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_ELOTERJESZTES
Polgardi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2018. jinius 21. napjan tartandé iilésére

Javaslat a polgdrdi Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak és
Gyiijtékori szabalyzatianak jovahagyasara

Tisztelit Képviselo-testiilet!

2017. november 17-én a polgardi Varosi Kényvtarban az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Kozgytjteményi Féosztaly megbizdsabdl szakértdi célvizsgalatra kerlilt sor. A vizsgalat célja
a nyilvanos konyvidrak jegyzékének vezetésérdl szolé 120/2014. (IV.8.) Korményrendelet 6. §
(2) bekezdés alapjan eldirt alapkdvetelmények teljesitésének, a konyvtari alapfeladatok
ellatasanak, valamint a fenntart6i nyilatkozatban vallaltak teljesftésének ellenérzése volt.

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma megkildte a 220-1/2018/KOZGYUJT iktatészamu
hivatalos visszajelzését a nyilvanos kinyvtar helyszini vizsgélatanak eredményeirdl, amelyben
a kovetkezd javaslatokat fogalmazta meg az alapdokumentumokra vonatkozoéan:

1. szikséges a szervezeli és miikodési szabdlyzat tartalmanak modositdsa a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivel8désrdl szold 1997. évi
CXL. térvény (Kulttv.) 55. § (1) és a 65. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint,
¢s az egyes fejezetek kiegészitése és pontositasa;

2. kiegészitésre ¢és pontositasra szorul a Szervezeti és Mikodési szabdlyzat mellékletét
képezb Konyvtdrhaszndlati szabalyzat is; tovabba

3. ki kell egésziteni a Gyifjtékori szabalyzatot.

A Kulttv. 68. § (1) bekezdés b) pontja, illetve 60/B. § (1) bekezdése értelmében a fenntartd a
kényviar szervezeti s mitkodési szabalyzatdt, valamint gyGijtékor szabalyzatat jovahagyja;
tovabba a 68. § (1) bekezdés a) pontja alapjan meghatirozza a konyvtar hasznélati szabdlyzatat.

A Polgardi Viarosi Kényvtar Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzaténak, valamint Gy(jtékori
Szabdlyzaidnak jovéhagyasara vonatkozé hatdrozati javaslat mellékletét képezi az

Intézményvezetd altal Gjonnan elkészitett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint
Gytjtékori Szabélyzat ¢s egyéb mellékletek, {gy a konyvtarhasznalati szabdlyzat is.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet az clbterjesztés megvitatasara és a hatérozati javaslat
elfogadasara.

Polgardi, 2018. jinius 13.
Tisztelettel:

Nyikos Lészl6 sk.
polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT:

Polgardi Viros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
.../2018. (V1......) hatiarozata

a polgardi Varosi Kinyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak, valamint
Gyiijtékiri Szabdlyzatdnak jévahagydsaroél
1, Polgardi Véaros Onkorminyzat KépviselS-testiilete a polgardi Vérosi Kényvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint az annak mellékletét képezd Gylijtdkori
Szabalyzatot megismerte és jovahagyja, egytttal a Konyvtarhaszndlati Szabdlyzat
tartalmat elfogadija a hatarozat melléklete szerinti tartalommal.

Felelgs: Krisztian Nora igazgatd
Nyikos Laszl6 polgarmester
Hatarid6: azonnal



1. melléklet

Navosi Bonyotay
)

VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Polgardi
2018,

I. FEJEZET
altaldnos rendelkezések

-

Jogi héttér :

A Viérosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak kidolgozasa az aldbbi
jogszabalyok alapjan készult.

Az int¢zményben foly6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

Alaptdrvény

Torvények:

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartdsroél

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari
ellatdsrdl és a kozmiivel6désroi

1992, XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

Korményrendeletek

416/2017. (X1I. 18.) Korm. Rendelet a kulturdlis szakértéi tevékenység
folytatasdnak feltételeird! és a kulturalis szakértéi tevékenység folytatasdnak
vezetésérdl '

379/2017. (XII. 11.) Korm. Rendelet a nyilvdnos konyvtarak jegyzékének
vezetésérdl




378/2017 (XII. 11.) Korm. Rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai
tovabbképzésének nyilvantartasba vételi szabalyairél

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentum-eilatdsi Rendszerrdl
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlékat megilletd egyes
kedvezményekrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoéit megilletd
kedvezményekrol

16571999, (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszdgos Konyvtari Kuratériumrol
60/1998. (1II. 27.) Korm. rendelet a sajtdétermékek kotelespélddnyainak
szolgaltatasarol és hasznositasardl

150/1992, (XI. 20.) Korm. Rendelet a k6ézalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasarél a miivészeti, a kdzmilvel6dési és a
kdzgytjteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval
Gsszeftiggd egyes kérdések rendezésére

Koényvtari vonatkozast Kormanyhatdrozatok

1175/2018. (IIl. 28.) Korm. hatdrozat a Kozgyljteményi Digitalizdldsi Stratégia
megvaldsitasa érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrol
1404/2017. (V1. 28) Korm. hatdrozat a Digitélis Nemzet Fejlesztési Program megvalésitisa
soran elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiardl

Miniszteri rendeletek

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim-8s a Konyvtari
Mindségi Dij adomanyozasarél

32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakembmek tovabbképzésérol
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatdsi Szolgdltatd Rendszer
mikddésérol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvéntartasdval kapcsolatos szabdlyokr6l

" 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kdnyvidri szakfeliigyeletrsl

6/2000, (111, 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasardl

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtéri allomény ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl térténd térlésrél sz616 szabalyzat kiaddsarol

Eurdpai Unids irdnyelvek, ajdnlasok:

2014//26/EU eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv a szerzdéi és szomszédos
jogokra vonatkozd kozds jogkezelésérdl és a zenemiivek belsd piacon térténd
online felhaszndldsdnak tébb teriiletre kiterjedd hatdlyt engedélyezésérdl szdlo
2014. februdr 26-i a bizottsag 2012/417/EU (2012. jilius17) ajdnldsa a tudoményos
informacidkhoz valé hozzaférésrél, megbrzésérol

2012/28/EU iranyelv az drvamiivek egyes megengedett felhasznaldsi modjairél
2006/115/EK irdnyelv a bérleti jogrol és a haszonkdlesdnzési jogrdl, valamint a
szellemi tulajdon teriiletén a szerzdi joggal szomszédos bizonyos jogokrol

A Bizottsag 2011/711/EU ajénldsa (2011. oktdéber 27.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasarél és online hozzaférhetéségérdl, valamint a digitdlis megdrzésrol
96/9/EK irdnyeclv (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérdl




A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottai feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddsét.

Az iniézménvyre vonatkozd adatok

Az intézmény elnevezése: Varosi Konyvtar

Az intézmény székhelye: 8154 Polgardi Kossuth utca 128.

Alapitas datuma: 2004.06.29.

Utolsé moédositasa: L2018 onkormanyzati  hatarozataval
jovahagyva.

Alapité szervének neve: Polgardi Varos Onkormanyzata

Székhelye: 8154 Polgérdi Batthyany utca 132.

Iranyito, feliigyeleti szerv neve, székhelye: Polgardi Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
Az intézmény vezetsjét kinevez szerv:  Polgardi Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
Az intézmény vezetbie: az igazgatod

Az intézmény gazdalkodési besoroldsa: Onalldan mitksdo koltségvetési szerv

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, pénziigyi és gazdalkoddsi feladatait az Gndlldan
mitkddé és gazdalkodo Polgardi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény mitkddéséhez szilkséges feltételeket a fenntarté biztositja.

Alapfeladatdt nyilvanos konyvtarként, heti 36 dra nyitva tartdssal latja el.

Az 1997. &vi CXL. térvény 55. és 56, § alapjan a nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntartd dltal kiadott alapitd okiratban ¢&s a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait killdetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza &s rendelkezésre
bocsétja,

c) tijékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairol,

d) biztositja mas kényvtarak alloméanyéanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozott dokumentum- és informacideserében,

7 biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

g} a kényvtarhaszndlokat segiti a digitdlis irdstudds, az informéciés miiveltség
elsajatitisaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatéban,

k) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatasat, a tudomdnyos kutatés ¢s
az adatbazisokbdl térténd informacidkérés lehetdségét,

i) kulturalis, kozosségi &s egycb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informdcio- é€s kultirakézvetitd tevékenységével hozzajarul az életminGség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

k) a szolgéltatasait a kbnyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvdnos kényvtdr az altala {lizemeltetett, kiskorfiak 4ltal is hasznélhat6, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szdmitégépek haszndlatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,
kénnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak

lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

A varosi kﬁnyvtér az el6z5 bekezdésében foglaltakon til
a) gylijteményét &s szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
b) kdzhasznti informacios szolgéltatast nyujt,



¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt,

d) szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nyujt.

A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszdmoldjit -
megérzés és hozzaférhetdvé tétel céljabol - a fenntartd altali elfogadast kévetden 15 napon beliil
megkiildi a megyei hatékorli varosi konyvtar részére.

Legfontosabb milkddési feltételek:

- a rendeltetésszerti milikédéshez szilkséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szadmi személyzet,

- az infézmény vezetdjének ¢és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa,

- agytjtemények, informdciés adatbézisok folyamatos gyarapitdsa,

- a mikdodéshez sziikséges korszeril felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszk0zdk
beszerzése,

- a szolgdltatdsok korszeriisitésének folyamatos biztositasa.

Az intézmény bélyegzoi
Hivatali kérbélyegzo
Felirai: VAROSI KONYVTAR Polgardi
A kor kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere

Fejbélyegzo

Felirat: VAROSI KONYVTAR
8154 Polgardi, Kossuth u. 128.
Addszam: 1670-1968-1-07

Tulajdonbélyegzs (ovalis alaki)
Felirat: Vérosi Konyvtar Polgardi
Az ovalis alak als6 harmadaban vonal.

- Mintak:

A kéliségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1. 19510100 Koényvtari, levéltari tevékenység

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari
ellatasrd! és a kdzmitvelddésrdl szo16 1997, évi CXL. torvény 55. § (1) és 65. § (2) bekezdése
szerinti konyvtari feladatok.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszdm
1 1041231 Rovid id6tartamit kizfoglalkoztatas
2 1041232 Start- munka program — Téli kézfoglalkoztatés
3 1041233 THosszabb id6étartami kbzfoglalkoztatas
4 1082042 Kényvtari 4lloméany gyarapitdsa, nyilvéntartisa
5 1082043 Kényvtéari dllomény feltdrdsa, megdrzése, védelme
6 | 082044 : Kényvtari szolgéltatdsok
7 1082091 Kozmitvel8dés - kizdsségi s tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 | 082092 Koézmiivel6dés — hagyomdnyos kdzosségi kulturdlis értékek
gondozasa
9 1082093 Kézmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulds, amaidr
mitvészetek
10 1 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
11 ] 086020 Helyi, térségi kiozosségi tér biztositdsa, mitkddtetése
12 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatds

Iletékessége, mikddési tertilete:
Polgardi Véaros kozigazgatasi teriilete.

Alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:
Ell4tja a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsokrdl és kozmiivelddéstdl sz616
1997, évi CXL. térvényben és mas vonatkozo jogszabélyokban meghatarozott feladatokat.

Az intézmény tipusa:
Nyilvanos konyvtat.

A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat hatdlya

Az intézmény szaméara a jogszabélyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és mitkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ, hatélya kiterjed:
' - az intézmény Osszes dolgozojara,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

I1, fejezet
az mtézmény feladatai

A konyvtér feladatai

- Nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit a telepiilés, Polgérdi varos lakossdgénak
alapeliatasa érdekében.

- Folyamatosan gy(jti gyljtokorének megfeleléen a magyar nyelven megjelent
kodnyveket, periodikumokat, audio-vizuélis ¢és elektronikus dokumentumokat,

- Gyijti a telepiilés helyismereti vonatkozdst dokumentumait.

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartisba veszi, feltarja, biztositja a
hozzaférés lehetdségét. A gylijteményt megbrzi és védi. Az elavult €s elhaszndlddott
dokumentumokat folyamatosan kivonja.




- Integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznélatdval folyamatosan végzi az dllomdny
honositasat, szamitogépes adatbdzisokat épit: elsGdlegesen a kdnyvtar gylijteményérdl,
helyi dokumentumairdl, helyi informéciokrol.

- Allampolgéri jog alapjan szolgéltatdsaival rendelkezésre 41l minden érdekiédének.

- Alloménya tilnyomé részben kéleséndzhetd, a helyben hasznélhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést.

- Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében.

- Eldzetesen bejelentett igény alapjdn irodalomkutatast vagy bibliogréafia-készitést vallal
sajat allomanyabdl.

- A konyvitar gyljteményét, szolgdltatasait népszerlisitd rendezvényeket szervez,
kiscsoportos foglalkozésokat tart az dltalanos iskolai didkok széméara, valamint 6vodas
csoportoknak.

- A véaros idbésebb korosztalya, valamint hafrdnyos helyzetuek szamara dijmentes
szamitogépes tanfolyamokat szervez a digitélis irdstudas fejlesziése, az esélyegyenléség
névelése érdekében,

- Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kzhaszmi informacié-szolgéltatassal.

- NAVA-pontként miikddik.

- Statisztikai adatszolgaltatasi kételezettségeinek eleget tesz.

- Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetévé teszi a dolgozok delegalasit.

- A véarosi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitasdban részt vesz, a
programokhoz helyet biztosit.

- Haakoézmiivelddési céli terek mindegyike foglalf - sziikség szerint -, a kbnyvtarban ad
helyet a rendezvényeknek.

A kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtarl programok

- Az iskolarendszeren kiviili tanuldsi, oktatdsi lehet6ségek megteremtése, kiilondsen epltve
éntevékeny, 8nképz6 kezdeményezésekre, fz1ésformalod csoportfoglatkozasokra.

- A kozvetlen lakokornyezet mitvészi hagyomdanyainak gondozésa.

- K6zremiikodés a tudoményos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése
meghatarozott ismeretek dtaddsa, készségek, képességek fejlesztése érdekében. '

- A vérosi rendezvényeken vald szerepvéllalds.

- Kiallitasok rendezése.

- Kézmiives foglalkozasok miikiidietése gyermek és felndtt érdeklédok szdmara.

- Palyazatok segitségével megval6sithatd programok megszervezése, levezetése,

HI. FEJEZET
az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje az igazgatd,
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akit Polgardi Varos Képviseld-testiilete
nevez ki nyilvanos palyézat alapjan 5 évre.

Az ipazpatd feladatai és hataskore:
o vezeli az intézményt, felelds az intézmeny miikddéséért és gazdalkodaséadért,
¢ képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt,
o tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikédésének valamennyi teriiletét,
¢ az intézmény munkaltatdi, alairdsi és utalvanyozasi jogkdrét gyakorolja,




o c¢lldtja az intézmény mitkdését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére cloirt feladatokat,

o clkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabélyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori lefrasat,

o kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,

o folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak munkajat, a teljes
intézmény tevékenységét,

Helyettesitési rend; Tavollétében (szabadség, betegség) esetén a feladatait, munkatarsara
ruhdzza 4t. ' :

Az intézmény szervezeti abréja

-lgazgatd

Konyvtaros

Szakalkalmazottak:
- 1 8 kdnyvtaros, a kényvtari teendékre, (1 £6 napi 8 érdban)

Az Osszesen 1 f6 alkalmazott munkdltatoja az igazgato.

Dolgozdi munkaértekezletek
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:
e beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,
e ériékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o értékeli az intézményben dolgozdk munkakérillményeinek alakuldsat,
¢ ismerteti a kivetkezd id6szak feladatait.




Hatéskor:
Az éves beszdmolok és munkatervi javaslatok elfogaddsa.

Résztvevdi: ‘
Az intézmény teljes személyzete.

A dolgozdk érdekképviseleti szervezete:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme; tdmogatja, segiti
azok miksdését. :

1V. FEJEZET
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak,
amelyet minden dolgozé munkaba allasakor kézhez kap.
a) A munkakéri lefrdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozék szervezetben elfoglalt
munkakérének megfelel feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.
b) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint
feladatviltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
¢} A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsdért az igazgato felel.

V. FEJEZET
az intézmény mitkédésének fobb szabélyai

A kozalkalmazotti jogviszony létrejdtte

Az intézmény a munkavallaléval a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt Iétesit a KI'T
szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza a kézalkalmazott besoroldsanak alapjéul szolgélé
fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakérét és a munkavégzés helyét. A
kinevezés harom hénapos probaidét hatdroz meg.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezetiségek, hivatali titkok megrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelSlt szervezeti egységben,
illetve munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakori lefrds szerint
toriénik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkdt képességeinek megfelelen, elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindstilnek, és amelyek nyilvdnossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha
jogszabalyban cléirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

- afoglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

- aszolgdltatast igénybevevd - beiratkozd - olvasok személyi adatai,

- agazdalkodas adatai, |

- amunkaltatdssal Osszefliggd adatok, informdciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai

- alkalmaz4sai.
Az adatok kezelése és az adminiszirdcid a kijelolt szakalkalmazottak feladata és felelossége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil,




Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek részére

A televizié, a radié és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Tomegtajékoztatd szervek 1észére nyilatkozatot csak az intézmény vezetSje vagy annak
" megbizottja adhat.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszertiségéért és pontossdgaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hwatall titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eltt
megismerje. Kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

A munkaidd beosztdsa

A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szé16
2012. évi L. térvény /MT/, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 tobbszor médositott 1992, évi
XXXIIL térvény elbirdsai az iranyadok. :

A munkaidd-beosztast a munkakéri lefras tartalmazza.
A hivatalos munkaiddn beliil egységesen 30 perc ebédidé igénybevétele lehetséges, amely
idével a munkaidé nem hosszabbodik meg. Az cbédidét a dolgozd igénybe veheti az
intézményen kiviil is, Az olvasészolgdlatos munkatdrsak egymassal, illetve esetenként a t6bbi
kollégaval egyeztetve vehetik ezt igénybe (helyettesiiés).
Hivatalos, munkatigyi vagy egyéb iigyben csak a munkahelyi vezetd engedélyével, illetve
tudtaval lehet a munkahelyet elhagyni.

Szabadsdg
A dolgozék éves rendes szabadsaginak mértékét a KJT, valamint a Munka

Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett
szabadsagrdl nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgaté felel.

A rendes szabadsdg kiaddsdhoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

Az intézmény zavartalan miikddését a szabadsdgok ésszerl koordindldsaval lehet
biztositani, Gondoskodni kell a szolgéltatdsok zavartalan biztositasarol.

Az intézménnvel kzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdk dijazdsa
A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell rdgziteni.

Sajit gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjdrmiivek haszndlatinak téritési dijat €s elszémolasi rendszerct a
mindenkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakftani.




Kartéritési kotelezettség:
- A munkavallalé a kozalkalmazott jogviszonyban eredd kotelezettségeknek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
- A munkéliaté a kézalkalmazottnak a munkaviszonyaval sszefiiggésben okozott kérért
tartozik felelosséggel, )
- A konyvtirhaszndld, latogatdé kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati
szabalyzat r0gziti.

Anvagi feleldsség .

A dolgozd szokésos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii haszndlati
cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl.: szamitdgeép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozdk, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megdvasaért

Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartdsi rendje:
Az intézményi nyitva tartasért a vezetd mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.

A konyvtér nyitva tartdsa:

Kedd- Péntek 10.00-18.00

SZOMBAT 9.00—-13.00

Minden hétfén a kényvtar zarva tart. (Konyvtari hattérmunkdk végzése 4 ora)

.Munkaterv, beszdmol, statisztika
Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet készit.
A munkaterv 6sszeallitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozé
szakalkalmazottol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
¢ a feladatok konkrét meghatdrozasat,
o a feladat végrehajtisdnak hatéridejét,
s avégrehajtasra vonatkozd tdjékoztatasi kitelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.
Statisztikai adatszolgaltatas a szakalkalmazott bevondsdval az igazgaté feladata.

A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében, valamint minden olyan
intézkedésnél, amelyik mas szakteriileten dolgozd munkdjat érinti, az intézkedést megel6zben
a dolgozonak egyeztetési kotelezettségiik van.

A telepiilésen mikddd intézményekkel egylittmikddési megallapodds szabalyozza a
kotelezettségeket és a kedvezményeket.

Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az
SZMSZ kiegészit$ szabalyzata,
A munkiltatéi és a vezetéssel kapcesolatos iratok kezelése az igazgatd feladata.
A forgalommal kapcsolatos {igyiratkezelés az olvasdszolgalat feladata.




A kiadményozés rendje
Az intézményben a kiadmdanyoz4s rendjét az intézményvezetd szabdlyozza.

Bélyepz6k hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairdsndl a cégbélyegz6t (korbélyegz6t) kell haszndlni. A
bélyegzdkkel ellatott, cégszerfien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondést jelent.
Az intézményben cégbélyegzi hasznélatdra a kdvetkez6k jogosultak:
- igazgato,
- szakalkalmazott .
A cégbélyegzé, fejbélyegzd hasznalatadrt, taroldsddért az igazgato felel.
A tulajdonbélyegzd haszndlataért, kezeléséért a feldolgozo konyvtdros felel.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkdt a dolgozok idéleges vagy tartés tivolléte nem akadilyozhatja.
A dolgozdék tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldit a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetbje belsd utasitasban
szabalyozza.

Munkakérok dtadasa
Az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozdk munkakdrének dtaddsarol, illetve atvételérdl
személyi valtozds esetén jegyz6konyvet kell felvenni,
Az atadasrél és dtvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idGpontjat,

- a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az Atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atadd és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

Az dtadés-atvételi cljarast, a munkakérvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon belill be
kell fejezni. A munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsarol az igazgatd
gondoskodik.

VI. fejezet
zard rendelkezések

Az SZMSZ hatélybalépése

E szabalyzatot a fenntartd megismerte s ......... jovéhagyta, azzal, hogy a szabdlyzat
a jovahagyasét kovetd napon 1ép hatdlyba.
Az SZMSZ naprakész 4llapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Krisztian Noéra
igazgatod
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VAROSI KONYVTAR

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Polgardi ‘
2018.

GyUjtékori szabalyzat

A Polgardi Véarosi Kényvtar a varos kizigazgatasi teriiletének konyvtari ellatasat biztositja.
Vérosi Konyvtar altaldnos gytijtékérll, nyilvanos kézgylijteményl konyvtdr, gytjteménydt
folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza, Feladatait felndtt- és gyermekrészleg,
helytorténeti gytjtemény miikddtetésével latja el.
Az &llomanygyarapftas forrasai:

o kéltségvetds,

o bevételek,

o pélydzatok,

e ajandeék.

Gylijtokéri szempontok:

A konyvtar gytijti az egyes tudomanyagakra vonatkozd atfogd miiveket, az ismeretterjesztd
irodalmat, a szépirodalmat, valamint a gyermek ¢és ifjisdgi irodalmat, konyvtari
segédkdnyveket. '

Helyismereti allomanyunkba beszerezziik a Polgardi vonatkozasu dokumentumokat.

Cikkeket gytijtiink folyoiratokbdl, Polgardirol megjelent frasokbdl. Gylijtjikk a helyi szerzék
miveit, beszamoldkat, amelyek a véros torténetével kapcsolatban felhasznalhaté adatokat
tartalmaznak.

Kizardlag konyvtari hasznélatra alkalmas forméban megjelent dokumentumok tartoznak a



gylijtékorbe.

Idegen nyelvil irodalmat erbsen valogatva szerzlink be.

A magyar hirlapokat és folydiratokat olyan vélogatassal szerezzlik be, hogy az képes legyen a
hasznalék ismeretszerzési és szdrakozasi igényeit kielégiteni.

A folydiratokat egy évig megdrizzik.

Hangzd és zenei dokumentumokat CD lemez forméjaban, filmfelvételeket DVD lemez
formajaban szerzeményeziink.

A nem hagyomdnyos dokumentumokat erdsen valogatva szerziink be.

Az dllomdny gyarapitisa az ETO szerinti felosztds alapjan a kivetkezd szempontok
Sfigyelembevételével toriénik:

0 Altalanos miivek tertiletén az alap és 4ltalanos lexikonok, enciklopédidk.

Bibliografidk, évkényvek vélogatva.

1 Filozéfia, pszicholdgia, logika, etika, esztétika egyetemes ¢s atfogd miivei.

2 Vallas teriiletén az egyetemes miivelédés szempontjabdl fontos keresztény és nem keresztény
egyhazakat bemutatd atfogd miivek.

3 . T4rsadalomtudomany: dtfogd jellegll, 8sszegzd munkik, statisztikdk, A kozgazdasag, a jog
teriiletén elsésorban az 8sszegzd, a gyakorlati szempontb6l fontos miivek.

- Nevelés, oktatds szempontjabol,fontosabb miivek

- Néprajzi mliveknél a magyarsag szellemi és targyi értékei, a tdjegységiinkre vonatkozo
munkak.

5 Természettudomanyok minden agaban (kdérnyezetvédelem, matematika, csillagaszat, fizika,
kémia, f5ldtudomanyok) a korszeril ismereteket ny1jtd, atfogd, népszerti ismeretk$zl6 munkdk.
6 Alkalmazott tudomdnyok teriiletén (orvostudomdny, technika, mezdgazdasdg, haztartds,
szervezés, nyomddszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnylipar, barkécsolds,
épitdipar) az ltalanosan érdeklédésre szamot tartd, keresett, ismeretterjesztéd munkak.

7 - Miivészetek teriletén minden miivészeti 4gban, minden korszakban az Osszefoglald,
altaldnos ismereteket nyGjto miivek. Sport teriiletén egy-egy sportag altaldnos dsszefoglalasa, a
magyar sport évenként megjelend Gsszefoglalé munkai.

8 Nyelv és irodalom teriiletén a népszeri Osszegzések, nyelvhelyességre, helyesirdsra
vonatkoz6 munkik, életrajzok, irodalomkritikak, irodalomtorténet, a kortdrs irénemzedék
nagyjait bemutato elemzések.

9 Foldrajzi mtivekbdl (régészet, honismeret, utlefrdsok) egy-egy kontinensre, régidra, orszagra
vonatkozd lefrasok, atfogd kalauzok. Az utikonyvek kozill a lakossdg érdeklédésének
megfeleld tgjékoztatd kiadvanyok.

Térképek koziil Eurdpa, Magyarorszag varosainak, tdjainak informdcios ¢s turistatérképet,
atlaszai.

Torténelmi témdban a magyar torténelem valamennyi alapveto feldolgozasa.

Vélogatva az egyetemes torténelem feldolgozésai.

Szépirodalom:

Vélogatva a klasszikus és kortdrs magyar szépirodalom alkotdsai, a klasszikus és kortérs
vildgirodalom reprezentativ alkotdsai, a romantikus és szérakoztaté irodalom.

Gyermekkényvtdr:

Vélogatva mindazok a kézikonyvek, melyek a gyerckek szamdra irédtak, ismeretterjesztd
miivek a tudomanyagak minden teriiletér6l. Magyar nyelvl gyermek —€s ifjisagi szépirodalom,
kételezd olvasmanyok.

Az éllomanybol torténd kivonds szempontjai: a 3/1975 (VIIL 17) KM-PM rendelet
figyelembevételével torténik.



A konyvtér allomany nyilvantartdsabdl a dokumentumokat

a) selejtezés, vagy

b) egyéb ok cimén szabad kivezetni (t6rdlni).

A kdnyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatdsara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére (torlésére)

a) tervszeril allomanypasztas sordn vagy

b) természetes ethasznalddds folytan kertilhet sor.

A koényvtar dllomanyabdél hidnyzé dokumentumok egyéb okbdl a kovetkezd cimeken
vezethetdk ki:

a) elhérithatatlan esemény

b) biincselekmény

c) behajthatatlan kévetés

d) pénzben megtéritett kbvetelés

e) megengedhetd hidny (kald)

S} normén feliili hidny

E szabélyzatot a fenntarté megismerte és ......... jévahagyta.

Polgardi, 2018-04-18

Krisztian Nora
igazgatd .
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VAROSI KONYVTAR

A Varosi Konyvtir Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi Szabalyzata

Poigardi
2018.

A Varosi Konyvtiar Kényvtarhaszndlati és szolgiltatisi Szabdlyzata

Konyvtar neve: Varosi Konyvtar

Cime: 8154 Polgardi, Kossuth Lajos utca 128
Telefonszam: 22-576-122

Fax szam:  22-576-123

A konyvtar nyitva tartisa:
KEDD-PENTEK  10.00 - 18.00

SZOMBAT 9.00 - 13.00
Minden hétfon a konyvtar zarva tart.



A konyvtar szolgdltatasai:

o Kolcsonzés
Helyben hasznélat
Informacioszolgaltatas
Kulturdlis, k6z8sségi rendezvények
Szamitogép hasznalat, internet elérés
Fénymadsolds, nyomtatis scannelés, faxolas
Konyvtarkozi kdlestnzés
Eléjegyzés, hosszabbitds

*« & © & o © o

A szolgaltatasok dijai:
e 16 év alatt ingyenes
e Munkaviszonyban all6k 500 Ft egy naptéri évre
o Didkoknak 250 Ft
» Gyeden, gyesen lévOknek, pedagdgusoknak, nyugdijasoknak 300 Ft
e 70 év feletticknek ingyenes
» Nyomtatas, scannelés 20Ft/lap
» Fénymasolas 20Ft/lap
o Fax 300 It

Késedelem esetén: 10Ft/nap/dokumentum dijat szadmolunk fel.

I. A kényvtarhasznalat feltételei

A kinyvtar szolgaltatdsait minden érdeklédd - magyar és allampolgar igénybe veheti, aki
személyazonossagat, hitelt érdemlden igazolja, a konyvtarhaszndlati szabdlyokat elfogadja, és
betartasukra a belépési nyilatkozat alairaséval ktelezettséget vallal.

A kényvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése nélkiil jogosultak a dokumentumok helyben,
illetve az allomanyfeltard eszkézok hasznélatéra.

Ebbe nem tartoznak bele a kényvtar tovabbi szolgéltatdsai: fénymasolds, szamitégép — és
internet haszndlat igénybevétele. (Ez regisztracichoz kotott) Ezekért, a szolgéltatdsokért dfjat
kell fizetni.(lasd fent)

A konyvtarhasznalénak a beiratkozaskor a koévetkezd adatokat kell kézdlnie, igazolnia:
természetes személyazonosité adatok ¢s lakcime.

e Név

e Sziiletési név

e Anyija sziiletési csaladi ¢s uténeve

e Sziiletési hely és id6

o Lakcim (dllando, tartézkod4si hely)




Akényvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikak, valamint kényvtari
elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatdk, harmadik félnek nem
adhatok ki az adatkozl$ {rdsos beleegyezése nélkil.

A személyes adatok védelmét €s kezelését a 2011 évi CXIL térvény (info térvény) alapjan
végezziik,

A konyvtarhasznalé adatainak megvéltozdsat koteles bejelenteni. Amennyiben allandé és
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasdbdl eredd koltség a konyvtarhasznalot terheli.

A beiratkozas egy évre sz0l. Az olvasojegy masnak &t nem adhato, az esetleges visszaélésekbol
addd6 karokért a tulajdonosuk felel. Elvesztését be kell jelenteni, az olvasdjegy pdtlasa
téritéskisteles,

A kedvezményekre valé jogosultsdgokat igazolni kell.

Az olvaséi térbe kizardlag a jegyzeteléshez sziikséges eszkdzoket és a személyes iratokat,
értékeket tartalmazd kisméretd tdskat lehet bevinni,

II. A kényvtari szolgdltatasok igénybevételének médja

Az érvényes olvasdjeggyel rendelkezéknek egyidejlileg maximum 8 kdnyv és 8 db folydirat
kolestnzésére van lehetdség,

A konyvek kolcsonzési hatarideje négy hét (a kolesonzési id6 két alkalommal
meghosszabbithatd). A folyéiratok kolestnzési hatarideje 2 hét (a kdlestnzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithat6).

A hosszabbitas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben és online modon egyarant.

Nem hosszabbithaté a kolcsonzési hataridé a harmadik felszolitas kikiildése utan, vagy ha a
dokumentumra eléjegyzés van.

A kolestnzési hatarid lejarta utdn visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni,
és meg kell tériteni a kezelési koltséget is.

Késedelem esetén a konyvtar felszoltast kiild. A tartozas rendezéséig a konyvtarhasznald ujabb
dokumentumot nem kdlesénézhet.

A kbnyvtarhasznild kételes a kényvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Elvesztett vagy
megrongalt dokumentum esetén elsésorban a dokumentum egy maésik, ugyanazon kiadasu
példanyat kell az olvasénak beszereznie, ha ez nem sikeriil, a kényvtar a dokumentum
gyljteményi értékeét kéri, amely a dokumentum eredeti dranak {¢bbszordse is lehet.

Kérjiik a kdnyvtirhasznalokat, hogy tigyeljenck a csendre, biztositva a nyugodt olvasést,
tanulast. Azokat, akik kéz6sségellenes magatartasukkal zavarjak a kényvtar rendjét, a kbnyvtari
munkét, valamint szdndékosan kért okoznak a gylijteményben (vagy arra kisérletet tesznek), az
intézmény kizérhatja hasznaléi korébdl, Tttas személy az intézményben nem {artézkodhat.

A kbnyvtarhasznald jogosult - szdban, vagy irdsban - a kényvtar szolgaltatasaival 6sszefliggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni és az intézmény kételes 8 napon beliil {risban
valaszolni. A kdnyvtarhasznald kezdeményezheti a kényvtarhasznalati szabalyzat mddositasat.




E szabdlyzatot a fenntartd megismerte és ......... jovahagyta.

Polgérdi, 2018. aprilis 17.

Krisztidn Nora
igazgato




