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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,

tevékenységi korét, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény muiikddési szabdlyait.

Hatélya kiterjed az intézmény munkavallal6ira, az intézménnyel munkaviszonyt 1étesitokre, a

konyvtari szolgéltatasokat igénybe vevokre.

A szabalyzat az alabbi torvények, rendeletek alapjan késziilt:

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyveérdl

2012. évi CLIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarol
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. térvény 56. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p: (6) A

25 éven aluliak €s a 70 éven feliilieck mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol."

Kormanyrendeletek:

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol



e 32/2017.(XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
e 379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

e 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak

munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat

lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek méodositasarol

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI:

Neve: Kertész Laszlo Vérosi Konyvtar

Székhelye, cime: 4220 Hajduboszormény, Bocskai Istvan tér 2. Pf.: 74.
Telefon: olvasdszolgalat: 52/228-284; konyvtarvezetd: 52/561-090
E-mail: hbkonyvtar@gmail.com

Weblap: www.hbkonyvtar.hu

Webkatalégus: https://katalogus.vk-hajduboszormeny.bibl.hu/
Szakmai besorolas: nyilvanos kozkonyvtar
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: telepiilési (varosi) konyvtar
Az intézmény szakagazat szerinti besorolasa: 911100 konyvtari tevékenység
Kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:
082042  Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043  Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme
082044  Konyvtari szolgaltatasok
082094  Kozmivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
095040  Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok
Tipus szerinti besorolasa:
tevékenység alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
kozszolgéltatd szerv fajtaja szerint: kozintézmény
Miikodési teriilete: Hajduboszormény varos kozigazgatasi teriilete
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http://www.hbkonyvtar.hu/

Alapité szerve, az alapitas éve: Jarasi Jogu Varosi Tanacs, Hajduboszérmény, 1950.
Bélyegzo: kor alaka, kdozepén a Magyar Koztarsasag cimere kiilsd peremén a kdvetkezo

szoveg talalhato: Kertész LaszIo Varosi Konyvtar, Hajdubdszormény
Hatalyos alapito okirat: 301/2022. (XI1.15.) szamt Onk. hatarozat
alapjan 122-2/2023. sz. okirat
Adészam: 15377124-1-09
Bankszamlaszam: 11738060-15377124

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

A konyvtar 6nallod jogi személy, szakmailag 6nalld. Gazdalkodasat tekintve részben 6nalld
koltségvetési szerv, minden koltségvetési eldiranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

Pénziigyi gazdalkodo szerve a Napsugar Ovoda (4220 Hajduboszérmény, Polgari u. 48-50.)
Az intézmény fenntartéja: Hajdubdszormény Varos Onkormanyzata

A fenntarto jogai és kotelezettségei:

= a varosi konyvtari ellatast nyilvanos kozkonyvtar fenntartdsaval biztositja;
* meghatdrozza a konyvtar feladatait;
= kiadja Alapito Okiratat, jovahagyja Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat;
= biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatirozott szakmai kovetelményeket és
normativakat;
= jovahagyja a konyvtarfejlesztésre vonatkozo terv(ek)et;
= biztositja a konyvtar szakmai onallosagat;
= cllatja a kOnyvtar fenntartdsaval, irdnyitasaval kapcsolatos mdas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.
Hajdubdszormény Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (fenntartd) a Fenntartoi
nyilatkozatban rogziti vallalasait a Kertész Laszlo Varosi Konyvtarral szemben. (1. sz.

melléklet)



Az intézmény Hajdibdszormény varos nyilvanos kozkonyvtara, altalanos gytjtokora

kozmiivelddési konyvtar.

Fo6 feladata: a varos lakossadganak lakohely szerinti kdnyvtari ellatasa.

Az 1997. évi CXL. torvény altal eloirt alapfeladatok (55.§ (1))

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban (2. sz. mell.) teszi kozzé,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

biztositja mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informdcios miveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi €s egyeb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
a nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé
tevd, konnyen telepithetd, magyar nyelvii szoftverrel biztositja a kiskortaak lelki, testi

¢s értelmi fejlédésének védelmét.



E torvényi eldiras végrehajtasa érdekében a konyvtar:

Gyljtékori Szabalyzatanak megfelelden tervszertien gyarapit (Id. Gyijtékori Szabdlyzat,

3. sz. mell.).

Végzi az allomanyba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét; gylijteményét
sokoldaltan feltarja; a feleslegessé valt és megrongdlodott dokumentumokat az
alloméanybdl kivonja, a 3/1975 (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan.

Az éllomanyba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vétele, feldolgozasa és apasztasa
a Huntéka integralt konyvtari rendszer Katalogizald6 moduljanak hasznalataval torténik.
Kiilon egyedi leltarkdnyvben szerepelnek a hanglemezek, hangkazettak, a CD-k és CD-
ROM-ok és DVD-k. A dokumentumok allomanybol torténd kivonasardl a Gyijtokori
Szabalyzat (3. sz. mell.) intézkedik.

Gondoskodik a gytijtemény megoérzésérol, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eldirt
iddszakonkénti allomanyellenérzésrdl (a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet alapjan)

(Id. Allomanyellendrzési Szabadlyzat, 4. sz. mell.)

A konyvtar kiilonféle szolgaltatasokat biztosit felhasznaldi szamara:

- olvasoészolgalat: dokumentumok kolcsonzésével és helyben hasznalataval a felndttek
¢s a gyerekek szamara

- altalanos és szaktajékoztatas

- kérésre irodalomkutatas, témafigyelés

- helyismereti informaciok gyijtése, helyismereti cikkadatbazis szolgaltatasa

- konyvtarkozi kdlesonzés (az Orszagos Dokumentumelldtasi Rendszeren keresztiil)

- fénymasolas, spirdlozas

- konyvtari rendezvények (ir6-olvaso talalkozd, konyvbemutatd, eléadas, stb.)

elektronikus informacidszolgaltatas adatbazisok és az internet segitségével

Tavszolgaltatasok: online katalogus (bongészés, online félretétel €s eldjegyzés)

internet hozzaférés biztositasa helyben, Wifi-hasznalat sajat eszk6zokon

- egyéb szamitogépes szolgaltatasok (szovegszerkesztés, szkennelés)

- kézhasznll informacioszolgéltatas, az dnkormanyzat dokumentumainak gytijtése és a
helyben hasznalat lehetdségének biztositasa

- koz0sségi szintér biztositasa

- fenntarthat6saggal kapcsolatos informacidkat szolgaltat, programokat szervez
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- latassériiltek szamara biztositott szolgéltatasok: nyomtatott dokumentumok hasznalata
olvas6d és nagyitd gép segitségével, szamitdgép ¢és internet hasznalata nagyitd és
felolvas6 szoftver segitségével, Braille feliratok, akadalymentes honlap,
hangoskonyvek kolcsonzése és helyben hasznalata

- segitséggel ¢loknek: akadalymentes kozlekedés

- rendezvényeket, kiallitdsokat szervez, ahol eldnyben részesiti a hajdubdszérményi,
vagy innen elszarmazott alkotok munkassagat

- egylttmikodik a varos tobbi konyvtaraval.

A konyvtar hasznélatdra, a szolgaltatdsok igénybevételére vonatkoz6 szabalyokat mindig az
aktualis, legfrissebb Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza. (ld. Komyvtarhasznalati

Szabadlyzat, 5. sz. mell.)

Az intézmény alaptevékenységeit az ebben a szabalyzatban eldirtak szerint végzi, az ezen
kiviili feladatokat a dolgozokkal kozdsen éves munkatervben (cselekvési tervben) foglalja
Ossze.

Az intézmény ¢élén a kOnyvtarvezetd all. A vezetd kinevezése nyilvanos palyazat utjan
torténik 5 évre a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A konyvtarvezeto feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként iranyitja és ellendrzi a konyvtar munkajat,
nevezetesen:
* biztositja az intézmény szakszerli és torvényes miikodéseét, ésszerli és takarékos
gazdalkodasat,
= feleldsséggel tartozik az intézmény szakmai munkdjaért,
= feleldsséggel tartozik az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,
*  mikddteti az intézmény kiilsd és belsd kapcsolatrendszerét,
* minden férumon ellatja a konyvtar képviseletét,
= gondoskodik a fenntarto altal kért adatok gyors és pontos szolgaltatasarol,
= eldsegiti a Polgarmesteri Hivatal ellendrzo, elemzo, értékeld tevékenységét,
»= a mindenkori rendeletek, térvények alapjan gyakorolja beosztottaindl a munkaltatoi
jogot,
» az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet,
* intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van,



= felelosséggel tartozik az intézményre vonatkoz6é munkavédelmi, egészségiigyi €s
tizvédelmi elGirasok betartasaért,

* a munkatdrsakat (6nmagat is) a szakmai ismeretek terén onképzésre, tovabbképzésre
0sztonzi,

= feleldséggel tartozik az Alapitdé Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasarol.

A vezet6 akadalyoztatasa vagy olyan tavolléte esetében, melyekre tavolléti dij (pl. szabadsag,
betegszabadsag, kotelez6 orvosi vizsgalaton valé részvétel) vagy tappénz jar, a
konyvtarvezetd jeloli ki a helyettesét. Ezekben az esetekben koteles a munkaltatd felé
jelzéssel €lni, helyettesét €s annak elérhet0ségét megjeldlni. A kdnyvtarvezetd tartos tavolléte
esetében, a képviseld-testiilet bizza meg azt a személyt, aki a konyvtarvezetdt arra az
id6tartamra helyettesiti, amig a konyvtarvezetd tavol van.

A konyvtar munkatarsainak feladatai:

A konyvtar szakalkalmazottai munkajukat a vezetd utasitisai szerint végzik.

Minden, az intézményben foly6 alaptevékenységnek van(nak) elsé szamu feleldse(i) és a
feladatvégzésbe bevont munkatarsa(i).

Ez alapjan alakul ki az intézmény szervezeti felépitése. Az alaptevékenységeken tilmutato
feladatokat a konyvtarvezeté egyéni megbizasa alapjan végzik a szakalkalmazottak.

Az intézmény dolgozoinak létszama

A Kertész Laszlo Varosi Konyvtar az alapitd okiratban meghatarozott feladatait a fenntartd
altal engedélyezett 1étszammal latja el. Az engedélyezett 1étszam 9 6, melyet a fenntartd
onkormanyzat képviseld testiilete 2024. szeptember 27. napjatdl 1 f6 kdnyvtaros asszisztens
(hatarozatlan idejli munkaviszony, teljes munkaidében, heti 40 6rdban) 0j statusz létrehozasat
és betoltését engedélyezte. Ezzel 9 forél 10 fore emelkedik a statuszok szama az
intézményben.

Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat a konyvtarigazgatod gyakorolja.
Az intézmény szervezeti felépitése

A feladatok ellatdsa az aldbbi szervezeti egységekben torténik: felndtt konyvtar,
gyermekkonyvtar.
Intézményi munkakorok

o Konyvtarigazgato (1 f0)

o gyermekkonyvtdaros (1 f0)

o olvasodszolgalatai kényvtaros (1 fo)

e Bibliogrdfus, feldolgozo (1 f0)



e Helyismereti konyvtaros (1 f0)
o Konyvtaros asszisztens (2 f0)
o Konyvtaros (2 fo)

e takarito (1 f6)

Dolgozoi létszam dsszesen. 10 fo.

A FELADATOK MUNKAKORONKENTI MEGHATAROZASA

A feladatok részletes leirasat a névre, beosztasra és munkakorre sz6l6 ,,Munkakori leirds”
tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
munkakornek megfeleld konkrét feladatait, jogait és kotelességeit, helyettesitésének rendjét.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok Osszeallitasaért, azok aktualizalasaért a konyvtarvezeto felelds.

1. Gyermekkonyvtaros

Munkakorhoz tartozoé végzettségi kovetelmény: felséfoku végzettség

Munkakor célja: A gyermekkonyvtadr zokkendmentes, a felhasznalok igényeit magas
szinvonalon kielégité mitkddésének biztositasa.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

e A térben elkiiloniilt gyermekkonyvtar vezetése.

e Olvasoszolgalati feladatok ellatasa (kdlcsonzés, tajékoztatas, informacioszolgaltatas).

e Eldirt nyilvantartasok vezetetése, bevételek kezelése.

e Raktari rend fenntartasa a gyermekkonyvtarban és a raktar gyermekkonyvtarhoz
tartozo részen.

e Gyermekkonyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa.

e Konyv-¢és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa csoportoknak.

e PR tevékenységben valo részvétel.

e A rendezvényekhez, programokhoz, PR tevékenységhez kapcsoldédd meghivok,
szorolapok tervezése / terveztetése, szerkesztése, elkészitése.

e A gyermekkOnyvtarat érintd palyazati tevékenységben vald részvétel.

e A konyvtar kozosségi oldalaihoz friss tartalmat szolgéltat (pl. konyvajanlok, uj
konyvek poszt).

e Az Aélloméanygyarapitas munkaban vald részvétel, javaslattétel dokumentumok
beszerzésére a Gylijtdkori Szabalyzat és az olvasoi igények alapjan.

e Adatok szolgéltatasa a konyvtar statisztikai feladatainak ellatasahoz.

o A gyermekkonyvtar képviselte kiilsé rendezvényeken.
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Allomanyellenérzésben valé részvétel.

Minden honap utolsé munkanapjan a konyvtar elldtmanyanak elszamolésa.

A konyvtarvezetd munkdjanak segitése a rabizott igazgatési feladatok elvégzésével. A
konyvtarvezeto tavolétében a vezetdi feladatok ellatasa.

Mindségiiggyel foglalkoz6 munkatars (kozremiikodés a mindségpolitikai nyilatkozat
megvalodsitasaban, mindségiranyitasi feladatok koordindldsa, mindségiranyitsi
hianyossagokra ¢s fejlesztésekre valo javaslattétel)

Kornyezetvédelmi /  fenntarthatésagi  feladatok  ellatdsa.  (Kapcsolattartas
partnereinkkel, Zold konyvtari irdnyelvek betartdsa, a fenntarthatosaggal kapcsolatos
tudasmegosztas biztositasa)

Belso ellendrzési tevékenységben vald részvétel az éves ellendrzési terv alapjan.
Leltarfelelos: kozremiikodés az éves leltar elkészitésében, ellendrzésében.

A munkateriiletéhez sziikséges ¢és kapcsolodd eszkozok (szamitastechnikai- és
informatikai multimédids eszkdzok) megdvasa és rendeltetésszerii hasznalata,
irodaszerek és egyéb kellékek idOben torténd beszerzése.

Mas konyvtaros munkatarsak helyettesitése. (A helyettesitett konyvtaros
munkarendjében.)

Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkoret, felelosséget és kotelessegét munkakori leirdsa
tartalmazza.

2. Olvasészolgalati konyvtaros

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu felséfoku végzettség

Munkakor célja: A felnétt részlegben, a munkakori leirasban rogzitett sajat feladatok
végzése mellett, az olvasdszolgalat tevékenységeinek ¢és szolgéltatasainak (kolcsonzés,
tajekoztatas, egyeb szolgaltatasok) megszervezése, az ott folydo munka figyelemmel kisérése.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

A felnétt részlegben az olvasdszolgalat munkajanak 6sszehangolasa, megszervezése.
A konyvtar latogatdinak tajékoztatasa a konyvtar gytijteményeirdl, szolgaltatisairdl.
Szakismerete segitségével, sokoldalu informacioval és tanacsokkal szolgal a
legkiilonfélébb forrasok alapjan. Téjékoztatasban hasznélja az internetes forrasokat, és
igény szerint segiti ezek, felhaszndlok altali hasznalatat, segitséget nyljt a
szamitogépes konyvtari katalogus hasznalataban.

Részvétel a  kolcsonzésben, a kolcsonzési szabalyok betartatdsaban, az
irodalomkutatdsban, az olvasoi igények maradéktalan kielégitésében.

A felndtt olvasdszolgalatban adminisztracios munkdk végzése (statisztikai adatlapok
napi vezetése, konyvtari éves statisztikdhoz rendszeres és folyamatos adatgyiijtés és
statisztikai nyilvantartasok vezetése). Kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios
tevékenységek ellatasa, késési figyelmeztetések nyomtatdsa, postdzasa, olvasoi e-
mailek figyelemmel kisérése.

Konyvtari rendezvények, elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Konyvtari rendezvényekhez meghivok, plakatok, szorolapok elkészitése, nyomtatasa.
Iskolai és egyéb csoportoknak konyvtari orak tartasa.
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e A kolcsonzd tér és a raktar raktari rendjének biztositasa.

e Tevékenyen részt vesz a konyvtar palyazati tevékenységében.

e Részt vesz az allomanyellendrzésben.

e Bonyolitja a konyvtarkézi kolcsonzést, hasznalja az ODR rendszert, végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

e Segitséget nyljt az intézmény vezetdjének PR tevékenységében.

e A konyvtar kozosségi oldalaihoz friss tartalmat szolgaltat (pl. konyvajanlok, 0j
konyvek poszt).

o A kozosségi, didk és onkéntes munkdra jelentkezd didkok feladatainak koordinalasa,
az adminisztraciés munkdk elvégzése, a didkok feladattal valo ellatdsa, betanitdsa,
munkajuk ellendérzése.

e A munkateriilet¢éhez sziikséges ¢€s kapcsolodd eszkozok (szdmitastechnikai- és
informatikai multimédids eszkdzok) megdvasa ¢és rendeltetésszerli hasznalata,
irodaszerek €s egyeb kellékek idOben torténd beszerzése.

o Segiti a konyvtarvezetd allomanygyarapitd —munkajat, attanulmanyozza az
allomanygyarapitd jegyzékeket, az olvaséi igények, és az alloméany ismeretében
javaslatokat tesz a beszerzésre.

e Mindségiiggyel foglalkoz6 munkatars (kozremiikodés a mindségpolitikai nyilatkozat
megvalositdsdban, mindségiranyitasi feladatok koordindldsa, mindségiranyitasi
hianyossagokra és fejlesztésekre valo javaslattétel)

o Kornyezetvédelmi /  fenntarthatosdgi  feladatok  ellatdsa.  (Kapcsolattartas
partnereinkkel, Z6ld konyvtari iranyelvek betartdsa, a fenntarthatosaggal kapcsolatos
tudasmegosztas biztositasa)

e Adatvédelmi tisztvisel6ként a személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen
kérdéssel, észrevétellel kapcsolatban tdjékoztatas nydjtatasa felhasznaloknak.

e Sziikség esetén helyettesit mas munkatarsakat.

o Sziikség esetén (szabadsag, betegség, egyéb tavollét) a gyermekkdnyvtaros
helyettesitése.

e Segitségnyujtas gyermekkonyvtari programok szervezésében €s lebonyolitdsaban.

e Az olvasoszolgalat bevételeinek kezelése.

e Megbizas alapjan eljar a gazdasagi egységnél.

Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkoret, felelosséget és kotelességét munkakéri leirdsa
tartalmazza.

3. Bibliografus, feldolgozé

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu felséfoku végzettség

Munkakor célja: A konyvtar altal beszerzett dokumentumok targyi és formai
feldolgozasaval, visszakereshetdségének biztositasaval megteremteni a felhasznalok szamara
a tajékozodas lehetdségét a konyvtar allomanyarol.

Munkakorhoz tartozo feladatok:
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A beszerzett dokumentumok formai és targyi feldolgozésa, szamitogépes adatbevitele,
szamitogépes katalogusépités, a katalogus karbantartasa (rekordok ellendrzése,
javitasa, egységesités, torlés, hianyz6 raktari jelzetek poétlasa) a Katalogizalasi
szabalyzatnak megfelelden.

A selejtezésre keriil6 dokumentumok torlési munkalatainak végzése a Huntéka
integralt  konyvtari  rendszer  hasznalataval, a  kOnyvtaros  asszisztens
koézremiikddésével.

Az 4lloméanygyarapitasi munkaban vald részvétel, javaslattétel dokumentumok
beszerzésére a Gyljtokori Szabalyzat ¢és az olvasoéi igények alapjan.

Olvasoszolgalati feladatok ellatasa szombati nyitvatartasi idoben €s sziikség esetén.

A felnétt olvasoszolgalat bevételeinek kezelése.

Adatok szolgéltatasa a konyvtar statisztikai feladatainak ellataséhoz.

Segitségnyujtas a konyvtar rendezvényeinek megszervezésében, lebonyolitasaban.
Mindségiiggyel foglalkozé munkatars (kozremitkodés a mindségpolitikai nyilatkozat
megvaldsitdsdban, mindségiranyitdsi feladatok koordindlasa, mindségiranyitasi
hianyossagokra ¢€s fejlesztésekre vald javaslattétel)

Kornyezetvédelmi /  fenntarthatdésagi  feladatok  ellatasa.  (Kapcsolattartas
partnereinkkel, Z6ld konyvtari iranyelvek betartdsa, a fenntarthatdosaggal kapcsolatos
tuddsmegosztas biztositasa)

Konyvtari 6rak / foglalkozasok tartasa a fenntarthaté életmoddal kapcsolatos konyvtari
informaciohordozok felhasznalasaval.

Aktiv részvétel a konyvtar palyazatos tevékenységeiben. A konyvtarvezetd
munkdjanak segitése a palyazatok megirasaban, kivitelezésében, lebonyolitasaban és a
palyazati elszamoléasok kapcsan.

A helyismereti gylijtemény analitikus szamitogépes feldolgozasaban torténd szakmai
segitségnyujtas.

A kozosségi szolgéalatban részt vevd és a didk, illetve az Onkéntes munkat vallald
didkok munkédjanak koordinalasa, ellendrzése.

A raktari rend fenntartasa a kdlcsonz6étérben €s a raktarban.

A megrongalodott konyvek javitasa, az elhasznalodottak allomanybol valo kivonasa.
AlloményellenSrzésben valo részvétel.

A munkateriiletéhez sziikséges ¢és kapcsolodo eszk6zok (szamitastechnikai- és
informatikai multimédids eszk6zok) megovasa és rendeltetésszerli hasznalata,
irodaszerek €s egyéb kellékek idOben torténd beszerzése.

Tovabbi feladatai, hatdaskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.

4. Helyismereti konyvtaros

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu felséfoku végzettség

Munkakor célja: A felhasznalok kiilonbozo szintii tajékoztatasi igényeinek kielégitése,
kiemelten kezelve a helyismereti informaciok irdnti igények kielégitését. A helyismereti
tajékoztatas érdekében a dokumentumok szakszerii feltardsaban végzett tevékenység.
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Munkakorhoz tartozo feladatok:

e A felhasznalok folyamatos tajékoztatasa, igényeik maradéktalan kielégitése a felnott
részleg olvasotermében ¢€s kdlesonzo terében.

e A felhasznalok tajékoztatasa a konyvtar nyomtatott dokumentumai, elektronikus
adatbazisa ¢és az internetes forrasok segitségével, kiemelten az Arcanum Digitalis
Tudomanytar hasznalataval.

e Olvasoi kérésre témafigyelés, irodalomkutatas végzése nyomtatott és digitalis forrasok
hasznalataval.

e A helyismereti gyljtemény kezelése, ennek érdekében: az ujonnan megjelend
helyismereti dokumentumok figyelése, beszerzése, a régebben megjelent
dokumentumok pétlasa.

e A konyvtari dokumentumokban helyismereti feltaras.

e A gylijtemény konyveinek analitikus feltarasa.

e A helyismereti informaciok Osszegylijtése napi-, heti- és havilapokbol, illetve a helyi
1d6szaki kiadvanyokbol.

e A konyvtar névadojaval és konyvtar torténetével kapcsolatos dokumentumok és
informaciok gylijtése és feldolgozasa.

e Az dnkormdanyzati anyagok (nyomtatott és elektronikus) gondozasa.

o Statisztika vezetése az érintett teriileteken.

e Az iddszaki kiadvanyok nyilvantartasanak vezetése.

e Olvasodszolgalati feladatok ellatasa (kolcsonzés, tajékoztatds, informacioszolgaltatas).

o Iskolai és egyéb csoportoknak tartott konyvtari ordkon a sajat szakterliletének
bemutatasa.

e Konyvtari rendezvények elokészitése, szervezése lebonyolitasa.

e Részt vesz az dllomanyellendrzésben.

o Eldirt nyilvantartasok vezetése, olvasoszolgalati bevételek kezelése.

e Raktari rend fenntartdsa a felndtt kolcsonzd térben, a kézikonyvtari és helyismereti
kiilongytijtemény teriiletén, és a raktarban.

e PR tevékenységben valo részvétel.

e A kOnyvtarat érint6 palyazati tevékenységben valo részvétel.

e Az Aallomanygyarapitdsi munkaban vald részvétel, javaslattétel dokumentumok
beszerzésére a Gylijtokori Szabalyzat és az olvasoi igények alapjan.

e Adatok szolgaltatasa a konyvtar statisztikai feladatainak ellatasahoz.

e A konyvtar képviselete kiilsé rendezvényeken.

e Fénymasolas végzése.

e A munkateriilet¢hez sziikséges ¢s kapcsolodd eszkozok (szamitastechnikai- ¢és
informatikai multimédids eszk6zok) megovasa ¢és rendeltetésszerli hasznalata,
irodaszerek és egyéb kellékek idOben torténd beszerzése.

e Mias konyvtaros munkatarsak helyettesitése. (A  helyettesitett konyvtaros
munkarendjében.)

Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkoret, felelosséget és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.
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5. Konvvtaros asszisztens

Munkakorhoz tartozoé végzettségi kovetelmény: szakiranyu kozépfoku végzettség

Munkakor célja: A konyvtar altal beszerzett dokumentumok targyi ¢és formai
feldolgozasaval, allomanyba vételével, selejtezési feladatok ellatasaval segiti a feldolgozo
konyvtaros munkajat. Egyéb feladataiban az olvasészolgalatban dolgozo kollégaival segiti az
olvasoi igények maradéktalan kielégitését.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

e A dokumentumok szamitogépes adatbevitelének elsajatitasa. A  beszerzett
dokumentumok formai ¢és targyi feldolgozésa, szadmitogépes adatbevitele,
szamitogépes katalogusépités, a katalogus karbantartdsa (pl. egységesités, torlés,
hianyzé raktari jelzetek potlasa) a feldolgozod konyvtaros feliigyeletével és a
Katalogizalasi szabalyzatnak megfelelden.

o A selejtezésre keriild dokumentumok torlési munkdlataiban valé kézremiikodeés.

e Az allomanygyarapitdsi munkaban valé részvétel, javaslattétel dokumentumok
beszerzésére a Gylijtokori Szabalyzat és az olvasoi igények alapjan.

e Az olvasoterem (kézikonyvek-folyodiratok) és a raktar rendjének biztositasa, kiemelten
a folyoiratok rendszerezésének és tarolasanak tekintetében.

o Az iddszaki kiadvanyok nyilvantartasanak vezetése.

o A felné6tt kolesonzotér raktéri rendjének biztositasa.

e Olvasoszolgalati feladatok ellatdsa szombati nyitvatartaskor és sziikség esetén. Ha
nincs jelen olvasdszolgalati munkatérs, olvasok tajékoztatasa, igényeik maradéktalan
kielégitése a felntt konyvtarban.

o Adatok szolgaltatasa a konyvtar statisztikai feladatainak ellatasahoz.

e Nyilvantartas vezetése a konyvtar sajtomegjelenéseirdl.

o Segitségnyujtas a kdnyvtar rendezvényeinek el6készitésében, lebonyolitdsaban.

¢ A megrongalddott konyvek javitasa, az elhasznalddottak alloméanybol vald kivonasa.

e Allomanyellenérzésben valo részvétel.

e Fénymasolas, spirdlozas végzése.

e A munkateriiletéhez sziikséges és kapcsolddd eszkozok (szamitastechnikai- és
informatikai multimédids eszk6zok) megovasa és rendeltetésszerli hasznalata,
irodaszerek €s egyéb kellékek idében torténd beszerzése.

e Mas konyvtaros munkatarsak helyettesitése. (A helyettesitett konyvtaros
munkarendjében.)

Tovabbi feladatai, hatdaskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.

6. Konyvtaros asszisztens — Gyermekkonyvtar

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu kozépfoku végzettség
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Munkakor célja: A gyermekkonyvtar zokkenOmentes, a felhasznalok igényeit magas
szinvonalon kielégitd miikddésének biztositasa érdekében segiti a felsdfoku képesitéssel
rendelkezd gyermekkonyvtaros munkajat.

Munkakorhoz tartozé feladatok:

e A térben elkiiloniilt gyermekkonyvtarban olvasoszolgalati feladatok ellatdsa
(kolcsonzés, tajékoztatds, informacidszolgaltatas).

o Eldirt nyilvantartasok vezetetése, bevételek kezelése.

e Raktari rend fenntartdsa a gyermekkonyvtarban és a raktar gyermekkonyvtarhoz
tartozo részen.

e A megrongalodott konyvek javitasa, az elhasznalodottak allomanybol vald kivonasa.

e Gyermekkonyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitdsa a gyermekkonyvtaros
iranyitasaval.

o Segitséget nyujt a konyv-és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartdsa soran iskolai és
6vodai csoportok esetében.

e PR tevékenységben valdo részvétel. A rendezvényekhez, programokhoz, PR
tevékenységhez kapcsolédd meghivok, plakat tervezése, szerkesztése, elkészitése,
kozosségi oldalakon és a konyvtar honlapjan toérténé publikalasa.

o A konyvtar kozosségi oldalaihoz friss tartalmat szolgaltat (pl. konyvajanlok, 1j
konyvek poszt).

e Szerkeszti a konyvtar honlapjat, a konyvtar youtube csatornajat és kozosségi oldalait.

e Fotod- és videofelvételeket készit a konyvtari rendezvényekrdl, ezeket dokumentalja és
menti a konyvtar NAS szerverére.

o [ eltarfelelos: kozremikodik az éves leltar elkészitésében, ellendrzésében.

e Az dllomanygyarapitas munkaban vald részvétel, javaslattétel dokumentumok
beszerzésére a Gyiijtokori Szabalyzat és az olvasodi igények alapjan.

e A gyermekkdnyvtarat érintd palyazati tevékenységben valo részvétel.

e Adatok szolgaltatasa a konyvtar statisztikai feladatainak ellatasdhoz.

e A gyermekkonyvtar képviselte kiilsé rendezvényeken.

e Allomanyellenérzésben valo részvétel.

e A konyvtar munkaallomasainak és informatikai rendszerének folyamatos ellendrzése,
figyelemmel kovetése, a nyomtatd eszk6zok festékszintjének ellendrzése ¢és
patronjainak cseréje. A rendszergazda tevékenységének segitése az informatikai
eszkozok 4allapotanak figyelemmel kisérésével. Folyamatos kapcsolattartds a
rendszergazdaval és a Huntéka konyvtari rendszer lizemeltetdivel.

Tovabbi feladatai, hatdaskorét, jogkorét, felelosségét és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.

7. Konvvtaros — olvasoszolgalati munkatars

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu felséfoku végzettség

Munkakor célja: Hozzajarul a feln6tt részleg olvasdszolgalatanak az olvasok igényeit lehetd
legjobban kielégité miikodéséhez.
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Munkakorhoz tartozo feladatok:

A kolcsonzés és tajékoztatas biztositasa, az olvasoi igények maradéktalan kielégitése.
Az olvasok tajékoztatasa, a kolcsonzési szabalyok betartatasa.

A felndtt olvasoszolgalatban adminisztracios munkak végzése (statisztikai adatlapok
napi vezetése, adatlapok, munkanapld negyedévi, év végi Osszesitése).

Kolcsonzéssel  kapcsolatos  adminisztraciés — tevékenységek — ellatasa, késési
figyelmeztetések nyomtatdsa, postazasa, olvasoi e-mailek figyelemmel kisérése.
Olvasoi rekordok karbantartasa a Huntéka integralt konyvtari rendszerben.

Az olvasoszolgalat bevételeinek kezelése, a napi forgalomrol vezeti a konyvtari
befizetések nyilvantartasat, kéthetenként elszamolast végez.
Megbizas alapjan eljar a gazdasagi egységnél.

Konyvtari rendezvények, elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Konyvtari rendezvényekhez meghivok, plakatok, szorolapok nyomtatésa.

Iskolai és egyéb csoportoknak konyvtari orak tartdsa a felndtt és gyermekkonyvtarban
egyarant.

Segitségnyujtas gyermekkonyvtari programok szervezésében és lebonyolitasaban.

A tajékoztatdsban hasznalja az internetes forrasokat, és igény szerint segiti ezek,
felhasznalok altali hasznalatat, segitséget nyujt a szamitogépes katalogus
hasznalataban.

A kozosségi, didk és onkéntes munkara jelentkezd didkok feladatainak koordinalasa,
az adminisztraciés munkak elvégzése, a didkok feladattal valo ellatdsa, betanitasa,
munkéjuk ellendrzése.

A kolesonzd tér €s a raktar raktari rendjének biztositasa rendszeres munkavégzéssel.

Segiti a konyvtarvezetd allomanygyarapitdé —munkdjat, attanulméanyozza az
allomanygyarapitd jegyzékeket, az olvasoi igények, €és az alloméany ismeretében
javaslatokat tesz a beszerzésre.

Az allomany gondozdsa. A megrongalodott konyvek folyamatos javitdsa, a teljesen
elhasznalodott kotetek forgalombdl vald kivonasa, a raktari jelzetek potlasa (a
konyvek gerincén) a kolcsonzdi allomanyban.

Bonyolitja a konyvtarkozi kdlcsonzést, hasznélja az ODR-t, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.
Részt vesz az adllomanyellendrzésben.

Olvasoi kérésre fénymasolast végez.

A munkateriiletéhez sziikséges ¢és kapcsolodd eszkozok (szamitastechnikai- és
informatikai multimédids eszk6zok) megovasa ¢€s rendeltetésszerli hasznalata,
irodaszerek €s egyéb kellékek idOben torténd beszerzése.

Sziikség esetén (szabadsag, betegség, egyéb tavollét) a gyermekkonyvtaros
helyettesitése.
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Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkoret, felelosséget és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.

8. Konvvtaros — olvasdszolgalati munkatars 2.

Munkakorhoz tartozo végzettségi kovetelmény: szakiranyu fels6foka végzettség

Munkakor célja: Hozzéjarul a feln6tt részleg olvasoszolgalatanak az olvasok igényeit lehetd
legjobban kielégit6 miikodéséhez. Helyismeretben végzett tevékenységével segiti az
informaciok, dokumentumok felkutatdsat, Osszegyljtését, rendszerezését, feltarasat,
kozvetitését és kozreadasat, ezaltal a helyi identitds tudatos erdsitését a konyvtari eszkozok
segitségével.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

o A kolesonzés és tajékoztatas biztositdsa, az olvaséi igények maradéktalan kielégitése.
Az olvasok tajékoztatasa, a kdlcsonzési szabalyok betartatdsa a feln6tt konyvtarban.

e Szakismerete révén sokoldalu informacioval és tanacsokkal szolgal a legkiilonfélébb
forrasok alapjan. T4jékoztatdsban hasznalja az internetes forrasokat, és igény szerint
segiti ezek, felhasznalok altali haszndlatat, segitséget nyujt a szdmitogépes konyvtari
katalogus hasznalatdban. Munkéjdhoz kiemelten hasznédlja az Arcanum Digitalis
Tudomanytart.

e A felndtt olvasoszolgalatban adminisztracios munkak végzése (statisztikai adatlapok
napi vezetése reggeli munkakezdés esetén).

o Kolcsonzéssel kapcsolatos  adminisztraciés  tevekenységek — ellatasa,  késési
figyelmeztetések nyomtatdsa, postazasa, olvasoi e-mailek figyelemmel kisérése.

e Az olvasoszolgalat bevételeinek kezelése.
e Konyvtari rendezvények, elokészitése, szervezese, lebonyolitasa.

o Segitségnyujtas gyermekkonyvtari programok szervezésében és lebonyolitdsaban.

o A kozoOsségi, didk és onkéntes munkara jelentkez6 didkok feladatainak koordinalasa,
az adminisztraciés munkdk elvégzése, a didkok feladattal valo ellatdsa, betanitasa,
munkajuk ellendrzése.

e A kolesonzd tér és a raktar raktari rendjének biztositdsa rendszeres munkavégzéssel.

e Az éllomany gondozéasa. A megrongalddott konyvek folyamatos javitasa, a teljesen
elhasznalodott kotetek forgalombodl vald kivonédsa, a raktari jelzetek potlasa (a
konyvek gerincén) a kolcsonzdi allomanyban.

e Bonyolitja a kdnyvtarkozi kolesonzést, hasznalja az ODR-t, végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

e A helyismereti gylijtemény épitése a beszerzésre keriild anyagok digitalizalasaval és
katalogizalasaval.
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Digitélis helytorténeti adatbazis épitése a Huntéka rendszer Média moduljaba. A
feldolgozott cikkek targyszavainak egységesitése, a hianyzé teljes szovegli média
fajlok el6készitése, csatolasa a cikkekhez.

A helyismereti gylijteményben talalhatd konyvek feldolgozottsaganak egyeztetése a
Huntéka rendszerben, a hianyzok feldolgozéasa, a gylijteményes kotetek analitikus
feltarasa.

Mindségiiggyel foglalkoz6 munkatars (kozremiikodés a mindségpolitikai nyilatkozat
megvaldsitdsaban, mindségiranyitdsi feladatok koordindlasa, mindségiranyitasi
hidnyossagokra és fejlesztésekre valo javaslattétel)

Kornyezetvédelmi /  fenntarthatésagi  feladatok  ellatdsa.  (Kapcsolattartas
partnereinkkel, Zold konyvtari irdnyelvek betartdsa, a fenntarthatdésaggal kapcsolatos
tudasmegosztas biztositasa)

Belso ellendrzési tervben valo részvétel az éves ellendrzési terv alapjan.

Részt vesz az allomanyellendrzésben.

Olvasoi kérésre fénymasolast végez.

A munkateriiletéhez sziikséges ¢és kapcsolodd eszkozok (szdmitastechnikai- és
informatikai multimédias eszk6zok) megovasa és rendeltetésszeri hasznalata,
irodaszerek €s egyeb kellékek idoben torténd beszerzése.

Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkorét, felelosségeét és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.

9. Takarito, eljaro

A munkakorhoz kapcsolodé 6 feladatok:

A konyvtar helyiségeinek (gyermekkonyvtar és eldtere; a felndttrészleg: kolesonzotér,
olvasoterem, kolesonzdpult, 3 iroda) portalanitasa, naponkénti felmosasa, szemetesek
uritése.

Az igazgatoi iroda hetenként kétszeri takaritasa.

A konyvtarosok altal hasznalt mellékhelyiség naponkénti alapos takaritasa.

A konyvtar ablakainak rendszeres, legalabb évszakonként egyszeri lemosasa, ehhez
kapcsolddoan a fliggdnyok kimosasarol valo gondoskodas.

A torlok, toriilkozok mosasa, vagy a kimosasukrol vald gondoskodas.

A kolcsonzoterekben elhelyezett konyvek és egyéb dokumentumok, ill. a polcok
folyamatos portalanitdsa. A raktarban 1évé allomdny és a polcok évi egyszeri
portalanitésa.

A konyvtar rendezvényeinek eldkészitése, majd a rend helyreallitasa.

A cserepes viragok hetenként egyszeri alapos Ontozése, sziikség esetén egyéb
gondozédsa. A tavasztdl Oszig tartd iddszakban, az ablakokban ¢és az udvaron
elhelyezett cserepes viragok iiltetése, gondozasa.

A takaritoszerek mennyiségének folyamatos figyelemmel kisérése, megvasarlasa a
konyvtar szamara.
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o A kozosségi haz nemcsak a konyvtar altal hasznalt helyiségeinek (eldtér, konyha)
takaritdsa a konyvtarvezetdé mindenkori utasitdsanak megfelelden torténik, kiilonds
figyelmet forditva a konyhaban 1év6 mosogatotalca és mosogato tisztasagara.

e Eljaroi, postazasi feladatok ellatasa (Posta, Polgarmesteri Hivatal, Gazdasagi Iroda).

e Segitségnyujtas az irodaszerek beszerzésében és egyéb vasarlasok (tisztitoszerek)
soran.

e Sziikség esetén segitségnyujtas adminisztracids tevékenységekben a konyvtarvezetd
mindenkori utasitdsanak megfeleléen.

Tovabbi feladatai, hatdskorét, jogkoret, felelosséget és kotelességét munkakori leirdsa
tartalmazza.
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A Kertész Laszlo Varosi Konyvtar szervezeti felépitése
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A konyvtar munkatarsaira vonatkozo egyéb eldirasok:

A konyvtar valamennyi dolgozoja felelds a konyvtar alloményaért, annak rendjéért, a konyvtar
vagyontargyainak védelméért. Valamennyi dolgozo6 koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi

¢€s egészségiigyi eldirasokat.

Az 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl alapjan elGirt
képzési kotelezettségeknek minden dolgozo koteles eleget tenni. Ezen tal a konyvtarvezetd utasitasa
alapjan a dolgozok kotelesek részt venni a szamukra szervezett egyéb tovabbképzéseken, kotelesek
szakmai €s altalanos ismereteiket onképzés Gtjan boviteni.

Mindenki szamara kotelezd érvényii a munkaidé pontos betartasa, és az, hogy munkajat a legjobb
tuddsa szerint, szakmai elhivatottsaggal, a felhasznalok igényeinek maximalis kiszolgalasaval

végezze.

A dolgozék munkabéren feliili juttatasai:

A fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetés terhére — amennyiben a fenntartd engedélyezte - az
intézmény valamennyi dolgozé szamara béren kiviili juttatast biztosit.

A bérmegtakaritds Osszege jutalomként kerililhet kifizetésre differencidltan az arra érdemes
munkatarsak szamara.

A szakmai érdekbdl torténd utazasok koltségét tutielszamolds alapjan (jegymellékletekkel) a
konyvtar megtériti a kikiildetési rendelvény alapjan. A napi munkéba jaras koltségét a munkaltato a

mindenkori térvényi eldirdsok szerint tériti meg.

A konyvtar nyitvatartasa:

A konyvtar nyitvatartasa a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban kertil rogzitésre.

Az tlinnepek és szakmai programok miatt esetenként sor keriilhet az intézmény nyitvatartasanak
megvaltoztatasara a kdnyvtarvezetd dontése alapjan.

Minden év juliusanak masodik felében az intézmény két hét idOtartamra bezar, annak érdekében,

hogy a dolgozok szamara lehetdség nyiljon hosszabb idejli nyari szabadsag kiadasara.
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IV. Zaré rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és M(kdodési Szabalyzata mellékleteivel egyutt a fenntartd altal tortént
jévahagyas utan lép életbe.

Mellékletei:  Fenntartoi nyilatkozat (1. sz.)
Kldetésnyilatkozat (2. sz.)
Gyijtokori Szabalyzat (3. sz.)
Allomanyellendrzési Szabalyzat (Asz.)
Koényvtarhaszndlati Szabalyzat (5. sz.)
Cafetéria szabalyzat (6.5z.)
Hazirend (7. sz.)

A Kertész L&szI6 Vérosi Konyvtar Szervezeti és M(kddési Szabalyzatat mellékleteivel egyutt

jovéhagyom.
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Mellekletek

Fenntartoi nyilatkozat (1. sz.)
Kiildetésnyilatkozat (2. sz.)
Gylijtokori Szabalyzat (3. sz.)
Allomanyellendrzési Szabélyzat (4.sz.)
Konyvtarhasznalati Szabalyzat (5. sz.)
Cafetéria szabalyzat (6.sz.)
Héazirend (7. sz.)
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1. sz.,melléklet
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A nyilvinos konyvtarak jegyzékének vezetésérg] szolo 120/2014. (IV.8.) Korm. rendeé
bekezdése alapjan Hajdiboszormény Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testilete (4220
Hajduboszormény, Bocskai tér 1., KSH kéd: 0903045, Megye kéd: 09), mint a Kertész Laszlo
Viros Konyvtar (4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 2.) fenntartoja nyilatkozik arrol, hogy

a) gondoskodik a konyvtir folyamatos és rendeltetésszeriG mikodéséhez szikséges feltételeinek
biztositasarol,

b) a konyvtar megfelel az alapkovetelményeknek,

c) a konyvtar a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositasarol szolé torvény
el6irasai szerint megkozelithetd,

d) a konyvtar az alapfeladatokat ellatja,

¢) a konyvtar a killdetésnyilatkozatat a honlapjin kozzétette,

f) a konyvtar a Mingsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij adomanyozisardl sz6l6
miniszteri rendelet alapjan kidolgozott konyvtin 6nértékelés szakmai szempontjait figyelembe
véve szervezi a szolgaltatasait, vizsgilja a konyvtirhasznalok igényeit,

) a konyvtir szolgaltatasait beépiti a helyi esélyegyenldségi programba, valamint

h) a konyvtir a telepuilésen lehetGségeihez mérten biztositja a nemzetiségi konyvtari ellitast.

Hajduboszormény, 2017, januar 17.

(2 iss At
3 = polgirmester
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] ] o 2. sz. melléklgt ]
A KERTESZ LASZLO VAROSI KONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA
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Jelmondatunk: Kozosségként — egyiitt!

A Kertész Laszlo Varosi Konyvtar, mint Hajduboszormény varos nyilvanos kdzkonyvtara legfobb
feladatanak tekinti, hogy a varos lakoi szamara egységes, sokrétli, magas szinvonall, értékteremtd

¢s értékkozvetitd konyvtari kdzszolgaltatast biztositson.

Célja, hogy a tudés-, informécio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzdjaruljon hasznaldi
¢letmindségének javitasahoz, segitse az oktatd- és neveldmunkat, a tanuldst, a vildgban valo

tajékozodast, a szabadidd hasznos eltdltését, a napi friss hirekhez val6 konnyli hozzaférést.

Koényvtarunk kozosségszervezd munkajaval a varos szellemi életének, kozéletének informdacios
kozpontjaként, figyeli, felméri és tamogatja az egyéni és kozosségi igényeket és azok valtozasait.
Valtozatos, szinvonalas programjaival, csoportfoglalkozasok szervezésével a mivelddés és

kikapcsolodas fontos helyszine, kozosségi tere minden korosztaly szamara.

Konyvtarunk kiildetésének tekinti a helyi lakossag korében az olvasasnépszeriisitést, a klimatudatos

z0ld szemléletet és annak atadasat hasznaloinak.

Kiilonos figyelmet fordit a helyismereti dokumentumok gytijtésére és digitalizalasara, a helyi
értekek kozvetitésére az irodalom é€s a miivészetek teriiletén, novelve ezzel a helyr kozosség

Osszetartasat, Ontudatat.

Munkénkat egyiittmiikodve végezziik a fenntartoval, kozoktatdsi és kulturalis intézményekkel, a
varos mas konyvtaraival, partnereinkkel, nagy hangsulyt fektetve az olvasdva nevelésre, illetve a
felndtt lakossag digitalis kompetencidjanak fejlesztésére, a konyvtarban fellelhetd hiteles tartalmak
kommunikéciojara.

Megkiilonboztetés nélkiil biztositjuk az esélyegyenldséget a tarsadalombdl barmilyen okbol

kiszorulo, hatranyos helyzetli emberek szamara.

Hajduboszormény, 2024. 09. 02.

A Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar kollektivéaja nevében:

Bako Ildiko
konyvtarigazgato
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3. sz. melléklet
A KERTESZ LASZLO VAROSI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA
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A gyljtokori szabalyzat a konyvtar mikodésének egyik alapdokumentuma, funkcidjanak legfébb
tiikkrozdje. A konyvtari stratégiai terv egyik legfontosabb eleme, mely hosszutdvon meghatarozza az
intézmény mikodését. Célja a hajduboszorményi Kertész Laszlo Varosi Konyvtar
allomanygyarapitasi alapelveinek meghatarozasa, a gyiijtés fobb szempontjainak megallapitasa. A
szabalyzat a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ) melléklete.

A hajdiboszorményi  Kertész Laszld6 Varosi Konyvtar nyilvanos, altalanos gyujtokord,
kozmiivelddési feladatokat ellatd kozkonyvtar, melynek alapvetd feladata a véros lakossagéanak
konyvtari ellatasa.

A teljes gytijteménynek ki kell terjednie minden targykorre, és ki kell elégitenie a legkiilonfélébb
koru, izlési, képzettségli ¢s miveltségli emberek igényeit. A gyiijteménynek alkalmasnak kell
lennie:

» Az egyes szakmakkal, foglalkozasokkal kapcsolatos altalanos tajékozodasra
» A szervezett oktatasban tanulok segitésére

» Az élethossziglan tartd tanulds tAmogatasara

» Az informacios tarsadalom fokozott informacids igényeinek kielégitésére

» A kozhasznu, kozéleti és helyismereti informaciok nyujtasara

» A tartalmas pihenés és szorakozas lehetéségének megteremtésére

> A oviijtést befolyasolo altalanos tényezok:

Munka — szakmai tajékozddas

Az ipari és mezdgazdasagi termeléssel, a menedzsmenttel, a kozigazgatassal, a nevelési-oktatasi
tevékenységgel kapcsolatos igények szakkonyvekkel, szakfolyodiratokkal wvalo alapszinti
kielégitése.

Tanulas

A szervezett oktatds intézményeiben (altalanos — ¢és kozépiskolakban, a felsdoktatasi
intézményekben) a tankdnyveken, oktatasi segédleteken til jelentkez6 igények.

Az élethossziglan val6 tanuléssal a felndttképzés fokozodo igényei is megjelennek.
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Beszerzendok: a kiilonb6z6 szinti képzésekhez a tananyagot kiegészitd, 6sszefoglaldé munkak,
tanulmanykdtetek, az egyes témakhoz kapcsolodo targyi sorozatok kotetei, kiilonbozd témaja
ismeretterjesztd €s szakkonyvek, folyodiratok, kotelezo €s ajanlott olvasmanyok, hangoskdnyvek,
adatbazisok.

Onall6 tanulds, miivelddés lehetdségének megteremtése

A szervezett oktatason tuli mivelddési igényeket soroljuk ide. Eredeti szakman tuli
tudomanyagak megismerése, nyelvtanulas, szabadidd hasznos eltoltését szolgalo
ismeretbdvitésre vald ismeretterjesztd konyvek.

Beszerzendok: szépirodalmi mivek, ismeretterjesztd konyvek, folyoiratok, hangoskonyvek,
adatbazisok.

Szérakozas

Az egyik legerésebben jelentkezd igény. Szépirodalmi igények esetében, a hasznalok
szorakoztatd irdnti igényeinek kielégitésében egy alsé mindségi hatart megtartva megvasaroljuk
a bestellereket, romantikus — és kalandregényeket, sikerkonyveket, krimiket, sci-fiket,
szorakoztatd, magazinokat, hangoskonyveket, képregényeket.

Ehhez az igénycsoporthoz soroljuk a kikapcsolddast szolgaldé hobbikhoz, a szabadidd
eltoltéséhez kapcsolodd igények kielégitését is. BeszerzendOk: ismeretterjesztd konyvek,
folyodiratok a sport, barkacsolés, kertészkedés, fényképezés, jaték, horgaszat, hobbi allattartas,
f6z¢s, kézmiives tevékenységek stb. korében.

Politika — kozélet

Itt kiemelt fontossaguak az orszagos és helyi kozélettel kapcsolatos dokumentumok.
Beszerzenddk az orszagos ¢€s helyi és megyer sajtotermékek, Hajduiboszormény Varos
Onkorméanyzatanak dokumentumai (el6terjesztések, jegyzkdnyvek, hatalyos rendeletek).

Ezen kiviil gy(jtjiik a kiil - és belpolitikaval, kozélettel, tarsadalmi kérdésekkel kapcsolatos
konyveket, folyoiratokat.

A gviijtést befolyasolé helyi tényezok

Teriileti elhelyezkedés, a varos gazdasagi-tarsadalmi és miivelodési viszonvai:

crer

Hajduboszormény Debrecen agglomeracidjaban fekszik, Hajdi-Bihar megye masodik
legnagyobb varosa, Magyarorszagon a negyedik legnagyobb kozigazgatasi teriilettel
(kiiltertiletei: Bodasz6ld, Hajduvid, Préd) rendelkezik, népessége jelenleg kozel 30.000 f6.
Hajduboszormény ma ipari-agrar szolgaltatd varos. Gazdasagi szerkezetében tekintélyes sulyt
képvisel az ipar és a kiilonb6z6 szolgéltatasok.

A varos jelentds iskolahaldzattal rendelkezik, 5 als6 foku oktatasi intézménnyel, 1 zene-és
miivészeti iskolaval, 1 gimnaziummal, 2 kozépiskolaval és egy felsdoktatasi intézménnyel, a DE
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Gyermeknevelési ¢s Gyogypedagdgiai Karaval. Ezekbdl adoddan jelentds a kdnyvtarhasznalati
igény az iskolai oktatés kiilonb6z6 szintjeivel.

A varos konyvtari ellatottsaga

A varos konyvtari ellatottsaganal elsOsorban az oktatasi intézmények konyvtarait kell
figyelembe venni. Korlatozottan nyilvanos pedagogiai szakkonyvtarként miikodik a Debreceni
Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar Gyermeknevelési és Gyogypedagdgiai Karon mikodo
Pedagogiai Konyvtar. A kozép - és also fokl oktatasi intézmények nagy részében van iskolai
konyvtar. Ezeken kiviil torténettudomanyi gytjteménnyel rendelkezik a Hajdusagi Muzeum.
Nyilvénos kozkonyvtarként egyediill a varosi konyvtar mikodik, ezért a legszélesebb kora
igények itt jelentkeznek, és ezek kielégitése az intézmény feladata.

A hajdaboszorményi Kertész Laszlo Varosi Konyvtar felhasznaldi kore

Redlis gylijteménytervezést késziteni nem a potencidlis, hanem a tényleges felhaszndloi kor
figyelembevételével lehet.

Gyerekek:

A gylijtemény szervezésénél kiemelt fontossagii az oktatési feladatok segitésén tul a gyerekek
egyéb szépirodalmi- és ismeretterjesztdé dokumentumokkal valo ellatdsa, a kortdrs magyar
gyermekirodalom népszerisitése. Szamukra kiilon teret €s allomanyt biztositunk.

Tanulok:

A legkiilonb6zobb kort tanuldknak, hallgatoknak modot kell adni arra, hogy az oktatasi
intézmények altal nyujtott szolgaltatadsok kiegészitéseképpen a nyilvanos kozmiivelddési
kozkonyvtarra timaszkodhassanak.

Azok, akik egyéni tanulmanyokat folytatnak, felndttképzésben vesznek részt, konyv-és
informacioigényeik kielégitésében teljesen erre a konyvtarra szorulhatnak. Intézményiink a
féiskolasok és egyetemi hallgatok tanulmanyaikkal kapcsolatos szakirodalmi igényeinek
ellatasaban csak kiegészitd szerepet tud vallalni.

Felndtt (dolgozo és nyugdijas) hasznalok:

A véros lakossaga ingyenesen vagy minimalis téritési dij ellenében férhet hozza a konyvtar
gyljtokorébe tartozo dokumentumok kulturalis tartalmaihoz és informaciéihoz.

Hatranyos helyzetli olvasok:
Az elmaganyosodasbol, a szocidlis helyzetbdl, a kiilonféle szellemi és testi fogyatékossagbol

fakado6 nehézségekkel kiizdok konyvtari ellatasa fontos feladatta valt. A gylijtemény alakitasanal
az 0 igényeiket is figyelembe vessziik.
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1. A valogatas tartalmi szempontja

A konyvtar a kiilonb6zé dokumentum tipusokbdl, mint altaldnos gytjtokord, kozmiivelodési
feladatokat ellatd varosi nyilvanos kozkonyvtar az altalanos és helyi igények figyelembe
vételével valogat. A tartalmi szempont mellett a valogatas a miivek mindsége €s a targyalt téma
feldolgozasanak mélysége szerint torténik.

A magyar ¢s vildgirodalom klasszikus és modern értékes prozai alkotésait a teljesség igényével
toreksziink beszerezni. A vers és drama kotetek erds valogatdssal kerlilnek beszerzésre,
elsésorban az oktatashoz kapcsolodo és a kozérdeklddésre inkabb szamot tartd mai €s klasszikus
koltdk és dramairdk értékes miivei. Az erdsen jelenlévd szorakozashoz kapcsolodo igény okan
megvasaroljuk a szorakoztatd regények (pl. krimik, sci-fik, romantikus szerelmi torténetek, stb.)
igényesebb darabjait.

Szakirodalom:

A konyvtar altalanos gytiijtokorénél fogva az ismeretk6zld mivek teljes korét gylijti. A
véalogatas szempontja a mindség és a mélység. Altalanos olvasasra szant ismeretkdzlé miiveket
valogatunk, melyek elsésorban a tanulas €s ismeretterjesztés, esetenként a hobbi tevékenységek
igényeit elégitik ki. A tudomanyosabb jellegli munkék koziil csak azokat valasztjuk ki, melyek
irant varhatdan igény mutatkozik.

A szakirodalmi valogatasndl figyelembe vessziik a mindségi kulturdlis valamint a hiteles
tudomanyos és ismeretterjesztd tartalmak beszerzését. Toreksziink a fontosabb szakcsoportok
véalogato jellegli gylijtésére, emellett egyes, korunkban jelentds aktualitassal bird szaktertileteket
kiemelten kezellink. Ezeken a teriileteken csak a felsOoktatasi és nemzeti konyvtarak
gylijtékorébe tartozo magas szintli tudomanyos szakkonyveket nem szerezziik be.

A kiemelt szakteriiletek a kovetkezdk: (az ETO sorrendjében, zarojelben a gylijtés célja)

» Konyvtarak, konyvtartan (belsé hasznalatra)

» Filozofia, pszichologia, ,,hétkoznapi” pszichologia, ezoterikus irodalom (tanulas, oktatas,
altalanos érdeklddeés)

» Vallastudomany (szabad vallasgyakorlas, hitoktatas)

» Szociologia, szociografia (tanulas, ismeretterjesztés)

» Nevelés, oktatas (oktatasi intézmények, tanulas)

» Természettudomanyok, kiilonos tekintettel a kornyezetvédelem, természetvédelem,
fenntarthat6 fejlodés, klimavaltozas teriilete (korunk egyik legjelentésebb természeti és
tarsadalmi kihivéasa) Kiilon gyljtemény: ,,Z0ld Sarok” néven a fenntarthato fejlddés,
tudatos fogyasztas, kornyezetvédelem, biodiverzitas megdrzése teriiletén.
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» Orvostudomany, egészségmegodrzés, természetgydgyaszat (egészséges életmod eldsegitése,
betegségmegeldzés)

» Gyiimolecs — ¢és zoldségtermesztés (kiskert és konyhakert, hobbikertészet teriiletén
felmertiil6 igények)

> Allattenyésztés (kisallattenyésztés, hobbi allattartas)

» Haztartas, f6z¢s, lakberendezés, kézmives tevékenység (az olvasok korében allanddan
jelenlévo igények)

» Mivészet, szorakozas, sport (atfogd elemz6é miivek, é€letrajzok, onéletrajzok, albumok, a
sport egyes agait bemutatd miivek)

» Nyelv és irodalom (nyelvtanulast segité kiadvanyok, nyelvi szotarak, nyelvvizsgara,
érettségire felkészitd konyvek.) Kiilon gylijtemény: idegen nyelvili valogatott klasszikus és
szorakoztatd szépirodalmi konyvekbdl nagyrészt vildgnyelveken: angol, német, spanyol
(Novekvd igény mutatkozik az idegen nyelven olvasni tudé felhasznalok hasznalok
1rész¢érol)

» Foldrajz (ttikonyvek, a ndvekvo szamu utazok és uti célok tekintetében)
» Magyar torténelem (folyamatos igény mutatkozik hiteles €s tartalmas miivek gytiijtésére)

2. Dokumentumtipusok

2.1. Nyomtatott dokumentumok

211

2.1.2.

2.1.3.

2.2.

Koényvek

A nemzeti kdnyvtermésbdl azokat gylijti a konyvtar, amelyeket az altalanos feladatokbol és
a specialis helyi igényekbdl, korilményekbdl addédoan a gyljtékorbe illének tart. Ez
vonatkozik a felnétt, az ifjasagi és kézikonyvtari konyvanyagra egyarant.

Folyoiratok

Napilapok: orszagos napilapok, megyei napilap. Kiilonb6zd periodicitasti egy€b orszagos €s
megyei lapok. A helyi Ujsagok. A folyodiratok kore: Tarsadalmi, torténeti, politikai,
gazdasagi, pedagogiai, természettudoméanyos, mezdgazdasagi, technikai, mivészeti,
irodalmi, kritikai, konyvtari szakmai folyoiratok. Képes, szérakoztatd hetilapok, magazinok.
Gyermek-¢s ifjusagi folyodiratok.

Egvéb irdsos dokumentumok

A helyismereti gyiijtemény részeként gyljtjik az Onkormanyzati ilések anyagait
(eloterjesztéseket, jegyzokonyveket, hatalyos rendeleteket).

Audiovizualis dokumentumok
A hangoskonyv és a diafilm allomanyt gyarapitjuk.
A hanglemez, DVD-film, videokazetta allomanyt mar nem gyarapitjuk.
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2.3 Elektronikus informaciéhordozon rogzitett dokumentumok
Onkormanyzati anyagok (CD-n)
2.4  Adatbazisok: Ingyen elérhetd ¢és eldfizetett adatbazisok.

3. A valogatas foldrajzi szempontjai

Az allomanygyarapitasnal foldrajzi szempontok a helyismereti gylijtemény esetében
érvényesiilnek. A konyvtar a helyismereti gylijtemény szédmara teljességre torekedve gytjt
minden a varos torténelmére és jelenére vonatkozo irodalmat, helyi szerz6 miivét, valamint
Hajduboszorményben kiadott dokumentumot. Valogatva - a gytijtékorbe ill6 dokumentumok
koziil - gyljtjiik a Hajdisag irodalmat is a gylijtemény egésze szamara.

4. A valogatas nvelvi keretei és idohatarai

A konyvtar magyar €s kisebb ardnyban idegen nyelvii dokumentumokat gytijt. Ide tartozik a mar
emlitett idegen nyelvli, foleg szépirodalmi kiillon gylijtemény, a nyelvtanulast segitd idegen
nyelvii szoveggylijtemények, kétnyelvii konyvek a gyermek és felndtt konyvtarban egyarant.

A gylijtemény gyarapitdsa kurrens, a retrospektiv gyiijtés csak a helyismereti miivek korére
terjed Ki.

5. Példanyszam — meghatarozo szempont

A példanyszamok meghatdrozasanal a dokumentum beszerzési keret mértéke hatarozza meg a
dontést. Az esetek nagy részében egy példanyban szerezziik be a konyveket. Kivételt jelentenek
az iskolai kotelezd olvasmanyok, €és a nagyon keresett, un. sikerkdnyvek, ezekbdl sziikség esetén
két vagy tobb példanyt is beszerziink. Ugyanazon mii j kiadasa esetén a meglévd példany/ok
allapota donti el, beszerezziik-e az 0j kiadast. Mindig megvizsgéljuk azt is, hogy adott t¢émaban
mennyi dokumentum 4ll a felhasznélok rendelkezésére.

6. Archivalasi szempont

Végleges megdrzésre csak a helyismereti gylijtemény dokumentumai kertilnek.

7. A hasznalat szempontjai

A gylijtemény dokumentumainak hasznalatara vonatkozd utasitasok a Komyvtarhaszndlati
szabdlyzatban az egyes adllomany részeknél keriilnek rogzitésre.
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1. A felnott részleg konyvallomanva

A konyvtar gytijteményének legnagyobb része, amely tovabbi két dllomanyrészre tagolodik.

1.1. Kolesonz6i allomany

A konyvtar legnagyobb gyiijteménye, a beszerzett dokumentumok donté tobbsége idetartozik. Az
allomény egységei a konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett feltételek szerint kdlesondzhetok. A
felhasznaloi igényekhez igazodva az alabbi kiemelések keriiltek kialakitasra:

» ,,Konyv utca 2” elnevezésii, a 14-18 éves korosztalynak szolo ifjusagi irodalom és
jelentds képregény allomany

» Idegen nyelvii gyljteményrész: valogatott klasszikus és szorakoztatd szépirodalmi
konyvekbdl nagyrészt vilagnyelveken: angol, német, spanyol

» ,,Z0ld Sarok” néven a fenntarthato fejlédés, tudatos fogyasztas, kdrnyezetvédelem,
biodiverzitds megdrzése teriiletén

1.2. Kézikodnyvtari allomany

A kézikonyvtar dokumentumai helyben hasznalhatok. Kivételes esetben a Konyvtarhasznélati
Szabalyzatban rogzitett feltételek szerint kolesondzhetok.

2. Gyermekkonyvtari allomany

A gyermekkonyvtar a 14 éven aluli gyermekek konyvtari ellatasat biztositja. Minden korcsoport
szamara tartalmilag és mennyiségileg megfeleld irodalmat szerziink be. Konyvtarunk valogatva
gyljti az altalanos gylijtékorli konyvtarakba javasolt gyermekeknek szolo ismeretterjeszto- és
szépirodalmat.

A konyvallomany két részre tagolodik.

2.1. Kolcsonzdbi allomany

A gyermekek szdmara beszerzett miivek nagy része idetartozik, a kolcsonzés feltételeirdl a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezik.

Kiemelt gylijtemények a gyermekkonyvtarban:
» Olvasastanulast segité dokumentumok

» Diafilmek: a gylijteményt mesefilmek, nagyobb gyerekeknek szol6 regények filmvaltozatai
¢s ismeretterjesztd diafilmek alkotjak.
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» Idegen nyelvli konyvek: foként angol és német nyelvii mesék és ismeretterjesztd miivek
tartoznak a gylijteménybe, amelynek létrehozasat a fiatalabb generaciok egyre stabilabb
nyelvismerete indokolta.

2.2. Kézikonyvtari allomany

A gyljteményt gyermekek részére késziilt altalanos lexikonok, enciklopédiak, szotarak és albumok
alkotjak.

3. Helyismereti gyiijtemény

A konyvtar a helyismereti gylijtemény szamara teljességre torekedve gytjti:

» a Hajduboszormény torténelmére €s jelenére vonatkozo, helytorténeti €s helyismereti
jelentdségli dokumentumokat

» helyi szerzok szép- és szakirodalmi miiveit

» Hajduboszorményben sziiletett, itt élt vagy €16, innen elszarmazott, itt alkotott vagy
alkoto, jelent6s személyekrdl (miivészek, tuddsok, politikusok, sportoldk stb.) sz616
irasok nyomtatott vagy digitalizalt formaban

> elektronikus cikkgyiijteményben gytijtjiik a varosra vonatkoz6 tartalmakat
» helyi periodikdkban megjelent minden cikket
» megyei ¢s orszagos periodikakban megjelent Hajduiboszorményre vonatkozé cikket

» a konyvtar névadojarol, Kertész Laszlorol megjelent minden relevans tartalmat gytijtiink
és Orziink

Lehetdségeink szerint gyljtjiik a kornyezd telepiiléseken megjelend, Hajdubdszorménnyel
kapcsolatos informaciot tartalmazé dokumentumokat. A gytijtékorbe tartoznak a nem hagyomanyos
dokumentumok is. A mar nem beszerezhetd koteteket masolatban, vagy antikvar példanyban
probaljuk beszerezni. A gylijteményben jelen vannak tanulmanykdtetek, monografiak, miazeumi és
levéltari  évkonyvek, Onkormanyzati dokumentumok, a Hajdubdszorménnyel kapcsolatos
szakdolgozatok nyomtatott vagy elektronikus formatumban.

A gylijtemény csak helyben hasznalhato.

4. Segédkonyvtari allomany

Elsésorban konyvtarosi haszndlatra itt helyezziik el a konyvtari munkara vonatkozo
dokumentumokat. Szakmai, modszertani konyveket, segédkonyveket, szabvanyokat, bibliografiakat
tartalmaz a gytijtemény. A legfrissebb konyvtartudomanyi informaciok elektronikus formaban a
Konyvtari Intézet honlapjarol érhetek el.

5. Periodika gyiijtemény

Napilapok és folyodiratok, ill. ezek megdrzésre szant korabbi évfolyamai alkotjadk. Az aktudlis
folyoirat kindlatrol a mindenkor folyoirat-nyilvantartas nytjt tajékoztatast.
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A folyodiratok koziil a helyi lapokat véglegesen megdrizziik. Azokat, amelyek visszamendleg
iddlegesen még tarthatnak érdeklddésre szamot, 5 évig Orizziikk meg, és kiilon nyilvantartasban
vezetjiik. A tobbit a targy év végén selejtezziik.

6. Hanglemez gyiijtemény

Tartalmaz: komoly-és népzenei lemezeket, vers-és prozalemezeket, az oktatast segité zenei és
irodalmi valogatasokat, nyelvlemezeket, meselemezeket, igényesebb konnylizenei lemezeket. A
gyljteményt mar nem gyarapitjuk, egységei kolcsonozhetdek.

7. Videofilm és DVD gyiijtemény

Tartalmaz: ismeretterjesztd filmeket, kotelezd olvasmanyok filmvaltozatait, magyar és kiilfoldi
értékes filmalkotasokat, szdrakoztatd ¢€s csaladi filmeket, mesefilmeket, rajzfilmeket. Kiilon
gyljteményként kezeljik az Olah Imre Filmarchivumot.

A gylijtemény darabjai érvényes regisztracioval rendelkezOknek kdolcsonzési dij ellenében
kolesondzhetdk. A gylijteményt mar nem gyarapitjuk.

8. Hangoskonyyv gviijtemény

Az egyre bovild gyljtemény CD-n tartalmaz szépirodalmi alkotdsokat, regényeket, meséket,
versgylijteményeket.

A hangoskonyvek kolcsondzhetdk, a Konyvtarhasznalati Szabalyzat feltételei szerint.

9. Ajandékba kapott konyvek kezelése

A konyvtar kiado vallalatoktol, a Nemzeti Kulturalis Alaptél €s maganszemélyektdl rendszeresen
kap konyveket ajandékba. A konyvtar ezeket a konyveket abban az esetben veszi alloményaba,
amennyiben még nem rendelkezik vele, illetve a meglévd példany mindsége — szama mar nem
megfeleld, vagy egyéb okbol indokolt, hogy az allomany részévé valjon. Egyéb esetben a
konyveket a fenntarthatosag és az Ujrahasznositds jegyében a KonyvMegalloban helyezi el.
KonyvMegallo: A lakossag szamara fenntartott konyvesere pont a konyvtar eléterében.

Az é4llomény kialakitdsanal a gylijtokor részletes kidolgozasa, a gylijtés elveinek meghatarozasa
mellett fontos elem az allomany apasztisa is, hogy ne terheljék az allomanyt avult, {f6l6s, és
rongalodott példanyok.

Az allomany apasztas f6bb szempontjai:
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1. A tervszeri allomanyapasztas: a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara
els6sorban tartalmi szempontbol alkalmatlannd valt dokumentumoknak az 4allomanybol
folyamatosan torténd kivonasat jelenti.

Okai:

a) A dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy
vilagnézeti szempontbol meghaladotta valt. A tartalmilag elavult dokumentumokat a
konyvtar vezetdje ipari felhaszndldsra vagy ujrahasznositds céljara eladhatja, vagy iskolai
papirgytjtésre atadhatja a helyi oktatasi intézmények részére. A torlés megyei hatokort
varosi konyvtar szakmai javaslata alapjan a fenntartd engedélyével torténik.

Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mas konyvtar, sem a
konyvkereskedelem atvenni nem kivan, a konyvtar - a 7/1968. (11. 4.) PM rendelet 4. §-anak
(6)-(8) bekezdéseiben foglaltak figyelembevételével - maganszemélynek is eladhatja.

b) A dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé
valt.

c) A dokumentum egészérdl (feltéve, hogy azt masolata is érdemben potolhatja) a konyvtar
altal tartés megdrzésre nyilvantartasba vett masolat késziilt.

d) A konyvtar gylijtékore modosult.

2. Természetes elhasznalédas: a dokumentum rendeltetésszerti haszndalatra alkalmatlannd valasa
(elrongyolodas, megcsonkulas stb.) Természetes elhasznalodas cimén a dokumentumoknak az
alloméany-nyilvantartasbol valo kivezetését (torlését) a konyvtar vezetdje engedélyezi, ezzel egy
1d6ben a fenntartot tajekoztatni kell a torlési jegyzék és jegyzOkonyvek alapjan. Az éves statisztikai
adatszolgaltatas soran a torlésre keriilt dokumentumokrdl a fenntartd a statisztikai adatforrasbol is
tajékozodik.

3. Az elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hidnyzo, illetéleg megsemmisiilt vagy
hasznalhatatlannd valt dokumentumokat csak a fenntartd eldzetes hozzajaruldsaval, a feleldsség
tisztazasa utan szabad az allomanybdl kivezetni.

4. A biincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hidnyz6 dokumentumokat ezen a cimen csak
akkor szabad - a fenntart6 elézetes hozzajarulasaval - kivezetni, ha a biintetd eljaras soran nem volt
megallapithato a blincselekmény elkovetdje, illetdleg az, hogy a blincselekményt az eljaras ala vont
személy kovette el.

5. Pénzben megtéritett kovetelés: Ha a kdlcsonvevd a dokumentumot nem szolgaltatta vissza, de a
dokumentum elvesztése, megsemmisiilése vagy megrongalddasa nyoman keletkezett tényleges kart
pénzben megtéritette, a konyvtar a dokumentumot pénzben megtéritett kovetelés cimén - a fenntartd
tajékoztatasa mellett - az alloméanybol kivezetheti.

6. Behajthatatlan kovetelés: Ha a peres eljaras, illetleg a végrehajtas eredménytelennek bizonyul
az elveszett dokumentum behajtasa soran, a szoban forgd dokumentumokat behajthatatlan
kovetelés cimen kell a konyvtar dllomany-nyilvantartasabol kivezetni.
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A konyvtar meg6rzd feladatan a tudomanyos, torténeti kutatdsok szempontjabdl jelent6s, -
nyilvanos kozkonyvtar esetében a féként helyismereti, helytorténeti teriletre vonatkozo- a
szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott dokumentumoknak az allomanyban vald
végleges megtartadsat kell érteni. Az olyan dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a
kényvtarnak meg6rz6 feladatot kell ellatnia, legalabb egy példanyban akkor is meg kell tartani a
konyvtarban, ha azok tartalmilag elavultak.

Az allomanybdl vald torlést a 3/1975. (VI11.17.) KM-PM egyittes rendelet alapjan kell végezni.

VII. Zaré rendelkezések

A konyvtar Gylijtékori Szabalyzata az SZMSZ mellékleteként a fenntartdé jovahagyasaval [ép
életbe.

A Kertész Laszld Varosi Konyvtar GylUijtékori Szabalyzatat jovahagyom.
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4. sz. melléklet
A KERTESZ LASZLO VAROSI KONYVTAR
ALLOMANYELLENORZESI SZABALYZATA
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A konyvtar allomanyanak id6szakonkénti ellendrzése, az Alloméanyellendrzés (hivatalos
elnevezéssel leltdrozasnak is nevezik) célja az allomany vagyoni felmérése darabszam és érték
alapjan.

Végrehajtasat a 3/1975. (VIIL17./KM-PM) szamu egyiittes rendelet szabalyozza.

Az allomanyellendrzés soran a konyvtar egyedi nyilvantartdsu dokumentumainak adatait (raktari
jelzet, cim, szerzO, darab) Osszehasonlitjuk az alapnyilvantartds (Huntéka integralt konyvtari
rendszer katalégus moduljaban szerepld) adataival és megallapitjuk az eltéréseket, azaz a hianyt és

a tobbletet.

1.1.  Idoszaki leltarozas

A 25 001-75 000 kozotti dokumentumszamu allomanynal 5 évenként, a 75 001-250 000
konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 8 évenként sziikséges elvégezni.
Konyvtari egység:

a) konyvek esetében a kotet,

b) folyoiratok és egyéb idészaki kiadvanyok esetében

- a bekotott iddszaki kiadvanyok korében a kotet,

- a bekotetlen 1dOszaki kiadvanyok esetében a kotési egyseg,
¢) mikrofilm esetében a cimleirasi egység (mii, mii részlete),
d) minden mas dokumentum esetében a darab.

Az allomany nagysaganak megallapitasanal figyelembe kell venni minden egyedi
nyilvantartdsa dokumentumot, (konyv, bekotott folyoirat, hangkazetta, hanglemez, videokazetta,
CD, CD-ROM, DVD, diafilm) tehat a csoportos leltarkonyv allomanymérleg részének teljes
darabszadmat. Ez a teljes korli dllomanyellendrzés.

Minden masodik iddszaki leltar részleges, ekkor - a 250 000-nél kevesebb konyvtari egységgel
rendelkezd konyvtar esetében — a teljes dllomany legalabb 20%-at kell ellendrizni, a revizio6 ald jol

lekiilonitett allomanyegységeket kell bevonni. (pl.: kézikonyvtar, gyermekrészleg)

1.2. Soron kiviili leltarozas

A kovetkezd okok miatt kell végezni:
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» ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy blincselekmény karokat
okozott. Ilyen esetben csak az allomany karosodott részére kell a leltdrozést
Kiterjeszteni.

» a fenntarté valamilyen okbol elrendeli:

a) azt a konyvtar vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak

tartja, vagy

b) a konyvtarban olyan (elhelyezési stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan a

tarsadalmi tulajdon védelme nincs kelléen biztositva (csak arra a raktarara,
raktarrészlegére, gylijteményére, tarara kell kiterjeszteni, amelynek ellendrzését a

fennall6 kortiilmények indokoljak.

1.3. Az ellenorzés modja

(1) A folyamatos leltarozast a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utan és valamennyi
dokumentumra kiterjedéen meghatarozott id6tartam alatt, a konyvtari szolgaltatdsok sziineteltetése
nélkiil bonyolitja le.

(2) A fordulénapi leltarozast meghatarozott nappal (fordulénappal) kezdédben és a fennallo
allapotnak megfelelden kell a konyvtarban végrehajtani. A fordulonapi leltdrozés iddtartama alatt a
konyvtari szolgéltatasok sziineteltethetdk. A 75 000-nél tobb konyvtari egységgel rendelkezd

konyvtar fordulonapi leltarozast nem végezhet.

Minden leltarozast a fenntartoval eldzetesen egyeztetni kell, és a leltarozasi tervet jova kell

hagyatni.

2.1.Elokeszites, leltarozasi iitemterv készitése (1doszakos esetében)

Mar a kovetkez6 évi munkatervbe be kell tervezni.
Két példanyban késziil (egy példany a fenntartdéé, egy példany a zard jegyzOkonyv
melléklete lesz) és a kovetkezoket tartalmazza:

> aleltarozas modjat (folyamatos vagy fordulonapi)

> aleltarozas mértékét (teljes kori vagy részleges)

» részleges esetén a kijelolt allomanyrész megnevezését
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» az elvégzendo feladatok sorrendjét (elokészités, a nyilvantartasok és az allomany
rendezése, egyeztetés, az allomanyellendrzés lezdrasa) és varhatd idétartamat, a
kezdet és a varhatd befejezés datumat (ideje a legkevésbé forgalmas iddszakra, a
nyari honapokra essen), az egyes részlegek ellendrzésének idorendjét

» a résztvevd személyek nevét (a teljes ellendrzésben minden szakalkalmazott részt

vesz)

» azard jegyzOkonyv elkészitésének hataridejét

» A nyilvantartasok és az allomany rendezése

E munkafolyamatok kdzben a szolgéltatasok még nem sziinetelnek.
- a Huntéka integralt konyvtari rendszer katalogus moduljanak feliilvizsgalata
- a kolcsonzoi nyilvantartas rendezése (késedelmes olvasok felszolitasa)
- az 4llomany szoros raktari rendbe rendezése (kdzben az elavult, megrongalddott

dokumentumok allomanybol val6 kivonasa)

» Egyeztetés, lehasonlitas

Az egyedi nyilvantartasti dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a konyvtari egységek
szdmanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembevételével) torténik.

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni.

A miuveleteket a kovetkezd szabalyok figyelembevételével kell elvégezni:

- A szakalkalmazottak parban dolgoznak.

- A dokumentumokra - a kataléogus modullal tortént egyeztetést kovetéen - az
elvégzett egyeztetést jelzd bélyegzd keriil (az évszamot jel6lé datumbélyegzo).

- Az ellendrzésbe az olvasoi nyilvantartasokat is be kell vonni.

- Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikdlcsonzott, vagy forditasra,
kottetésre, restaurdldsra, madsoltatdsra, letétbe adott at - és az atadds megtorténtét
szabalyszerlien igazolni tudja - a leltarozas soran meglevé dokumentumnak kell
tekinteni.

- A problémas dokumentumokat az ellendrzés végén jra revizio ala kell vonni.

- Az egyeztetés befejezése utan a szolgaltatisokat ujra meg kell kezdeni. A

hatralévé munkakat a szolgéltatasok folyamatos biztositasa mellett kell elvégezni.
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1. Az dllomanyellenorzés lezdardsa

3.1.4 hiany megallapitdsa, a kalo értékének kiszamitasa

Ha a hiany 0sszege a kalot meghaladja, két torlési jegyzéket kell késziteni (1. megengedhetd
hiany; 2. norman feliili hidny).

A jegyzékeket dokumentumtipusonként kell 6sszeallitani.

3.2.A zarojegyzokonyv elkészitése (az allomanyellendrzést kéveto 10 napon beliil) amely

tartalmazza:

- a leltarozas jellegét (idészaki, soronkiviili)

- a leltarozés szadmszeri végeredményét (érték és darab szerint dokumentum-
tipusonként)

- az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok esetében a hidnyzo, illetdleg a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok tételes felsorolasat, az Osszesitett nyilvantartasa
dokumentumok esetében pedig a hianyzé vagy tobbletként jelentkez6 dokumentumok
Osszesitett (dokumentumfajtak szerinti) megjelolését.

- a megengedhetd ¢€s a tényleges hidnyt

- a mellékleteket (a feladatterv és a hianyjegyzékek)

A leltarozésrdl felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny, illetéleg tobblet okait a konyvtar
koteles a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni. Egyben - a felelds
személyek feleldsségrevonasa mellett (13. §) - intézkedni kell az el6idézd okok lehetdség
szerinti megsziintetésére. A vizsgdlat eredménye alapjan sziikséges intézkedéseket a

konyvtar vezetdje haladéktalanul kiteles megtenni.

A jegyzokonyvet a mellékletekkel egyiitt két példanyban, az elkészitést koveté harom napon
beliil tovéabbitani kell a fenntartonak. A feliilvizsgélat és a torlések engedélyezése utan egy

példanyt a fenntart6 visszajuttat az intézménynek.

IV. Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasbol

A torlés munkdlatai: a hidnyz6 dokumentumok kivezetése a Huntéka integralt konyvtari

rendszerbol.
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(1) A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat

a) selejtezés, vagy

b) egyéb ok

cimén szabad kivezetni (torolni),

(2) A konyvtar alloméanyaban meglévo, de a konyvtér rendeltetésszer( feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére (torlésére)

a) tervszer(i allomanyapasztas soran vagy

b) természetes elhasznalddas folytan kerllhet sor.

(3) A konyvtar allomanyabdl hianyz6 dokumentumok egyéb okbdl a kdvetkezd cimeken vezethet6k
ki:

a) elharithatatlan esemény,

b) blncselekmény,

c) behajthatatlan kovetés,

d) pénzben megtéritett kovetelés,

e) megengedhetd hiany (kald) kapcsan,

f) norméan fellli hiany.

V. ZAaro6 rendelkezések

Az Alloményellenérzési Szabalyzat a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékleteként, annak

a fenntarto altali elfogadasaval Iép érvénybe.
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5. sz. melléklet
A KERTESZ LASZLQ VAROSI KQNYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
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Hajduboszormény Varos Onkormanyzata a Kertész Laszlo Varosi Konyvtar hasznalatanak

szabalyait a kovetkezok szerint allapitja meg:

A Kertész Laszlo Varosi Konyvtar (tovabbiakban konyvtar) altalanos gytijtokort nyilvanos
kozkonyvtar, amely a gylijteményeihez, szolgaltatasaihoz vald hozzaférést korlatozas nélkiil,
mindenki szdmadra biztositja.

Konyvtarhasznalati Szabélyzatdban a szolgaltatasok felhasznalok altali igénybevételének
koriilményeit szabalyozza, az 1997/140. torvény, valamint a 2012. évi CLIL torvény eldirasainak
figyelembe vételével.

Cime: Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar

4220 Hajduboszormény, Bocskai Istvan tér 2.
Postacime: 4220 Hajdubdszormény, Pf.: 74.

Fenntartoja: Hajdubdszormény Varos Onkorméanyzat Képviselé Testiilete

Nyitvatartas:
Feln6tt konyvtar Gvermekkonyvtar
Héto: 8-17 Hétfo: 8-17
Kedd: 8-12 Kedd: zarva
Szerda: 8-17 Szerda: 8-17
Cslitortok: 8-17 Cslitortok: 8-17
Péntek: 8-17 Péntek: 8-12
Szombat: 8-12 Szombat: 8-12

A konyvtar nyitva tartdsa a nyari idészakban (julius, augusztus honapban) és a kiemelt linnepek

alatt ettol eltérhet.

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti mindenki, aki a konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel,
a jelen Konyvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezéseit és az intézmény Hézirendjét magara nézve

kotelez6nek ismeri el.
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e Egyéni és csoportos latogatasok az olvasoteremben, €s a kdlcsonzo térben.

e Az olvaséteremben elhelyezett kézikdnyvek, hirlapok, folyoiratok helyben hasznalata.

e A konyvtar alloményat feltaré online katalégus hasznalata, hasznalatahoz a konyvtaros
segitségét is lehet kérni.

e Informacio6 a konyvtar gyljtokorérdl €s szolgaltatasairol.

o Tajékoztatdas mas konyvtarak allomanyardl, szolgaltatdsairdl, a konyvtari rendszerrol,
egylittmikodési tertiletekrol.

e Konyvtari rendezvények latogatasa.

e Kodzhasznu informacidszolgaltatas.

e Wifi szolgaltatas a konyvtar egész teriiletén.

A helyben hasznélat szabalyai:

Hagyomanyos dokumentumok hasznalatanak szabalyai:
» A konyvtar kézikonyvtardnak hagyomanyos dokumentumai az elmélyiilt tanulast, kutatast
segitik, ezért ez az dllomanyrész nem kdlcsondzhetd.
> Kivételes esetben - a kdnyvtaros kiilon engedélyével - a kézikdnyvtar allomanyaba tartozo
dokumentumokat ki lehet kélcsondézni 2 munkanapra, hosszabbitasra nincs lehetdség. A
kolcsonzés feltétele a konyvtari tagsag. Amennyiben az olvaso kézikonyvrél, folyoiratrol
masolatot készittet, a dokumentum kivitelét az olvasoterembdl engedélyeztetni,
visszahozatalat igazolni kell.
» Helyismereti miveket, vagy kiilonleges értékkel biré dokumentumokat kdlcsondzni nem
lehet.
Elektronikus dokumentumok hasznélatdnak szabalyai:
A latassériiltek szaméra beszerzett eszkozok (nagyitdo és felolvasogép, szamitogépes szoftverek

hasznalata ingyenes.

A szolgéltatasok érvényes regisztracioval vagy beiratkozéassal vehetdk igénybe. Regisztralaskor a
felhaszndlo aldirasaval tanusitja, hogy a Konyvtarhaszndlati Szabalyzatban leirtakat ismeri és

elfogadja.
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2.1. Kdlcsonzés

A beiratkozds az olvasé személyi adatainak rogzitését és a beiratkozasi dij megfizetését jelenti,
amelyet az olvas6 nevére kiallitott olvasojegy igazol, és a beiratkozas napjatol szamitott 1 évre szol.
A konyvtar az 1997. évi CXL.tv. és a 6/2001. (I.17.) kormanyrendelet alapjan kedvezményeket
biztosit (regisztracios /beiratkozasi/ dij 1d. Melléklet).

A beiratkozasi dij fizetése aldl mentesiilnek:

e a 16 éven aluliak (1997. évi CXL. tv.);

e a 70 éven feliiliek (1997. évi CXL. tv.);

e akonyvtari dolgozok (6/2001. (01.17.) Korm. rendelet)

e amuzedlis intézmények és a levéltarak dolgozoi (6/2001. (01.17.) sz. Korm. rendelet
szerint);

e a Magyarigazolvannyal” vagy , Magyar hozzatartoz6i igazolvannyal” rendelkezdk
(319/2001. Korm. rendelet szerint);

e asulyos fogyatékossagot tanusitd szakorvosi/haziorvosi igazolassal (335/2009 (XI1.29)
Korm rendelet és 49/2009 (XI1. 29) EUM rendelet) rendelkezék;

A konyvtar sajat dontése alapjan ingyenességet biztosit a fogyatékkal ¢loknek, igy a
latassériilteknek is, és az 6rokos konyvtari tagoknak.
50%-o0s kedvezmény jar a jogosultsag érvényességének idejére:

e azérvényes didkigazolvannyal rendelkez6 tanuldoknak, hallgatoknak (6/2001. (01.17.) Korm.
rendelet),

e anyugdijasoknak 70 éves korig,

A beiratkozasi dij aloli mentességet, vagy a kedvezményre valo jogosultsagot igazolni kell.

2025. januar 1-jét6l érvényes: A gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol
sz6l0, 2024. évi XXX. torvény 39. §-a 16 éves korrol 25 évre emelte a konyvtari beiratkozas
dijmentességének hatarat. Ennek eredményeként 2025. januar 1-jét6l a 25 év alattiak (csakugy mint

a 70 év folottiek) ingyenesen iratkozhatnak be a konyvtarakba.

A beiratkozashoz és a kezesség vallalasahoz sziikséges adatok:
a. természetes személy esetében:

o név, sziiletési csaladi és utonév;
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o anyja sziiletési csaladi €s utoneve;
o sziiletési hely és 1d6; allando lakeim, tartézkodasi vagy levelezési cim;
b. jogi személy esetében:
o hivatalos okirat szerinti megnevezése,
o székhely cime (iranyitoszam, telepiilés, utca, hazszam),
o levelezési cime, telefonszama,
o aképviseletre jogosult személy(ek) neve, beosztasa,
o ahasznalatra jogosult képviseld(k) személyi adatai (név, lakcim, tartozkodasi hely
vagy levelezési cim),
o alairasi cimpéldany hitelesitett masolata.
c. Bizonyos szolgaltatasok igénybevételéhez a hasznalo egyéb elérhetdségi adatai (e-mail,

telefonszam) is sziikségesek lehetnek, amennyiben hozz4jarul az adatok megadasahoz.

A személyi adatvaltozas bejelentése a koOnyvtarhaszndlo, a valtozds atvezetése a konyvtaros
kotelessége. A beiratkozas alkalmaval a konyvtar olvasojegyet allit ki, amely a kiallitads napjatol 1
évig érvényes, és masra at nem ruhazhat6. Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni. A konyvtar a
bejelentést megeldzd visszaélés kovetkezményeiért feleldsséget nem vallal. Az érvényességi idon
beliil elveszett olvasdjegyet a konyvtar dij fizetése ellenében potolja.

Az intézmény a felhasznalok adatainak kezelésekor az Adatvédelmi szabalyzatban leirtak szerint jar
el. A felhasznalok konyvtarhasznalati nyilatkozatot toltenek ki, a gyermekkonyvtarba
beiratkozottak sziilei kezességvallaloi nyilatkozatot irnak ala, melyben kotelezettséget vallalnak

gyermekeikert.

2.1.1. Konyvek, diafilmek, hangoskonyvek és egyéb audiovizudlis dokumentumok

kolcsonzése:

» A kolesonzés idotartama: 3 hét. Egy alkalommal 6 darab dokumentum kolcsonozhetd, az
olvasok egy cimbdl csak egy példanyt kdlcsondzhetnek. Esetenként a hosszabb zarvatartés
(pl. nyari sziinet) miatt 8 dokumentum kolcsonzése engedélyezett.
Lehetdség van a kdlcsonzési hataridd meghosszabbitasara a lejarati idon belill személyesen
vagy telefonon, emailben, vagy az online kataloguson keresztiil, amennyiben a
dokumentumra nincs érvényes eldjegyzés. Nem hosszabbithaté lejart hataridejt
dokumentum a késedelmi dij megfizetése nélkiil. A kdlcsonzott dokumentumokat kétszeri
alkalommal hosszabbithatja az olvaso.

A kolcsOnzés feltétele a beiratkozas.
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> Elojegyzés
El6jegyzés kérhet6 a konyvtar allomanydba tartozd masok altal kikolesonzott
dokumentumokra.
Az eldjegyzett dokumentumokat figyeljik, az olvasd kérésére a beérkezésrdl értesitést
kiildiink (telefonon, e-mail-ben). Az eldjegyzett dokumentumot 1 hétig tartjuk.
Az eléjegyzésért kiilon dijat nem szamolunk fel.

Konyvtarkozi kolcsonzés

Azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar alloményadban nem talalhatbak meg, mas
konyvtarak allomanyabol elérhetdek, konyvtarkozi kolcsonzés keretében. A kodlcsonzési 1d6
megallapitasa a kolcsonadod konyvtar feltételei szerint torténik.
A dokumentum konyvtarkozi kolcsonzésének kérésekor tajékoztatni kell az olvasot a
konyvtarkozi dokumentumszolgaltatas lehetséges formairol.
Ezek: 1. eredeti formatum; 2. masolat; 3. elektronikus forma.
A szolgaltatas téritési dija a kovetkezo:

a. eredeti formatum kérése esetén: a kéré olvasonak a kért dokumentum
visszakiildésének koltségét (postakoltség, ajanlasi dij) kell fizetnie. A postai
dijszabast igazold ajanlott feladovevényen szereplé Osszeget a kért
dokumentum visszakiildése utan kell megtériteni.

b. masolat: a masolat koltségét kell megtériteni

c. elektronikus forma: a dokumentumnak a konyvtar szamitégépén valod
megtekintése ingyenes. A kért dokumentum kinyomtatdsa esetén a nyomtatasi
koltséget kell kifizetni. A masolat elkészitésének koltségét a kiildé konyvtar
hatarozza meg.

A szolgéltatas beiratkozott felhasznalok részére vehetd igénybe.

2.1.2. Folvoiratok kolcsonzése

A konyvtar gylijteményében lévd folyodiratok érvényes beiratkozassal rendelkezd olvasok

szamara kolcsonozhetok. A kdlcsonzési hataridd 5 nap.

2.1.3. DVD-és videofilm kolcsonzés

A kolcsonzés feltétele az érvényes beiratkozas.

Kolcsonzéskor a konyvtar kezelési koltséget szamol fel. (dija: 1d. a melléklet dijtablazatdban). A
fogyatékkal éloknek és az Orokos konyvtari tagoknak a szolgaltatas ingyenes. Iskolai
csoportoknak, osztalyoknak tanulmanyokhoz torténd felhaszndlds esetén ingyenes DVD és
videofilm kdlcsonzést biztositunk.

Alkalmanként két film kolcsondzhetd. Kolcsonzési 1do: 2 nap
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A hatarid6 hosszabbitasara nincs lehetdség. Késedelem esetén dijat kell fizetni. (1d. a melléklet
dijtablazataban)

A videofilmet visszatekercselt allapotban kérjiik visszahozni. Rongéalodas esetén a videokazetta
ill. a DVD beszerzési arat meg kell tériteni!

Az Olah Imre Filmarchivum filmjei a DVD-¢ék kdlcsonzési feltételei alapjan kolcsondzhetok.

ELJARAS KESEDELEM ESETEN
A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszolitja az olvasdkat a dokumentumok
visszahozatalara.
A lejarati idot kovetd elsé héten folszolitjuk a késedelmes hasznalot a dokumentum(ok)
visszahozatalara, amennyiben a dokumentum(ok) nem keriilnek vissza, harom egymast
kovetd héten ijabb felszolitasokat kiildiink.
Késedelem esetén késedelmi dijat szamitunk fel, a dijakat lasd a Mellékletben. K6lcsondzni
csak a tartozasok (dokumentumok, késedelmi dij) rendezése utan lehet.
Azok a felhasznalok, akiknek a lejarati idot kdvetd egy éven tuli dokumentum tartozasa van
¢s a konyvtar nem tudja a tartozasat behajtani, atmenetileg kizarjdk magukat a
konyvtarhasznalat tovabbi lehetdségébdl!

TERITES
Az elveszett, vagy megrongalodott dokumentumokat azonos vagy ijabb kiadasu példannyal
kell potolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott értékben megtériteni. A konyvtar a
dokumentum gytiijteményi értékét kéri, amely az eredeti ar tobbszordse is lehet. Ettdl eltérd

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

2. 2. Reprografiai szolgaltatds (masolas, nyomtatas, szkennelés)
A konyvtar dlloméanyéaban 1évé dokumentumokrdl és nem konyvtari anyagokrdl a copyright jogok

figyelembe vételével masolat kérhetd. A masolat csak magancélra hasznalhat6. Nem magancélu
felhasznalas céljara kizardlag szerzdi jogvédelem ald nem esé dokumentumokrdl lehet masolatot
késziteni vagy készittetni.

Nagyobb mennyiségli masolatot meghatarozott iddre készitiink el.

A konyvtar altal készitett fénymasolatot €s egyéb nyomtatott anyagot kérésre spirdlozzuk.

A reprografiai szolgaltatast €s spiralozast a konyvtar dijtablazata alapjan végezziik. (dijtételek 1d. a

mellékletben)
2. 3. Szamitégép és internethasznalat

Felhasznaloink szamara lehetdvé tesszilk a hagyomanyos konyvtari szolgaltatason tul az

informatikai eszk0zok segitségével elérhetd szolgaltatdsok igénybevételét.
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Szamitogépen dolgozni csak regisztralt felhasznaldnak lehet a konyvtarossal egyeztetett céllal, és a

konyvtaros feliigyeletével az alabbi feltételek elfogadasa mellett:

az intemethasznaldk adatait a konyvtar regisztralja

nem szabad megvaltoztatni a gépek beéllitasait

a szamitogépekrél nem szabad letérolni semmilyen adatot, és nem szabad feltelepiteni sem
sajat, sem mas forrasbdl szarmazé szoftvert

a gépekbe sajat adathordozot (pendrive, CD/DVD, cserélhetd merevlemez stb.) betenni csak a
konyvtéaros engedélyével és tudtaval lehet

Internetezni, nyomtatni, a szamitégépet hasznalni (szOvegszerkesztés, egyéb szamitdgépes
program hasznélata) hasznalati dij ellenében lehet (dijak ld. a mellékletben!). Orokos konyvtari

tagok szamara az intemetszolgaltatas ingyenes.

1. Altalanos szabalyok

A konyvtar tereiben betartand6 altalanos szabalyokat a konyvtar Hazirendje (7. sz. melléklet)

tartalmazza. A konyvtar hazirendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tartd olvasotdl a

szolgaltatisok teljesitését az intézmény ideiglenesen megvonja. A latogatdk észrevételeikkel,

javaslataikkal a konyvtarosokhoz és az intézmény vezet6jehez fordulhatnak. Panaszaikkal a

Panaszkezelési szabalyzat rendelkezései szerint élhetnek.

Il. ZA&aro rendelkezések

Az Onkormanyzat altal meghatarozott Koényvtarhasznalati Szabalyzat a Szervezeti és M(kddési

Szabélyzat melléklete. A szabalyzat a fenntart6 altal tortént elfogadas utan 1ép életbe.

Melléklet: A konyvtar szolgaltatasi dijai

A Kertész Laszl6 Vérosi Konyvtar Konyvtarhasznélati Szabalyzatét jovahagyom.
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MELLEKLET
A konyvtar szolgaltatasi dijai

Beiratkozasi dij:

= dolgozoknak 2000 Ft
= didkoknak (50 % kedvezmény) 1000 Ft
= nyugdijasok, munkanélkiiliek 1000 Ft
= 16 éven, (2025.01.01.-t61) 25 éven aluliaknak, 70 éven feliilicknek ingyenes
= konyvtari, levéltari és muzealis intézmények dolgozoi ingyenes
= fogyatékkal ¢lok és 6rokos konyvtari tagok ingyenes
Késedelmi dij:
. konyv, hangoskonyv, diafilm 10 Ft/ dokumentum / nap
. videofilm és DVD esetében 100 Ft / dokumentum / nap
Elveszett olvasdjegy potldsa: 200 Ft

Elveszett dokumentum téritése:
Minden eset egyedi elbiralas ala esik, a dij mértékét a dokumentum gytijteményi értéke
hatarozza meg.

DVD és videofilm kolcsonzés:

Kezelési koltség 200 Ft/db/2 nap
Konyvtarkozi kélesonzés:

eredeti formatum a kért dokumentum visszakiildésének postai koltsége
masolata a masolat koltsége
elektronikus forma a masolat koltségét a kiildé konyvtar hatarozza meg

Fénymasolas dijai:

= A/4-es egyoldalas 40 Ft
= A/4-es kétoldalas 60 Ft
= A/3-as egyoldalas 80 Ft
= A/3-as kétoldalas 120 Ft
Spirdlozas:
= 1-45 lapig 200 Ft
= 46-125 lapig 300 Ft
= 126-210 lapig 400 Ft
Internet- és szamitégép-haszndlat: Minden megkezdett 30 perc 200 Ft
Nyomtatds:
= fekete-fehér 1 oldalas 40 Ft
fekete-fehér 2 oldalas 60 Ft
= gszines oldalanként 200 Ft
Szkennelés:
= Ald-es 50 Ft
= A/3-as 100 Ft
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6. sz. melléklet
A KERTESZ LASZLO VAROSI KONYVTAR SZABALYZATA
A BEREN KIVULI JUTTATASOKROL
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Bevezetés

A szabalyzattal a Kertész Laszlo Varosi Konyvtar figyelembe véve a személyi jovedelemadorol
sz0616 1995. évi CXVIL térvényt (a tovabbiakban: Szja tv.), valamint a helyi sajatossagokat, a béren

kiviili juttatasi rendszer helyi szabalyait a kovetkezdk szerint hatarozza meg

A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, a munkavallalok részére egységes elvek alapjan szabalyozott béren kiviili
juttatasok biztositdsa. A szabalyzat a Kertész Laszl6 Varosi Konyvtarral jogviszonyban allokra
terjed Ki.

1. A béren kiviili juttatas dsszege

A béren kiviili juttatdsra felhasznalhaté éves keretdsszeget Hajdiboszormény Véaros
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete éves koltségvetési rendeletében minden év februar 15-ig
hatdrozza meg, mely magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is.
Az éves keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani, kivéve, ha a keretosszeg megfelel:
- alegalacsonyabb értéknek vagy
- alegmagasabb értéknek.

2. A béren kiviili juttatasként valaszthaté juttatasok

Magyarorszag 2021. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2020. évi XC. torvény szerint, a
koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak éves béren kiviili juttatdsanak kerete, illetve béren
kiviili juttatast nem ny0;to koltségvetési szervek esetében az egy foglalkoztatottnak éves szinten -
az Szja tv. 71. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan adott juttatdsok — az egyes juttatasokhoz
kapcsolddo, a juttatdst teljesitdé munkaltatot terheld kozterheket is magaban foglald egyiittes

Osszege, torvény eltérd rendelkezése hianyaban nem haladhatja meg a 400 000 forintot.
A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 71. § (1) bekezdése értelmében: ,,71.

§ (1) Béren kiviili juttatdsnak mindsiil — ha a juttatd a munkaltatd- a munkavallalonak az adéévben a

Széchenyi Pihend Kartya — Szallashely alszdmla.
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A hatdlyos jogszabalyok értelmében a béren kiviil valaszthato juttatasok:

A Kertész Laszld Varosi Konyvtar kedvezményes béren kiviili juttatdsként évente maximum bruttd

400.000 Ft, de minimum nett6 12.500 Ft/f6/h6 tamogatast adhat évente a SZEP kartyara osszesen a

munkavallal6janak. Ha valamely munkavallalo6 nem dolgozik egész évben, akkor idéaranyosan

részesiilhet a béren kiviili juttatisbol a SZEP kartyara.

A béren kiviili juttatds igénybevételéhez fokartya megrendelése sziikséges. A kartya megrendelése

a munkavallalok igénylése alapjan a Kertész Laszlé Varosi Konyvtarban dolgozé munkavallalo

feladata, a kartya megrendelésével, hasznalataval, a tamogatas igénybevételével kapcsolatban az

igényl6t semmilyen koltség nem terheli.

3. A béren kiviili juttatas keretosszegének felhasznalasa

A juttatas kifizetését a bankszamla kivonat igazolja.

3.1 Nyilatkozat a béren kiviili juttatasi keret igénybevételérdl

a)

b)

A targyév janudar 1-én a munkavdllalo jogviszonnyal rendelkezé nyilatkozata
A munkavallal6 irasban targyév januar 31-ig koteles nyilatkozni arrdl, hogy a béren kiviili
juttatas 0sszegére igényt tart. (2. sz. melléklet)

Amennyiben a munkavallalo jogviszonya év kozben keletkezik:
Ha a munkavallaloi jogviszony év kozben keletkezik, a munkavallalo a béren kiviili juttatas
éves keretosszegének idOaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve
kell megallapitani. A jogosultsagi 1d0 szamitdsakor az adott évi naptari napjainak szamat
kell figyelembe venni. A munkavallalot a jogviszony keletkezésekor tdjékoztatni kell a
részére megallapitott keretdsszegrdl. Amennyiben a munkavallald jogviszonya év kdzben
keletkezik, irasban koteles nyilatkozni.

C) Az dthelyezéssel érintett személy béren kiviili juttatisa

Ha a munkavallalét a targyév kozben athelyezik, béren Kkiviili juttatisra az egyes
munkaltatoknal idéaranyosan jogosult.

Nyilatkozat-tételi hataridok:

A targyév januar 1-én a munkavallalo jogviszonnyal rendelkez6 munkavallalo januar 31-ig
koteles nyilatkozni,

amennyiben a munkavallalo jogviszonya év kdzben keletkezik,
az elsé munkaban toltott napot kovetd 10 munkanapon beliil kdteles nyilatkozni.
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4. Béren kiviili juttatas a munkavallalé év kozbeni jogviszonyanak megsziinése esetén

Ha a munkavallalo jogviszonya a targyév kozben szilinik meg, az idéaranyos részt meghalado
mértékben igénybe vett béren kiviili juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatas vissza nem adhato vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatas visszaadhato, a munkavallalé valasztasa
szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy

- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a béren kiviili juttatas értékét, ha a jogviszony a munkavallal6 halala miatt

szlinik meg.

5. Nem jogosult béren kiviili juttatasra

Nem jogosult béren kiviili juttatdsra a munkavallalo azon iddtartam vonatkozdsdban, amelyre
munkabérre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot. (A tavollétek
id6tartamat — a jogosultsag szempontjabol — nem lehet 6sszeszamitani.)

Ilyen tavollétnek mindsiil kiilondsen a terhességi gyermekagyi segély, GYED, GYES iddtartama,
30 napot meghalado barmely jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsdg. Amennyiben a 30
napot meghaladd keresOképtelenség iddtartamdra helyettes munkavallald keriil alkalmazasra, az
esetben a tavolléte idOtartamara a helyettes munkavallalot illeti a juttatas.

Ha a munkavallalé az elézéek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe béren
kiviili juttatast, a tobbletjuttatast a tavollét vége utani els6é munkanapon kell visszafizetni, illetve a
juttatast visszaadni a munkavallalo év kozbeni munkavallaléi jogviszony megsziinésére vonatkozo

szabalyok szerint.

6. béren Kkiviili juttatas keretosszegének munkavallalonkénti felhasznalasa

A béren kiviili juttatas felhasznalasrol kimutatés késziil. Vezetdi utasitas alapjan a kifizetés

megtorténik.
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7. A béren kivili juttatdsok biztositasdnak rendje

7.1. A koltségvetési koncepcidban, majd a tervezéskor a béren kivili juttatisra felhasznalhatd
0sszeg meghatarozasa
A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetési terv javaslat osszeallitaskor a Kertész
Laszl6 Varosi Konyvtar igazgatdja, illetve az altala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az
érintett koltségvetési évre vonatkozd béren kivili juttatasra.
A javaslatnak tartalmaznia kell:

- a béren kivili juttatassal érintett munkavallalok szamét, valamint az ismert nem teljes évre

valo jogosultsagokat,
- abéren kivili juttatdsok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint

- amunkavéllalok allomanyara vonatkoztatott Gsszesitett éves keret dsszeget.

A keretdsszeg meghatarozasanal a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
dsszeghatarokhoz kell igazodni.

1.2 A béren kivlli juttatas biztositasi rendjének meghatarozasa, feleldsok Kijelolése

A nem utalvanyban nyujtott juttatdsok biztositdsdra vonatkozéan a jogosultsagrol, illetve a
tényleges juttatasrél kimutatast kell késziteni.
A kimutatds elkeszitéséért, valamint a pénzligyi teljesitéséért az 1. mellékletben meghatarozott

személy tartozik felel6sséggel.

8 Zard6 rendelkezések

A szabélyzat 2025. februar 26. napjan lép hatalyba.

Kelt: Hajdubdszérmény, 2025. februér 26.
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