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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Nagy Miklos Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekli Muzedlis Gylijtemény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ), a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a kovetd
jogszabalyok figyelembe vételével késziilt. Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét az intézmény
miikodési szabalyait.

A szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az intézmény legfontosabb adatai:

1.1 Az intézmény megnevezése: Nagy Miklos Viarosi Konyvtar és Sarréti Kozérdeki
Muzeilis intézmény.

1.2 Székhelye: 5520 Szeghalom, Nagy Miklos u. 2. Tel./fax: 66-371-953

Szervezetei egységei: Simay haz Tildy u. 14.

1.3 Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, székhelye: Szeghalom Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5520 Szeghalom, Szabadsag tér 4-8.

1.4 Alapitéas éve, modja: 2011. Osszeolvadéssal létrejott intézmény.

1.5 Az intézmény létrehozasira vonatkozd adatok: Szeghalom Varos Onkormdanyzatinak
Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. tv. 9. szakasz 4.
bekezdése alapjan biztositott jogkdrében eljarva a 74/2011. (V. 16.) Okt. , és a 75/2011 (V.
16.) Okt. szamu hatérozataival megsziintette a Nagy Miklés Vérosi Konyvtarat, és a Sarréti
Miizeumot, és a 71/2011. (V. 16.) Okt. szdm0 hatdrozatidval megalapitotta a Nagy Miklos
Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekli Muzealis Gyljteményt, 2011. jalius 1-1 datummal.
1.5.1 Jogelddok: Nagy Miklos Varosi Konyvtar Cime: 5520 Szeghalom, Nagy Miklos u. 6.
Séarréti Miizeum. Cime: 5520 Szeghalom, Tildy u. 14.

1.6 Alapité okirat kelte, szama: 71/2011. (V. 16.) Okt. szam.

1.7 Az intézmény jogéillasa: Onalld jogi személyként miikodd helyi Onkormanyzati
koltségvetési szerv.

1.8 intézmény tipusa, jellege: Muzeum: K6zérdekli muzedlis gytijtemény.

Konyvtar: Nyilvanos varosi kozkonyvtar, kistérségi szolgaltatd konyvtar, moddszertani
kodzpont.

1.9 Az intézmény gytjtokore: torténet, néprajz.

1.10. Az intézmény miikodési kore:

Muzeum gytjtoteriilete: Szeghalom Kozigazgatasi teriilete.

Konyvtar: Szeghalom Kistérség

1.11 Torzsszama: 792019

1.12. Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, szakmailag 6nélld, részben onalldan
gazdalkodo, bankszamlaval és adoszammal rendelkez6 intézmény.



1.13. Az intézmény vagyona: Vagyonleltar szerint 6nkorményzati tulajdont ingatlan és ing6
vagyon.

Ingatlan helyrajzi szama: 1023/1 hrsz., 1027 hrsz.

Ingdvagyont az intézmény leltara tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja végzi.

1.14. A feladatellatast szolgalé vagyon: Az épiiletek és berendezéseinek tulajdonjoga
Szeghalom Viaros Onkormdanyzatdé. Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontirgyakat a
muzeumi tevékenységet és a kozmiivelddési konyvtari tevékenységet segitd feladatokhoz
szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat.

1.15. Az intézmény telefonszama:

Tel./fax: 66.371-953

1.16. Az intézmény e-mail.cime:

konyvtar.szeghalom@gmail.com

1.17. Az intézmény URL cime:

www.szeghalomkonyvtar.hu

1.18. Az intézmény adoszdma:

15792015

1.19. Az intézmény bankszdmlaszdma:

Kereskedelmi és Hitelbank: 10402661-50526552-83681004

2. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete:
Az intézmény feliigyeleti szerve: Szeghalom Varos Onkormanyzatanak jegyzdje.

Az intézmény muikddésének jogszabalyokban rogzitett alapjai:

1/2000.(1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol.

157/2000. ((IX.13.) Korm. rend. A dokumentumvésarlasi hozzajarulasrol.

194/2000. (XI.24.) Korm. rend. A muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol.

22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével, és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol.

3/1975 (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol ¢€s
alloméanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasaval.

Az 1997. évi CXL. Tv. A kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol.

64/1999. (IV. 28) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol.

4/2004 (II. 20.) NKOM rendelet a helyi dnkormanyzatok kozmiivelddési és kdnyvtar
érdekeltségnoveld tamogatasarol.

6/2001 (I.17.) Korm. rend. A konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
2/2010.(1.14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési rendjérol.

2/2002 (X.04.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

2011. évi CXC V. tv. Az allamhéztartasrol.

368/2011 (XII. 31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartési térvény végrehajtasarol

I1. fejezet
Az intézmény feladatai és hataskore:

1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:


mailto:konyvtar.szeghalom@gmail.com
http://www.szeghalomkonyvtar.hu/

910 Konyvtari, muzeumi, ¢és egyéb kulturalis tevékenység.
9101 Konyvtari tevékenység

Alaptevékenységek: 910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgéltatasok
9102 Muzeumi tevékenység
910201 Muizeumi gylijteményi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé és publikécios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
910204 Mizeumi koézmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenység
6820022 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8219002 Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatés

2. Az intézmény feladatai:

2.1 Kiildetésnyilatkozata:

A Nagy Mikloés Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekli Muzedlis Gyljtemény Szeghalom
egyik kulturalis alapintézménye, mely a konyvtari feladatokon tal mizeumi funkciét is ellat.
Nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti.
Munk4janak alapértéke, hogy mindenki szdmara korlatozas nélkiili hozzaférést biztositson az
informéaciohoz a dokumentumokhoz, a magyar és egyetemes kultura kincseihez ¢és a

tudéasalapu tarsadalom alapintézményeként mitkddjon.

Fo feladatanak tekinti, hogy:

e A varos és vonzaskorzetében ¢l6 allampolgdrok informécidhoz vald jogat a lehetd

legszélesebb korben érvényesitse.

e Segitse a szabadidd hasznos eltoltését, vallalja az €lethosszig tartd tanulas segitését

felhasznaloi korében.

o Lehetdséget adjon azon készségek elsajatitasaban, amelyek lehet6vé teszik a

konyvtarban rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok aktiv hasznalatat.

o Torekedjen a kozéletben vald részvételre a gazdasag, a kultira, a tudomany és a

miivészetek kérdéseiben vald eligazodas lehetdségének biztositdsdban.
e Segitse mindazokat, akik az oktatas kiilonféle formaiban vesznek részt.

e Kisérje figyelemmel az olvasoéi igényeket; terjessze a magyar kultura értékeit; karolja

fel a helyi kulturalis kezdeményezéseket.

o Segitse a fogyatékkal ¢élok konyvtari ellatasat.

e Hagyomanyos rendezvényekkel erfsitse az intézményhez valdo kotodést,
rendezvényformakkal felkelteni a latogatok érdeklodését.

o Kistérségi feladatok ellatésa.

e A muzealis értékii és jellegll targyi és dokumentacios anyag felkutatasa, begytjtése,
Orzése, és védelme Szeghalmon, és sziikebb kornyezetében. A muzedlis anyag
tudomanyos, kozmiivelodési és gazdasagi érdekeknek megfeleld allagmegdvasa,

nyilvantartasa, feldolgozasa, kozlése, kutathatésdganak biztositasa és bemutatasa.



2.2 Kotelezd feladatai:
Nyilvanos konyvtar feladatkorében az 1997. évi CXL. Tv. 55 §, és 65 §-ban
meghatarozottak szerint:

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleléen tervszeriien gyarapit, sokoldaltian feltart
gyljteményt tart fenn és miikodtet. (1. szdma melléklet)

Végzi az intézmény allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét, és
feltarasat, a feleslegessé valt és megrongéaldodott dokumentumok allomanybol valo
kivonasat. (3. sz. melléklet)

Gondoskodik a gylijtemény megoérzésérol, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eldirt
id6szakonkénti dlloméanyellendrzésrol.

Konyvtarkozi kolesonzést folytat. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését.

Gytjti ¢és feltarja és rendelkezésre bocsajtja a varos helyismeretével, helytorténetével
foglalkoz6 dokumentumokat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok,
apronyomtatvanyok stb.).

Ko6zhaszni informacios szolgaltatast nyujt.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.3 Kaotelezo feladatokon beliil kiegészito tevékenység

3.

3.1.

e Reprografiai szolgaltatas
Nyilvanos internet elérés
Szamitdgép hasznalat
Faxolas

Laminalas

Spiralozas

Szkennelés

Terem bérbeadas

Az intézmény feladatmutatoi:

Ko6zkonyvtari tevékenység feladatmutatoi:
Targy évben beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szdma — (db.)
Targy évi latogatok szama — (db.)
Targy évben kolcsonzott/hasznalt konyvtari dokumentumok sszessége — (db.)

4.2 Muzeumi tevékenység feladatmutatoi:
Targy évi latogatok szama — (f0)
Targy évben szerzeményezett dokumentumok 0sszessége — (db.)

I1I. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése, belso szervezeti egységek fobb feladatai:

1.

Az intézmény kinevezési rendje: nyilvanos palydzat utjan Szeghalom Varos

Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozott idére — 5 évre bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval.

Magasabb vezetd: igazgato

Igazgato feladatai:



Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, - az alapitod okiratban foglaltak
és a fenntartd Szeghalom Varos Onkormanyzata aktuélis hatarozatait figyelembe véve
iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajat.

A konyvtar szakmai munkajanak koordinalasa, ellendrzése ¢s feliigyelete.

Gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasarol.

Gondoskodik az intézmény koltségvetésének, munkatervének elkészitésérdl, ¢&s
végrehajtasarol.

Személyes kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri Hivatal Hat6sagi €s Szervezési Osztaly,
¢és a Pénziigyi Osztaly illetékeseivel.

Kapcsolatot tart a varosban mikodd kulturdlis és oktatasi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Minden forumon ellatja az intézmény képviseletét.

A fenntart6 altal kért jelentéseket elkésziti.

Iranyitja a konyvar személyiigyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakori leirasat.
Evente legalabb kétszer, tajékoztatd atfogo értekezletet tart.

Az intézmény dolgozdit bevonja az intézményt érintd dontésekbe, aktualis ligyekbe.

A tovabbképzésekrdl beszamol, és beszdmoltatja a tovabbképzésen résztvevd kollégakat
a hallottakrol.

Az igazgatd a vezetdi feladaton til részt vesz: az dllomdnygyarapitas, a feldolgozés, a
konyvtari propaganda, a rendezvények tervezésében, és szervezésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozdkat azok irdsara 0sztonzi. Az intézmény
érdekében maga is palyazik.

Figyelemmel kiséri a varos kozmiivelddési €s oktatdsi intézményeiben folyd kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, ¢és Osszehangolja a koOnyvtar
tevékenységével, rendezvényeivel.

Figyelemmel kiséri a valtozo jogszabalyokat, azokat érvényesiti munkajaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait ha kell, modositasra javasolja.

Az igazgato hataskore
e munkaltatéi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, illetve kezdeményez,
e intézményi ligyekben torténd levelezésben kizarolagos alairasi joga van.

Az igazgato feleldsséggel tartozik
e Az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért.
e Az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
e A tervezési, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitésért, annak teljességért ,
¢s hitelességéért.
Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért.
Az dnkormanyzati vagyon védelméért.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért.
Az intézményre vonatkozo tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

1.1 Az intézmény szervezeti rendje:
Az engedélyezett 1étszam: 7 £6



Feldolgozo
konyvtaros
16

Alloménygyar. Tajékoztato Gyermek Muzeolégus Muzeolégus
konyvtaros koényvtaros koényvtaros 116 116
16 16 16

Az intézmény minden dolgozdja az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi a feladatat.
az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa két
szervezeti egység munkajan alapul:

Varosi Konyvtar — konyvtarosok
Sarréti Kozérdekti Muzealis Gylijtemény — muzeologusok

1 f6 igazgatd — konyvtaros
1 6 konyvtaros

3 f6 konyvtaros asszisztens
2 6 muzeologus

1.2. A dolgozdk feladat-, hatas,- és jogkore: valamennyi dolgozé feladatait, hataskorét
szabalyoz6 személyre sz616 munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

2. Gytljteményszervezés, és feltaras feladatai:

A hagyomanyos ¢és 1) tipusit dokumentumok gyarapitdsa a gylijtOkori
szabalyzatban foglaltak szerint.

Az olvasoi igények alapjan a hidnyzo konyvek jegyzékének készitése, a
gyljtemény hianyainak poétlasa a gylijtokori szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

Kiadoi jegyzékek, internetes ajanlasok, ¢és mas forrdsok alapjan kedvezd
dokumentum beszerzési ajanlatok felhasznalasdval a dokumentum allomany
rendszeres bdvitése.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznalatra
alkalmassa tétele.

A konyvtar hagyomanyos és szamitogépes katalogusanak épitése, karbantartasa,

A folyamatos allomanygondozas sordn a torlésre elékészitett dokumentumokrol
torlési jegyzékek készitése.

Az ido6szakonként ¢és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellendrzés
elokészitése, lebonyolitasa, és lezarasa.

Részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

3. Olvasoészolgalat és tajékoztatas feladatai:

A konyvtari dokumentumok ¢és informdaciok elérhetOségének, helyben
hasznalatanak biztositésa.

A konyvek kolcsonzése, nyilvantartasa, raktirak rendjének fenntartisa a
konyvtarhasznalati szabalyzat szerint.

Az altalanos szakirodalmi és kozhaszni ismeretek és EU-s tajékoztatas
hagyomanyos modon, ¢és szamitogépes ismeretekkel a konyvtari rendszerekben.
Bibliografidk, és tajékoztatasi eszk6zok készitése és elérhetdségiik biztositasa.



A dokumentum- ¢és informacidszolgaltatassal a helyi igények, kutatdomunka
tamogatasa.

Az olvasdi dvezetek, €s raktarak folyamatos miikodoképességének biztositasa.

Az allomény védelme (felszolitasok, perlések) és karbantartasa, (javitas, kottetés).
A megrongalt, elavult miivek, ill. f616s példanyok folyamatos kivondsa és torlésiik
elokészitése.

Tajékoztatas, tanacsadas, ajanlojegyzék készitése.

Az idOszaki kiadvanyok rendelése, nyilvantartasa, feldolgozasa, €s feltarasa.
Konyvtari rendezvények, kiallitdsok szervezése.

Részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili- képzésben, tovabbképzésben.

4. A gyermekkonyvtar feladata:

A dokumentumok ¢és informéciok beszerzése a gyljtokori szabalyzatnak
megfelelden.

A dokumentumok szamitégépes nyilvantartasa, kolcsonzése, helyben
hasznalatanak biztositasa.

T4jékoztatas, tandcsadds, ajanlojegyzEek, miisorfiizetek készitése.
Konyvtarhaszndlati bemutatok as gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari
rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Az allomény védelme, karbantartésa.

A megrongalt, elavult miivek, ill. f616s példanyok folyamatos kivonasa ¢€s torlésiik
elokészitése.

Részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

5. A helyismereti gylijtemény feladatai:

Szeghalom varosara teljességgel idOhatar nélkiil, Békés megyére vonatkozoan
valogatva, dokumentumok beszerzése.

Deziderata-jegyzékek készitése a gylijtemény hidnyairdl.

A gytijtékorébe tartozo kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok nyilvantartésa.
Alkalmi lapok, ¢és egyéb nem folyodirat jellegi kiadvanyok feltarasa, ¢és
nyilvantartésa.

A varosra vonatkozo sajtofigyelés, helyi ujsag teljes korii feldolgozasa.

6. A muzealis gylijtemény feladatai:

Gytjti, feldolgozza, megdrzi és bemutatja a muzeumi torvény vonatkozd
jogszabalyi kotelezettségei figyelembevételével Szeghalom multjaval kapcsolatos
targyi emlékeket, dokumentumokat idShatar nélkiil. A mar meglévd Sarrét
kornyékérdl gyiijtdtt mazeumi targyakra is vonatkoznak a fentiek.

Kutatomunka végzése, publikacids tevékenység.

Kiallitdsok, ismeretterjeszté  eldadasok  szervezése, muzeumpedagodgiai
tevékenység folytatasa.

A Simay kisdedovo épiiletében 1évo kiallitasi anyag folyamatos karbantartasa, a
kiallitas latogathatosaganak biztositasa, a gylijtemény szakszerli vezetése.



IV. Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai:

l.

1.1

1.2

3.1

6.1

6.2

Az intézmény irdnyitasa, képviselete:

Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorld Szeghalom Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete altal kinevezett igazgato all.
A fenntart6i jogokat az 1991. évi XX. tv. 111 § (1-2) bekezdése alapjan a Szeghalom
varos Onkormédnyzat Képviselo-testiilete latja el a Polgarmesteri Hivatal Gtjan az
alabbiak szerint:

e Az intézmény alapitdsa, megsziintetése, igazgatd kinevezése, felmentése.
Az igazgat6 feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Kiadja az intézmény Alapitd Okiratat.
Jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, koltségvetését.
Biztositja az intézmény fenntartdsahoz, a feladatok ellatdsdhoz sziikséges torvény
szerinti szervezeti, személyi-szakképzettségi €s targyi feltételeket.

Az igazgatd és a dolgozok kinevezésének rendje: az igazgatdt nyilvanos palyazat
alapjan Szeghalom Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hatérozott idére 5
évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval. Az igazgatd az intézmény Osszes
dolgozojara vonatkozoan gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény vezetésének képviseletének rendszere: Az igazgatd egyszemélyi felelds
vezetdje, a munkakori leirdsban meghatarozott feladatkor, hataskor és felel6sségi kor
szerint.

Igazgatéi megbizds alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében az
intézményt mas dolgozo6 is képviselheti.

A Nagy Miklés Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekli Muzedlis Gytijtemény
helyettesitési rendje: Az igazgatot tavolléte esetén az altala megbizott munkatars
helyettesiti.

Az intézmény kiadmdnyai — levelek, igazolasok, kiadmanyok — csak az igazgatd
engedélyével, alairdsaval jelenhetnek meg.

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

Munkaviszony 1étrejotte
Torvényi hattér:

e  Munka Torvénykonyvérdl sz6lo — tobbszor modositott — 1992. évi XXII. térvény;

e A Kozalkalmazott jogallasarol szoldo — tobbszor modositott -1992. évi XXXIII.
torvény,

e Az 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozgytjteményi terlileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval egyes kérdések rendezésérdl
sz0l6 150/1992. (X1.20.) Korm. Rendelet,

o Az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakoérok betoltéséhez sziikséges
képesitési és egyéb feltételekrdl szo16 2/1993.. (1. 30.) MKM rendelet.

Kozalkalmazotti jogviszony
o Kozalkalmazotti jogviszony csak a 18 életévét betoltott, biintetlen eléélett
személlyel 1étesithetd.



6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

e A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezést és annak
elfogadasat irasba kell foglalni.

e A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozott, vagy hatarozatlan idére 1étestilhet.

e A hatéarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony esetén, ha arra helyettesités miatt
kertil sor, a kinevezésben meg kell hatarozni a foglalkozés varhato idétartamat és
azt a tényt, amelynek bekovetkezte esetén a munkaviszony megsziinik.

Probaido:

A munkaviszony létesitésekor az intézmény — minden dolgozora vonatkozoan —
haromhavi prébaiddt irhat eld.

A probaidé alatt a munkaviszonyt barmely fél azonnali hatallyal - indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Munkavégzés:

e A dolgozok munkaideje: a féfoglalkozast dolgozok esetében napi 8 6ra, 6t nap
figyelembevételével heti 40 6ra. A napi munkaidébe beleszamit naponta 30 perc
munkako6zi szilinet, ebédidd, melyet a munkatérsak folyamatosan vehetnek ki 12 és
13.30 ¢6ra kozott, tekintettel a folyamatos nyitva tartasra.) Hat ordban
foglalkoztatottak esetében heti 30 ora.

e A munkaid6 beosztdsa konyvtar esetén: Lépcsdzetes munkakezdéssel,
szakalkalmazottak esetében, hétfotol péntek reggel: 8-16 oraig, illetve 10-18 oraig,
téli nyitva tartds idején (november 1-t8l marcius 31-ig) 9-17 6raig. Szombaton 8-
12 o6raig. Munkaid6 a muzedlis gyiijtemény esetében: hétfétdl péntekig 9-17 oraig,
minden masodik hét szombatjan 9-13.00 6rdig. A konyvtar, és a mizeum dolgozoi
a szombati nyitva tartast ligyeleti szolgalattal latjak el, a mizeumoknal 1 fovel a
konyvtarnal 2 fével. Ebben minden alkalmazott koteles részt venni, az igazgato is.
A szombati ligyelet sorrendjét és beosztasat az igazgat6 allitja Ossze.

Rendkiviili munka, tGlmunka:

A napi 8 vagy 6 6ra munkaidon tuli talmunka kizarolag az igazgatd utasitisara
végezhetd. Délutani, esti rendezvények, az intézmény miikodésének biztositasa
érdekében halaszthatatlan munkavégzésnek szdmitanak. Az intézmény rendezvényein
valé részvétel tilmunkénak szamit, ellenértéke ugyanannyi szabadidd kivétele. Ezen
tulmunka utan jar6 6rdk nem gytijtheték Ossze, az intézmény zavartalan mitkdésének
biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beliil. Az o6rakbol nem képezhetdk
szabadnapok.

A szombati munkanapokért egy szabadnap jar, amelynek kivétele elsérendlien a
munkdban t6ltott szombatot kovetd hétvége. A szabadnapok nem gylijthetdk Ossze,
harminc napon beliil ki kell venni.

Pihen6ido:

Két munkanap kozott legalabb 10 6ra pihendidét kell biztositani az intézmény dolgozdi
szamara.

Pihendid6 szombat és vasarnap. A szombati nyilvanos szolgalat beosztasat egy honapra,
eldre el kell késziteni.

Szabadsag, potszabadsag:

A kozalkalmazottat besorolastol fiiggden ¢évi 20, illetve 21 nap alapszabadsag illeti
meg. A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmu potszabadsag jar. A
magasabb vezetdnek évi 10 munkanap, vezetdnek, egyéb vezetdnek, tudomanyos
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6.8

alkalmazottnak 5 munkanap a potszabadsaga. (Kjt. 56-67. §). A gyermekek utani
szabadsag a MT-ben szabdlyozva. A szabadsagot esedé¢kességének évében kell kiadni. A
szabadsag kiadasanal a kozalkalmazott és az intézmény érdekeit egyarant figyelembe
kell venni. Az éves szabadsagolasi tervet az igazgatonak legkésébb marcius 31-ig el kell
késziteni.

A vezetd szabadsagat a Polgarmesteri Hivatal személyi ligyekkel foglalkoz6 tigyintézdje
vezeti a Polgarmester, vagy a Jegyzo engedélyezi.

Munkarend:

Az igazgato kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett munkafeltételeket
biztositani.

A dolgozok jelenléti ivben jegyzik be a munka megkezdésének és befejezésének
idépontjat, a munkaidd alatti eltdvozdsokat az igazgatonak, helyettesitése esetén az
altala megbizott munkatarsnak kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkoz6é okmanyokat — jelenléti iv, szabadsagolasok nyilvantartisa-
az intézmény irattaraban kell megdrizni.

6.9 Béren kiviili juttatasok:

A fenntartdé Szeghalom Véaros Onkorményzata dontése szerint béren kiviili juttatisban
részesitheti a dolgozot.

7. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Konyvtar nyari nyitva tartds szerint (&prilis 1-t6l-oktober 30-ig):

Hétfotol — péntekig 10.00-18.00 oraig
Szombaton: 8.00-12.00 o6raig
Konyvtar téli nyitva tartas szerint (november 01-t6l-marcius 31-ig):

Hétfotol — péntekig: 9.00-17.00 6raig
Szombaton: 8.00-12.00 oraig
Muzeum:

Hétfo: Sziinnap
Keddtdl-péntekig: 13.00-17.00-ig
Minden péros hét szombatjan: 9.00-13.00-ig
Simay kisded6vo nyari nyitva tartas szerint (aprilis 1-tol oktober 31-ig):
Hétfo: Sziinnap
Keddtdl — péntekig: de: 8.30-12.00-ig

du:14.00-18.00-1g

Szombat: de:10.00-12.00-1g

du: 14.00-16.00-ig

Simay kisdedévo téli nyitva tartas szerint (november 1-t6l marcius 31-ig):

Hétfo: Sziinnap

Keddtdl — péntekig: de: 8.30-12.00-ig,
du:13.00-17.00-ig

Szombat: de:10.00-12.00-ig

du:14.00-16.00-1g
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A Simay kisdedovoban és a D’Orsay kastély épiiletében taldlhato muzeumi kiallitohelyek
eldzetes bejelentés és idopont egyeztetés alapjan hivatalos nyitvatartdsi idon kiviil is fogadnak
latogatokat.

V. Az intézmény gazdalkodasi rendje

1. Az intézmény részben Onalloan gazdalkodo szerv, éves koltségvetéssel dolgozik, a
koltségvetés tervezése, végrehajtasa az intézmény vezetdjének feladata, melyet az intézmény
dolgozoival egyeztetve végez.

1.1 Az intézmény mikodésének, fejlesztésének forrasai
e Szeghalom Véros Onkormanyzati koltségvetési timogatas.
e Sajat bevétel.
o Atvett pénzeszkozok (palyazati bevétel, adomany).

Gazdilkodasi feladatait a jogszabalyok és a Varosi Onkorméanyzat hatdrozatai
figyelembevételével, az ésszerii takarékossag érvényesitésével latja el.

1.2 Azigazgato felelds:

A koltségvetés tervezéséért,

A pénzellatasért,

Az el6irasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,

Az onkormanyzati vagyon kezeléséért,

A pénzgazdalkodassal beszamolassal kapcsolatos adatszolgaltatasért.

Az intézmény pénzforgalmat, kifizetéseit, bevételeit, szdmlaforgalmat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi.

1.3 Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat, dijtételeket a raforditasok
tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd allapitja meg, s a konyvtarhasznalati
szabalyzat mellékleteként keriil nyilvanossagra.

1.4 A vagyonbiztonsag érdekében az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartas késziilt.

1.5 Az intézményi bélyegzokrdl az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik, amely az SZMSZ.
mellékletét képezi. Lenyomatuk ott taldlhato.

Szeghalom, 2012. méajus 09.

Koczo Eva s.k.
igazgatd

Zaradék:
A Nagy Miklos Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekii Muzealis Gyljtemény Szervezeti €s
Miikodési  Szabélyzatit Szeghalom Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
megismerte, megvitatta és a 2012. méjus 21-i iilésén elfogadta a 73/2012. (V. 21.) Okt. sz.
hatarozattal.
Szeghalom, 2012. méajus 22.

Macsari Jozsef s.k. dr. Pénzely Erika s.k.

polgarmester jegyzé
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Mellékletek:

1. Gytyjtokori szabalyzat
Iratkezelés és tigyvitel
Leltar és selejtezés
Munkakori leirdsok
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Nk W

A Nagy Miklos Varosi Konyvtar gyijtékore
1. sz. melléklet

Konyvtarunk altalanos gytijtokori, nyilvanos kozmiivelddési konyvtar. Feladatunk a varos, és
a lakokorzetében ¢€l6k konyvtari, konyvtarhasznalati igényeinek, érdeklddési korének,
megfeleld tajékoztatasdnak, informdldsanak megfeleld ellatdsa. A konyvtari anyagok
beszerzése az intézmény alaptevékenységének megvalositasat segiti. A konyvtar,
allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkozasi, képzettségi
¢s anyanyelvi Osszetételét, érdeklddési korét, az allomany ardnyos fejlesztését.
Gyljteménylink elvileg minden ismeretagra kiterjed, figyelembe veszi a potencialis
olvasotabor igényeit, a bovités hatdrait a mindenkori koltségvetési kondicidk, a konyvtar
anyagi lehetdségei szabjak meg. Figyelemmel kisérjiik az Europai Uniorél, orszagairdl szolo
sz€p- és ismeretterjesztd miveket.

1./ FO gyljtékor, melyben anyagiak fliggvényében viszonylagos teljességre toreksziink:
Altalanos miivek teriiletén az alap és altalanos lexikonok, enciklopédidk. Bibliografiak,
évkonyvek vélogatva. Filozofia, pszicholdgia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogo
miivel.

Vallés teriiletén az egyetemes miivel6dés szempontjabol fontos keresztény €s nem keresztény
egyhazakat bemutatdé atfogé miivek. Téarsadalomtudomény: az atfogod jellegli, Osszegzd
munkdkat, statisztikdkat. A kézgazdasdgtudomany, a jog teriiletén elsdsorban az 6sszegz0, a
gyakorlati szempontbol fontos muveket. Nevelés, oktatas teriiletén figyelemmel kisérjik a
tovabbtanulok, a pedagogusok igényeit. Néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjiik a
magyarsag szellemi ¢és targyi értékeit, a tijegységiinkre vonatkozé ~munkakat.
Természettudomanyok teriiletén minden dgaban (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, foldtudomanyok) beszerzenddk a korszerli ismereteket nytjtod, atfogo, népszerii
ismeretk6zl6 munkak.

Alkalmazott tudomanyok teriiletén (orvostudomdany, technika, mezdgazdasag, haztartas,
szervezés, nyomdaszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnytiipar, barkacsolds,
épitdipar) az altalanosan érdeklddésre szamot tartd keresett, ismeretterjesztd munkakat.
Mivészetek teriiletén arra toreksziink, hogy minden miivészeti 4gban, minden korszakban az
Osszefoglalo, altalanos ismereteket nyujtéd miivek meglegyenek.
Nyelv és irodalom teriiletén a népszerli 0Osszegzések, nyelvhelyességre, helyesirasra
vonatkoz6 munkak. Gyljtenddk az irodalomtorténetek, irdi életrajzok, irodalomkritikak,
tovabba a magyar ¢és egyes orszagok irodalmanak, a kiilf6ldon €16 magyar nemzetiségek és a
vildgirodalom Osszefoglalasai. A kortars ironemzedék nagyjait bemutatd elemzéseket.
Foldrajzi mivekbdl (régészet, honismeret, utleirdsok) gyiijtjiik a természetfoldrajzi és
gazdasagi fOldrajzi monografidkat, egy-egy kontinensre, régiora, orszagra vonatkozo
leirasokat, atfogd kalauzokat. Az utikdnyvek koziil eldnyben részesitjik a lakossag
érdeklédésének megfeleld tajékoztatd kiadvanyokat. Térképek koziil a konyvtar beszerzi, és
hasznalatba adja Eurdpa orszagainak, a vildgvarosok, az orszdg varosainak, tdjainak
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informacios ¢és turistatérképeit, atlaszait. Torténelmi témaban a magyar ¢és egyetemes
torténelem valamennyi alapvetd monografiat, egy-egy iddszak feldolgozasat. Valogatva
gyljtjiik a magyar és az egyetemes torténelem feldolgozasait.

Szépirodalom:

Teljességre toreksziink a magyar ¢és a viladgirodalom klasszikus irdinak miiveinek
beszerzésében. A konyvtar hasznaloinak igényéit figyelembe vessziik a kortars magyar és
kiilfoldi irok miveit.

Idegen ill., eredeti nyelven vésaroljuk meg a rovidebb klasszikus és népszerii kortars irodalmi
alkotasokat, elsésorban angol, német nyelven. Ezek az idegen nyelvii miivek a nyelvtanulast,
nyelvgyakorlast szolgaljak, beszerzésiik nagymértékben fiigg az anyagi kondicioktol.

Olvasotermi allomanyunk kialakitdsaban {6 szempont, minden témakorben vasaroljuk:
az altalanos, szaklexikonokat ¢s enciklopédidkat, kézi konyveket orszagos és megyei
statisztikai ~ évkonyveket, adattarakat minden tudomdnyédg alapvetd kézikodnyveit,
zsebkonyveit, torténetét feldolgozo, 6sszefoglald miiveit.

Segédkonyvtari alloméanyba gytijtjiik a kdnyvtaros mindennapi segédeszkozeit, feldolgozo és
tdjékoztatd munkaban egyarant. A konyvtari munka kézikonyveit, modszertani kiadvanyokat.

Idészaki kiadvanyok gytjtékore az altalanos gyljtékorhoz igazodik.
Napilapokbol gytijtjiik a konyvtarba jaré legfontosabb orszdgos, megyei napilapokat és a
helyi lapokat. A k6zlonyok koziil a Kulturalis K6zlonyt vasaroljuk.

Folyoiratokbol gytjtjiik az olvaséi igény szerint az informacid értéki lapokat.
Informéacidszolgaltatas céljabol az apronyomtatvanyokat, sokszorositasokat.

Helyismereti gytijteménybe gytijtjiik mindazokat a dokumentumokat melyek Szeghalomra, a
megyére, a kistérségre vonatkozdan informaciot tartalmaznak, foldrajzi, tartalmi, kronologiai,
¢s formai szemponttol fliggetleniil. Helyi személyek miiveit helyi vonatkozastol fiiggetlentil
gyujtjik teljes korben.

Formai szempontbdl ezek Ilehetnek: konyvek, iddszaki kiadvanyok, lapkivagatok,
szakdolgozatok, tanulmanyok, naplok, Onkormanyzati iilések anyagai, jegyzOokonyvek,
kisnyomtatvanyok, térképek, fotok, idegenforgalmi kiadvanyok, képeslapok, hangrogzitéses
dokumentumok, CD-k, mozgo6- és mikrd képek, masolatok.

Zenemi ¢és hangtarba gyljtjiikk, az anyagi korlatoktdl fiiggden, a komolyzene, népzene, jeles
darabjait, kiemelkedd eldadok felvételeit, irodalmi miiveket, nyelvi anyagokat, valamint
lehetdség szerint bovitjiik a hangos-konyvtarunkat. A vakok és gyengén latok hangos
konyvtaranak bovitése anyagiak fliggvénye.

Gyermekkonyvtarunk gytijtékore:
Kolcsonzési allomanyba gytjtjiik mindazokat az ismeretterjesztd miiveket, amelyek a

gyerekek korében érdeklédésre szamitanak, a tudomanyagak minden teriiletérdl.
Szépirodalombol vasaroljuk a magyar ifjusagi és gyermekirodalom alkotéasai koziil az altalunk
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értékesnek ¢€s fontosnak veélt képes ¢€s mesekonyveket, ifjusagi regényeket, verseket,
szinmiiveket. A kotelezd olvasmanyok beszerzése elsbbséget élvez.

Olvasotermi allomanyba az altalanos és szaklexikonokat, gyermekenciklopédidkat, egyes
tudomanyagak 0sszefoglaldo miiveit, kézikonyveit, a magyar €s a vilagirodalom reprezentativ
antologiait, szolasokat, kdzmondésokat, gyiijteményes koteteket.

Mozgofilmek koziil elényt élveznek a kotelezd olvasmanyok feldolgozasai, a magyar €s a
klasszikus filmmivészet alkotésai.

Példanyszamok:
Altalaban egy példanyt vasarolunk a miivekbol. Tobb példanyt vesziink a kotelezod
irodalombdl.

Kottetjiik a Békés Megyei Hirlapot, a Kords-Sarréti Hirlapot, Testiileti jegyz6konyveket, ezen
kiviil csak azokat a folyoiratokat, amelyek helytorténeti jellegliek, pl. Honismeret, Barka.

Megorzendd folydiratok: mindazokat a folyodiratokat drizziik, melyet az olvasok, a felséfoku
tanulmanyaikat végzok keresnek konyvtarunkban. Megkiilonboztetiink 3 évre megdrzott, €s a
targyév végén selejtezetteket.

2/ Mellék gyljtokoriinkbe tartoznak a naptdrak, cimtarak, kéziratok, konyvritkasagok stb.,
ezek beszerzése anyagiak fiiggvénye. Anyagiak filiggvényében vasaroljuk a biniigyi ¢€s
fantasztikus miiveket, valamint a konnyebb fajstlyt olvasmanyokat.

Beszerzési forrasaink:

Elsésorban a Shopline internetes aruhazbdl szerezziik be a dokumentumjainkat, ott esetenként
40 %-os arréshez is jutunk. A Konyvtarellatd Kft-t6l, is véasarolunk konyveket, és a
folyoiratokat. Elveszett konyvek potlasahoz igénybe vessziikk az antikvariumokat is.
Alkalomszerlien vasarolunk konnyebb fajstlyt konyveket pl. a helyi Co-op Zrt. druhdzban is.
Néha kapunk dokumentumokat ajandékba, reklamként vagy tajékoztatasképp.

A felndtt és kézikonyvtar kialakitasara a konyvtarvezetd, és a tdjékoztatd konyvtaros tesz
javaslatot. A helyismereti konyvtar alakitasara a kdnyvtarvezetd és a helyismereti kdnyvtaros.

Az elveszett vagy megtéritett konyvek beszerzésére, az olvasok altal keresett, vagy hidnyzo
konyvekre, a tanulok altal keresett 0j kotelezd olvasméanyokra a kolcsonzd-konyvtarosok
(amely nalunk egyben t4jékoztatd kdnyvtaros is) tesznek javaslatot.

Az ifjiisagi és gyermekirodalom beszerzésére a konyvtarvezetd és a gyermek konyvtaros tesz
javaslatot.

A konyvtar dllomanyanak nyilvantartdsba vételénél, a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi
kotelezettségeknek megfeleléen, a konyvtari dokumentumok egyedi ¢€s csoportos

nyilvantartasba keriilnek bevételezésre.

Az allomany leltarozasat €s selejtezését a szakmai eléirasok, valamint az SZMSZ 3. szamu
melléklete szabalyozza.
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Iratkezelés és iigyviteli szabalyzat
2. szamu melléklet

A konyvtarba érkezd postat, kiildeményeket az arra meghatalmazottak veszik at. A folyodirat
olvasoé hirlapjait a konyvtar minden dolgozdja atveheti, azokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. Ha valamilyen folyodirat nem érkezik meg, a kiildd szervnél reklamalni kell. A
leveleket a konyvtar vezetdje bontja fel, tartos tavolléte esetén az altala kijelolt helyettesitd
konyvtaros.

Ugyintézésre a konyvtar vezetSje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, akinek a
munkakorébe tartozik, koteles az intézkedésrél beszdmolni. Személyesen atadott
kiildeményeket minden konyvtaros feleldséggel atveheti (aldirhatja), de koteles azt a
vezetOnek atadni. A konyvtarkozi kolcsonzés postdjat minden konyvtaros felbonthatja. Az
intézménybe érkezd iratokat, hivatalos leveleket a feldolgozo konyvtaros iktatja. Az iktatott
anyagon fel kell tlintetni az érkezés idejét, késébb utana kell tenni az elintézést. Ha az iraton
nincs felado, azt fel kell jegyezni, vagy hozzatlizni a boritékot.

Nem kell iktatni: a meghivokat, (ha azok nem tartalmaznak fontos szakmai informaciokat)
kozlonyoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézmények tdjékoztatd kiadvanyait, ajanlatait. Az
iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az ligyiratnak a szamat, melyhez
tartozik, ha az nincs mellette. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, ligyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni az intézkedés, informacid, 1ényegét vagy a hataridot. Az elintézett, vagy
intézkedést nem igényld iratokat azonnal iktatni kell. Az irattarba helyezett iratokat az iktatod
konyvbe be kell jegyezni, hogy az visszakereshetd legyen. Az irattdrban 6rzott anyagokat 5 év
utan feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat, melyek a konyvtar, a munkamenet, a
dolgozokkal kapcsolatos, megdrzésre kotegelni kell, ugy, hogy az visszakereshetd legyen.
Irattarbdl nem selejtezhetdk: a csoportos és egyedi leltdrkonyvek, munkanaplok, statisztikak,
beiratkozasi naplok, selejtezési jegyzOkonyvek, torlési naplok, beszamolok, jelentések.

Az intézmény hivatalos bélyegzdi:
Hosszu bélyegzo:

Nagy Miklos Varosi Konyvtar és

Sarréti Kozérdeklt Muzealis Gytlijtemény
5520 Szeghalom, Nagy Miklés u. 2.
Telefon: 66/371-953. Pf.: 21.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi:
Hosszu bélyegzo:

Nagy Miklos Varosi Konyvtar és

Sarréti Kozérdekli Muzealis Gylijtemény
5520 Szeghalom, Nagy Mikloés u. 2.
Telefon: 66/371-953. Pf.: 21.

Adoészam: 15792015-1-04

Kerek belyegz6:
Szeghalom Varos Onkormanyzata Szeghalom
Nagy Miklos Varosi Konyvtar és Sarréti Kozérdekli Muzealis Gylijtemény
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Leltarozasi selejtezési szabalyzat
3. szaml melleklet

A Viarosi Konyvtar leltdrozasaval 0Osszefiiggd feladatait "Az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési...." 249/2000.(XI1.24.) korm. rendelet alapjan készitettiik.
A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak
valosdgban meglevo allomanyainak értékét egy meghatarozott idopontban tartalmazza.
A leltarozas célja: A konyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznéalatdban levo,
allo és kis értékli targyi eszkozok mennyiségének megallapitasa, a nyilvantartdsok
pontossaganak ellendrzése, az eltérések kimutatdsa, a vagyon védelme, felelésok
elszamoltatasa.

A csokkent értékli, hasznédlaton kiviil helyezett eszkozok selejtezésre eldkészitése.
A leltarozést kovetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hidnyok megallapitasa kovetkezik.

1./ All6 és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézményiinkben december
honapban (rendkiviili esetben ettdl eltérd, vagy évkozi is lehet) a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsa végzi, akinek az intézmény vezetd altal kijelolt dolgozoi segitenek.

Leltarozas eldtt leltarozasi ltemterv ¢s megfeleld nyomtatvanyok késziilnek, melyek
elosegitik a folyamatot. A leltdrnak biztositania kell a teljes-korliséget, a valos allapot
bemutatasat, €s az attekinthetdséget.

2./ Konyvallomany, a dokumentumok leltarozasanal a szakmai eléirasoknak megfelelden kell
eljarni. Idépontja a szakmai kovetelményeknek megfeleléen 25.001 — 75.000 kozotti
allomany esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltarozasi litemterv késziil, mely tartalmazza
a leltarozas vezetdjének, résztvevdinek nevét. (3/1975.(VIIL.17.) KM-PM.rend.)

Selejtezés:

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zok, megrongéalodott alloméanyok
selejtezésre keriilnek.

A selejtezésre kertil6 allomanyrol selejtezési jegyzek késziil, a targyak leltari szdmanak
pontos feltiintetésével

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirasok betartasa elsddleges.
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Munkakori leirasok:

4. szamn melléklet

Intézmény igazgatdja

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all. Az intézményt képviseli. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, masra & nem ruhdzhato
feladatokat.

1. Azigazgato kizarélagos jogkorébe tartozik:

az intézmény dolgozodi feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

2. Az igazgato felelos:

az intézmény rendeltetésszeri mitkodéséért,

a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerli gyakorlasaért,
az intézmény alapfeladatai ellatasanak folyamatos viteléért, miikodtetéséért,

a rabizott 6nkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagéaval valo miikodtetéséért,

az intézmény torvényes gazdalkodasaért, a gazdasagi és szakmai munka belso
ellendrzéséért.

3. Azigazgato alapvet6 feladata:

az intézmény munkdjanak iranyitdsa, az egyes részteriiletek, tevékenységek
Osszehangolasa,

6 feladata annak a kulturalis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a varos
¢s vonzaskorzetének lakossaga hozzajuthat az altaluk igényelt informéciokhoz és
szolgéaltatasokhoz,

munkéjaban munkatarsaira timaszkodik,

képviseli a konyvtarligyet, az intézményt, a hatéosagok és intézmények allami és
tarsadalmi szervek el6tt,

a nyilvanos konyvtarak és mas tarsintézmények kozott egylittmikddések
kialakitasanak kezdeményezdje, gyakorlati kivitelezdje,

meghatarozott idonként atfogoéan elemzi ¢€s Osszegzi az intézmény személyi
alloményénak, az alkalmazott konyvtarosoknak, muzeologusoknak a tevékenységét,
vezeti az intézmény személyi nyilvantartasait, gondoskodik azok folyamatos
kiegészitésérol.

felelés az intézmény gylijteményszervezéséért,

dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terheld megrendelések, beruhdzasok
terén,

gondoskodik az intézmény megfeleld menedzselésérél a humanerdforras, a
mindségbiztositas és a projektek terén,

ellenérzi az intézmény munkarendjének végrehajtasat, a munkafegyelem, a
munkaiddk megtartasat.
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4. Azigazgato helyettesitése

Az intézmény igazgatdjanak tartés tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a tajékoztatod
konyvtaros latja el a helyettesitést a kovetkezdok szerint:

az igazgatd kérése szerinti idopontban €és gyakorisdggal koteles kapcsolatot tartani az
igazgatdval telefonon, vagy e-mail-en,

az igazgatd tavolléte esetén gyakorolja az intézmény folyamatos miikodéséhez
sziikséges igazgatoi jogokat,

az igazgatd kizarolagos jogkorébe utalt feladatokat az igazgatd kiilon engedélyével
lathatja,

el, kotelezettség-vallaldsra az igazgatd irdsos engedélyével jogosult, engedélyt az
igazgatd faxon, vagy e-mail-ben is adhat,

intézkedéseirdl utdlagosan koteles az igazgatonak beszamolni.

Az igazgato helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore ellatdsa alol nem kap felmentést.
Az intézmény érdekeinek megfelelden az igazgatd utasitdsa szerint az igazgato helyettesitése
mas dolgozora is atruhdzhato.

Tajékoztato konyvtaros

F6 feladata a felnétt részlegben a kolcsonzéshez kapcsolodo egyéni foglalkozas az
olvasokkal, ennek soran referensz ¢s altalanos szobeli tajékoztatds nyujtasa, valamint
irodalomkutatas igény szerint — a rendelkezésre all6 nyomtatott segédeszkozok,
szamitégépes adatbdzisok, valamint az interneten elérhetd informacidforrasok
felhasznalasaval. Szilikség esetén megtanitja az olvas6t azok hasznalatéra.
Dokumentumok kolcsonzése, visszavétele.

Felelds a felndtt kolesondzhetd helyben hasznalhaté konyvallomany, az idegen nyelvii
konyvek, az eurdpai unios kiilon gylijtemény szoros raktari rendjének fenntartasaért.
Feladata az eurdpai unids kiilon gylijtemény folyamatos vizsgélata, javaslat tevés az
allomany tovabbi fejlesztésére.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre és
kottetésre, a javitasra szant konyveken elvégzi a sziikséges javitasokat.

Megallapitja a kolcsonzd altal megrongalt, vagy elveszett dokumentumok kartéritési
Osszegét, az Osszeget bevételezi.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kézépfokt intézményével, az altaldnos iskola
felsd tagozataval Igény esetén csoportos konyvtarldtogatast vezet, konyvtarhasznalati
foglalkozasokat tart. J6 kapcsolatot tart az intézmények neveldivel.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, munkateriiletének megfeleléen segiti a konyvtar
palyazatainak elkészitését.

Evente legalabb két alkalommal felszolité leveleket kiild a késedelmes olvasok
részére.

Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkereskeddi ajanlatokat atnézi, az
olvasoi igények gytijtékori elvek figyelembevételével javaslatot tesz a beszerzésre.
Részt vesz az egyéb (fénymasolas, szkennelés, fotonyomtatds) szolgaltatasok
elvégzésében, végzi a szolgaltatas dijainak beszedését.

Elvégzi a konyvtarkozi kérések teljes feladatkorét, online kérdlapok kitoltését,
tovabbitasat , nyilvantartas vezetését, a dokumentumok visszakiildését.

Az Ttjonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tajékoztatas
szempontjabol, mieldtt az 0j konyvek kozé kihelyezné.

Nyilvéntartja a hangos konyveket, igény esetén javaslatot tesz azok beszerzésére.
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e Unnepekhez, évfordulokhoz kapcsoldédéan sajtofigyelést végez, fénymasolatokkal,
lapkivagatokkal boviti a gytijteményt.
a sajtotermékek szemlézését.

e Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezéseiben, lebonyolitdsaban az azok
melletti ligyeletben.

e Feladata a TEXTLIB integralt konyvtari rendszer minél jobb megismerése a
rendszerben a munkakoréhez kapcsolodd feladatok, (dokumentum keresés,
kolesonzés, olvasok beirdsa) pontos megbizhaté elvégzése.

e Részt vesz a hatranyos helyzetii, id6s, beteg vagy mozgasképtelen olvasok igény
szerinti konyvtari ellatasdban, a dokumentumokat lakasukra viszi (mozgokonyvtar).

e Akadalyoztatasa esetén, vagy annak megbizasabdl helyettesiti a konyvtar vezetdjét.

o Feleloséggel tartozik az intézmény berendezéseinek as vagyontargyainak védelméért
¢s biztonsagaért.

e Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban allo, szolgéltatdsainkat igénybe vevokkel
készséges, j6 munkakapcsolatot tart fenn.

Napi munkaideje aprilis 1-t6] oktober 31-ig:

Hétfotol péntekig: 10.00-18.00.
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Napi munkaideje november 01-t6l marcius 31-ig:
Hétfotol péntekig: 9.00-17.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Gyermekkonyvtaros - olvasoszolgalat

o F¢ feladata a napi kolesonzés sordn a gyermekolvasokkal valo egyéni  foglalkozas,
részilkre nyujtott szobeli tajékoztatds az igény szerinti irodalomkutatds
dokumentumok kolcsonzése, visszavétele.

e Fenntartja a gyermekkonyvtar dlloményénak raktari rendjét, nyitas el6tt ellendrzi a
szak- és szépirodalmi kdnyvek szoros raktari rendjét .

e Folyamatosan gytijti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szdnt konyveket, az utdbbiak
esetén elvégzi a javitasokat.

e Felelés az idészaki kiadvanyok raktari rendjének fenntartasaért, gondoskodik az
iddszaki kiadvanyok kottetésre valo elokészitésérdl, tékazasarol.

e Az clhasznalodott tartalmilag elavult elvesztett konyveket selejtezésre atadja a
feldolgozo6 konyvtarosnak.

e Megallapitja, a kdlesonzo altal megrongalt, vagy elveszett dokumentumok kartéritési
Osszegét, az Osszeget bevételezi.

e Az Uj Konyvek allomanygyarapitasi (online) kiadvany , konyvkereskeddi ajanlatok,
olvasdi igények, gyljtokori elvek figyelembevételével javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére.

e Az Uj konyveket ajanlopolcon helyezi el, és egyéb moddon is felhivja rd a
gyermekolvasok figyelmét.
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Kezdeményezi és szervezi az dvodas és altalanos (alsos) iskolas korosztalynak a
konyvtarhasznalati, tematikus foglalkozasokat.

Szervezi a gyermekkonyvtar rendezvényeit, végzi a kozonségszervezés munkait.
Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat a gyermekrészleg szempontjabol.
Kapcsolatot tart a megye gyermek konyvtarosaival.

Elkésziti az el6z6 nap kdlcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba.
Feladata a TEXTLIB integralt konyvtari rendszer minél jobb megismerése a
rendszerben a munkakoréhez kapcsolddo feladatok pontos megbizhat6 elvégzése.
Evente legalabb két alkalommal felszolito levélben értesiti a késedelmes olvasokat.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat &tnézi, észrevételezi a tijékoztatas
szempontjabol.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, azok melletti
ligyeletben.

Szombati napokon ha tigyeletes, és ha sziikséges, a felndtt konyvtari részben latja el a
feladatokat.

A feln6tt konyvtari részben feladata legjobb tudasa szerint foglalkozni az olvasokkal,
ebbe beleértve a szdbeli tijékoztatast, irodalomkutatast, interneten vald keresést, a
téritéses szolgaltatasok elvégzése, ezek dijainak beszedése.

Részt vesz a hatranyos helyzetli, id0s beteg vagy mozgasképtelen olvasdk igény
szerinti konyvtari ellatdsaba. A dokumentumokat lak4sukra viszi. (mozgdkonyvtar
Felelos a felnott konyvtari dllomanyt, és konyvtari adminisztraciét rendben atadni a
feln6tt konyvtarosnak.

A konyvtar bevételeit a bizonylatok alapjan ellendrzi, Gsszesiti, eldkésziti a banki
feladasra.

Feleloséggel tartozik az intézmény berendezéseinek, és vagyontargyainak védelméért
¢s biztonsagaért.

Végrehajtja a konyvtarigazgatonak és az olvasdszolgédlat szakemberének alkalmi
megbizasait.

Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatasainkat igénybe vevokkel jo
munkakapcsolatot tart fenn.

Napi munkaideje aprilis 1-t6l oktober 31-ig:

Hétfotol péntekig: 12.00-18.00.
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Napi munkaideje november 01-t8] marcius 31-ig:
Hétfotol péntekig: 10.30-17.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Feldolgozd, helyismereti gyilijteményt kezelo — olvasoszolgalati iigyeletes

Fo feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kapott, stb.) kdnyvtari dokumentumok
szabvany szerinti feldolgozéasa, kataloguscéduldk elkészitése, kataldguscédulak
kijelolése.
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Gondozza a konyvtar teljes allomanyat tartalmazo raktari katalogust.

Részt vesz az allomanyapasztasi munkalatokban.

Elkésziti a sajtétermékek éves mutatoit.

Uj dokumentumok vasarlasa esetén a szamitogépes adatbazis segitségével
instrukciokat ad a konyvtar allomanydban mar meglévé dokumentumokrol, vagy
korabbi kiadasu példanyokrol.

Feladata a TEXTLIB integralt konyvtari rendszer minél jobb megismerése, a
TEXTLIB honlapon a valtozasok figyelemmel kdvetése, a konyvtarban a rendszerrel
kapcsolatos feladatok, és adodd problémak megoldasa az informatikus, vagy az
integralt konyvtari rendszer munkatarsainak segitségével.

A megjelend helyismereti targyt konyveket és egyéb dokumentumokat figyelemmel
kiséri. Beszerzésiik utan feladata azok feldolgozésa, alloméanyba vétele.

A vérosban illetve a varosrdl megjelend apronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotdkat,
stb. a teljesség igényével gyljti.

Gondoskodik a helyismereti katalogus naprakész gondozasarol.

A konyvtari informacios plakatokat rendszeresen cseréli, a konyvtar zarva tartasarol
értesiti a lakossagot.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeivel kapcsolatos szervezo €s tajékoztatdé munkaban
szlikség esetén tigyeletet vallal.

Szombati {igyeleti napokon olvasdészolgalati munkat végez szamitogépes
kolesonzéssel, €s azon kiviil minden esetben helyettesiti a gyermek konyvtarost.

Az olvasészolgélatban {0 feladata a gyermekrészleg olvaséi szdmara a dokumentumok
kolcsonzése, visszavétele tajékoztatas.

Felel6s a gyermek konyvtari alloméanyt, ¢és a kolcsonzéssel kapcsolatos
adminisztracidkat rendben dtadni az allandé gyermek konyvtarosnak.

Végrehajtja a konyvtarigazgatonak és az olvasdszolgalat szakemberének alkalmi
megbizasait.

Kollégéival, az intézménnyel kapcsolatban 4116 szolgaltatasainkat igénybe vevikkel jo
munkakapcsolatot tart fenn.

Feleloséggel tartozik az intézmény berendezéseinek, vagyontargyainak védelméért,
biztonsagaért.

Napi munkaideje aprilis 1-t6l oktober 31-ig:

Hétfotol péntekig: 8.00-14.30
Olvasoszolgalatban helyettesités esetén: 12.00-18.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Napi munkaideje november 01-t6] marcius 31-ig:

Hétfotol péntekig: 8.00-14.30
Olvaso6szolgalatban helyettesités esetén: 10.30-17.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00
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Allomanygyarapité — olvasészolgalati iigyeletes

e Feladata az allomanyalakitds és gylijtemény szervezés megvaldsitas gyakorlati
megvaldsitdsa aminek célja az igényeknek megfeleld jol hasznalhatd gyljtemény
kialakitasa.

e A hagyomanyos cimleltarkonyvben és a szamitégépes adatbazisban is elvégzi a
konyvtarba valamennyi beérkezett dokumentum alloméanyba vételét. A raktari
kataloguslapok alapjan végzi az 0j dokumentumok szadmitdgépes adatbazisba
(TEXTLIB) val¢ bevitelt.

e Feladata a TEXTLIB integralt konyvtari rendszer minél jobb megismerése, a
rendszerben a munkakoréhez kapcsolodo feladatok pontos megbizhat6 elvégzése.

e Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi €s csoportos nyilvantartasait.

e A konyvforgalmazoktol vasarolt dokumentumok szamlait kiilon gytjti, nyilvantartast
vezet a pénz felhasznalasarol.

e A konyvforgalmazoi beszerzéseket kdlcsonzd tasakkal, és szakjelzettel latja el.

o A leltarba vétel elott a szamlak alapjan egyeztet, ellendrzi az j dokumentumokat.
Amennyiben hidnyos vagy téves a szallitmany elvégzi a sziikséges intézkedéseket.

e Részt vesz az dlloméanyapasztdsi munkakban.

e Uj dokumentumok vésarlasa esetén a szamitogépes adatbazis segitségével
instrukciokat ad a konyvtar dllomanyaban mar meglévé dokumentumokrol, vagy
koréabbi kiadasu példanyokrol.

e [Elhozza a napilapokat a postarol.

e Jogosult a konyvtarba érkezd kiildemények atvételére, a kiillonb6zé dokumentumok,
valamint a mikodéshez sziikséges szakmai és lgyviteli nyomtatvanyok
megrendelésére.

e Részt vesz a konyvtar rendezvényeivel kapcsolatos szervezd és tajékoztatd munkéban,
sziikség esetén tligyeletet vallal.

e Szombati {igyeleti napokon olvasdszolgédlati munkat végez a gyermek konyvtari
részben, szamitdgépes kolcsonzéssel.

e Az olvasbszolgalatban {6 feladata a gyermekrészleg olvaséi szamara a dokumentumok
kolcsonzése, visszavétele, tajékoztatas sziikség esetén a felndtt konyvtaros segitségét
igénybe véve.

e Felelos a gyermek konyvtari allomanyt, és a kdlcsonzéssel kapcsolatos informacidkat
rendben atadni a gyermek konyvtarosnak.

e Végrehajtja a konyvtarigazgatonak és az olvasdszolgalat szakemberének alkalmi
megbizasait.

e Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatasainkat igénybe vevokkel jo
munkakapcsolatot tart fenn.

e Feleloséggel tartozik az intézmény berendezéseinek, vagyontdrgyainak védelméért,
biztonsagaért.

Napi munkaideje aprilis 1-t6] oktober 31-ig:

Hétfotol péntekig: 8.00-14.30
Olvasodszolgalatban helyettesités esetén: 12.00-18.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00
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Napi munkaideje november 01-t6l marcius 31-ig:

Hétfoto1 péntekig: 8.00-14.30
Olvasodszolgalatban helyettesités esetén: 10.30-17.00
Szombaton esetenként: 8.00-12.00

Muzeumi népmiivel6é
1. Gondoskodik muzedlis gylijtemény szakmai mukodtetésérdl, a rabizott targyi és
dokumentécios torténeti és néprajzi értékek szakszerii és térvényben foglaltaknak megfeleld

megorzeésérdl és bemutatasarol. Ennek megfeleléen éves munkatervet készit.

2. A munkatervben nem szerepld szakmai feladatot csak az intézményvezetd
engedélyével végezhet.

3. A  munkaterv végrehajtasahoz rendelkezésre bocséatott eszk6zok gazdasagos
felhasznalasat anyagi felelosséggel végzi.

4. Tevékenységérdl félévente irasban szdmol be az intézmény vezetdjének.

5. A Gyljtemény allapotaért, a nyilvantartdsok naprakész vezetéséért a gyijteményi
anyag mitargyvédelmi feliigyeletéért és a gylijteményi revizid Otévenkénti elvégzéséért
felelosséggel tartozik.

6. Részt vesz az intézmény kozmiivelodési feladataiban (kiallitasok rendezése,
tarlatvezetés, ismeretterjesztd irasok, eldaddsok, rendezvényeken iigyeletet tart stb.), azok

szervezésében, megvaldsitasaban.

7. Hétvégére biztositja a kdzonség szamara a kiallitas latogathatosagat, ligyeletet tart a
Kjt. illetve a Mt. eldirésait figyelembe véve.

8. Az intézmény vezetdje megbizasabol képviseli a gylijteményt a szakteriiletén
rendezett forumokon, a hallottakrol az intézmény vezet6jének beszamol.

9. A szorosan vett tudomanyos és szakfeladaton kiviil — az intézményvezetd utasitasara -
egy¢b iddszakos feladatot is koteles ellatni.

10.  Tudomanyos tevékenysége soran a szakteriiletének megfeleld kutatdsi témak
feldolgozasara, publikalasara torekszik.

11.  Segiti a gylijteményhez fordul6 kutatok munkajat.
12.  Végzi a tudomanyos segédgylijtemény gyarapitasat. (adattar — fototar).

13.  Végzi a gyljtemény feldolgozo és nyilvantartdé munkalatait. Gondoskodik a raktari
rend kialakitasarol és fenntartasarol.

14.  Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatasi intézményeivel, ismerteti veliik a
kiilonféle mazeumi programokat.
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15.  Figyelemmel kiséri a kozonségigény alakulasat, melynek tapasztalatait munkaja soran
hasznositja.

Napi munkaideje aprilis 01-t61 oktober 31-ig:

Hétfo: Sziinnap

Keddtdl — péntekig : 8.30-12.00-ig du: 14.00-18.00-ig
Szombat: 10.00-12.00-ig du: 14.00-16.00-1g.

Napi munkaideje november 01-t6l marcius 31-ig
Hétfo: Sziinnap

Keddtdl — péntekig : 8.30-12.00-ig du: 13.00-17.00-ig
Szombat: 10.00-12.00-ig du: 14.00-16.00-ig.

Néprajzos muzeologus
1. Gondoskodik muzedlis gylijtemény szakmai mukodtetésérdl, a rabizott targyi és
dokumentécios torténeti és néprajzi értékek szakszerii és térvényben foglaltaknak megfeleld

megorzésérdl és bemutatasarol. Ennek megfeleléen éves munkatervet készit.

2. A munkatervben nem szerepld szakmai feladatot csak az intézményvezetd
engedélyével végezhet.

3. A  munkaterv végrehajtasahoz rendelkezésre bocséatott eszk6zok gazdasagos
felhasznalasat anyagi felelosséggel végzi.

4. Tevékenységérdl félévente irasban szdmol be az intézmény vezetdjének.

5. A Gyljtemény allapotaért, a nyilvantartdsok naprakész vezetéséért a gyijteményi
anyag mitargyvédelmi feliigyeletéért és a gylijteményi revizid Otévenkénti elvégzéséért
felelosséggel tartozik.

6. Részt vesz az intézmény kozmiivelodési feladataiban (kiallitasok rendezése,
tarlatvezetés, ismeretterjesztd irasok, eldaddsok, rendezvényeken ligyeletet tart stb.), azok

szervezésében, megvaldsitasaban.

7. Hétvégére biztositja a kdzonség szamara a kiallitas latogathatosagat, ligyeletet tart a
Kjt. illetve a Mt. eldirésait figyelembe véve.

8. Az intézmény vezetdje megbizasabol képviseli a gylijteményt a szakteriiletén
rendezett forumokon, a hallottakrol az intézmény vezet6jének beszamol.

9. A szorosan vett tudomanyos és szakfeladaton kiviil — az intézményvezetd utasitasara -
egy¢b iddszakos feladatot is koteles ellatni.

10.  Tudomanyos tevékenysége soran a szakteriiletének megfeleld kutatdsi témak
feldolgozasara, publikalasara torekszik.

11.  Segiti a gylijteményhez forduld kutatok munké;jat.
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12.  Végzi a tudomanyos segédgylijtemény gyarapitasat. (adattar — fototar).

13.  Végzi a gyljtemény feldolgozd és nyilvantarté munkalatait. Gondoskodik a raktari
rend kialakitasarol és fenntartasarol.

14.  Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatasi intézményeivel, ismerteti veliik a
kiilonféle mazeumi programokat.

15.  Figyelemmel kiséri a k6zonségigény alakulasat, melynek tapasztalatait munkaja soran
hasznositja.

Napi munkaideje:

Minden hét paratlan hétfé: Sziinnap
Keddtdl — péntekig : 9.00-17.00-ig
Minden hét paros szombat: 9.00-13.00-ig
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Nagy Miklés Varosi Konyvtar ¢és Sarréti Kozérdekli Muzedlis  Gylijtemény
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

Jelen szabdlyzatot Szeghalom Varos Onkormanyzata a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény 68 § a) pont
felhatalmazasa alapjan e torvény rendelkezésének figyelembe vételével a kovetkezok szerint
hatdrozza meg: A Nagy Miklos Varosi Konyvtar altalanos gyiijtékori nyilvanos konyvtar,
gyljteményeihez, szolgaltatdsaihoz vald hozzaférést allampolgari jogon biztositja.

Székhelye.

5520 Szeghalom, Nagy Miklos u. 2.

Postacim: 5521 Szeghalom, Pf. 21.

Telefon: 66/371-953

Fax: 66/371-953

A konyvtar internet elérhetdsége: www.szeghalomkonyvtar.hu

Altalanos email-cime: konyvtar.szeghalom@gmail.com

Nyitva tartés: hétfotol-péntekig: 10.00-18.00 ora (aprilis1-t6] — oktober 31-ig)
hétfotél-péntekig:  9.00-17.00 6ra (november 1-t6] — marcius 31-ig)
szombat: 8.00-12.00 6ra

I. Altalanos szabalyok

1. a konyvtar latogatdsa — valamennyi konyvtdrhaszndld érdekében csak megfeleld
Oltozékben ¢és az alapvetd higiénés szabalyok betartasaval lehetséges. Zavardan
hidanyos 01t6z¢k, piszkos megjelenés esetén a konyvtar személyzete felkérheti az
érintett latogatot a kdnyvtarbol valo tdvozasra

2. Az olvasoi terekben étkezni tilos.

3. Mobiltelefonok hasznalata kizarélag a konyvtar folyosd részén, a latogatok és
konyvtari szolgaltatdsok zavarasa nélkiil engedélyezett.

4. Dohéanyozni az intézmény teriiletén beliil tilos, az intézménytdl 5 méter tavolsagban
lehetséges.

5. A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell dvni.

6. A konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezetdjének
engedélyével fiiggeszthetdk ki, vagy helyezhetdk el.

7. A konyvtar rendjét megszegd, a haszndlat szabdalyait be nem tartd olvasotdl a
szolgaltatasok ideiglenesen, vagy véglegesen megvonhatok.

8. A latogatok panaszaikkal, vagy javaslataikkal felkereshetik a felndtt olvasdszolgalati
munkatarsat, vagy a konyvtar vezetdjét.

I1. Konyvtarhasznalat

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznélati
szabalyzatot magéra nézve kotelezden elismeri.
A hasznalok lehetnek
e Konyvtari tagok: konyvtari tagokka valnak azok, akik személyi adataikat
megadjak, azokat igazoljak.
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o Konyvtari latogatok: a latogatok csak szolgaltatdsok adott korének ingyenes,
igénybevételére jogosultak

A konyvtarhasznalat feltételei

1. konyvtarhasznalat nyilvantartasba vételhez kotott. Az ehhez kotelezéen kozlendd
adatok: név, anyja neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
vagy utlevelének szama (1997. évi CXL. tv. 57. § (1). bek.

2. A 18 éven aluli hasznalé konyvtari tagsagahoz sziildjének, gondviseldjének, 18 éven
feliili magyar allampolgarnak, mint jotallonak a kezessége, irdsos hozzajarulasa
sziikséges. A jotallo adatait a jotalld nyilatkozaton fel kell tiintetni.

3. Kilfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének és utlevelének
bemutatésa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi
allampolgar konyvtari tagsagahoz 18 éven feliilli magyar allampolgar kezessége
sziikséges.

4. A statisztikai nyilvantartas szdmara a konyvtar kéri a foglalkozds ¢s a munkahely
megnevezését, tanuld esetében az oktatdsi intézmény nevét.

5. Az adatok valddisagat személyi igazolvannyal, tutlevéllel tartozkodasi engedéllyel,
didkigazolvannyal kell igazolni. Az intézmény felhivasara azokat bemutatni
sziikséges.

6. Az olvaso a beiratkozassal egyidejlileg hozzajarul személyi adatainak rogzitéséhez és
annak kezeléséhez..

7. A konyvtar a személyi adatokat kizdrdlag az olvaséi nyilvantartds szdmara kéri,

illetéktelen személynek vagy szervnek azokat at nem adja.

Az olvasé barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartasba, tartozasarol listat kérhet.

9. Ha az olvasd tagsagat megsziinteti — €s nincs tartozasa, vagy dijhatraléka a konyvtar
felé, adatait toroljiik az olvasé nyilvantartasbol.

10. A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznald, a valtozas atvezetése a
konyvtar kotelessége.

S

III. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtari latogatdk szamara ingyenesen biztositott szolgéltatasok

e Egyéni és csoportos latogatasok, konyvtarhasznalati bemutatdk, foglalkozasok.

e A folyoirat olvasdban elhelyezett napi- heti- lapok, folyoiratok olvasasa.

e A konyvtar gyujtokorérdl, és szolgaltatasairol adott informaciok.

e Mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol a konyvtari rendszerrdl és
egylittmiikddési teriiletekrdl adott informaciok.

e Lakossagi szolgéltatdsok. (mdsolas, nyomtatds, laminalas, spirdlozés, szkennelés,
faxolas)

Konyvtari tagsaggal igénybe veheto szolgaltatasok
e Beiratkozashoz kotott konyvtari dokumentumok kolesonzése (konyvek, hangkazettak,
hanglemezek, CD-k DVD-k).

e A fent felsorolt dokumentumok helyben hasznalata.
e Konyvtarkozi kolesonzés.
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Internet hasznalata.

Beiratkozas

1. A beiratkozas az olvasd személyi adatainak rogzitését jelenti, amelyet az olvaso
nevére kiallitott Olvasojegy igazol.

2. Az olvasdjegy érvényessége a beiratkozas napjatdl szamitott 365 napra szol, de

valthato fél évre is.

Az olvasojegy mas személyre at nem ruhazhato.

4. A gyermekkonyvtarba csak 18 éven aluli hasznal6 iratkozhat be — sziildi jotallasi
nyilatkozattal.

(O8]

Kolcsonzés
1. A konyvtar gylijteményének legnagyobb részét az olvaso részére kdlcsonadja.
2. Csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd olvasd jogosult a kolcsonzésre, ¢és

PN kW

konyvtarkozi kolesonzésre. A személyes kolcsonzeéstol csak kivételesen (pl. betegség
esetén) tekintiink el, vagy mozgokonyvtari ellatas esetén.

A beiratkozas €s kolcsonzés egy helyen torténik.

Kolcsonozni csak a tartozasok rendezése utan lehetséges.

Az egyszerre kolcsondzhetd dokumentumok szdma: 10 db.

A dokumentumok kdlcsonzési hatarideje egységesen 21 nap.

Ujsag, hirlap, folyoirat (legfrissebb szam kivételével) 14 nap.

Olvasotermi dokumentum kolcsonzését kivételes esetben 2 napra, a konyvtar zarva
tartasi idejére biztositjuk.

Hosszabbitas

l.

2.

Lehetdség van a kolcsonzési hataridé meghosszabbitasara a lejarati idon belill egy
alkalommal személyesen, telefonon, vagy interneten keresztiil.
Nem hosszabbithato lejart hataridejii konyv, eléjegyzett konyv, Gjsag, hirlap, folyoirat.

Eljaras vissza nem hozott dokumentumok esetén

1. A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszoélitja az olvasot a dokumentumok
vissza hozatalara.

2. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok az azonos kiadasu példannyal kell
potolni, vagy azokat a konyvtar altal megéllapitott értékben megtériteni.

3. A konyvtar kartéritésként a dokumentumok gytlijteményi értékét kéri, amely nem
azonos a beszerzési arral, annak tobbszorose is lehet.

Elojegyzés

1. Kérhetd el6jegyzés a konyvtar éallomanyaba tartozd, masok altal kolcsonzott
dokumentumokra.

2. Az eldjegyzett dokumentumokat 42 napig figyeljiik, beérkezésiikrol értesitést kiildiink.

3. A kiértesitést kovetden 7 napig tartjuk nyilvan az eléjegyzést, a 7. napot kdvetden a

kérést érvénytelenitjiik.
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Konyvtarkozi kolesonzés

l.

2.

A konyvtar allomanyabol hianyz6 dokumentumok — elsdsorban szakirodalmi miivek —
olvasoi kérésre mas konyvtarakbol kolesondzhetok.

A szolgaltatds az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (tovébbiakban: ODR)
tagkonyvtarain  beliil (megyei konyvtarak — egyetemi konyvtarak, orszagos
szakkonyvtarak téritéses: a dokumentum visszakiildésének postakoltsége a
szolgéaltatast igénybe vevo olvasot terheli.

Az ODR koron kivill érkezd atkolcsonzések esetében a kolcsonadd konyvtar a
hasznéalatba adas feltételeit egyéb dijtételekhez is kdotheti, mely koltség az olvasot
terheli.

Helyben hasznalat

Az olvasdtermek

1.

2.

¢s a helytorténeti dllomany mind a felndtt, mind a gyermek részlegben — csak helyben
hasznalhatok.

A dokumentumokat és /vagy a konyvtari szolgéltatasokat a tdjékoztatd konyvtarostol
kell kérni.

Lehetdség van a konyvtar zarva tartdsi ideje alatt az olvasdtermi kézikonyvtar
allomanyabol dokumentum legfeljebb 2 napra torténd elvitelére.

A védett és kiilonleges értékkel birdé dokumentumok csak kutatdsi célra vehetdk
igénybe. Kolcsonzésiik nem lehetséges.

Szamitogép és internet hasznalat

1.

A Nagy Miklés Varosi Konyvtarban internet hasznélati dij ellenében lehetdség van
szamitogép haszndlatra, internetezésre. Az olvasOteremben elhelyezett, erre a célra
fenntartott szamitdégépek a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt hasznalhatok, a zaras el6tti
10 percet leszdmitva. Az internet szolgaltatast csak a Nagy Miklos Varosi Konyvtar és
Sarréti Kozérdekii Muzealis Gylijtemény regisztralt olvasoi vehetik igénybe. Az Internet
hasznalati szabalyzat elfogadasa kotelezo.

A gép hasznalatat a kolcsonzd asztalndl kell kérni a kdnyvtarostol. A géphaszndlat
regisztraciora kertil.

A szamitogépeken a kdvetkezd szolgaltatasokat lehet igénybe venni:

- Szamitdgép hasznalat 90,- Ft/ 30 perc

- Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

- Internetes oldalak megtekintése, sz0rf6zés a vilaghalon
- Elektronikus levelezés

- Letoltés

- Nyomtatas

- Szkennelés (kiilon kérés alapjan)

- Fekete-fehér nyomtatds A/4-es méretben:  25,-Ft/oldal

- Szines nyomtatas A/4-es méretben: 200,-Ft/oldal
- Szines nyomtatas fotopapirra: 300,-Ft/oldal
- Szkennelés: 20 Ft /oldal
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10.

11.

A hasznaldknak az erdszakot, kozizlés és kozszemérmet sértd Web-oldalak latogatasa
nem megengedett. Az ezekrdl valéo nyomtatéast a konyvtar megtagadhatja.

A szamitdgép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatalyos jogszabalyokat, és
nem veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

Nyomtatési szandékot eldre kell jelezni a konyvtarosnak! A géphasznalat befejeztével a
szamitogépet nem kell kikapcsolni, de a hasznalt alkalmazasokat (ablakokat) be kell
zarni.

Tilos a szamitogép beallitasait (rendszer, képerny6kiméld, hattér, jelszd, bongészo,
kezddlap, stb.) megvaltoztatni, a miiszaki hibékat sajat keziileg elharitani!

A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre kertilnek.

Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a kdnyvtar nem biztosit. Erre a célra
kérjiik, valamelyik ingyenes levelezérendszert hasznélni!

Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznald iilhet. Az internetezés  konyvtari
kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6  kulturalt
viselkedésre.

A konyvtarban hasznalt technikai eszkozok épségéért a felhaszndlok anyagi
felelosséggel tartoznak. A felhaszndlo koteles minden lizemzavart (pl. a program nem
indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a konyvtarosnak!

Egyéb, mas az intézmény altal végzett szolgaltatas:

1. Masolas: A/4 (1 oldalas): 25,-Ft A/4 (2 oldalas): 30,-Ft
A/3 (1 oldalas):40,-Ft A/3 (2 oldalas):50,-Ft.
2. Fekete-fehér nyomtatés: A/4 (1 oldalas):25,-Ft
3. Szines nyomtatas: A/4 (normal papirra) 200,-Ft.
A/4 (foto papirra) 300,-Ft.
4. Laminalés: A/4 papirra 100,-Ft.
5. Spiralozas alapkellékei (el6lap, hatlap, spiral)
Osszesen: 150,-Ft+5 Ft/oldal
6. Szkennelés: 20,-Ft/db.
konyv esetén 20,-Ft+5 t,-/oldal
7. Faxolas: 400,-Ft. kezd6 oldal+50,-Ft. tovabbi oldal

8. Terem bérbeadasa:

Bérleti dij: 4.000,-Ft / 6ra
Egész napos terem dij: 10.000,- Ft/nap
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