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A Vargha Gyula Varosi Konyvtar széleskori tevékenységét, mikodését a keretszabalyozasat képezd
Szervezeti €s Miitkodési Szabalyzat /SzMSz/ hatarozza meg.

Az SzMSz az intézmény alapdokumentuma, amelybe beépiil a 2012. évi 1. térvény a munka
torvénykonyvérol, a Kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997, évi CXL. Torvény, az allomanyellenorzésrol szolo
3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet, és mas, a mikddésre vonatkozo hatalyos torvények,
rendeletek és jogszabélyok.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Vargha Gyula Varosi Kényvtar, mint
-kozgylijteményi intézmény” szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsd €s
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa.

AZ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen SzMSz kiterjed az intézmény vezetdjére és valamennyi dolgozdjara. Az SzMSz-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

I. RESZ
SZERVEZETI SZABALYZAT

ALTALANQS RENDELKEZESEK
LI AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve: Vargha Gyula Varosi Kényvtéar
2. Az intézmény székhelye: 2225 Ul16, Vasadi u. 1.
Postacim: 2225 U116, Vasadi u. 1.
Tel/fax szama: 06-29/320-102
E-mail cime: info@ullokonyvtar.hu

Webcime: https://ullokonyvtar.hu

Szimbdlum/logo:

3. Torzskonyvi nyilviantartasi szama: 685720
4. Alapitisra vonatkozé adatok: A koltségvetési szervet Ull6 Nagykozségi Onkormanyzat
képviselGtestiilete alapitotta 2000. januar 1-i hatallyal.

Hatalyos alapité okirata: Ull6 Varos Onkorményzata Képviselétestiiletének 95. /2012.(V1.28) szamu
hatarozattal modositott 194/2009. (IX.10.) szamu hatarozattal médositott 184./2020./2. (VIII. 27.)
szamu Q. H. hatarozata

5. Az intézmény fenntartéja, cime: UllS Varos Onkormanyzata
2225 U118, Templom tér 3.
6. Az iranyito szerv neve, cime: U116 Varos Onkorméanyzatanak Képviselétestiilete
2225 U116, Templom tér 3.
7. A szakmai feliigyeleti szervek neve, cime:

A konyvtar agazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el. (1055 Budapest, Szalay
u. 10-14.)

Moddszertani Kozpont: Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka u. 7.)
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8. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

Az orszagos konyvtari haldzathoz tartozo, helyi Onkormanyzati fenntartasi nyilvanos varosi
kézmiivelodési kényvtar.
9. Azintézmény miilkédési alapdokumentumai
Alapito okirat
Jelen SzMSz és mellékletei:
1. szamu melléklet: Gytijtokori szabalyzata
. szamu melléklet: Selejtezési szabalyzat
. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
. szamu melléklet: Szamitogép-hasznalati szabalyzat
. szaml melléklet: Munkakorokhoz tartozd feladatleirasok
. szamu melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje
Kiildetésnyilatkozat
Eves beszamolék és munkatervek
A konyvtar milkodését segitd egyéb szabalyzatok
A kdnyvtar miikédésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok

(= R Y]

10. Az intézmény miikodési teriilete: U115 varos kozigazgatasi teriilete.

11. A feladatellatast szolgalo vagyon:
A feladatok ellatasdhoz a kényvtarnak rendelkezésére 4ll a székhelyén lévé 823 m? teriiletii ingatlan, a
rajta talalhaté 268.5 m? alapteriiletli konyvtar épiilettel, valamint a leltdr szerint nyilvantartott
alléeszkozok.
Telephelyen: 2225 Ull8, Pesti 1t 96. (Hrsz.:6) alatt 1évé 1601 m2 alapteriiletii ingatlan, a rajta talalhato
175 m? alapteriileti Helytorténeti Gylijtemény épiiletével, 50 m? alapteriiletii kiszolgalo helyiség,
valamint a leltar szerint nyilvantartott alloeszkdzok.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében Ulld6 Varos Onkormanyzatanak
Vagyonrendeletében foglaltak az iranyadéak.

12. Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy, szakmailag 6n4llé.
Gazdalkodaisi jogkore: onalléan mikodo koltségveteési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasara
a Képviseldtestiilet a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét jeldlte ki.

A koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapesol6dd
jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzatai felett nalloan, egyéb eldiranyzatokkal a Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint rendelkezik.

A koltségvetési szerv, valamint a kijeldlt gazdasagi szervezet kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjét a Képviselo-testiilet altal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas
rogziti.

13. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét — figyelemmel a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. Tv-ben foglaltakra
- Ul16 Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete palyazat utjan, hatarozott idére nevez ki.

Az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogkort, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a Képviselo-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény mikodéséért egyszemélyben az intézményvezetd felelés. Nem terheli felelosség a
vezetdt, ha a fenntartd dontése vagy intézkedése ellen érdemben tiltakozott és a tiltakozasat - irasban -
a polgarmesternek bejelentette.
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LII. AZ INTEZMENY VEZETESE ES SZERVEZETI FELEPITESE

Konyvtirvezeto
| &

1. Szervezeti felépités abraja

Szamitogép
kezeld

2. A munkiltatéi jog gyakorlasa
Az intézmeny egységes szervezetben dolgozik. Létszdma 4 5. Az intézmény élén allo intézményvezetd
konyvtarosi feladatokat is ellat. Kozvetlen iranyitasa alatt | f6 konyvtaros, 1 f kényvtari adatrogzito és
1 £6 raktaros tevékenykedik. A dolgozok jogviszonya a Munka Torvénykonyve szerinti munkaviszony.
A munkaltatdi jogokat a foglalkoztatottak felett a kdltségvetési szerv vezetdje gyakorolja. Az intézmény
vezetdje tisztségeben dltaldban elvdrhat6 gondossaggal kiteles eljdrni. Az konyvtar vezetdje jogosult az
intézmény képviseletére.
Az intézmény vezetdje - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érintd iigyekben onalléan és
személyes feleldsséggel dont.
A Vargha Gyula Vérosi Konyvtar csaladbarat munkahely. Az intézmény csaladbarat intézkedéseirdl a
munkavallalokat irasban tajékoztatja, valamint azt honlapjan is kdzzéteszi.
Az intézményben nevesitett munkakorokhoz tartozé feladatokat az SzMSz 5. szamG melléklete
(Munkakorokhoz tartozo feladatleirdsok) tartalmazza.

2.1. Az alkalmazottak jogallisa

A Vargha Gyula Varosi Kényvtar munkavallaloi, a 2020. évi XXXII. térvény (a kulturdlis
intézményekben foglalkoztatottak jogallasanak megvaltozasardl, valamint egyes kulturalis targyu
torvények megvaltozasarol) értelmében 2020. november 1. 6ta munkaviszonyban latjak el feladataikat.
Foglalkoztatasukra a 2012. évi I. térvény rendelkezései az irdnyadoak, azzal a megkotéssel, hogy a
korabbi, kozalkalmazotti jogviszony atalakuldsaval létrejévé munkaviszonyra az atalakulast kovetd 6t
¢vben a Kjt.-nek (1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasardl) bizonyos szabalyait alkalmazni
kell.
A munkaviszony a munkaszerz6dés megkdtésével jon létre, amely megfelel a 2012. évi I. tv.
kovetelményeinek.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény (pl.
megbizasi jogviszony) az iranyado.
Az intézmény, feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozéjaval, munkakorén kiviil esé feladatra,
hatérozott idore, atmeneti idészakra.

Oldalé]|30



A VARGHA GYULA VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA*

2.2. Az alkalmazottak illetményei
A munkavallalo illetményeire vonatkozé megéallapodast munkaszerz6désben, vagy megbizasi
szerz6désben kell rogziteni. Az intézmény alkalmazottja tovabbi jogviszony vallalasat kdoteles
bejelenteni a munkaltaténak.
A Vargha Gyula Viarosi Kényvtarban eltoltott évek utan a munkavallalot jubileumi jutalom illeti meg.
Amennyiben a munkavallaldra még érvényes a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény 78. §-a jubileumi jutalmazasrol, ugy a kedvezdbbet kell figyelembe venni.

2.2.1. A jubileumi jutalom:

a) 10 év utan 1 havi

b) 15 év utan 1,5 havi

¢) 20 év utan 2 havi

d) 25 év utan 2,5 havi

e) 30 év utan 3 havi

f) 40 év utan 4 havi munkabérének megfelelé Gsszeg.

3. A munkaidé beosztasa:
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét (40 o6ra) és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

Hétfén: Sziinnap

Kedden: 8.30-18 oraig

Szerdatol-péntekig: 8.30-17.30 6raig

Szombaton: 8.30-12 oraig

Konyvtari szolgaltatas — nyitva tartas: heti 34,5 6ra, amelyet az SzMSz 6. melléklete tartalmaz.

A heti 30 oéraban foglalkoztatott munkavallalok munkaidejét, egyeztetés utan az intézmény vezetdje
hatarozza meg.

4. Szabadsag:
Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen egyeztetett szabadsagterv késziil az
intézményvezetd jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. A vezetd szabadsagit - annak egyeztetését - a Polgarmesteri Hivatal
személyzeti szakreferense vezeti, a Polgarmester engedélyezi.
A konyvtar dolgozbinak szabadsagit a konyvtar vezetdje engedélyezi és a Polgarmesteri Hivatal
személyzeti szakreferense tartja nyilvan.
A konyvtar vezetoje koteles a szabadsagokrol feljegyzést vezetni, ennek alapjan ellendrizhet6 a kivett
¢és még bent 1évé napok szama.
A konyvtari szolgaltatas sziinetelhet, a szabadsag kiaddsa miatt nyari id6szakban 3 hétig, téli idészakban
karacsony és szilveszter kozott.
Rendkiviili esetekben (sziiletés, halalozas) a vezet6 altal engedélyezett fizetett pétszabadsag kiadasara
van lehetoseg.

5. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kdteles megtériteni. Az
intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, konyvek, dokumentumok megovasaért.

6. Tovabbtanulas
A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kovetelményeir6l és a képzés
finanszirozasarél szolé 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet, valamint az azt médosité 12/2002. (IV.13.)
NKOM rendeletben foglaltak az iranyadoak.
Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a dolgozd tovabbtanulasat az intézmény szakmai céljainak
megfelelden. A dolgozé javaslatot tehet sajat tanulméanyéanak iranyat illetoen.
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A fentieknek megfelelden az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és
modositasat az intézmény vezetdje kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozé véleményét.

7. Munkaterv
Az intézmény vezetdje a dolgozokkal kozdsen éves munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza az
éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért felelésoket.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
* afd célkitlizéseket,
+ afeladatok konkrét meghatarozasat,
* afeladat végrehajtasaért felelés személy/ek megnevezését,
* afeladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet a Polgdrmester hagyja jovd. Az intézmény vezetje a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellenérzi és értékeli.

8. Azintézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Az intézmény vezetéje a kinevezéskor hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Indokolt esetben, vezetdi engedéllyel lehetéség van tavmunkavégzésre, illetve otthonrdl torténd
munkavégzésre (home office) is.

8.1. A munkavégzés teljesitése, munkakdori kitelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen és a munkakéri leirasban
foglaltak szerint térténik. A dolgozoé kiteles a munkakdrébe tartozé munkat legjobb tudasa szerint, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a szolgalati titkot megtartani.

Szolgilati titoknak mindsiil minden tény, adat, korlilmény, amely munkakére betoltésével jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas az intézményben dolgozéra, a
szolgaltatasokat igénybe vevokre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirdsoknak megfelelden koteles végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

* Az intézményben dolgozdk személyi adatai,

* A dolgozokra vonatkozo vezet6i intézkedések, informaciok,

* A gazdalkodas adatai, gazdalkodési informaciok,

* A konyvtar hasznaloirdl gytijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A televizio, radié és az irott sajté képviselinek
adott felvilagositds nyilatkozatnak minésiil. A nyilatkozatok megtételénél minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozat megtételére az intézményvezetd jogosult.

9. Munkakorhoz tartozé feladatleirasok
Az intézményben nevesitett munkakorokhoz tartozéd feladatok leirasat az SzMSz 5. sz. melléklete
(Munkakérhoz tartozé feladatleirasok) tartalmazza.
Az ennek megfelel6 munkakdri leirasok elkészitéséért, aktualizélasaért az intézményvezetd a felelds.

10. Az intézmény iigyiratkezelése
10.1. Az intézmény részére érkezo postat és egyéb kiildeményeket az intézményvezetd veheti at.
10.2. Az el6irt médon iktatni kell az intézmény tevékenységével dsszefiiggd iratokat.
10.3. Az irattarbdl iigyiratot csak hivatalos hasznalatra, - ligyirat p6tléval - legfeljebb 3 napra szabad
kivenni.
10.4. Az intézménybdl kimeno ligyiratokat az intézményvezetd alairasaval lehet elkiildeni.
10.5. Kiilféldre telefonhivast az intézmény vezetdje engedélyezi.
11. Alairasi jog
11.1. Az aldirasi jog magaban foglalja:
- kotelezettségvallalast
- az érdemi dontést a miikddéssel kapcsolatban
- a levelezés, ligyiratok irattarba helyezését

Oldal8]|30



»

A VARGHA GYULA VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA*

11.1. Az intézményvezeto alairasi jogkorébe tartoznak:

- az 6nkorményzathoz, felsobb allami szervekhez benyijtott eléterjesztések, beszamolok jelentése

- a megyei onkormanyzathoz, minisztériumokhoz kiildott valamennyi irasos anyag

- az intézmény miikddését alapvetden befolyasold anyagok, atfogo értékelések, beszamolok, az éves
gazdalkodasi feladatok, beszamolokat tartalmazé dokumentumok

12. A konyvtar bélyegzoi, a bélyegzik hasznalata, kezelése
Az intézmény, bélyegzoit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszer( alairasnal
cégbeélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevOok személyesen felelések annak megbrzéséért. A
cégbélyegzo elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirasok szerint jar el. Az intézmény bélyegz6irdl
az intézményvezetonek nyilvantartast kell vezetni az alabbiak szerint:
- sorszam
- a bélyegzd lenyomata
- a bélyegzd szidvege
- a bélyegz6 kiadasanak napja
- az atvevo neve, beosztasa, alairdsa

A konyvtar pecsétjei: korbélyegzd, tulajdonbélyegzd, fejbélyegzo.
A bélyegzok leirasa:

Korbélyegzé: 3 cm atméréjii, a kovetkezd felirattal: Vargha Gyula Varosi Konyvtar * Ulls
kozépen cimerrel.

Tulajdonbélyegz6: mérete 3.5 x 2.3 cm-es ovilis bélyegzo
Felso iv: Vargha Gyula Konyvtar
Alsé iv: Ulls

A Fejbélyvegz6: mérete 6 cm x 2.5cm a szoveg elott logoval ellatva

VARGHA GYULA
VAROSI KONYVTAR

2225 U116, Vasadi u. 1. Adészam: 16936380-1-13

Szamlaszam: 117442056-16936380

Mintak:

Korbélyegzo: Tulajdonbélyegzo: Fejbélyegzo:

VARGHA GYUIA
%VAROSI KONYVTAR
2225 Ullg, Vasadi u. 1.

Adoszam: 16936380-1-13
Szamlaszam: 11742056-16936380
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13. Helyettesités

Az intézményben folyo munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte, nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakorokhoz tartozo leirasok tartalmazzak.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK CELJA ES FELADATA
JOVOKEP

Milyenek lesziink a jovoben? Mivé akarunk valni?

Célunk olyan partnerkdzponti kényvtar kialakitasa, amely apr6 tudaskdzpontként szolgalja UllS
lakossaganak igényeit. Alkalmazkodva a mindenkori képzési, oktatasi és kozosségi igényekhez.
Demokratikus szellemben 6sztonzi, motivalja a hasznaldkat az ismeretszerzésre, ravilagitva annak
fontossagéra, dromére, szépségére. A tanulas, a miivel6dés és a rekredcid helye, amely tdmogatja az
allampolgarokat a jobb életminoség elérésében.

A jovoben ilyenek akarunk lenni!

Egy olyan nyitott hely, ahol természetes modon egésziti ki egymast a hagyomanyos konyvtari
szolgéaltatas (a papiralapi, nyomtatott dokumentumok friss és széles valasztéka), és az Uj
informaciokeresd, ill. informacidkozvetitd technikakkal dolgozé professzionalis informacioszolgaltatas.
Amely mindenkinek méasodik otthona lehet, ahol kdzvetlen a kapcsolat az olvasdkkal, akiknek ismerjiik
igényeiket, szokasaikat, elvarasaikat.

KULDETESNYILATKOZAT
(A konyvtar feladatai a jelenben és a jovoben)

A Vargha Gyula Vérosi Konyvtar, nyilvanos konyvtarként f6 feladatanak tekinti, hogy a varosban €16
allampolgarok informaciéhoz valo jogat a leheté legszélesebb korben érvényesitse. Kozosségi
szintérként, biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a
folyamatos énmilvelésre, a szinvonalas szorakozésra, a szabadido hasznos eltéltésére. Ennek érdekében
korszerti infokommunikacios eszkozeink segitségével tamogatjuk latogatdinkat az élethosszig tarto
tanuldsban, a személyes és kozoségi oOnmegvaldsitashoz sziikséges kozhasznii ismeretek
megszerzésében. Kiemelten fontosnak tartjuk a felndvekvo nemzedék olvasaskultirajanak fejlesztését.
Kiallitasainkkal eldsegitjik a kiilonb6zé képzomiivészeti teriiletek megismerését. A telepiilés
hagyomanyait, helyi értékeit bemutatva, biztositjuk a Helytorténeti Gyiljtemény miikodtetését.
Hozzajarulunk U116 kulturlis életének gazdagabba tételéhez.

A Vargha Gyula Varosi Konyvtar jovoképét és kiildetését a konyvtar weboldalan kézzéteszi.

II. RESZ

MUKODESI SZABALYZAT

A MUKODES ALTALANOS SZABALYAI

I. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A kényvtari allomany gyarapitasa és feldolgozasa
e A konyvtar dokumentumgyiijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzatnak megfeleléen
e  Eld-szerzeményezés az olvasoi kéréseket is figyelembe véve
e A konyvpiaci kinalat figyelemmel kisérése,
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e A vasarlasok lebonyolitasa,

o Az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztdis munkafolyamatainak lebonyolitdsa, a
feltarashoz a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer katalogusmoduljainak gondozasa,

e  Statisztikai adatok szolgaltatasa.

2. Olvasoszolgalat

e A konyvtar hasznaldinak tajékoztatasa,

e A beiratkozas, felszolitas, perlés elvégzése,

e Az olvasok konyvtari dokumentumokkal térténd ellatasa,

e Az olvaséi nyilvantartasok vezetése, a konyvtari dokumentumok kolcsonzésének,
visszavételének intézése, az olvasoi statisztika készitése,

e A hasznaldk igényeinek Osszegyiijtése,

e Az Internet hasznalattal kapcsolatos feladatok végzése.

3. Konyvtari rendezvények szervezése

A gyermekeknek olvasassal, konyvtarhasznalattal kapcsolatos programok, a feln6tt olvasok, hasznalok
részére iro-olvaso talalkozok, kdnyvbemutato eléadasok, kiallitasok szervezése.

A Helytorténeti Gylijtemény népszeriisitését szolgald rendezvények, tarlatvezetések szervezése.

4. Az intézményben dolgozok feladatai

A konyvtar vezetdjének feladatai:

A konyvtar feladatainak megszervezése és folyamatos korszerisitése a hasznaldi igények, és a
vonatkozo6 hivatalos rendelkezések, iranyelvek alapjan.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos éves és kozéptavu tervek elkészitése munkatarsaival. A terv
szerint végzett munka ellenorzése, értékelése.

Az éves koltségvetés tervezése, elokészitése, a Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak szerint.
Felelos az intézmény vagyonvédelméert, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selejtezéséért.

A konyvtari dokumentumok beszerzése. Az allomany nyilvantartisok ellenérzése, az allomanyra
vonatkozo adatok Osszegzése, allomany-statisztikak készitése. Az alloményrevizié munkélatainak
elokészitése, szervezése, az adminisztracios utdbmunkalatok elvégzése.

Dontés a kiilonb6zo okokbol (elavult, rongalt, duplum) térlésre itélt dokumentumokrdl, valamint a
kotészetre keriildé dokumentumokrdl. Tervezi, szervezi és lebonyolitja a konyvtar és a Helytdrténeti
Gylijtemény rendezvényeit, helyiséget biztosit alkalmi rendezvények szamara.

Kapcsolatot tart a telepiilésen mitkodo oktatasi és mivelddési intézményekkel, civil szervezetekkel.
Feladata az iskolai oktaté-neveld6 munka tamogatasa, a tananyaghoz kotodd egyéni és csoportos
foglalkozasok szervezése.

Palyazatfigyelés €s iras.

Tajékoztatja a feliigyeleti szerveket az intézmény munkajarol.

Javasolhatja az SzMSz médositasat.

Feldolgozoéi feladatok

E feladatkorbe tartozik a beszerzési javaslatok Osszegylijtése, rendszerezése, Osszehasonlitasa az
allomannyal, valamint javaslattétel a beszerzésre.

A rendelt, vagy egyéb mddon (pl. ajandékozas) a kdnyvtar tulajdonaba keriilt dokumentumok atvétele,
(egyeztetés, reklamalas) a dokumentumok leltarba vétele, bevezetése a cim és csoportos allomany-
nyilvantartasba, illetve a szamitogépes adatbazisba.

Az egyedileg vasarolt és ajandékba kapott dokumentumok leirasa, szakozasa, szerelése.

Olvasoészolgalati feladatok

Koézremiikodés abban, hogy a konyvtar allomanya - a késziilé gyiijtokori szabalyokban meghatarozott
korben és mértékben és a hasznaldi igényeknek megfeleléen gyarapodjon. Bekapesoladas a beszerzési
dontés elokészitésében.
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A folyoiratokkal, hirlapokkal kapcsolatos munkafolyamatokba. (megrendelés elékészitése,
nyilvantartas) valé bekapcsolodas.

Felvilagositas addsa a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasarol, hasznalatardl.

Végzi a konyvtarkozi kolcsonzéssel kapesolatos feladatokat.

Folyamatos €s naprakész vezetése a kolcsonzési adminisztracidknak: olvaséi nyilvantartasok,
el6jegyzés, értesités, felszolitas, olvasdszolgalati statisztikai adatok.

A szolgéltatasi dijak beszedése, nyugtazasa és konyvelése.

Szamitogepes adatbazis kezelése.

A konyvtari szolgaltatasok folyamatos és zavartalan ellatdsa érdekében feladata az olvaséteremben és a
kolcsonzési dvezetben a raktari rend biztositasa.

A kdzhasznli informaciés dokumentumok folyamatos épitése és gondozasa az 6nkormanyzati iilések
dokumentumainak, a helyi lapok hozzaférhetdségének biztositasa.

Alloméanyvédelmi tevékenységet végez.

Kozremiikddik a konyvtar €s a helytorténeti gylijtemény rendezvényinek szervezésében.

Raktaros feladatkore

Frissiti, karbantartja a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer moduljait. Adatbazist kezel. Javaslatot
tesz gyarapitasra, selejtezésre.

Gondozza €s 6vja az intézmény technikai berendezéseit. Kozremiikodik a konyvtar és a Helytorténeti
Gyiijtemény rendezvényinek lebonyolitdsaban. Biztositja a sziikséges technikai feltételeket. Segiti az
intézmény kiadvanyainak, propagandaanyagainak elkészitését.

Koényvtari adatrégzitd feladatkore

Konyvtari anyagokat tart nyilvan és kezel a konyvtari allomany-nyilvantartas, allomanygondozas
teriiletén; gyfijti, 6rzi és raktarozza a levéltari anyagokat és egyéb iratokat.

- alloméanygyarapitasi adatok, konyvek, dokumentumok kikdlcsonzésének, visszavételének
nyilvantartasa, kiilonféle iratok és mas nyilvantartasok osztalyozasa és rendszerezett tarolasa, szakmai
€s egy€b anyagok technikai el6allitasa, egyéb kapcsolodo irodai munkak elvégzése:;

- iktatas, postazas, irattarozas, az irattar gondozasa;

- konyvtari és irattari rendezés végzése (alapszinti, kozépszintli, darab szintli és ellendrz
rendezés);

- kozremiikddeés leltarozasban, iratselejtezésben és selejtezési jegyz6konyv 6sszeallitasaban;

- kdnyvtari raktari és irattari jegyzek készitése;

- irattari és tigyviteli segédletek vezetése;

- kdnyvtari kolesénzéskor a kiadas, a visszavételezés, a visszaszallitas dokumentalasa;
Kozremiikddik a konyvtar rendezvényinek szervezésében. Biztositja a Helytorténeti Gyiijtemény
nyitvatartasat, tarlatokat vezet. Az intézmény kiadvanyait, propaganda anyagait sokszorositja, kézbesiti.
Kezeli a konyvtar kozosségi oldalait.

5. A kényvtar nyitvatartasi ideje
Az SzMSz 6. sz. melléklete tartalmazza. A Helytorténeti Gylijtemény csiitortokon 12:30-16:30-ig
latogathato, illetve elézetes egyeztetetés utan ettdl eltéré idopontban is fogad latogatokat, csoportokat.

6. Az intézmény épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje
A varosi kényvtarat cimtablaval, nyitvatartasi ido tablaval kell ellatni. Az épiilet lobogdzasardl a
Jogszabalyokban eldirt feltételek szerint az intézmény vezetdje intézkedik.
Az intézmény dolgozoi feleldsek:

» az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

» az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

» tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszeri hasznalata az intézmény valamennyi dolgozojanak joga és
kotelessége. Nem konyvtari célra csak a vezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek.
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A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé anyagilag felelds. A helyiségek
berendezéseit, felszerelését elvinni csak vezet6i engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az intézmény épiileteinek takaritasat és karbantartisi feladatait az Ulldi Varosfejleszté és
Vérosiizemeltetd Kft. végzi.

IL AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar alaptevékenység keretében elvégzendo feladatai:

Az ill6i Vargha Gyula Varosi Konyvtar a nemzeti konyvtari rendszer része, mint altalanos gyiijtokori,
nyilvanos konyvtar. Az allam altal garantalt konyvtari ellatds alapintézménye, fenntartasardl az
onkormanyzat koltségvetésében gondoskodik. Mint telepiilési nyilvanos konyvtar jellegénél fogva
olyan szolgaltatd intézmény, amely minden allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldal,
targyilagos kozvetitését. Funkciogjat tekintve feladata elsGsorban a telepiilés lakossaganak konyvtari
ellatasa. A konyvtar kozszolgaltatd kozintézmény, partatlan, semleges intézmény, amely teret biztosit a
helyi dontések, informaciok megismerésének.

A konyvtar alaptevékenysége:

- U116 Varos lakossaganak konyvtari ellatisa

- Kozmiivelddési tevékenység ellatasanak keretében kiallitasi programok szervezése

- Kényvtari rendezvények szervezése
A gyermekeknek olvaséssal, kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos programok, a felnétt olvasok, hasznalok
részére ird-olvaso talalkozok, konyvbemutato el6adasok szervezése
A Helytorténeti Gyljtemény helyiségeinek kdzmiivelddési céli és egyéb kozosségi programokra,
rendezvényekre valo rendelkezésre bocsatasat biztosito tevékenységekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
az allando kiallitas népszerlsitése, tarlatvezetések biztositasa.

Szakfeladatrend szerint:
- szakdgazat szama €s megnevezése: 910100 konyvtari, levéltari tevékenység

Szakfeladat szama €s megnevezése 2010. januar 1-t6l:

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésrol.

2011. évi CXCV tv. az dllamhaztartasrol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az
allomanybol toérténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl

14/2001. (VIIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrd]

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi I. torvény

A ,Helytorténeti Gylijtemény™ megnevezésli — az 1997. évi CXL. torvény 48. §-a szerint ,,muzedlis
intézménynek’ nem mindésiilé varostorténeti gyljtemény - mikodtetése a 2/2010. (1. 14.) OKM rendelet
4. § a) bekezdésében megfogalmazott feltételek szerint

1. A kionyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartasa a mindenkori nyilvantartasi kotelezettségeknek megfelelden torténik. A
vasarolt és ajandékba kapott dokumentumok a konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasaba keriilnek bevételezésre. A kiilon gyiijtemények részére kiilon nyilvantartast végez.

Oldal13]30



A VARGHA GYULA VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA*

2. A kényvtar hasznalati rendje

A Vargha Gyula Viérosi Kényvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idoben barki igénybe veheti, aki a
konyvtar hasznalati szabalyzataban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja. A szolgaltatasok
a felndtt és gyermekolvasok részére azonos helyiségekben és azonos iddben vehetok igénybe.

A konyvtarhasznal6 altal igénybe vehetd szolgiltatisok kérét, az igénybevétel médjat és a dijak
meértékét az SzMSz 3. szamu mellékleteként szerepld, Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza,
melyet a konyvtirhasznalo kételes betartani. E dokumentumot nyilvénossagra kell hozni. A
dokumentum moédositisat a konyvtarhasznalé is kezdeményezheti. A fenntarténak joga van az
altalanostol eltéré konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatarozni.

A kézikdnyvek csak helyben olvashatok. Szélessava Internet hozzaférés lehetdsége adott.

Az olvasonak beiratkozdskor a konyvtar adatszolgaltatishoz személyi adatait a konyvtaros
rendelkezésére kell bocsatania.

3. A kényvtar szolgaltatasai

. Tajékoztatas a kdnyvtar gylijteményérdl. Adatkozlés kézikdnyvekbdl, lexikonokbdl
. Téjékoztatas mas kényvtarak gylijteményérdl

. A kézikdnyvtar anyagin kiviil a gyiljteményben taldlhaté dokumentumok (kényvek,
hangoskonyvek, CD-k, DVD-k) kélcsénzése,

. Elgjegyzés

. Foglalas

. Konyvtarkozi kolcsonzés

. Helyben olvasas

. Irodalomkutatas

. Masolatszolgaltatas

. Szamitogep, szkenner és Internet hasznalat

. Kulturalis programok szervezése

A kényvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (tajékozodas a gyiijteményrdl, helyben olvasas). Az egyéb
szolgaltatasokért (konyvtarkozi kolesonzés, masolatszolgaltatds, irodalomkutatas) a hasznald a
mindenkor megallapitott és az olvasoi térben kifliggesztett dijat fizeti meg. A konyvtarhasznalat
részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti a hasznalékkal. A
beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges. Tanulok és onalld keresettel nem rendelkezék csak
jotallo segitségével koleséndzhetnek.

III. AZ ALLOMANY GONDOZASA

1. A kinyvtar gyiijtokore, a gyiijtés terjedelme:

Megkiilonboztetett figyelemmel gyijti a gyermek és ifjusagi irodalmat, ezen beliil az ismeretterjeszt
miveket, kotelezo €s ajanlott irodalmat. 10 féle magyar nyelvii folyéiratot, hetilapot, napilapot, valamint
I db gyermeklapot bocsat hasznéloi rendelkezésére. A konyvtar gyijtdkori szabalyzatat az SzMSz 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A konyvtar a mindenkori éves konyvbeszerzési keretét szabadon hasznélja fel, figyelembe véve az
arengedményes lehetdségeket, vagy érdekesebb tjdonsagokat.

2. Az iddleges megorzésre szant dokumentumok kore
A viszonylag gyorsan aktualitisukat veszto kiadvanyok, brosurak, aruismertetok, prospektusok.

3. Gyarapitas

Az allomanygyarapitas forrasai:

Vasarlas: Kello-tél,  kiadoktol, kényvesboltoktdl, antikvariumokbol, webaruhazakbdl,
maganszemélyektol.

Ajandékozas: mas intézményektol, kdzponti alapokbol, maganszemélyektsl.
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4. A dokumentumok nyilvintartasba vétele

A dokumentumokat az allomanyba vétellel egy idoben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzojével,
leltari szammal, és raktari jelzettel. A beérkezett dokumentumokat 10 napon beliil allomanyba kell
venni.

A leltari szamot a szamlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.

A szamlarol masolat késziil, amelyet a konyvtarban minimum egy évig meg kell drizni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idoleges és végleges, formaja szerint, egyedi vagy dsszesitett.

5. Az allomany apasztasa (torlés)
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri folyamatos dokumentum kivonas, melyet az SzMSz 2.
sz. melléklete (Leltarozasi és selejtezési szabalyzat) szabalyoz.

6. A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerlii miikodtetéséért — az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkdlcsileg feleldés. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol térténo kivezetés soran
biztositania kell. Az dllomanyra vonatkozo eldirasokat a miikddési szabalyzatban, a leltari felelosséget
a konyvtaros tanar munkakari leirasaban kell rogziteni.
6.1. Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii folyamatos gyarapitasaért.

A beérkezett tartés megorzésre szant dokumentumokat 10 napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
6.2. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irdsokat. A
kényvtarbol valo

tavozas elott be kell zarni a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell.

Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetéségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges

hémérséklet stb.). A nem hagyomanyos dokumentumok megfelel6 elhelyezését biztositani kell.
7. Az allomany ellenorzése (leltar)
A leltarozés soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.
Az idOleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkételesek.
Az intézményvezetonek titemtervet kell készitenie €s engedélyeztetni a fenntartoval.

7.1. Az allomanyellenérzés tipusai:

» lellege szerint lehet: id6szaki vagy soron kiviili.
» Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi.
» Meértéke szerint: teljes koril vagy részleges.

8. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 4 (kényvtar + 2 raktar + kiallitoterem)

Allomany nagysaga: kb. 30.000 db

A konyvtari dokumentumok, kb. 80 %-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok megtartasara 20-25 fo férohellyel rendelkezik.
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9. A kényvtari allomany feltirisa

A konyvtari allomany feltar6 eszkozei:

A konyvtar alloményénak adatait SZIKLA 21 Integralt Konyvtari Rendszerben tarja fel és szolgaltatja.
A feltéras nemzetkozi és hazai szabvanyoknak megfeleld mddon térténik. A kényvtara teljes allomanyat
tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja az olvasok elé. Ez megfelel a szerzé/cim szerinti
betiirendes, a targyszo, a sorozati, és a helyismereti katalogusoknak.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény Onéalloan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasara a
Képviselétestiilet a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét jelolte ki.

A koltségvetési szerv az alapfeladatai ellatasat szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo
Jarulékok és egyéb kozterhek elSiranyzatai felett dnélléan, egyéb eldiranyzatokkal a Munkamegosztasi
Megallapodasban foglaltak szerint rendelkezik.

A koltségvetési szerv, valamint a kijeldlt gazdasagi szervezet kozétti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjét a Képviselo-testiilet altal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas
rogziti.

A koltségvetési szerv gazdalkodassal kapcesolatos alapadatai:

Szamlavezetd Bank: OTP Bank Zrt.

Szamlaszam: 117442056-16936380

Adoészam: 16936380-1-13

KSH teriileti szamjel: 1312894

KSH statisztikai szamjel: 16936380-9101-322-13

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 685720

Agazati azonosité: 910100

V. BELSO ELLENORZES

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. A szakmai ellenérzési terv az intézményi
munkaterv melléklete.

A szakmai ellendrzeési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzés formajat,

— az ellendrzési teriileteket,

~ azellendrzés fébb szempontjait,

— azellendrzott idészak meghatarozasat,

— az ellendrzest végzd (k) megnevezését,

— azellendrzés befejezésének idépontjat,

— azellenérzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzést a Munkamegosztasi Megallapodas szerint a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete végezteti.

Az ellenbrzések tapasztalatait a kdnyvtarvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzési nyomvonalat a belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatia.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl.:
Konyvtarhasznalati szabalyzat) 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletei.
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A mellékletben talalhatd szabalyzatok az SzMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben
jogszabalyi elbirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felel6s vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SzMSz a fenntarté jovahagyasaval 2021. jinius 14-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

U116, 2021. janius 14.

Velkei Hajnalka
kényvtarvezetd

) A Vargha Gyula Vérosi Koényvtar Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat Ulls Varos
Onkorméanyzata Polgarmesterének a 67/2021. (VI1.14.) szdmu hatarozataval fogadta el.

U116, 2021. jinius 14.

Kissné Szabo Katalin
polgarmester
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VII. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Gy(jtokori szabalyzat

A Vargha Gyula Virosi Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Vargha Gyula Varosi Kényvtar 4ltalanos gyiijtokorii, nyilvanos kozkonyvtar. Feladatunk Ull6 lakossaganak,
konyvtarhasznalati igényeinek, érdeklédési korének, tajékoztatdsanak, informalasanak megfelelé ellatésa.
Elésegiti a lakossdg altalanos és szakmiiveltségének gyarapodasat, a felnottek és a gyerekek iskolan kiviili
mivelédési, tovabbképzési, olvasasi igényeinek kielégitését. Konyvtarunk gyiijteménye kozel 30.000
dokumentumbdl all. Egyarant szolgalja a tanulést, informaciészerzést és a szorakozast. Informatikai halézatunk
lehetévé teszi a helyi és tavoli katalogusokban valo irodalomkeresést, adatbazisok elérését. A gyiijtemény az
intézmény szolgaltatdsainak alapja, igy a beszerzendd dokumentumok korének meghatérozasa csak a konyvtar
altal ellatott feladatok, valamint a telepiilés specialis tényez6i alapjan torténhet. A konyvtari anyagok beszerzése
az intézmény alaptevékenységének megvaldsitasat segiti.

Az intézmény meghatirozasa

Az ll6i Vargha Gyula Vérosi Konyvtar a nemzeti konyvtari rendszer része, mint éltalanos gyijtékord, nyilvanos
konyvtar. Az allam dltal garantalt konyvtiri ellatas alapintézménye, fenntartisarél az Gnkorményzat
koltségvetésében gondoskodik. Mint telepiilési nyilvanos kényvtér jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmény,
amely minden dllampolgér részére biztositja az ismeretek sokoldald, targyilagos kozvetitését. Funkcidjat tekintve,
feladata elsésorban a telepiilés lakossdganak konyvtari ellatdsa. A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL.
Torvény ,,a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél " hatarozza meg.

A konyvtir jellege

Az ull6i Vargha Gyula Virosi Konyvtar, mint altalanos gydjtokori nyilvanos konyvtar arra hivatott, hogy
maradéktalanul kielégitse az iillén jelentkez6 irodalmi igényeket.

A konyvtar tipusa

A konyvtar tipusa vérosi kényvtar, ennek megfelelen alapfeladataink a kivetkezok:

az Alapité okiratban €s az SZMSZ-ben megallapitott f5 célkitiizéseket kiildetésnyilatkozatban tessziik kdzzé;
gylijteményiinket folyamatosan fejlesztjiik, feltarjuk, megérizzik, gondozzuk, és rendelkezésre bocsatjuk;
tajeékoztatast adunk a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatasairél;
biztositjuk mas kényvtarak allomanyénak és szolgaltatdsainak elérését,

részt vesziink a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében.

Alapfeladatainkat heti 34.5 dra nyitva tartassal latjuk el.

A konyvtir funkcidja

A kozel 30.000-es allomany gyarapitasa, gondozasa, mozgatasa

Téajékoztatas, informacid nydjtas

Helyismereti dokumentumok feltarasa

Konyvtarkozi kdlcsonzés

Internet hozzaférés biztositasa

Konyvtari rendezvények szervezése

Gytjtjik a nemzeti kdnyvtermésbdl az irodalom tartalmi egészét, valogatva a konyvtarunkban felmeriils igények
alapjan. (felndtt és gyermekkorosztélyt is tekintve) Az alapszintii ismeretterjesztéd miivek, az snmiivelést, a tanulast
biztosité kozépszintii szakkonyvek mellett gytijtjiik a szorakoztaté irodalmat, a szabadidé hasznos eltltésével,
hobbival kapcsolatos konyveket.

Kiemelten gyarapitjuk a magyar nyelven megjelend kézikonyveket és altalanos segédkényveket.

Gylijtjuk a magyar nyelvii napi-és hetilapokat, folydiratokat, és b6 véalogatasban a szérakoztaté hetilapokat.
Kiemelten gyiijtitk Ulld védrosdra vonatkozé dokumentumokat. A beszerezhetetlen helyismereti
dokumentumokrdl masolatot készitiink.

Gytijtjik a nem hagyomanyos dokumentumokat, melyek tartalmukkal szervesen illeszkednek a konyvtar
gylijteményebe.

Dokumentumfajtak szerint: elsésorban konyveket, valogatva hangoskdnyvek gytijtését végzi.

A konyvtar, allomanyénak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkozasi, képzettségi
osszetételét, érdeklodési korét, az allomdany aranyos fejlesztése érdekében.

Gylijteményiink minden ismeretagra kiterjed, figyelembe veszi a potencidlis olvasétabor igényeit. Lehetéség
szerint figyelemmel kisérjiik az Eurépai Uniorol, orszagairdl szol6 ismeretterjesztd miiveket.

A gyarapitas hatéarait a mindenkori koltségvetési kondiciok, a konyvtar anyagi lehetéségei szabjik meg.

1./ Fégyijtékor, melyben anyagiak fiiggvényében viszonylagos teljességre toreksziink:
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Altalanos miivek teriiletén az alap és 4ltalanos lexikonok, enciklopédiak.

Bibliografidk, évkonyvek valogatva.

Filozofia, pszichologia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd miivei.

Vallas teriiletén az egyetemes mivel6dés szempontjabdl fontos keresztény és nem keresztény egyhazakat
bemutato atfogd mivek.

Térsadalomtudomany: Gyiijtjiik az atfogé jellegii, Gsszegz6 munkdkat, statisztikakat. A kdzgazdasagtudomany, a
jog teriiletén elsdsorban az 6sszegz6, a gyakorlati szempontbol fontos miiveket.

Nevelés, oktatas teriiletén figyelemmel kisérjiik a tovabbtanulok, a pedagdgusok igényeit. Kivéve azokat a
dokumentumokat, melyek az iskolai kényvtarakban megtalalhatok.

Néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjilk a magyarsag szellemi és targyi értékeit, a tdjegységiinkre vonatkozo
munkakat.

Természettudomanyok teriiletén minden agaban (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagdszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok) beszerzenddk a korszerii ismereteket nyujto, atfogo, népszerii ismeretk6z16 munkak.
Alkalmazott tudoméanyok teriiletén (orvostudomény, technika, mezdgazdasag, haztartas, szervezés, nyomdaszat,
kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnyiipar, barkicsolas, épitéipar) az altalanosan érdeklddésre szamot tarto,
keresett, ismeretterjeszté munkakat.

Miivészetek teriiletén arra toreksziink, hogy minden mivészeti agban, minden korszakban az osszefoglald,
altalanos ismereteket nyijté milvek meglegyenek.

Sport teriiletén egy-egy sportag altalanos 9sszefoglalasat igyeksziink beszerezni.

Nyelv és irodalom teriiletén a népszerii Osszegzések, nyelvhelyességre, helyesirdsra vonatkozé munkak.
Gytjtenddk az irodalomtorténetek, ir6i életrajzok, irodalomkritikdk, tovdbba a magyar és egyes orszagok
irodalménak, a kiilféldon é16 magyar nemzetiségek és a vilagirodalom dsszefoglaldsai. Idegen nyelvii konyvek,
nyelvkonyvek erdsen valogatva.

Foldrajzi miivekbol (régészet, honismeret, utleirdsok) gyijtjiik az egy-egy kontinensre, régidra, orszagra
vonatkozd leirasokat, atfogé kalauzokat. Az utikényvek koziil elényben részesitjilk a lakossag érdeklédésének
megfeleld tajékoztatd kiadvanyokat.

Térképek koziil a konyvtar beszerzi, és hasznélatba adja Eurdpa orszdgainak, a vilagvarosok, az orszag varosainak,
tajainak informacids és turistatérképeit, atlaszait.

Torténelmi témaban a magyar és egyetemes torténelem valamennyi alapveté monografiat, egy-egy iddszak
feldolgozasat. Valogatva gyiijtjiik a magyar és az egyetemes torténelem feldolgozasait.

Szépirodalom:

Teljességre toreksziink a magyar €s a vildgirodalom klasszikus iréinak miiveinek beszerzésében. A konyvtar
hasznéloinak igényéit figyelembe vessziik a kortars magyar és kiilfoldi irok miiveit.

Prezens alloményunk kialakitasaban fo szempont, minden témakorben vasaroljuk:

- az altalanos, szaklexikonokat és enciklopédiakat, kézikonyveket

- minden tudomanyag alapvetd kézikonyveit, zsebkonyveit, térténetét feldolgozo, vsszefoglalé miiveit.
Segédkonyvtari allomanyba gytjtjilk a konyvtdros mindennapi segédeszkozeit, feldolgozo és tajékoztatd
munkaban egyarant. A konyvtari munka kézikonyveit, médszertani kiadvanyokat.

Helyismereti gytijteménybe gyiijtjikk mindazokat a dokumentumokat melyek Ulldre, és a kistérségre vonatkozéan
informdcidt tartalmaznak, foldrajzi, tartalmi, kronoldgiai és formai szemponttdl fiiggetleniil. Ezek lehetnek:
konyvek, idoszaki kiadvanyok, lapkivagatok, szakdolgozatok, tanulmanyok, naplok, onkormanyzati iilések
anyagai, jegyzokonyvek, kisnyomtatvanyok, térképek, fotdk, idegenforgalmi kiadvanyok, képeslapok,
hangrogzitéses dokumentumok, CD-k, mésolatok. ..

A helyismereti dokumentumokat kiilon gytjteményként kezeljiikk. Célunk a gyiijtemény meg6rzése, a kutatdbmunka
tamogatdsa, az egészséges lokélpatriotizmus kialakitasa a varos lakoiban és az oktatas tAmogatasa.

Teljességre torekvoen gylijtjitk az Ullére vonatkozé irodalmat. A gyiijtemény gyarapitasandl idobeli hatar nincs,
minden korrol szolé irodalmat gytjtiink. Torekedni kell arra, hogy a gylijtékorbe tartozo korabban megjelent
miveket lehetdleg eredeti formdjukban szerezziik be. Tartalmilag minden vonatkozasban kielégit6 képet kell adni
a varos természeti viszonyair6l, a gazdasagi, kulturélis életérdl stb. Gyiijtjiik az Ull6n sziiletett és a varos életében
jelentds szerepet jatszé személyek életével, munkdssigaval kapcsolatos kiadvanyokat, tovabba a helyi szerzék
miiveit.
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Gyermekkonyvtirunk gyiijtékore

Kdlcsonzési allomanyba gytjtjiik mindazokat a kézikonyveket, melyek a gyerekek szdmara irédtak, az
ismeretterjeszté miiveket, vagy gyerekek korében érdeklddésre szamitokat, a tudomanyagak minden teriiletérol.
Szépirodalombol védsaroljuk a magyar és kilfoldi ifjusagi és gyermekirodalom alkotdsai koziil az altalunk
értékesnek és fontosnak vélt képes és mesekonyveket, ifjusagi regényeket, verseket, szinmiiveket. A kotelezd
olvasmanyok beszerzése elsébbséget élvez.

Prezens dllomanyba az dltaldnos és szaklexikonokat, gyermekenciklopédiakat, egyes tudomanyagak osszefoglalo
miveit, kézikonyveit, a magyar és a vildgirodalom reprezentativ antologisit, szélasokat, kézmondasokat,
gylijteményes koteteket.

Példanyszamok:

Altaldban egy példanyt vasarolunk a miivekbdl. Tobb példanyt vesziink abbdl az olvasotermi dokumentumbél,
mely nagyobb érdeklddésre tarthat szamot, valamint a kételezd irodalombél.

Informécidszolgaltatas céljabol gyiijtjiik a helyi apronyomtatvanyokat, sokszorositasokat.
A kdzhaszni ismeretek adattara korébe tartozo dokumentumokat (menetrendek, telefonkonyvek, periodikakat stb.)
csak éves megorzésre szerezziik be.

2/ Mellékgyiijtékor, a fo gytjtokort kiegészitd, valogatva és erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kére.
Ide tartoznak a naptarak, cimtarak, kéziratok, konyvritkasagok stb.

Allominy apasztds
Az dllomény apasztas az dllomdanyalakitas fontos része. Alloméany apasztasra a kovetkez6 esetekben keriil sor:

e  arendszeres dllomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott kényvek kivonasa,
e azévek 6ta nem kolesonzott konyvek kivonasa,
e azelveszett, megrongalddott dokumentumok selejtezése.
Az apasztds tényét selejtezési jegyzokonyvben kell rogziteni, dokumentumtipusonként, az apasztas okat
megjelélve.
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2. szamu melléklet: Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Vargha Gyula Varosi Konyvtar leltarozasi és selejtezési szabalyzata

A leltarozas és selejtezés a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szl szabalyzatnak megfelelden torténik.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkizeinek é€s forrasainak valdsdgban meglevé
alloményainak értékét egy meghatarozott idépontban tartalmazza.

A leltirozas célja:

- A konyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznalataban levd, 416 és forgoeszkdziok mennyiségének
megallapitasa.

- Az éves beszamolo és a mérleg tételeinek alatdmasztasa.

- A nyilvéntartdsok pontossaganak ellendrzése.

- Az eltérések kimutatdsa, a vagyon védelme, felelosok elszamoltatasa.

- A cstkkent értékii, hasznalaton kiviil helyezett eszkozok selejtezésre elokészitése.

A leltarozast kovetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megéllapitasa kovetkezik.
Megkiilonboztetjiik:

- a targyi eszkozok leltarozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- kdnyvek, dokumentumok leltdrozéasat

1./ All6 és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézménylinkben idészakosan az intézményvezetd
altal kijelolt dolgozok végzik.

Leltarozas elott leltarozasi iitemterv és megfelelé nyomtatvanyok késziilnek, melyek eldsegitik a folyamatot. Az
iitemtervet és a folyamatot a vezetd hagyja jova. A leltarnak biztositania kell a teljes-koriiséget, a valos dllapot
bemutatdsat, és az attekinthetdséget.

2./ Konyvallomany, a dokumentumok leltarozasanal a szakmai eléirdsoknak megfeleléen kell eljami. Idépontja a
szakmai kiovetelményeknek megfeleléen 10.000 — 75.000 kzotti allomany esetén 5 évenként. Ebben az esetben
is leltarozasi titemterv késziil, mely tartalmazza a leltarozas vezetdjének, résztvevdinek nevét.

A leltarozas lezarasaként jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a leltarkiilonbozetet, ha kell a
felelosoket. A jegyzOkonyvet iktatni kell. A leltdrozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az dnkormanyzati
vagyon védelmét szolgalod rendelkezések betartdsa. A leltar teljes lebonyolitasaért, megallapitasaiért, a felelosok
megallapitasaért, a jegyzokonyv valodisagaért az intézmény vezetdje a felelds.

A leltarnal megéllapitott felesleges, elavult eszkdzok, megrongalodott dllomanyok selejtezésre keriilnek.

El kell kiilloniteni azokat az allomanyokat melyek még felhasznilhatdk, vagy értékesitésre keriilnek. Amennyiben
a varos mas intézményeiben a selejtezésre kerild vagyontargy még hasznosithatd, akkor atadas-atvételi
jegyzokonyv késziil. Gépek, berendezések selejtezésénél szakember irdsbeli véleményét csatolni kell. A
feleslegessé valo vagyontargyak esetében torekedni kell az értékesitésre. A téritésmentes atadas lehetdségét
figyelembe véve karitativ szervek részére atadasra keriilhetnek. A vagyontargyak selejtezését a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi referense engedélyezi. A selejtezett targyakat a nyilvantartasbdl torolni kell.

A selejtezés célja:

A természetes elhasznalddas, meghibasodas, vagy kdresemény kovetkeztében illetve egyéb okbdl rendeltetésszerii
hasznalatra alkalmatlanna valt eszk6zok — amennyiben kijavitasuk gazdasagtalan — fizikai elkiilonitése, szamviteli
nyilvantartasokbol torténé kivezetése.

A selejtezés sziikségességének és tényének megallapitdsa:
A selejtezés sziikségességét, illetve tényét az intézmény vezetdje altal megbizott selejtezési bizottsag végzi.

A konyvtar dllomany nyilvantartasabol a dokumentumokat selejtezés, vagy egyéb ok cimén szabad kivezetni
(torélni). A konyvtar allomanyaban meglevd, de a kinyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére (torlésére) a) tervszerl dllomanyapasztis sordn, vagy
természetes elhasznalédas folytan keriilhet sor.

A konyvtar allomanyabol hidnyzé dokumentumok egyéb okbol a kovetkezd cimeken vezethetdk ki:

a) elharithatatlan esemény,

b) biincselekmény,

¢) behajthatatlan kdvetés,
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d) pénzben megtéritett kivetelés,
¢) megengedhetd hiany (kald) kapesdn,
f) normén feliili hidny.
A nyilvantartasbol vald kivezetést, a torlést, az idézett rendelet és szabvany el6irasai szerint kell végezni. Ha az
allomanybdl torolt dokumentum nem veszett el és nem semmisiilt meg, akkor a tulajdonbélyegzé lenyomatat
érvényteleniteni kell. (amely a leltari szam torlés (X) bélyegzdvel valo ellatasaval torténik).
Az allomany apasztas az allomanyalakitas fontos része. Allomany apasztasra a kovetkez6 esetekben keriil sor:
e  arendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott kényvek kivonasa,
e azévek ota nem kolesonzott konyvek kivonasa,
e az elveszett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.
Az allomany apasztas az alabbi okokbol torténik:
e  Tartalmilag elavult a mii.
Amennyiben a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti okokbol talhaladotta valt vagy
a gyakorlatban mar nem hasznosithatd, mert a benne szerepld arak, rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak.
e Folos példany esetén.
Folos példanynak minésiil az a dokumentum, amely irdnt az olvaséi érdeklédés megesappan, illetve a mli nem
tartozik a konyvtar gylijtokorébe.
e A hasznalat kovetkeztében megrongalodott miivek,
e Az olvasoéndl maradt vagy elvesztett dokumentumok,
o Alloményellendrzéskor hidnyzé mii.
A selejtezési munkalatokrol torlési jegyzokonyvet kell késziteni és azt a fenntartoval engedélyeztetni abban az
esetben, ha folospéldany vagy avulds a torlés oka.

A selejtezés lefolydsa:
A selejtezést bizottsag végzi, amely 3 fobol all, tagjait és vezetdjét az Intézmény vezetdje jeloli ki. A selejtezés
alkalmaval a bizottsagnak a selejtezésre keriild vagyontargyak illetve készletek hasznositasanak modjarél is
dontenie kell. A hasznositds modjat a selejtezési jegyz6kdnyvben rogziteni kell.
A selejtezésrdl | selejtezési jegyzokonyvet” kell felvenni. Ez a jegyz6konyv képezi a selejtezés elszamoldsanak
bizonylatat. Kiilon jegyzokonyvet kell felvenni a targyi eszkozok, illetve dokumentumok selejtezésérol.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a szerv megnevezését, cimét
- a selejtezés idOpontjét és helyét
- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és feladatkorét
- annak tényét, hogy a selejtezési eljaras valamennyi bizottsagi tag jelenlétében folyt le
- a selejtezett dokumentum vagy eszkz:
- nyilvantartasi szamat
- azonositd szamét
- darabszamat
- beszerzési ardt
- a selejtezés okat
- befektetett eszkoz esetében bruttd értékét
- értékesokkenését
- tovabbfelhasznalasra alkalmassagat /alkalmatlansagat/
- megsemmisitési javaslatot.
Azokat a dokumentumokat, vagyontérgyakat /készleteket/ amelyek hasznositdsa a bizottsag megallapitasa szerint
lehetdség nincs, meg kell semmisiteni.
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3. szam melléklet: Konyvtarhaszndlati szabélyzat

A Vargha Gyula Virosi Kényvtar haszndlati szabdlyzata

,»Az informacios tarsadalom és a demokratikus jogéllam miikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen
keresztiil az informaciok szabadon, barki szdmara hozzaférhetok. ... A konyvtar nem lehet elkételezett egyetlen
vallas, vildgnézet vagy politikai irdnyzat mellett sem. ... Mindenkinek joga, hogy igénybe vegye a nyilvanos
konyvtari ellatds rendszerét.”

(1997. évi CXL. Tv.)

A Vargha Gyula Viérosi Konyvtar altaldnos gytijtékori, nyilvanos konyvtar, az iilloi onkorméanyzat kozmiivelddési
konyvtara.

A konyvtar neve: Vargha Gyula Varosi Konyvtar
Cime: 2225 Ul18 Vasadi u. 1.

Tel/ (29) 320 102

Honlap: www.ullokonyvtar.hu

A Vargha Gyula Vérosi Konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati szabalyokat
magara nézve kotelezonek ismeri el.
A konyvtarhaszndlat szabélyait beiratkozaskor az olvasok rendelkezésére kell bocsétani.

L. A kdnyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a kivetkez alapszolgaltatasok:

a konyvtdr latogatdsa, eldzetes bejelentkezés alapjan csoportok fogadasa, konyvtari foglalkozasok tartasa

a kolesonzo térben és az olvasoteremben elhelyezett nyomtatott dokumentumok helyben hasznélata

az allomanyfeltard eszkozok hasznalata

informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

kézhaszni informaciok nyujtasa

elojegyzés

foglalas

Koényvtarunk az ingyenes szolgéltatasokat igénybevevd konyvtarhasznalokat latogatoként regisztralja.

A fenti alapszolgaltatdsokon kiviili szolgaltatasok a kinyvtarba valo beiratkozassal vehetdk igénybe.

*Konyvtari dokumentumok meghatérozott korének kolcsonzése, eldjegyzése, a kolcsonzési hatdridd
meghosszabbitdsa, konyvtarkozi kolesonzés az aktudlis dijszabas szerint

*Téjékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasarolt, el6fizetett vagy készitett
adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérheté informaciokrdl, valamint kézhaszni informaciokrél.
*Bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatas

*Helyismereti informéacidk nynjtasa

*Szamitogép hasznalat

A beiratkozasért a fenntart6 altal évente meghatérozott beiratkozasi dijat szediink. A 16 éven aluliak és a 70 éven
feliiliek, valamint a kézgylijteményi dolgozdk, a pedagdgusok €s a nagycsaladosok, harom beiratkozott gyermek
utan mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl. Ervényes didkigazolvannyal rendelkezd tanulok, hallgatok
szamara a beiratkozéasi dijbdl 50%-o0s kedvezményt biztositunk. Beiratkozaskor a kedvezményekre vald
jogosultsagot igazolni kell.

AN NN NN

II. Beiratkozas

Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak betartasara. Ezt aldirasdval igazolja.

A 16 éven aluliak sziil6i, vagy térvényes képviseldi jotdllasi nyilatkozat alapjan iratkozhatnak be.

A konyvtarhasznalonak — adatai regisztralasahoz €s beiratkozaskor — a kovetkezd személyes adatokat kell kozolnie
és személyi igazolvannyal, vagy uatlevéllel igazolnia:

név (sziletési név)

lakcime (tartézkodasi helye)

sziiletési helye és ideje

Ezek az adatok az olvaso torzslapjara keriilnek fel és a szamitogépes adatbazisban is rogzitjiikk. A torzslapot a az
olvasdval al4 kell iratni.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.
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A beiratkozasi napléba a kovetkezo adatok keriilnek: sorszam, az olvasdjegy szdma (térzsszam), az olvasé neve,
a beiratkozasi dij.

Beiratkozas: a beiratkozas napjato] 1 naptari évre érvényes, ezt kivetéen a beiratkozast meg kell Gjitani, és a
kovetkezd | évre az aktudlis beiratkozdsi dijat meg kell fizetni.

A beiratkozasi €s egyéb szolgaltatasi dijak valtozasardl a konyvtarhasznalokat tajékoztatni kell!

I11. Kolesonzés, helyben olvasis

1.Dokumentumokat kélesénézni, valamint a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe venni csak olvaséjegy ellenében
lehet. Az olvasojegy elvesztése esetén dij ellenében 1ij olvasdjegy valthato.

2.A kolesonzés Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszerben torténik
3.Kolesonozhetd dokumentumok: egy alkalommal 7 kényv,3 hangoskonyv, 4 folyéirat.

4.A kolcsonzés id6tartama konyvnél: 30 nap, hangoskonyvnél és folydiratnal | hét. A kapott olvaséjegyrdl tagsag
érvényessége, €s a lejarat napja olvashato le.

5.Hosszabbitas: a kolcsonzés két alkalommal meghosszabbithat6, (személyesen, telefonon e-mailben, vagy online)

6.A kolcsonzési hataridé lejarta utan 3 alkalommal felszolitast kiildiink. Elsé alkalommal visszakérést, a tovabbi
két alkalommal felszolitast.

7. A hataridd utan visszahozott dokumentumok utdn az olvasé késedelmi dijat fizet. A késedelmi dij Gsszegérol az
SzMSz 7. szamu melléklete rendelkezik.

Valamennyi felszolitas tartalmazza a postakoltséget. A felszolitasok dijtétele automatikusan valtozik a
postakoltségek emelkedésével.

Az olvasé jra dokumentumot csak akkor kdlcsonozhet, ha a kényvtar felé nincs tartozdsa. Amennyiben az olvasé
a kdlesonzott dokumentumokat a felszélitdsok utdn sem hozza vissza, és nem gondoskodik annak sem pétlasarol,

8.Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti, vagy megrongélja, koteles a miinek egy masik, kifogastalan allapotban
1évé példanyat a konyvtar részére beszerezni, vagy a mellékletben elGirtak szerint megtériteni.

9.Az olvasoteremben elhelyezett kézikényvtari dllomény csak helyben hasznalhaté. Hétvégére (szombattol
keddig), indokolt esetben, (p1. vizsgara késziilés) egyedi nyilvantartds szerint kolcsonozhetik a kézikonyveket.

10.Az idészaki kiadvanyok visszamenéleges évfolyamai 1 hétre kolesondzhetok egyedi nyilvantartas szerint.

11.A helyismereti gytijtemény a konyvtar értékes kiilén gylijteménye, ezért nem kolcsonozhets. A dokumentumok
olvasotermi hasznalatat €s masolati lehetoséget biztositjuk.

12.Az olvasénak a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyezni, vagy azt megcsonkitani,
mellékletet kiemelni nem szabad. Ovni kell a konyvet és minden egyéb dokumentumot a rongalodastol. Aki a
kolcsonvett, vagy helyben olvasdsra kapott konyvtdri dokumentumot, vagy a kényvtar hasznalati targyait
szandékosan megrongadlja, koteles a kart megtériteni.

13. A konyvtarkozi kolcsonzést a konyvtar minden olvasdja igénybe veheti, ha vallalja, hogy betartja a
konyvtarkézi kolcsonzés szabdlyait. Ez a szolgéltatas lehetévé teszi olvasoinknak, hogy olyan konyveket,
folyoiratcikkeket, egyéb dokumentumokat olvashassanak, hasznalhassanak, amelyek nem talalhatok meg
kdnyvtarunkban. A gytijteményiinkbol hidnyzé dokumentumokat konyvtarkdzi kélcsonzéssel mas konyvtaraktol
szerezzilk be az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer keretein beliil, a kolcsonadé konyvtar feltételeihez
igazodva.

Az eredeti mii kélcsonzésének postakoltségeit, és a méasolatszolgaltatas koltségeit a felhasznalo fizeti.

Konyvtarkozi kéréseket konyvtarunk is teljesit, ha nincs eldjegyzés a kért miire. Eredeti dokumentumok
atk6lcsonzésének koltségeit a kéro olvaso viseli. A kdlesonzési id6 | honap

14. Elgjegyzés: az olvaso kérésére az uj konyveket, illetve a kilcstnzésben 1évé dokumentumokat el6jegyezziik.
Az el6jegyzést 3 honapig tartjuk nyilvan. A dokumentum megérkezésekor az olvasot irasban, vagy telefonon
értesitjiik, s a dokumentumot részére egy hétig félretessziik. Az eldjegyzés, ingyenes.

15. Foglalas: az olvasé kérésére az uj konyveket, illetve a szabadpolcon lévé dokumentumokat lefoglaljuk. A
foglalast 3 napig tartjuk fenn, ezutan a kdnyv ismét szabadpolcra keriil, és masok szamara 1jbol kélcsondzhetd.
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16. A konyvtdr latogatdinak kérésére kinyvtari irdsos-nyomtatasos dokumentumokrdél, szovegrészekrél, cikkekrol,
abrakrol, tablazatokrol, térités ellenében masolatot is készitlink a konyvtar nyitvatartasi idejében.
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4. szamu melléklet: Szamitoégép-hasznalati szabalyzat

A Vargha Gyula Virosi Konyvtar szamitégép - hasznilati szabilyzata

A szamitogépek haszndlatanak feltételei a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 55. §-a a értelmében a kovetkezdk:

e A konyvtar nyitvatartasi idejében, érvényes olvasojeggyel rendelkezd, tehat beiratkozott olvasé szamara a
szamitogép/ Internet hasznalat napi | érdra ingyenes, minden tovabbi 6ra 200 Ft.

Alkalmankeénti haszndlatra nem sziikséges beiratkozni, de egyszeri regisztraciéhoz kotott.
Konyvtarunkban a szamitogépek hasznélata tagsaggal nem rendelkez6 latogatdk szamara dijhoz kotott,
melynek mértéke 200 Ft/éra. Lehetdség van félorai haszndlatra is 100 Ft/ 30 perc dijért.

A géphasznalat id6tartamat eldjegyeztetni a konyvtarosoknal lehet.

Egy szamitogép elott legfeljebb két hasznald iilhet.

Az internethaszndlat soran kérjiik a Netikett (www.manta.hu ) el6irasainak betartasat!

A konyvtari szamitogépeken tilos a kozerkolesat sértd, illetve agressziv tartalmak latogatasa, letdltése.
Ellenkez6 esetben a szolgéltatasbol kénytelenek vagyunk dtmenetileg kizdrni.

A gépre mentett adatokhoz mésok is hozzaférhetnek, emiatt adatvesztésért nem véllalunk feleldsséget.
Szolgéltatasaink: nyomtatas: F/F: 50 Ft/oldal, szines: 200 Ft/oldal, szkennelés: 50 Ft/oldal.
Nyomtatashoz, szkenneléshez, kérje a konyvtaros segitségét!

Internetrél letsltott illetve hozott programokat TILOS telepiteni.

Csak virusellenérzott adathordozok hasznalhatok.

A konyvtar teriiletén WIFI elérés biztositott. Jelszot a konyvtarostol lehet kérni.

Kérjikk, NE KAPCSOLJA KI az On altal hasznalt gépet, de a hasznalt alkalmazasokat zarja be.
A szabalyok megszegése, esetleges rendzavaras esetén ki kell zarnunk a szolgaltatasbol.

A gépekben, eszktézokben szandékosan okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

A konyvtarosok szamitogép-hasznalati kérdésekben is rendelkezésre allnak.

A szamitogépek bekapcsolasa €s kikapcsolasa a konyvtaros feladata. A felszerelések miikodésével
kapcsolatos rendellenességeket kérjiik, jelezze a konyvtarosnak.

o A felszerelések védelme érdekében, a szamitégép-hasznalok csak a konyvtaros altal kijelolt gépet

hasznalhatjak. Helycsere csak a konyvtaros beleegyezésével lehetséges.

Az 0j felhasznalo koteles a kifiiggesztett szamitégép-hasznalati szabalyzatot tudomasul venni és betartani azt.
Kiskort felhasznalo esetében a sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését, hogy gyermeke hasznalhatja a konyvtari
szamitdgépeket.

A hdlozat haszndlata sordn tilosak az aldbbi tevékenységek:

« a szamitogépek bedllitdsainak megvaltoztatésa,

* masok személyiségi jogainak megsértése,

» masokra nézve sértd, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd, masokat
zaklato tevékenység, (pl. pornograf anyagok hasznalata, kozzététele; kéretlen levelek),

* a szerz6i jogok megsértése,

« software szandékos és tudatos illegalis terjesztése,

« tiltott haszonszerzésre iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték),

« profitszerzést célzd direkt tizleti céli tevékenység, reklamok terjesztése,

* a halozat erdforrasaihoz, a haldzaton elérhet6 adatokhoz torténéd illetéktelen hozzaférés, azok
illetéktelen hasznalata, mddositasa, megrongalasa, megsemmisitésére iranyulo tevékenység,

» a haldzat biztonsagos miitkodését zavard vagy veszélyeztetd informaciok, programok terjesztése (pl. virusok),

« a haldzati er6forrasok magancélra valé mlzott mértéki hasznalata (levélbombak, internetet igénybevevo

jatékok, letsltések).

A szabalyzat szdndékos és durva megsértésének kovetkezménye a halozati szolgaltatdsokbol valé ideiglenes

vagy végleges kizaras. A szabalyzat megsértése visszakereshetd és a bekovetkezett karokért az elkévetd
személyesen feleldsségre vonhato.
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5. szamua melléklet: Munkakorokhoz tartozo feladatleirasok

Konyvtiros

Feldolgozoi és olvasoszolgalati tevékenységet is végez. Végzi a beiratkozasi- és kolcsonzési (gépi kolesonzés)
feladatokat, az eldirt klesiinzési idében. A kényvtar kdlcsonzési idejét betartja.

Feladata a beszerzési javaslatok Osszegyiijtése, rendszerezése, Osszehasonlitisa az allomannyal, valamint
javaslattétel a beszerzésre. A konyvtarba érkezd uj konyvek, allomanyba vételezése. Az egyedileg vasarolt és
ajandékba kapott dokumentumok lefrdsa, szakozasa, szerelése. Cim és csoportos leltarkonyv vezetése a konyvtari
szamitogépes adatbazis kezelése.

Kézremiikodik abban, hogy a konyvtar allomanya - a késziild gyiijtokori szabalyokban meghatirozott kérben és
mértékben €s a hasznaldi igényeknek megfeleléen gyarapodjon. Bekapcsolodik a folyoiratokkal, hirlapokkal
kapcsolatos munkafolyamatokba (megrendelés el6készitése, nyilvantartas).

Végzi a konyvtarkozi kolesonzéssel jaro feladatokat.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a kdlcsdnzési adminisztraciot: olvasoi nyilvantartasok, eléjegyzés, értesités,
felszolitds, olvasdszolgalati statisztikai adatok. A szolgéltatasi dijakat beszedi és kdnyveli.

A konyvtari szolgéltatésok folyamatos és zavartalan ellatasa érdekében feladata az olvaséteremben és a
kolcsonzési dvezetben a raktari rend biztositasa.

Feladata a kdzhasznu informéciés dokumentumok folyamatos gylijtése és gondozasa az dnkormanyzati tilések
dokumentumainak, a helyi lapok hozzaférhetéségének biztositasa.

Alloméanyvédelmi tevékenységet végez. Segit a feldolgozo munkaban, elkésziti a torlési jegyzéket.

Részt vesz a rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd tavollétében 6 latja el a konyvtdr vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetd
felhatalmazéasaval hivatalos iratokat § irhat ala.

Munkarendje, mely a munkaidét (40 6ra) és a pihen6iddt (ebédid6) tartalmazza a kivetkezo:

Hétfon: Sziinnap

Kedden: 9.30-18.30 éraig

Szerdatol-péntekig: 8.30-17.30 oraig

Szombaton: 8-12 6raig

A fenti munkalatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a kényvtar vezetéje megbizza.

Raktaros

Feladata a konyvtar szamitogépeinek, technikai berendezéseinek kezelése, karbantartasa. Gondozza és 6vja az
intézmény technikai berendezéseit. Feladata a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer kezelése, karbantartasa, az
j konyvek alloméanyba vétele.

Koézremiikodik a kényvtar rendezvényinek lebonyolitasaban. Biztositja a szitkséges technikai feltételeket. Segit az
intézmény kiadvanyainak, reklam anyagainak (plakatok, meghivok, szor6lapok) elkészitésében. A
rendezvényekrol fotdkat, felvételeket készit és rendszerezve tarolja.

Munkarendje, mely a munkaidét (30 ora) és a pihenéidot (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

Hétfon: Sziinnap

Kedden: 10.30-18.30 oraig

Szerdatol-péntekig: 11.30-17.30 oraig

Szombaton: 8-12 éraig

A fenti munkalatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a kdnyvtar vezetdje megbizza.

Konyvtari adatrogzitd

Kdényvtari anyagokat tart nyilvéan és kezel a konyvtari dllomany-nyilvantartas, allomanygondozas tertiletén; gytjti,
Orzi és raktdrozza a levéltari anyagokat és egyéb iratokat.

- allomanygyarapitasi adatok, konyvek, dokumentumok kikdlcsonzésének, visszavételének nyilvantartasa,
kiilonféle iratok és mas nyilvéntartasok osztalyozisa és rendszerezett tarolasa, szakmai és egyéb anyagok technikai
eloallitasa, egyéb kapcesolddo irodai munkak elvégzése;

- iktatas, postazas, irattarozds, az irattar gondozdsa;

- konyvtari és irattari rendezés végzése (alapszintii, kozépszintii, darab szintii és ellen6rzo rendezés);

- kozremikodés leltarozasban, iratselejtezésben és selejtezési jegyzokonyv dsszedllitdsaban;

- konyvtari raktari és irattari jegyzek készitése;

- irattari €s ligyviteli segédletek vezetése;

- konyvtéari kolesonzéskor a kiadds, a visszavételezés, a visszaszallitds dokumentalasa;
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Kozremiikodik a konyvtar rendezvényinek szervezésében. Biztositja a Helytorténeti Gytljtemény nyitvatartdsat,
tarlatokat vezet. Az intézmény kiadvanyait, propaganda anyagait sokszorositja, kézbesiti. A vezetd irdnyitdsa
mellett kezeli a kdnyvtar kozosségi oldalait.

Munkarendje, mely a munkaidét (30 dra) és a pihendidét (ebédid) tartalmazza a kovetkezd:

Hétfon: Sziinnap

Kedden: 8.30-17.30 oraig

Szerda és péntek: 8.30-14.00 oraig

Csiitortok: 10.30-16.30 oraig

Szombaton: 8-12 oraig
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6. szamu melléklet: A konyvtar nyitvatartasi ideje

A Vargha Gyula Vérosi Konyvtar nyitvatartasi ideje 6sszesen 34,5 ora:

Hétf6
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Szombat

sziinnap
9:30 - 18:00
9:30—-17:00
9.30-17:00
9:30—-17:00
8:30 —12:00
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7. szamu melléklet: Szolgaltatasok téritési dijai

A Vargha Gyula Varosi Konyvtar szolgaltatasainak téritési dijai

Beiratkozas (16-70 év kozott) 600 Ft/év
Diakoknak 300 Ft/év
Internet haszndalat konyvtartagoknak 1 6ra ingyenes, minden tovabbi 200 Ft/ora
Internet hasznalat nem konyvtartagoknak 200 Ft/ora
Nyomtatas

Fekete-fehér 50 Ft/A4 oldal
Szines 200 Ft/A4 oldal
Fénymasolas 20 Ft/A4 oldal

40 Ft/A3 oldal

Szkennelés 50 Ft/beolvasas

Késedelmi dijak:

Konyvek 200 Ft/hénap
Hangoskényvek 200 Ft/hét
Ujsagok 50 Ft/hét

Elveszett dokumentumok téritési dijai:

» 3 éven belill kiadott kényvek esetében a beszerzési ar masfélszeresét,

» a3 évnél régebbi kiadast konyveknél a beszerzési ar haromszorosat, de minimum 1500
Ft-ot kell megtériteni.
» Olvasojegy potlasa 50 Ft

Kedvezmények: Pedagogusoknak, kdzgytjtemenyi dolgozoknak és nagycsaladosoknak, harom
beiratkozott gyermek utan ingyenes a beiratkozas.

A Helytorténeti Gyljtemény ingyenesen latogathatd.
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