtatvanyok és fotok adatbazisa.

A konyvtar a katalogusait folyamatosan karbantartja, az dllomanybdl kivont dokumentumok adatait
a nyilvantartasbol tonli.

A konyvtar ezen tul egyeb adatbdzisok épitésével és szolgaltatasaval segiti hasznaldi tajékozodasat.
Konyvsi-go interaktiv konyvvalaszté adatbazis: konyvsu-go.gvkik.hu.

2.7 A knyvtar haszndlatanak szabalyozasa:

A konyvtar nyilvanos konyvtar, és minden - a konyvtarhasznilatbol nem kizart - érdeklddd
rendelkezésére all, a kulturdlis torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok
igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a ,,G6doll6i Varosi Konyvtar és
Informacids Kozpont Konyvtarhasznalati szabalyzata” c. dokumentum tartalmazza.

3. A kényvtar szervezeti felépitése
Szervezeti egységek:
Igazgatosag

Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egységei:
e Gyljteményszervezés, feltaras
Felnott részleg
Gyermek ¢s ifjusagi részleg (KamaszHid)
,Mas Arc” zenei- és filmrészleg
Godolls gylijtemény — helyismereti részleg, Cserkész Konyvtar és Levéltar
Kolesonzési adminisztracio
Informatikai szolgaltatasok
Operativ részleg



A szervezeti egységek feladata és hataskire:

1.

szamu mellékleten dbra formajaban is megtekintheto az organogram.

3.1 Igazgatosag

3.1.1. Az igazgato a konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje,

Felelds:

A kozfeladatok jogszabéalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelé ellatasdért, valamint a koltségvetési szerv szdméara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért.

Az irdnyitd szerv altal kdzvetlenill meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelelo ellatasaért.

A koltségvetési szerv milkddésében és gazdalkodasdban a gazdasigossag, a hatékonység és
az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott, ¢s a tulajdonaban lévé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorldsdért,
a rabizott javak védelméért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikddtetéséért, a tervezési,
beszdmolasi, valamint a kozérdeklt és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisara
vonatkozo6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéeért és hitelességéért.
Minéségiranyitasi rendszer mitkodtetéséért.

Feladata:

A képviselotestiilet altal elfogadott vezetdi program alapjan a kényvtar funkciodival
osszhangban lervezl, szervezi, irdnyilja és ellendrzi a konyviar egész tevékenységét.
Koordinalja az intézmény gazdasagi ¢és szakmai tevékenységét a konyvtir eredmeényes
mitkodése érdekeében, a gazdasagi szervezettel egyiittmiikddve tervez a kiltségvetdst.
Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre alld
személyi és anyagi eréforrasok elosztasardl, felhasznalasarol.

Személyi ¢és targyi feltételek, megteremtésével elGsegiti a konyvtar szakmai
tevékenyscgének fcjlesztését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdjaval kapesolatban.
Dént a kinevezes, jutalmaza, kitiintetésre valo felterjesztés, munkdltatdi tdmogatds, fizetdsi
eldleg, képzésben vald részvétel és annak tdmogatdsa és rendkiviili szabadsag tigyében a
vezetdi értekezlet illetve az érdekképviseleti szervek véleményének figyelembe vételével.
Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek el6tt és a kdnyvtar kiils6 kapcsolataiban.
Kiadmdanyozza a miikddés soran keletkezett iratokat, (bels6 szabdlyzat, munkaterv,
eldiranyzat modositas, stb.) ezt a jogdt eseti vagy 4llandd jelleggel atruhdzhatja
vezetOtarsaira.

Meghatarozza az egyes szervezeti egységek Iétszamat, a feladatokhoz illeszkeds
munkakd&roket, képzettségi szinteket, a képviselGtestiilet dltal meghatarozott keretek kozott.
Kozvetlenll iranyitja az informatikai, a gyljteményszervezési munkatarsak, a Gyermek és
ifjisagi részleg és az Infotér munkajat.

Szervezi a dolgozok munkabeosztisat, nyilvantartja a tilmunkét, vezeti a szabadsag
nyilvantartast,

A dolgozék tovabbképzését tervezi, szervezi, Osszhangban a kdnyvtir humdan eréforras
politikajaval.



Jogkorei: Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal €s szakmai teljesitésigazolds jogkorrel
rendelkezik.

Helyettese: a vezetd tartds tavolléte és akadalyoztatisa esetén, a mindenkori végzettségnek és
beosztasnak megfelelden, az igazgatdhelyettes.

3.1.2. Igazgatbhelyettes

Felelds:

o Konyvtarszakmai szolgéaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangoldsaért, a szakmai
elgondolasok kdvetkezetes véghezviteléért. Koordinalé tevékenységéhez tartozd szervezeti
egységek: Felnétt részleg, Mas Arc multimédias részleg, Godollé Gyijtemény, Cserkész
konyvtar és levéltar, Kolesdnzési adminisztracid

Feladata:

s Az igazgaté szakmai koordinacios munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozésa.

e Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek eldtt.

e Gondoskodik a szakmai belsé szabdlyzatok, utmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

e Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszdmoldhoz.

o Mikadteti, ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgyiijtd rendszerét, forgalomelemzéseket
végez, javaslatokat tesz a mindségi kdnyvtari szolgaltatisok érdekében.

e A Mindségiranyitasi Tandcs vezetdje, a szervezet mindségiranyitasi rendszerének
koordinalasa, mikd&dtetése.

o ['cladata a konyvtar marketing tevékenységének koordinalasa, rendezvények szervezése.

o A konyvtarigazgatd tavollétében ellitja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatéi jogokbol
kovetkezo feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.

Jogkore: teljesitésigazolas és alairési jogkor

Szakmai felettese: konyvtar igazgatd

Helyettesiti: az intézmény vezetdt tartdés tavollét ¢&s akadalyoztatds esetén, wvalamint az
épliletiizemeltetési referenst, bérbeadas és kidllitas tekintetében.

Helyettese: informatikai referens

3.2 Gyiijteményszervezés

A feladatot ellato koényvtaros:
Felelds:
o a Gy(jtékori Szabélyzatnak megfelel allomanyalakitdsért,
o adokumentum-beszerzesi kerettel vald gazdalkodasért,
o az elektronikus katalogus naprakész feltdltéseért, a papir alapt nyilvantartdsokért,
+ az dllomanyellendrzés lebonyolitasaért.

Feladata:
s valamennyi dokumentumtipusra vonatkozdan gyljteni, allomanyba wvenni, feltarni a
dokumentumokat,
e elvégeznl a tervszer( alloméanyapasztast - kivonni a gyiijteménybdl az elavult, megrongalt
miiveket

e allomanyellenbrzes,
e gazdalkodas a dokumentum-beszerzési kerettel.



Jogkére: allomanyba vétel teljesitését igazolja, a dokumentum beszerzés sorin rendeléseket
végezhet, és megvalaszthatja a forrasokat.

Szakmai felettese: a konyvtar igazgatd

Helyettese tartés tvollét esetén: tijékoztatd kdnyvtiros

3.3 Felnott részleg

A feladatot ellatoé kdnyvtaros:
Felelés:
o 2 14 év feletti kdnyvtarhasznalok konyvtari szolgaltatisaért,
o az olvasdi terekben és a raktarban a dokumentumok szakrendjéért.

Feladata:
e altalanos tajékoztatds (személyes és tavhasznalati),
tdjéloztal a kényviari rendszer szolgallatdsairdl,
irodalomkutatas, sajtofigyelés
kényvtarkdzi dokumentum csere, kdnyvraktér kezelése
ajanlo bibliografidk készitése,
gondoskodik a kolesonzo tér raktari rendjérdl,
ajanlast ad a dokumentum vésarlashoz,
részt vesz kdnyvtari programok szervezésében lebonyolitasdban
kényvtarhasznalati, olvasasfejlesztési foglalkozasokat szervez kozépiskolai és 4ltalanos
iskolas felsds tagozatos csoportok szamara.

e & & o & o o @

Egységek: Felnétt kdlesondzhetd kdnyvgylijtemény, Kutatdemelet, Infotér, Raktar
Szakmai 1rdnyitoja; igazgatohelyettes
Helyettes tartos tdvollét esetén: informatikus konyvtaros

3.4 Gyermek és ifjusagi részleg (KamaszHid)

A feladatot ellaté kényvtaros:
Felelos.

e a 18 év alatti korosztdly és a gylijteményt hasznald felnéttek kényvtari szolgaltatasaért,
e azolvasoi terekben és a raktar gyermekirodalmi részén a dokumentumok szakrendjéért

Feladata:
o A gyermek és ifjusdgi korosztaly (szemeélyes és tdvhasznalal(l) konyviari szolgallatisa
kdnyvajanlas, tdjékoztatas,
konyvtarhasznalati és mas tematikus kényvtari foglalkozasok tartasa,
ajanlo bibliografia, konyvkiallitas,
javaslat tétel a gyermek- és ifjisdgi irodalom beszerzésére,
részt vesz gyermek programok szervezésében lebonyolitisdban.

Szakmai iranyitdja: igazgatod
Helyettes tartos tavollét esetén: felnétt tdjékoztatd kényvtaros

3.5 Mas Arc zenei- és filmrészleg
A feladatot ellaté kényvtaros:

Felelds:
e az AV gylijtemény szakszerli alakitaséért,



e adokumentumok raktari rendjéért,
s azene ¢és film irdnt érdekléd6 olvasdk szakszeri kiszolgalasaért.

Feladata:
e zenei és film gylijtemény beszerzése,
kolcsdnzeés, helyben hallgatas é€s filmnézés szolgaltatasa,
a teriilet szaktajékoztatasa,
zenel, filmes programok szervezése,
digitalizalas (helyismereti hang- és film anyagok)

® & » »

Szakmai irdanyitdja: igazgatOhelyettes
Helyettes tartos tavollét esctén: felndtt tajékoztatod kdnyvtdros

3.6 Gédolle Gyhjtemény és Cserkész Konyvtar és Levéltar

A feladatot ellato konyvtaros:
Felel6s:

e a Godollé Gylijtemény és a Cserkész Kényvtar €s Levéltar dokumentumainak biztonsagos

szolgaltatasaért,
e akét gylijteményrész raktari rendjéért,

Feladata:

o Godollé varos torténelmére és helyismeretére vonatkozd informdcidk, dokumentumok

gyljtése, feltarasa, kbzreadasa,

helyismereti sajtofigyelés,

helytérténeti/helyismereti vonatkozast dokumentumok felkutatasa,
helyismereti tajékoztatés, adatbazis €pités,

allomanyvedelem.

Szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Helyettes tartds tdvollét esetén: felnott tajékoztatd kényvtaros

3.7 Kolesonzési adminisztracio

A feladatot ellato kdnyvtdros:

Felelds:
e az olvasdi nyilvantartasok pontos, naprakész dllapotaért,
e az adatok biztonsagos kezeléséért,
o abevételekbol szarmazd pénzforgalomért.

Feladata:

konyvtarhasznaloi adatok rogzitése,

kolesdnzési adminisztracio elvégzése,

eldjegyzések kezelése,

tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl, konyvtarhasznalat szabalyairdl,
tajékoztatas kényvtari programokrdl, rendezvényekrdl,

bevételi pénzek kezelése, nyugtak, szamlak kiallitasa,

késedelmes olvasok felszolitasa, visszahivok kiildése.

& & & o & @

Szakmai iranyit6ja; igazgatohelyettes

A Cserkész konyvtari letét és a védett levéltar feltarasa, gondozasa, kutatas biztositasa.
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Helyettes tartés tavollét esetén: felnétt tajékoztatd kdnyvtaros

3.8 Informatikai szolgaltatasok

A feladatot ellaté konyvtaros:
Felelos:

biztonsagos, gyors informatikai szolgaltatasokért,

az InfoTér rendjéért,

a konyvtari honlap folyamatos frissitéséért, fejlesztéséért,
a k6z06sségi halon valo korrekt megjelenésért.

Feladata:

® & @ & » o

Infoteren kézhasznt informdcidk gyiijiése, tdjckoztatds (személyes és tavhasznalat),
Digitalis J6lét Program Ponton szaktanacsadas,

felnottképzes,

internet szolgaltatas,

adatbézis épités,

on-line szolgaltatdsok (honlapon és a kézbsségi hdldn, sth.)

folydirat nyilvantartasok vezetése.

Szakmai iranyitoja: informatikai referens
Helyettes tartds tdvollét esetén: informatikai referens

3.8.1 Informatikai referens

A konyvtar informatikai tevékenységét és szolgaltatasait az informatikai referens fogja 6ssze, oly
modon, hogy nem rendelkezik vereldi megbizassal.

Felelds:
s akonyvtar informatikai rendszciéuck intikdéséért,
o 4 kdnyvtér online kommunikacidjaért,
¢ az informatikai rendszerben régzitett adatok védelméért,
Feladata:
* a konyvtar egészében a belsé hdldzal és a szamildstechnikai eszkdzdk mitkédésének
osszefogdsa, koordindlasa, rendszeradminisztratori feladatok ellatdsa,
e infonmatikai eszkdz0k beszerzése,
e ameglévs informatikai szolgaltatasok dsszehangoll indikodietése,
e adatvédelmi feladatok ellatdsa (jogosultsagok, napi mentések)
o 1j informatikai szolgaltatasok kialakitdsa,
» a Szikla Integralt Kényvtari Rendszer milkddésének felligyelete,
o felnbttképzés szervezése,
» digitalizdlasi munka tervszerii elvégzése,
o akonyvtar honlapjanak karban tartasa, on-line szolgaltatdsok miikodtetése a honlapon.
e kozbsségi oldalakon a konyvtar rendezvényeinek, szolgallalasainak, eseményeinek
kozzététele,
» vezeti a hardver- és szoftver nyilvantartést,
o karban tartja, frissiti a Kényvtari Informatikai Szabalyzatot,

Koordinald tevékenységéhez tartozd szervezeti egységek: Infotér (Digitalis J6lét Program Pont),
Kutatéemelet (internet szolgaltatas)
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Jogkore: teljesitésigazolas informatikai terlleten
Szakmai felettese: konyvtar igazgatd
Helyettese tartos tdvollét esetén: informatikus kdnyvtaros.

3.9 Operativ részleg

3.9.1 Gazdasagi iigyintéz6 munkatars

A feladatot ellaté munkavallalo:
Felelds:

® o & & o »

a gazdalkoddassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hataridore torténd ellatasaért,
a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével vald hatékony egytittmiikddésért,
alkalmazottak munkaiigyeinek lebonyolitasaért,

szigoru szamadast nyomtatvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

az irattarazasért.

a hazi pénztar kezeléséért.

targyi eszk(z0k nyilvantartasaéet €s a leltar kezeléséért.

Feladata.

Kapcsolatot tart Godslloé varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetével.

Végzi és szervezi a gazdalkodéssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasdgi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasigos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a kdnyvtar éves koltségvetésél, javaslatot tesz a sziikséges és lehetséges
eldirdnyzat atcsoportositésra.

Vezeti a személyl ¢és munkaiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik a munkavailalok
munkaligyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés, 4atsorolas stb.) bonyolitasardl, a
dolgozék munkéban t61t6tt idejének nyilvantartasarol.

Levelek iktatasa, elektronikus iktato és irattar kezelése.

Felelos a kOvetkez0d nyilvanlartasok naprakész vezeléséérl: Esekéz-, DElyegza6-, kules-,
nyomtatasok, szines fénymasolatok nyilvantartasa.

Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi valtozasait, sziikség estén javaslatot tesz,
koézremiikodik a szabalyok modositasaban.

Szakmai felettese: 1gazgato
Helyellesilése lartos tdvolléle eselén: 1gazgald (gazdalkodassal Osszelliggd [eladatok, munkaligyi
feladatok), épiiletiizemeltetd referens (egyeb feladatok).

3.9.2 Epiiletiizemeltetési referens:

Felel6s:

az éplilet zokkenOmentes lizemeltetéséért, az épliletgépészet biztonsagos milkddéséért, tiiz-
és vagyonvédelméért, egylittmiik6dve a Polgarmesteri Hivatal Varoslizemeltetési Irodaval.

e ako&nyvtari terek bérbeadasaért.

s akdnyvtari killitisok szakmai €s technikai lebonyolitdsaért,

e amunkavédelemmel kapcsolatos szabalyok betartatasaért.

e akonyvtar izemeltetésével kapesolatos kiilsé partnerszerzédések aktualizalasaért.
Feladata:

Kapcsolatot tart a konyvtar mikddéséhez igénybevett kiilsd szolgaltatokkal €s szlikség estén
eljar, a problémakat rendezi.
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e Koordindlja az intézményben a munkavédelemmel és a tlizvédelemmel, biztonsdggal
kapcsolatos feladatokat.

e Szervezi a konyvtir kozOsségi terének bérbeaddsat, a bérlok rendezvényeinek
lebonyolitdsdhoz biztositja a feltételeket. Bonyolitja az iizlethelyiség valamint a biifé
bérbeadasat.

e FEllatja az intézmény miikodésével kapcsolatos hattérfeladatokat gazdalkodas és

épiletiizemeltetés teriiletén.

A kiszervezett teriileteket felligyeli.

Ellatja a munkavédelemmel, tiizvédelemmel, biztonsdggal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi €s lebonyolitja a konyvtari — sajat és fogadott - kiallitasokat.

Koordinélja, ellenérzi a takaritok munkajat.

Az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkéjat cllendrzi és értékeli.

Jogkorei: teljesitésigazolas épiiletiizemeltetés teriileten.
Szakmai felettese: igazgato
Helyettese: gazdasagi ligyintézo (éptiletiizemeltetés), vezetd (kiallitasok, bérbeadas)

4. A vezetés belso forumai

4.1 Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb 8 alkalommal hiv Ossze a konyvtar igazgatdja, irdsban, a
napirendi pontok megjeldlésével. Az értekezleten a konyvtar minden munkatarsa részt vesz.
Kozosen értékelik az eltelt idészak munkajat, és kijelolik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozodinak az éves munkatervvel és a beszamoldval kapcsolatban javaslattételi és
véleményezési joguk van, melyet jegyz6kdnyvben rogzitenek.

Az igazgald rendkivilli munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke Uigy kivanja - barmikor
Osszehivhal.

4.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetoi értekezletet hiv dssze. Az értekezleten részt
vesz az igazgatOhelyettes, az operativ részleg vezetdje és az informatikai referens. A
meghivottaknak javaslattételi és véleményezési joguk van, az értekezlet témaja lehet barmi, ami az
intézmeny ¢€letét s az itt folyo munkat ériuti.

4.3 Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatOhelyettese vagy az informatikai referens hivja dssze, egy-egy szakmai téma
megvitatasira, meghivast kap az adott szakmai kérdésben érintett valamennyi dolgozd. Déntési
jogkdre informatikai megbeszélésen a referensnek, egyéb megbeszélésen, vagy masik csoportot is
érintd kérdésekben az igazgatohelyettesnek van. A megbeszélések eredményérdl az igazgatot
tajékoztatjak.

4.4 Projekt megbeszélések
A kényvtari munkatervben szerepld, vagy mas aktualis feladal megolddsara a projekt vezetdje a

feladat megoldasaban résztvevok szdmara koordinacids megbeszélést hiv dssze. Itt dontenek az
elvégzendo feladatrol, s értékelik a munkat.
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segitésére alakult munkacsoport.

Feladata: A konyvtari mindségfejlesztés érvényesiilésének ¢és gyakorlatanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltardsa, megoldési javaslatok kidolgozasa.

Jogkore: javaslattételi jogkor

Vezetdje: igazgatdhelyettes

A mindségiranyitasi munka egyes terlileteit a MIT égisze alatt miik6dd tovabbi csoportok végzik,
amelyek tagjai dnként kerlilnek ki a munkatérsak koziil:

4,5.1 Belsé Kommunikacios Munkacsoport (BEKOMCS)
Feladata, hogy munkdjéval er6sitse a konyvtar befelé iranyulé kommunikacidjat, segitsen
csapatépitd tevékenységek megszervezéseében, lebonyolitdsiban €s tAmogassa a vertikalis és
horizontalis informacios csatornakat.

4.5.2 Adatelemzési Munkacsoport (ADACS)
Feladata az éves statisztikai elemzések, teljesitménymutatok kiszamitasa, felmérések
tervezése, haszndléi és munkatirst értékelések lebonyolitdsa, az elemzések alapjan
javaslattétel beavatkozasokra.

4.5.3 Folyamatszabalyozé Munkacsoport (FOCS)
Feladata a konyvtari folyamatok rbgzitése, folyamatos figyelése. Uj folyamatabrak
elkészitése a hidnyzé munkafolyamatokhoz, a folyamatok mikddése sordn észlelt hibak
feltarasa, €s hibajavitd modszerck bevezetése.

4.5.4 Marketing Munkacsoport (MACS)
Feladata a konyvtari szolgéltatisok eredményességének nodvelése, a konyvtar kilsé
kommunikécidjanak erbsitése, kiilonboz6 reklamtevékenységek, kampényok szervezése.

4.5.5 7.61d kényvtari Munkacsoport (ZOCS)
Feladata a kérnyezettudatos szemlélet atadasa és meghonositasa a konyvtar alloméanyaban,
szolgallalasaiban, munkalarsaiban és lalogaldiban,

4.6 Gyiljteményfejleszté munkaesoport — a gylijteményszervezést segitd szakmai csoport

Feladata:

o Juvaslattélel a konyvtdrba beszerzésre kertld dokumentumokrol. Javaslatat a konyviar
pyljtokdri szabdlyzata, a kdnyvtirhasznaldi igények, és a megjelend dokumentumok
ismerete alapjan teszi meg.

o TDeliilvizsgdlja az dllomanybdl kivonandd dokumentumok kérét és crre javaslatot tesz.

Tagjai: igazgatéhelyettes, informatikus kdnyvtaros, tajékoztaté kdnyvtaros, gyermek és ifjlsagi
kdényvtaros, zenei és film gyljtemény kezeldje.

4.7 Uzemi tanics
A vezetés munkdjat segiti véleményezéssel, javaslattétellel,
o az intézményt érint6 szervezeti és miikddési kérdésekben,
¢ az intézmény dolgozoit érintd, élet- és munkaksrilményeiket befolyasold déntésekben,
e valamint mindazon témdakban, amelyeket az intézményvezetd vagy a tandcs tagjai a tandcs
elé terjesztenek.

4.8 Munkakaéri leirasok
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A dolgozdk feladatait a munkakéri lefrasokban rogzitjiik, melyet minden dolgozé, a probaidé végén
kézhez kap.

A munkakori lefrdsok tartalmazzdk a dolgozo szervezetben elfoglalt munkakorét, besoroldsét, a
munkavégzes helyét, a kozvetlen felettest és a helyettest is megjeldli. Felsorolja a feladatokat,
kotelezettségeket, felel6sséget, hataskort és a kompetencidkat. A munkakéri lefrast modositani kell,
ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakori leirasok aktualizalasaért felelds: konyvtarszakmai teriileten dolgozok esetében a
igazgatohelyettes, mas munkatarsak esetében az igazgatd.

5. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

5.1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény érvényes a munkaviszony
Iétesitése, megsziintetése esetében. A hatarozott vagy hatérozatlan idejii munkaszerzGdés
tartalmazza a dolgozo besorolasat, munkakorét, a bérezést.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalo koteles atadni a konyvtar tulajdondban 1évé
eszkozoket, a kdlesonzott konyvtari dokumentumokat.

5.2. A munkaid6 beosztasa’

A konyvtar életében elsddleges fontossagli a szolgaltatas biztositdsa, hogy a nyitvatartas ideje alatt
megfeleld képzettségli és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A
kdnyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét.

A kdnyvtar nyitva lartdsa: heti 46 ora, a hét hat napjan szolgaltat,

Ezert a konyvtarszakmai szolgaltatd egységek munkatarsai naponta eltérd, de elére meghatdrozott
munkarendben dolgoznak. A munkarendre két véltozatot alakitottunk ki, amely a munkatarsak két
csoportja kozott évente cserélodik. A beosztds szerint szombaton dolgozé munkatars a szerdai
napon pihend napjat toldi.

Az 0nalld teriileten, az informatika és a gyljteményszervezési teriileten dolgozd munkatarsak
munkaideje egységes: hétfotdl péntekig 8-16.20 oraig tart a munkaid, szombat vasarnap
pihendnap.

Fgyes munkakorokben az igazgatd eltéré munkarendet rendelhet el:
e munkaszervezési okbol,
e adolgozok tanuldsa érdekében,
e adolgozo csaladi problém4janak megoldasa érdekében.

5.3 Az intézmény nyitvatartasa

Hétfo: 9-19
Kedd: 9-18
Szerda: 9-13 (csak az InfoTér tart nyitva)
Csitortok: 9-18
Péntek: 9-19
Szombat: 9-13

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartasat, az alabbi esetekben:

3 A munkarendre vonatkozé belsd szabdlyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvény
elirasai iranyadok.
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allomanyellendrzés céljabol?,

az épiilet rendes ¢vi karbantartdsi munkainak elvégzésekor,

a konyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor,

a dolgozdk szabadsédgolasa érdekében,

rendkiviili helyzetekben (pl. tartés dramsziinet, vagy épiiletiizemeltetési probléma)

A munkdkat 6sszevonva, lehetdleg a nyéri zarva tartas id0szakaban kell végezni.
A zarva tartds idétartama nem haladhatja meg nyari iddszakban az 5 hetet, az év tébbi szakaban
Osszességeben a 2 hetet.

5.4 Szabadsag kiadasa

A rendes évi szabadsag kiadasdhoz — a dolgozdkkal egyeztetett - éves szabadsdgolasi terv késziil.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezesére csak az igazgato jogosult.
Az igazgatd engedélyezi minden munkatérs szabadsagat.

5.5 Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Intézményiink Adatkezelési tajékoztatdja a
szenélyes adatok keseléséi0l a nyilvanos konyvténn szolgéliatdsok igénybe vétele sorau c.
szabalyzatban rendelkezik a jogszabalyoknak megfeleld adatkezelésrol.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

¢ munkatarsak személy: adata,

e akdnyvtarhasznalok adatai,

e a konyvtar biztonsdgi, vagyoni- &s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai

alkalmazasai.

o akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

e adatbdzisokhoz vald hozzalérések.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmeény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

5.6. Kapesolattartas rendje

A Konyvtar képviseletét az igazgatd latja el. A tdmegtdjékoztatds férumain is az igazgatd
nyilatkozhat, a tdmegtdjékoztatdsi feladatot alkalmanként 4tadja az adott teriileten dolgozd
munkatarsnak.

A Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési Iroddval az igazgatdé és a gazdasagi lgyintézd, a
Vérostizemeltetési Irodaval az igazgato ¢s az épiiletiizemeltetd munkatars tart kapcsolatot.

A Polgarmesteri Kabinettel az igazgatd és az igazgatohelyettes, a dokumentum beszerzés teriiletén
az allomanygyarapitdé munkatirs a kapcsolattartdé. A szakmai szervezetekkel, méas kdnyvtarakkal
(IKSZ, MKE) az igazgato tartja a kapcsolatot.

A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely maésik szervezeti egység munk4jat érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kbtelezettség van.

Az eredményes milkédés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazdalkodoé szervezettel egyiittmilkddési megallapodast kéthet.

43/1975 (VIIL 17. KM-PM egyiittes rendelete szerint eldfrt idékszonként,
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Az intézmenyben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozo kételes bejelenteni feljebbvaldjanak.
Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentéket, vagy a
tlizoltdkat, katasztrofavédelmet, rendbrséget. Haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény
igazgatojat.

5.7. Kozérdekii adatok kizzétételi kitelezettsége

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

5.8. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovdbbképzését jogszabalyi
kotelezettség frja eld.®

A kepzésre jogosult szakembereknek hét év alatt 120 6ras tovabbképzésen kell részt vennie. A
képzes teljesitésérdl hiteles tantisitvanyt szerezni. A tandsitvanyt az igazgatonak be kell mutatni.

A hétéves tovdbbképzési terv és az adott évre vonatkozd beiskolazasi terv az intézmény
feladataihoz igazodik.

5.9. Munkakérok atadasa

Az intézményvezetd, a helyettes, az &llomanygyarapitd munkatars, az informatikai referens, a
rendszergazda és a kdnyvtarkozi kolcsdnzést végzd munkatérs, valamint a helytdrténész esetében
személyl valtozaskor atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkényv tartalmazza az atadas-atvétel idépontjal, a munkakédrrel kapesolalos fontosabb
tajékoztatast, adatokat, a folyamatban levd tigyeket, az atadott eszkézoket, mindkét fél észrevételeit,
alafrasat. Az atadas-atvételnek 15 munkanapon beliil meg kell térténnje. A munkakor dtadasarél a
felettes vezeté gondoskodik.

5.10. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, a gépek, eszk6zdk, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallal6 a munkaviszonyébél eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Szandékos kérokozas esetén a munkavallald a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavillalé  vétkossogéro tokintot ndllcil a teljes kért kételes megtériteni olyan cszkézdk
tekintetében, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznil vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A kényvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznélati szabalyok tartalmazzék.

5.11. Belso ellenorzés

A konyvtar igazgatdja bels6 kontrollrendszert miikddtet, a szabalyszerli, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat’” Godollé Véros Polgdrmesteri
Hivatal bels6 ellenére latja el. A feltart hidnyossagok pétlasdra a konyvidr igazgatdja intézkedési
tervet készit és felelds az intézkedési terv végrehajtdsaért, nyomon kdvetéséért.

% 305/2005 (XII. 25.) Kormanyrendelet a kizérdekii adatok elektronikus kozzétételérd]
©1997. évi CXL. tdrvény a muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrol és a kozmivvelédésrél , 172000 (1.
4.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl
7370/2011 (XIL. 31.) Kormadnyrendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
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Az intézmeényben folyo szakmai tevékenység ellendrzése a folyamatokba épitett ellendrzés soran
torténik® a Konyvtarak Mindségi Mikodésének Ertékelési Rendszere szabélyai szerint.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozodit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

6. A konyvtar gazdalkodasa

Az intézmény Onalloan miikodo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi €s pénziigyi feladatait G6dolloi
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési [roda latja el.

A konyvtar igazgatdja onalléan dont a fenntarto altal jovahagyott személyi juttatds eldiranyzattal
kapcsolatban.

A kényvtar gazdalkodasat €éves kdltségvetés alapjan a megfelel6 térvények €s rendeletek, valamint
az Onkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez, ennek
megfelelden koltségvetésbol és egyéb bevételekbdl gazdalkodik.

A Konyvtar gazdalkodasanak nanyitasarol, a feladatok rangsorolasarol a vezetoi értekezleten
sziiletik dontés. Ennek figyelembe vételével sziiletik meg az intézmény kdltségvetése.

Az allomanygyarapitasi keretet az allomanygyarapité munkatars, valamint a gazdasagi szervezet
kozosen feliigyeli. A keret felosztasa vezet6i értekezleten torténik, a munkatervben megjelolt célok
és a hasznaldi igények figyelembevételével.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a gazdalkodo szervezettel
kétott megallapodas tartalmazza.

7.'Egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdéja a Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzal moédosildsat javasolhatja az
Onkormanyzatnak,
ha az intézmény muikddési koriilményeiben [ényeges valtozas kovetkezett be,
- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja,
- ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ a Képviselo testiilet jovahagyasat kovetd napon hatdlyba 1ép, ezzel egvidejlileg az
intézmény minden korabbi Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Go6dollo, 2021, december 06.
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812/2010. (IIT .11.)OKM rendelet a Mindsitett Konyvtdri Cim és a Konmyvtdri Mindségi Dij adomdnyozdsdrdl.
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Legitimacio6:

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatot az alkalmazotti kozosség elfogadta.

Go6dollo, 2021. december 06.
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