Kisvarda Varos

Polgarmesterét6l

Kisvarda, Szent L4sz16 u.7-11.sz.
Telefon: 500-745.

Széma: 1/947/2015.
El6készitd: Leskuné Takics Anna ligyintéz6
Az elbterjesztés torvényességi ellen6rzdje: Lénart Andrasné aljegyz6

ELOTERJESZTES
- az Onkormdinyzati Képviseld-testiilethez -
a Varday Istvan Virosi Kényvtir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak jévahagyasara

Tisztelt Onkormanyzati Képviselo-testiilet!

Az Onkorményzati Képviselo-testiilet a 22/2015. (I. 26.) OKT. hatérozataval,
jogszabalyvaltozas miatt, modositotta a Varday Istvan Varosi Konyvtar alapité okiratat. A 20/2015.
(IL. 26.) OKT. hatérozat értelmében az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait 2015. aprilis 1.
napjaval a Kisvardai K6zos Onkormanyzati Hivatal l4tja el. Mindezekre tekintettel az SZMSZ
aktualizaldséra, kiegészitésére, modositasira van sziikség.

Az intézmény vezetbje feliilvizsgalta SZMSZ-iiket, és elvégezte az eldirt modositasokat. A
szervezeti €s miikodési szabdlyzat a jogszabalyoknak megfelel, 6sszhangban van az intézmény
alapdokumentumaival.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy déntsén a Varday Istvan Vérosi
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatéanak jovahagyasarol.

Kisvarda,2015. majus 19.

a polgarmester megbizasabol:

oL Jeete s Shlsacowt cw .
arabas Janosnd dr.
az Onkormanyzati €s Intézményiranyité Osztaly vezetbje







Hatarozat—tervezet

KISVARDA VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELOTESTULETENEK
.......... /2015, (V.....) OKT.
hatiarozata
a Varday Istvan Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatidnak joviahagyasarél

Az Onkorminyzati Képvisels-testiilet

1./ A muzedlis intézményekrdl , a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrél szol6 1997.
évi CXL. torvény 68. §. (1) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkdrében - a Varday Istvan Varosi
Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat, a hatirozat melléklete szerint jovahagy ja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentumaira épiil, és a jogszabdlyi
kovetelményeknek megfelel.

2./ A fenti szamu hatérozat hatalybalépésével egyidejiileg a 64/2013. (III. 27.) OKT hatdrozat
hatalyat veszti.

A hatarozatrdl értesiilnek:
1./ Véarday Istvan Vérosi Konyvtar, Kisvarda, Florian tér 19. sz.

2./ Kisvéardai K6z6s Onkorményzati Hivatal Onkormanyzati és Intézményiranyité Osztaly
3./ Irattar

Kisvarda,2015. majus
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”A kulturdlis 8rokséghez tartozd javak multunk és jeleniink megismerésének potolhatatlan
forrdsai, a nemzeti és az egyetemes kulturalis Orokség egészének elvalaszthatatlan Osszetevoi;
szellemi birtokbavételiik minden ember alapvetd joga. Az e fogalomkorbe tartozé értékek kiilonds
védelme, megdrzése és fenntartasa, valamint a nyilvanossag szamara torténd széleskori és egyenld
hozzaférhetdve tétele a mindenkori tarsadalom kotelezettsége.

Az informéciods tarsadalom és a demokratikus jogallam miikddésének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztiil az informacidk szabadon, barki szdmdéra hozzaférhetok. A kdnyvtari
ellatas fenntartasa és fejlesztése az allampolgarok és a tirsadalom egésze szempontjabol sziikséges,
a konyvtari és informdcids szolgaltatas allami fenntartdsa stratégiai jelentdségli. A koényvtari

rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgélnia.”

(1997. évi CXL. torvény)




1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Intézményi adatok

Alapito okirat szama: 22/2015. (I1.26.) OKT hatarozat
Alapité okirat kelte: 2015. februar 26.

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Virday Istvan Viarosi Konyvtar
Réviden: Viérosi Konyvtar
Székhelye: Kisvarda |
Miikddésének kezdete: 1952.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1989.06.08.

A koltségvetési szerv alapitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Kisvarda Varos Onkormanyzata

székhelye: 4600. Kisvarda, Szent Lészl6 u. 7-11. sz.

A koltségvetési szerv iranyité / feliigyeleti szervének
megnevezése: Kisvarda Véaros Onkorményzati Képviseltestiilete

székhelye: 4600. Kisvarda, Szent Laszl6 u. 7-11. sz.

Miikodési teriilete: Kisvarda varos kozigazgatasi teriilete. A Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei

Konyvtari Szolgaltaté Rendszerhez megéllapodas alapjan csatlakozé telepiilések

Cime: 4600 Kisvarda, Florian tér 19. sz.
Tel: 45 / 405-240, 406-299.

E-mail: vkkisvarda@mailbox.hu

http://www.vkkisvarda.hu

Intézmény tipusa: Nyilvanos kdnyvtar
A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

e a konyvtar gylijtékori szabalyzatidban meghatdrozott médon - a hasznaléi és helyi igényeknek
megfeleléen - a kényvek, dokumentumok beszerzésével illetve a telepiilési konyvtdrak esetében
kiemelten a helyismereti dokumentumok gytjtésével, a konyvtar dlloményaba keriilt
dokumentumok nyilvantartisaval;

e afeltaré munka soran a konyvtar dllomanyaba keriils dokumentumokrél az Sket jellemz6 formai

és tartalmi jegyek alapjan t6rténd leirdsok, ezekbdl szamitogépes katalégusok készitésével, a




kényvtari dllomany megdrzésével és védelmével, a raktarozassal, a dokumentumok allaganak
védelmét szolgald tevékenységekkel és berendezések telepitésével és miikodtetésével dsszefliggd
feladatok ellatasa.

e arendelkezésre bocsatassal, a konyvtari, a megrendelheté konyvtari szolgaltatasokkal, illetve a

kényvtarak kdzonségkapcesolati €s egyéb tevékenységével osszefliggd feladatok ellatdsa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2. 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
3. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

A Képvisel6-testiilet dontése szerint a 2011. évi CXCV. torvény 10.§. (4a) bekezdésében foglaltak
alapjan a Varday Istvan Vérosi Konyvtér a gazdalkodési feladatait a Kisvardai Kézos Onkorményzati
Hivatal latja el.

Az intézmény vezet6jének kinevezési joga: Az intézmény vezet$jét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint nyilvanos palyédzat alapjan Kisvarda
Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete bizza meg hatarozott idére. A megbizas, felmentés,
fegyelmi jogkoroket kivéve, az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény irdnyitéd szervének vezetdje,
Kisvarda véros polgarmestere gyakorolja..

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglakoztatasi jogviszonyok megjellése: Az intézményben
foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992, évi XXXIII, a Munka
Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi 1., valamint a Polgari Térvénykonyvrdl sz6162013. éviV. tdrvény

hatalya al4 tartoznak.

2. FENNTARTAS, FELUGYELET

A nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa a helyi nkormanyzat kételezd feladata. Kisvarda varos
Onkorményzati KépviselStestiilete ennek teljesiilése érdekében biztositja a Varosi Konyvtar
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, meghatarozza a konyvtar feladatait, kiadja az
intézmény alapitod okiratét, jovdhagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve szabalyozza a
konyvtarhasznalat feltételeit. Jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozé terveket, biztositja a

kdnyvtar szakmai Snéllosagat, szakérts bevonasaval értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét. A
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fenntartd ellatja a konyvtar fenntartdséval, irényftéséval kapcsolatos jogszabalyokban meghatirozott
feladatokat.

Nyilvanos konyvtari ellatést biztosit a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Konyvtari Szolgaltato
Rendszerhez megéllapodés alapjan csatlakozo telepiiléseken.

A Képviseldtestiilet feladatainak ellatdsa soran figyelembe veszi, hogy a kdnyvtar dgazati
feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztere latja el.

A konyvtar koteles eleget tenni a nyilvanos konyvtari ellatdsrol szold tdrvényben es
jogszabélyokban szdmara kijelslt feladatoknak, biztositania kell azokat a konyvtéri és szolgaltatasi
normakat, amelyeket az érvényes konyvtari jogszabalyok a telepiilési konyvtarra megéllapitanak.

A konyvtarnak egyiitt kell miikddnie a kdnyvtari szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel, €s

segitenie kell az azokban folyé munkat.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Virosi Kényvtar a Kisvardéan és térségében 818 lakossag egészét szolgalé nyilvanos konyvtari
ellatast biztosito telepiilési konyvtar. Szolgaltatdsait barmely mas magyar és kiilfoldi dllampolgdr is

igénybe veheti, mivel nyilvanos kdnyvtar, s mint ilyen, az orszdgos kdnyvtari rendszer része.

Alapfeladatok

> Biztositja Kisvardén és térségében a nyilvanos konyvtari ellatast;

» A fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabdlyzatban
meghatarozott f§ céljait nyilatkozatban kdzzé teszi;

> Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
gylijteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja. Elektronikus
katalogust épit, melyet sajit honlapjan kozzé tesz. Helyismereti informdciokat és
dokumentumokat gyiijt, helyismereti kutatdsokat végez;

» Kozhaszna informdacios szolgaltatast nyujt;

» Téjékoztat a konyvtir és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatdsairdl;

> Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét;

> Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését;

» Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében;

» Ismeretterjeszt6 tevékenységet folytat.
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A koényvtarhasznaldkat segiti a digitélis irastudés, az informéacids miiveltség elsajatitdsaban,
az egész ¢leten at tartd tanulas folyamataban,

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatds €s az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

Kulturalis, kozdsségi, kozmilivelodési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez,
Tudas-, informdcié- ¢és kultGrakozvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag, a telepiilés versenyképességének noveléséhez.

A Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Konyvtari Szolgaltatd Rendszerhez megéllapodés alapjan
csatlakozé telepiiléseken, a Modricz Zsigmond Megyei és Viarosi Konyvtarral kotstt
megallapodas keretében biztositja a nyilvanos kényvtari ellatast.

Szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznéalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevd,
kdnnyen telepitheté és hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak

lelki, testi és értelmi fejlédésénck védelme érdekében.

Alaptevékenységi korébe tartozik:

>

Biztositani hasznaléi szdmara a mivel6déshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz,
tovabbképzéshez, a szakmai, kozéleti, és tdrsadalmi tdjékozddashoz, az igényes
szbrakozashoz és a szabadid6 kellemes eltdltéséhez sziikséges anyagokat.

Biztositania kell a konyvtari anyagok helybeni és otthoni hasznélatit eredeti forméban,
masolatban vagy digitalis formatumban.

Szamba kell vennie, dllomanyaba beszereznie, feltarnia, és hozzaférhetévé tennie azokat a
koényvtari anyagokat, amelyek bemutatjdk Kisvarda és kornyékének multjat é€s jelenét.
Segiteni anyaggy(jtéssel, szerkesztéssel a varost bemutaté kiadvanyok megjelenését.
Helyismereti el6adasok, tovabba varosbemutatdk tartdsa. Részt vesz a Szabolcs-Szatmar-
Bereg megyei kbz6s helyismereti katalogus épitésében.

Részt venni a tanuléifjusag konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitdsdban. Ennek
érdekében kdnyvtari foglalkozasok, rendezvények szervezése, szoros kapcsolattartds a varos
oktatasi intézményeivel és azok konyvtaraival.

Gondozni, és hozzaférhet6évé tenni a Varosi Konyvtarnak adomanyozott konyvtari jellegli és

egyéb hagyatékokat.




> Kozhasznu informacids szolgaltatas nyujtasa Kisvardardl és térségérol.

» Az informécids tirsadalom megteremtése és az informatikai kultura terjesztése, elektronikus
informatikai szolgéltatds nyujtasa, internet hozzaférés biztositasa.

» Ismeretterjeszté rendezvények tartdsa.

» Részt vesz a konyvtarak kozott dokumentumok- és informacidcserében. Téjékoztatast nyujt a
nyilvanos konyvtari rendszerr8l és szolgaltatdsairol. Kozvetiti mas konyvtarak ¢&s
gyljteményeknek anyagait és szolgaltatasait.

> Olyan eldaddsok, rendezvények, tovabbképzések, tanfolyamok, Kklubok, szakkorok,
vetélkeddk, versenyek, taborok szervezése, amelyek az alaptevékenységek megvalositasahoz
hozzajarulnak.

> Osszehangolni a tevékenységet mas kézmivelddési intézményekkel.

» Egyiittmiikddni konyvtari szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel:

o Moricz Zsigmond Mcgyci és Vérosi Konyvtar

o Magyar Kdnyvtari és Informatikai Szdvetség

o Magyar Kényvtarosok Egyesiilete

o KKDSZ

o Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Konyvtarak Egyesiilés
o Hungarnet Egyestilet

4. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A Varosi Konyvtar szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi Allampolgar igénybe veheti.

A kényvtdirhaszndldt ingyenesen illetik meg a kivetkezd szolgdltatdsok:

» Konyvtarlatogatas;

> A konyvtdr honlapjan kozzé tett katalogusok haszndlata;

> A hirlapolvasdban elhelyezett folyobiratok helyben hasznalata;

> Allomanyfeltard eszkézok (cédula- és elektronikus katalogusok) hasznlata;
>

Informacié a kényvtar és a magyar kdnyvtari rendszer szolgaltatdsairl.

Beiratkozdshoz kotodd téritésmentes alapszolgdltatisok:

» Konyvtari anyagok helyben hasznalata;
» Zenehallgatas, videofilmek, DVD, digitalis tartalom helybeni megtekintése;
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Helyismereti dokumentumok helyben hasznélata;

Konyvtari anyagok kdlcsdnzése;

Sajat-és mas konyvtarak dokumentumbazisaira timaszkodd bibliogréfiai, dokumentécios és
kozhasznl informacidszolgaltatas;

Informatikai szolgéltatés, helyi és vasarolt adatbazisok hasznalata. Internet hozzaférés.

Ezeket a szolgaltatasokat a kdnyvtar nyitvatartdsi idejében folyamatosan, téritésmentesen
biztositja.

Beiratkozdshoz kitott téritéses alapszolgdltatisok

YV V V V V

>

Konyvtari anyagok masolatban tortén6 szolgaltatasa;

Fény- és hangmasolas;

Elektronikus hordozok kélestnzése;

Bibliografiakészités;

Folyédirat kdlcsonzés;

Szamitdgépes szolgaltatds: sz6vegszerkesztés, szamitdgépes informaciok nyomtatasa.

Digitalis tartalomszolgaltatas

Ezeket az alapszolgéltatdsokat a konyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositja.

Az alaptevékenységhez kapesalodo kiegészitd szolgdltatdsok

>

YV V.V V V

>

Nem konyvtari anyagok masoldsa;

Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok vezetése;

Konyvtari allomény letéti kihelyezése;

Irodalomkutatis;

Kulturalis rendezvények szervezése;

Konyvtari helyiségek bérbe adasa (mely nem akadalyozza az alapfeladatok ellatdsat)

Varosbemutatas.

Ezeknek a szolgaltatisoknak biztositasa nem kotelezd, teljesitésiik a kdnyvtdri munkaszervezet

teherbirasanak fliggvénye.

A beiratkozds feltételei

>

>
>

14 éven feliil személyigazolvany, kiilfoldi allampolgéar esetében utlevél bemutatdsa és a
konyvtarhasznalati dij megfizetése sziikséges;
14 éven aluliak esetén a sziil6, vagy térvényes gyam jotallo nyilatkozata;

Eseti, helybeni hasznalat estén napijegy valtsa;




A beiratkozas szamitogépes kdlesdnzés esetében 365 napra szol.

A kényvtarhaszndlat korldtozdsa

A beiratkozas felfiiggeszthetd, ha a kényvtarhasznalonak tartozasa all fenn az intézménnyel
szemben (késedelmi dij, elveszett konyv téritési dija), a tartozas megfizetéséig. Felfliggeszicsre a
szolgélatot teljesité kdnyvtaros jogosult.

A konyvtarhasznalat felfliggeszthetd, ha a kdnyvtarhasznalé magatartasa zavarja a nyilvanos
konyvtari ellatast. A felfliggesztésre jogosult az adott részlegben szolgdlatot teljesitd konyvtaros, a
felfliggesztés iddtartama az adott napra terjed ki.

A konyvtarhasznalat egy honapra felfiiggeszthetd, ha a konyvtirhaszndlé magatartasa
tobbszor is zavarja a konyvtar miikodését, illetve akadalyozza a kzhaszni informacids szolgéltatas
miitkddését, illetve nem szandékos rongélast okoz, illetve megszegi a szamitogép hasznalat szabalyait.
A felfiiggesztésre a szolgdlatot teljesitd konyvtdros elSterjesztése alapjan a konyvtar vezetje
jogosult. ‘

A konyvtérhasznalat egy évre felfiiggeszthetd, ha a konyvtérhasznalé kis értékl szandékos
rongalast okoz és az okozott kért megtériti, illetve a szamitégép hasznalat szabalyait ismételten
megsérti. Rendszeresen megszegi a Kényvtarhasznalati Szabalyzat rendelkezéseit. A felfliggesztésre
a varosi kdnyvtar vezetje jogosult.

A konyvtarhaszndlat véglegesen felfiiggeszthetd, ha a kdnyvtirhaszndlé szandékos nagy
értékii kart okoz. A felfiiggesztésre a véros kdnyvtar vezetdje jogosult.

A felfiiggesztésrol feljegyzést kell késziteni, mely tartalmazza a konyvtdrhaszndlé nevét,
vonalkédjat, a felfiiggesztés okat, iddtartamat, a felfliggesztés idopontjét és az intézkedd konyvtaros
nevét.

A szolgélatot teljesitd konyvtaros felfiiggeszt6 intézkedése ellen fellebbezni a Varosi Konyvtar
vezetdjéhez lehet.

A Virosi Konyvtar vezetdjének dontése ellen fellebbezni Kisvarda jegyz6jéhez lehet.

A kényvtdrhaszndlat részletes szabdlyait a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat tartalmazza.

5. GYUITOKORE, A KONYVTARI ALLOMANY NYILVANTARTASA ES
FELTARASA

A Virosi Konyvtar a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol szol6 torvény szellemében a teljesség
igényével gylijti a magyar kulturalis értékeket hordozd konyvtari dokumentumokat, azokat feltarja,

és hasznaloi rendelkezésére bocsatja.
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Gyfijtokdrébe az aldbbi anyagok tartoznak:

a) Nyomtatott kényv, folyéirat, hirlap és egyéb iddszaki kiadvanyok;

b) Zenemti, térkép, plakat, ropirat- és mds apronyomtatvany, valamint egyéb nyomdai
sokszorositvany;

¢) Nem nyomdai Gton terjesztés céljabdl eléallitott szoveges-, képi-, hang-, adat- és optikai
rogzités;

d) Elektronikus adatbézisok, programok;

e) Digitalis dokumentumok;

f) Helytorténeti értéki irat és targyi emlék;

A Viérosi Kényvtar, mint a térség meghatdrozé konyvtdra, allomanyfejlesztése soran
figyelembe veszi Kisvarda és kornyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az altaldnos €s
kozépfoka oktatds kovetelményeit, gylijti azokat a szakirodalmakat, melyek 4altalanos szinten
sziikségesek egy - egy szakteriilet megismeréséhez. Figyelemmel kiséri a felséfoku képzésben
résztvevok igényeit.

Az informatika teriileten beszerzi, és hasznal6i szamara biztositja azokat az adatbazisokat,
amelyek alapjat képezik a korszerii tdjékoztatasnak, hatékonyan segitik a Kisvardan €16k munkajat.

A Virosi Kényvtdr sajat adatbazist épit a konyvtdr, és a Kényvtari Szolgéltaté Rendszerhez
csatlakozott konyvtarak dokumentumalloméanyardl, Kisvarda varos kozérdekdi és kozhaszna
inform4cidirdl, melyet sajat hdlozatan és a lehet6ségektdl fliggben interneten is kozzé tesz. A Varosi
Kényvtarnak térekedni kell arra, hogy a konyvtar informécids szolgaltatdsainak egy része az egyes
haztartasokbdl is elérhetd legyen.

Az dllomdnyfejlesziés részletes szabdlyait a Gydjtokori szabdlyzat szabdlyozza.

A konyvtdri anyagek nyilvdntartdsa

A konyvtar allomanyét egyedi €s csoportos leltarkonyvekben kell nyilvantartani. E mellett
minden Ujonnan beszerzett dokﬁmentumot elektronikus nyilvantartasba kell venni, s a lehetdségek
fiiggvényében az elektronikus nyilvantartisba vételkor vonalkéddal kell ellatni. A vonalkédon
szerepelnie kell ,,Varday Istvan Varosi Konyvtar Kisvarda” feliratnak.

Szabolcs-Szatmar-Beregi  Konyvtari Szolgaltatd Rendszer feladatellatdsa keretében
beszerzett dllomanyegységet kiilon elektronikus katalogusban kell feltdrni, amelyben az egyes
egységek mozgasat folyamatosan nyomon kell kisérni. Ezen dokumentumokat vonalkéddal kell
ellatni, melyet a Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtar biztosit a kdnyvtar szamara.

Az elektronikus kataldgusok internetes elérését a http://www.vkkisvarda.hu kell biztositani.
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A nyilvéantartasba vételkor az aldbbi leltarszdmsorozasok alkalmazandék a vonalkod mellett:

Konyvek: leltari bélyegziben az egyedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17 szdmozasi lap,
és az utolsd szdvegoldalon; Vonalkdd a cimoldal kbzepén.

Folyoirat: érkeztetéskor a leltari peesét jol lathato helyen, a cimoldalon, tartés nyilvantartdsba
vételkor F/az ujsag nyilvantartasi cutter szaima/sorszam a leltari pecsétben. Kdttetés esetén a
cimoldalon, téka esetén az egyes példanyok cimlapjan. Tartds nyilvantartasba vétel esetén vonalkéd
az elsé oldalon keriil elhelyezésre.

Zenei kotta: ZK/sorszam.

Hangz6: Kazetta: a kazettan jol lathaté helyen HK/leltari sorszam, hagyomdnyos lemez: a
lemezen leltarpecsét és LP/leltari sorszam, Compact Disc: CD/leltari sorszam a dobozon.
Vonalkadd elhelyezése a boritokon.

CD-ROM: A CD dobozén a CD-ROM/leltari sorszam és a vonalkod.

Videofilm: A kazettan és a dobozon V/leltari sorszam és vonalkdd.

DVD: A boritén és a lemezen DVD/leltari sorszam ¢s vonalkéd

Film: A film dobozéan: FILM/leltari sorszdm és vonalkod

Helyismereti képeslap: HKL/sorszam.

Helyismereti apronyomtatvany: HA/sorszam

Helyismereti foto: HFO/sorszam

Helyismereti szakdolgozat: HSZ/sorszam

Helyismereti reprodukci6 (képi): HR/sorszam

Helyismereti CD: HCD/sorszam

Helyismereti film: HF/sorszam

Elektronikus adatbazisok nyilvantartasa elektronikusan torténik.

A konyvtdri dllomdny feltdrdsa

A konyvtari allomény feltirisa elektronikus katalégusokban torténik. Az olvaséi elérését

helyben szamitégép terminalokon keresztiil a kolesonzé térben kell biztositani, tavoli elérését a

kényvtar honlapjan. http.//193.225.125.70/monguz/

A folyoiratok esetében a helytorténeti értékii adatokat a sajat és a megyei helytrténeti
kataldgusokban elektronikusan kell teljes kértien feltarni, illetve helytorténeti cédulakatalogust kell
épiteni.

Hangzé anyagok, videofilmek, CD-ROM-ok, DVD-k, filmek, digitalis dokumentumok,

helyismereti dokumentumok feltérésa elektronikusan teljes koriien torténik.
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6. AKONYVTAR RESZLEGEINEK SZOLGALTATASI RENDJE

Allomdn yfeltaro részleg

Munkakor: Targyi feldolgozo6 kdnyvtaros
Végzettség: fels6foku kdnyvtaros
Részlegben foglalkoztatottak szama: 2 {6
Az dlloméanyfeltar6 részleg gondoskodik a kdnyvek, folydiratok megrendelésérdl, a konyvek
érkeztetésérdl, azok nyilvantartasba vételér6l. Elvégzi a konyvek targyi és formai feltdrasat,
elektronikus adatrogzitését és felszerelését. Elvégzi a konyvtari allomanybol kivondsra keriild
dokumentumok leltari t6rlését, és végrehajtja az allomanybdl torténd torléskor a jogszabalyokban

meghatarozott teenddket.

Felnott kélcsonzo részleg

Munkakdr: tajékoztatd kdnyvtaros
Végzettség: felséfoku kdnyvtaros
Részlegben foglalkoztattak szama 2 £6

A felndtt kolesonzd részleg végzi a 14 éven feliili konyvtarhasznaldk beiratasat, konyvek
kolcsonzését, a konyvek olvaséi elbjegyzését, a konyvtarkdzi kdlesonzést, tajékoztat a kdnyvtar
szolgaltatasairdl, a magyar konyvtari rendszerr6l. Segitséget nyljt a konyvtarhaszndléknak a
konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatitasdban. Konyvtarhasznalati orat tart. Javaslatot tesz az
allomany fejlesztésére és a részleg kezelésében levé dokumentumélloméanybdl vald torlésre. A
részleghez tartozo kdnyvtari hasznélatot naponta regisztralja.

A koényvtarhaszndlok regisztralaskor névre szdlé olvasdjegyet kapnak, amit minden
kélesonzéskor fel kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasonal 6 kotet lehet. A kdlesonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs el6jegyzés. A hosszabbitast személyesen,
levélben, telefonon, e-mail-en, web2 feliileteken egyarant jelezni lehet a koélcsdnzési hataridd
lejartaig, ekataloguson keresztiil onélldan elvégezhetd. A tdjékoztatd konyvtarosok folyamatosan
nyomon kisérik a kdlcsonzési hatarid6k lejartat, a kdnyvek el6jegyzését. A HUNTEKA rendszeren
keresztiil minden nap emailt kiild az esetleges késedelmekrdl. Az email regisztracidkkal nem
rendelkezbket a kélcsonzési hataridd lejarta utan két héttel, levélben, értesiti a kolcsdnzési hatarid6
lejartarol. Amennyiben a kdnyvtarhaszndlo nem tesz eleget kitelezettségének, ugy a tajékoztatd levél
elkiildésétdl szamitott négy hét elteltével felszdlitja levélben a konyvtarhasznaldt, hogy rendezze a

konyvtarral szemben fennall tartozasat, a felszolito levél tartalmazza a kdlesonzott dokumentumok
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cimét, szerzdjét, a késedelmi dijat és a posta koltség Osszegét, melynek megtéritéséig a
konyvtarhasznalati jog felfiiggesztetik. Amennyiben a kdnyvtdrhasznal6 a felszolitasnak négy héten
beliil nem tesz eleget, Gigy a részleg koteles a hatdlyos jogrend szerint intézkedéste a konyvtar

vezetbjének javaslatot tenni.

Gyermekkonyvtdr

Munkakdr: Tajékoztaté konyvtaros
Végzettség: felséfoku kdnyvtarosi
Részlegben foglalkoztatottak szdma: 2 0

A részleg tajékoztatd konyvtdrosa regisztrilja a 16 év alatti kényvtarhasznald (altalanos
iskolai jogviszonnyal rendelkezokkel bezardlag) adatait, végzi a kdnyvek kolcstnzését, a konyvek
olvaséi eléjegyzését, tajékoztat a kdnyvtar szolgaltatasairdl, a magyar konyvtari rendszerrSl. Kezeli
a konyvtar DVD és videotékajat, melynek hasznalatdrdl regisztraciot vezet. Segitséget nytjt a
konyvtarhasznaloknak a konyvtarhasznélati ismeretek elsajatitasaban. Konyvtarhasznalati orat tart.
Javaslatot tesz az allomény fejlesztésére és a részleg kezelésében levd dokumentumalloménybdl valo
torlésre. A részleghez tartozé kényvtari hasznélatot naponta regisztralja.

A konyvtirhasznalok regisztralaskor névre szolé olvasdjegyet kapnak, amit minden
kdlcsonzéskor fel kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasénal 4 kétet lehet. A kdlesonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithat, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast személyesen,
levélben, telefonon, e-mail-en, web2 feliileteken egyarant jelezni lehet a kolcsonzési hatarid6
lejartaig, ekataloguson keresztiil 6nélloan elvégezhetd. A tajékoztato konyvtarosok folyamatosan
nyomon kisérik a kdlcsonzési hatdridok lejartat, mely utan két hét milva e-mailben vagy levélben
értesiti a konyvtarhasznalot a kolcsdnzési hatéridé lejrtdrdl. Amennyiben a konyvtarhasznalé nem
tesz eleget kotelezettségének, ugy a tdjékoztatd levél elkiildésétdl szamitott négy hét elteltével
felszolitja levélben a jétalldst vallalé személyt, hogy a kiskor nem rendezte a konyvtarral szemben
fennall6 tartozasat és tegye meg a szitkséges intézkedést. A felszolito levél tartalmazza a kdlesonzott
dokumentumok cimét, szerzdjét, a késedelmi dijat és a posta koltség dsszegét, melynek megtéritéscig
a konyvtarhasznlati jog felfiiggesztetik. Amennyiben a konyvtarhasznalo és a jotallo a felszolitasnak
négy héten beliil nem tesz eleget, ugy a részleg koteles a hatalyos jogrend szerint intézkedésre a

konyvtar vezetdjének javaslatot tenni.
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Médiatir

Munkakdr: zenei kdnyvtaros vagy informatikus kdnyvtaros
Végzettség: zenei kdnyvtaros vagy informatikus kényvtaros
A részlegben foglalkoztatottak szama: 1 {6
A médiatér rendeli és érkezteti a hangz6-, videofilm és CD-ROM dokumentumokat, leltarba
veszi azokat, elvégzi azok elektronikus formaban t6rténé feltarasat.. Kezeli a koényvtar hangzo
dokumentumalloményat, kdlcsonzi a részlegben talalhaté zenei konyveket. Zenei foglalkozdsokat
tart. Igény esetén hangmadsolatot készit. Kozremiikodik iskolai €s egyéb iinnepségek,
megemlékezések zenei hattéranyaganak osszedllitasaban.
Feliigyeli a szamitogépek hasznalatat, arrdl nyilvantartst vezet. Javaslatot tesz informatikai
adatbdzisok beszerzésére. Megszervezi a hasznaloi képzéseket, hasznéloi képzést tart.
Gondoskodik az EsélyegyenlGségi tervben foglaltak szerint a sériilt emberek ellatasarol,
kapcsolatot tart az ilyen embereket tomorité szervezetekkel, rendszeresen programokat szervez

résziikre, népszerlsiti a konyvtar e targyl szolgaltatasait.

Helytorténeti részleg

Munkakér: Helytorténeti konyvtaros
Végzettség: felséfokh kdnyvtaros és torténelem szak
A részlegben foglalkoztatottak szama: 1 6
A teljesség igényével gylijti a Kisvardara és komyékére vonatkozé dokumentumokat, részt
vesz a varost érint6 fontos eseményeken, amelyet megorokit. Helytorténeti katalogust épit, részt vesz
a megyei helytorténeti adatbazis épitésében. Segiti a Kisvardaval és térségiinkkel foglalkozdk
kutatdmunkdjat. Helytorténeti kutatdmunkat végez, melynek eredményeit rendszeresen publikalja.
Helytorténeti foglalkozasokat, vetélkeddket szervez. Részt vesz a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei
kozos helyismereti katalogus épitésben.
Igény esetén varostdrténeti bemutatokat tart.
Gondoskodik a helyismereti gy(ijtemény digitalizalasarol.
Javaslatot tesz helyi hungarikumokra, egyiittmiikddik és segiti a telepiilési Helyi Ertéktar

Bizottsaggal és Hungarikum Bizottsaggal.
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Kanyvtdri informatika

Munkakdr: konyvtari informatikus

Végzettség: informatikus

A részlegben foglalkoztatottak szama: 1 f6

Az informatikus feladata a konyvtar belsd hélozati rendszerének és a szdmitastechnikai
eszkozeinek karbantartisa, a felmeriils problémék elhdritdsa, a konyvtari informatikai rendszer
korszeriisitése. Gondoskodik a web2 felilletek kezelésérdl, feliigyeli azokat, azokon a kényvtari
programokat, projekteket aktualizalja.

A konyvtari rendezvényeket rogziti, azokat digitalizdlva konyvtari célokra alkalmassd teszi.
Gondoskodik azok szerveren torténd egyidejii tarolasarol, tavoli elérésérdl.

Feladata a konyvtar internetes honlapjénak tervezése és kivitelezése, folyamatos aktualizéldsa.

Sajat adatbézis épitése. Sziikség esetén tajékoztatd tevékenységet végez.

KSZR feladatelldtds

Munkakdr: tijékoztatd kdnyvtaros
Végzettség: konyvtaros, konyvtaros asszisztens, segédkdnyvtaros
A részlegben foglalkoztatottak szdma: 2 f6.

Figyelemmel kiséri a SZSZB KSZR szolgaltatds keretében a konyvtari dokumentumok
rendelését, javaslatot tesz a beszerzésre. Erkezteti a konyvtarba érkezé kdnyv dokumentumokat,
elvégzi a dokumentumok csoportos és egyéni leltarozasat. Elvégzi a konyvek targyi ¢és formai
feltarasat, elektronikus adatrogzitését és felszerelését. Folyamatos figyelemmel kiséri a telepiilési
konyvtarak lloményénak helyzetét, segiti annak tervszer(i gyarapitésat és apasztasat. Kapcsolatot
tart a SZSZB KSZR-hez tartozd konyvtarak kényvtdrosaival. Informatikai Gton segiti az ott foly6
munkét. Gondoskodik a dokumentumok kijuttatdséarol, tervszerli forgasarél. Gondoskodik az
internetes weboldal fejlesztésérdl, annak frissitésérol. Szakmai, modszertani segitséget nyujt a
telepiilések konyvtirosainak. Képviseli az intézményt a KSZR feladatellatdssal kapcsolatos
férumokon. Folyamatosan kapcsolatot tart az SZSZB KSZR szolgaltatast végzd konyvtarakkal,
konyvtarosokkal, kiemelten a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral.



16

Konyvtdri iigyvitel

Munkakér: adminisztrator
Végzettség: érettségi és gazdasagi vagy tligyviteli ismeretek
A részlegben foglalkoztatottak szama: 1 f6.

A részleg biztositja azoknak az ligyviteli munkafolyamatoknak a végzését, amelyek a
konyvtar miikddtetésével kapcsolatos és nem tartoznak a konyvtirszakmai teriilethez. fgy
gondoskodik az intézmény kezelésében, illetve hasznalataban all6 vagyontargyak védelméhez,
rendeltetésszer(i haszndlatahoz és gazdasagos felhasznalasahoz sziikséges intézkedések
megtételérSl. Elldtja az intézmény gondnoki teenddit. Részt vesz az intézményi egyeztetéseken és
azok munkdjaban. Részt vesz a munkavédelmi szemléken. Gondoskodik az intézmény postai
teendo6irdl ellatja az irattarazasi teendéket. Gondoskodik a Varosi Konyvtar és az Kisvardai K6z6s

Onkorményzati Hivatal kozotti naprakész informdacié cserérol. Ellatja a pénztarosi teenddket.

Sziikség esetén tajékoztatd tevékenységet végez. Kozremiikddik az intézmény kedvezd

jovoképének kialakitasaban.

7. A  KONYVTARHASZNALOKAT MEGILLETO JOGOK ES
KOTELESSEGEK

A konyvtdrhaszndlok jogai

» A konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtdr szolgaltatdsainak
igénybevételére.

> A konyvtarhasznalot megilleté téritésmentes szolgaltatdsok korét a Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban kell meghatdrozni és a Konyvtdrhasznalati
Szabalyzatban k6zz¢€ tenni.

> A konyvtarhasznélot megilleti a Konyvtarhasznélati Szabalyzat véleményezésének joga.
Joga van annak moddositasat kezdeményezni;
A konyvtarhasznald javaslatot tehet az dllomany gyarapitésara, fejlesztésére;
A konyvtarhasznalonak joga van a kényvtar szolgaltatasainak véleményezésére, melyet a
ruhatdrban elhelyezett Véleménynyilvanitd flizetben megtehet. A Véleménynyilvanitd

flizetet jOI lathato helyen kell elhelyezni. Joga van a kdnyvtarhasznélonak ezt elektronikus
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levélben is megkiildeni a kényvtar e-mail cimére. Ezeket a konyvtar koteles kinyomtatni
és harminc napon beliil megvélaszolni;

> A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek, tovabba akiket a torvény, kormany, illetve
miniszteri rendeletek arra feljogositanak, valamint a kisvdrdai Onkorményzati
KépviselStestiilet és annak bizottsdgainak tagjai mentesiilnek a beiratkozasi dij
megfizetése aldl. A diskigazolvannyal rendelkezdk, tovabba a nyugdijasok a

beiratkozaskor 50 %-os kedvezményben részesiilnek.

A konyvtdrhaszndlék kotelességei

>

A kényvtarhasznalé kételes a beiratkozaskor, kedvezménytél figgetleniil, a kovetkezd személyes
adatait kell kozolnie és igazolnia: természetes személyazonositd adatok és lakcime, igy: név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama,
pedagdgus igazolvany, didkigazolvany, nyugdij szelvény. A konyvtar kételes a személyi adatok
védelmérdl az erre vonatkozd jogszabélyok szerint gondoskodni; A konyvtér statisztikai célbol
egyéb adatokat is kérhet, ezek megadasa azonban Snkéntes.

A konyvtirhaszndl koteles a személyi adataiban bekovetkezett véltozdsokat bejelenteni a
konyvtarnak;

A Konyvtarhasznalati Szabélyzat betartdsaért a konyvtarhasznal6 erkdlesi és anyagi felelsséggel
tartozik. A Konyvtirhaszndlati Szabdlyzat be nem tartdsa esetén a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatban rogzitett modon késedelmi dij, elveszett dokumentum értékének megtéritése,
konyvtarhasznalati jog ideiglenes, egy részlegre vagy a konyvtari szolgaltatas egészére
vonatkozoéan, felfiiggesztése, végsd esetben eltiltds alkalmazhaté. A felfliggesztés és eltiltas
kiszabaséra a kényvtar mindenkori vezetdje jogosult;

A konyvtarhasznalé koteles a kolesonzott dokumentumok épségét meglrizni, a kolcsonzési
hataridéket betartani. A kolcsdnzési id6 sziikség esetén két esetben meghosszabbithato.
Széndékos rongalas esetén az okozott kir megtéritends. A kir megtéritettnek tekinthetd a mi
eredeti vagy masolt példanyanak beszerzésével, a Konyvtirhaszndlati Szabalyzatban foglalt
kértéritési Osszeg megfizetésével. Megtéritettnek tekintheté a kar, ha a konyvtarhasznaloé az
elveszett megrongalodott miivel azonos értékii és a konyvtdr szdmdra szikséges mii atadasaval,
ha a konyvtarhasznalé altal kdrosodott mii a konyvtar szamaéra nélkiilozhetd.

A kényvtarnak okozott kartéritési kotelezettség hatalyos jogrend atjan érvényesitheto.
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8. AKONYVTARI ALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A konyvtari alkalmazottak jogai

» A konyvtari alkalmazottaknak joguk van élni a Magyar KoOztarsasag torvényeiben &s
jogszabalyaikban biztositott jogokkal;

» A konyvtari alkalmazottaknak joguk van kulturalt tiszta munkakoriilményekhez;

» A konyvtari alkalmazottaknak joguk van részt venni a szakmai elémenetelilk érdekében
kiilonbozé képzési formakban, illetve a kdnyvtar képzési koncepcidjanak és képzési tervének
kidolgozasaban.

> A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a feladataik pontos elvégzéséhez a munkakori leirds
megkoveteléséhez.

» A konyvtari alkalmazottaknak joguk van az intézmény terveinek megismerésére és
véleményezésére, ezek kialakitasi folyamataban valo részvétel, javaslattétel és kezdeményezés;

» A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a kdnyvtarhaszndlat szabalyszerliségét betartani és
betartatni, a sziikséges intézkedéseket megtenni. Sérelem esetén kozvetlen felettesiik segitségét
¢s intézkedését kérni.

> A konyvtari alkalmazottaknak joguk van igénybe venni mindazokat a kedvezményeket, mely a

kozalkalmazottakra nézve a kiilonbozé szintli jogszabalyok szamukra megéllapitanak.

A konyvtdri alkalmazottak kitelességei

> Betartani a Magyar Koztarsasig torvényeit, jogszabalyait, az intézmény belsé elbirdsait és
végrehajtani a feletteseik utasitasait;

» Mint az intézmény kezeldi, a tulajdonos alapossidgaval kezelni a rabizott vagyont, ligyelni a
munkarend betartasara. Kotelessége kezdeményezni a rendellenesség, a mulasztds vagy az egyéb
intézményre karos jelenség megsziintetését.

> Koteles a munkajahoz sziikséges informaciokat megszerezni, a kapott informaciokat felhasznalni
a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;

» Minden kozalkalmazott kételes a munkakori leirasaban meghatarozott tevékenységet pontosan,
lelkiismeretesen végezni.

» A konyvtari szakalkalmazottak munkdjuk végzése sordn kotelesek udvariasan, segitOkészen
kapcsolatot tartani a kdnyvtarhasznaldkkal.

> Kotelesek a konyvtari rendet betartani és betartatni.
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> Evente egy alkalommal az altaluk vezetett részleg kdnyvtari allomanyat feliilvizsgalni,
aktualizalni, az elhasznalédott dokumentumok selejtezésére javaslatot tenni.

> Sziikség szerint a konyvtar dolgozdi szombaton iigyeleti szolgalatot kotelesek teljesiteni.

> A munkaidé kezdetét és befejezését a dolgozé koteles a jelenléti naploban pontosan vezetni.

> Betegség - szabadsig miatt hidnyz6 dolgozok helyettesitését koteles elvallalni minden dolgozd.
A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

> A tdrvényesen jaré szabadsig igénybevételénél a dolgozo koteles az intézmény érdekeit szem
el6tt tartani.

> A konyvtari szakalkalmazottak kotelesek 7 évente, a miniszteri jogszabalyban meghatérozott

modon szakmai képzésben részt venni.

9. AKEPZES ES TOVABBKEPZES SZABALYAIT

A konyvtar vezetése koteles hétévente tovabbképzesi tervet késziteni, azt a fenntarté elé

terjeszteni. A konyvtar vezetése koteles minden évben az adott naptéri és a kovetkez6 évre vonatkozd
beiskolazasi tervet késziteni. A képzési terv elkészitése a Vérosi Konyvtar vezetdjének feladata.
Hétévente a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen a konyvtari szakalkalmazott koteles
valamilyen képzési formaban részt venni. A szakalkalmazott joga, hogy az intézmény érdekeit szem
elétt tartva javaslatot tegyen, milyen képzési formaban és mikor, milyen id6tartamban kivan részt
venni.

A képzési terv elkészitése soran a kényvtar vezetdje koteles kikérni az intézményben miikddo
kdzalkalmazotti tandcs (képviseld), illetve a szakszervezeti tisztségviseld véleményét. A hétéves
képzési terv elkészitésekor tekintetbe kell venni az aranyos elosztast, illetve a helyettesitési
lehetéségeket. Egy adott képzési ciklusban egyidében részlegenként csak egy-egy f6 vehet részt.

A kényvtéri dolgozénak jogaban 4ll a képzési terv modositasara javaslatot tenni. Ezt a javaslatot
koteles irasban, indoklassal egyiitt, legkésdbb minden év janudr 15-ig a konyvtar vezetdjének
benytjtani. A konyvtar vezetd koteles a kérelmet kivizsgalni és a kérés jogossagat elbirdlni. A
médositott képzési tervet minden év februér 1-ig a konyvtar vezetSje a fenntarto elé beterjeszti.

A beiskolazasi terv elkészitésekor a képzésben résztvevd szakalkalmazott és a konyvtar vezetdje
megegyezik a képzési koltségek megoszlasardl, amit Tanulmanyi szerzOdésben rogzitenek.
Felmeriilé vita esetén a felek kikérik a kozalkalmazotti tandcs (képviseld) €s a szakszervezet
véleményét.

Amennyiben a dolgozé 6nhibajdbol nem vesz részt a torvény éltal megszabott hétéves ciklusban

semmilyen képzési formdban, ugy az felmondasi oknak tekintendd. Amennyiben 6nhib4jabol nem
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teljesiti a megkezdett képzési kotelezettségét, Gigy koteles az intézmény részére a felmeriilt
koltségeket megtériteni.
Amennyiben 6nhibéjan kiviili okbdl nem tudta a megkezdett képzést befejezni az adott ciklusban,

a konyvtar vezet6jének joga azt a kovetkezd hétéves ciklusra engedélyezni.

10.GAZDALKODAS

A Virosi Konyvtar gazdalkodasi feladatait az 51/2015. (I11.30.) Okt hatérozat alapjan a Kisvéardai
K6z6s Onkormanyzati Hivatala 14tja el Munkamegosztdsi megallapodas keretében. Koltségvetésének
alapja az 6nkorményzat altal éves koltségvetésében biztositott tAmogatas.

Sajat bevétel lehet:

a) konyvtarhasznalati dij

b) konyvtari dokumentumok masolasi dija

¢) konyvtari dokumentumok kolcsénzésének késedelmi dija

d) konyvtari szolgaltatasok téritési dija

e) elveszett dokumentum téritési dija

f) alapitvanyi befizetés

g) kényvtéri rendezvények belépd dija

h) leselejtezett konyvtari anyagok és eszk6z6k eladdsabol befolyt dsszeg

i) egyéb bevételek

A bevételeknél az ar- és dijtételek meghatarozasar6l az intézmény igazgatdja dont az érvényben
1év6 pénziigyi és konyvtari jogszabalyok alapjan. A téritési dijakat a konyvtarhaszndlok szdmara j61
l4thaté helyen ki kell fiiggeszteni.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott elSirdnyzatok felett a koltségvetési szerv vezetdje teljes
jogkorrel rendelkezik. Ennek f6 teriiletei:

e intézményi gazdalkodas
e az intézmény mitkédéséhez kapcsolodé feladatok
e az ellen6rzési rendszer miikodése.

Kotelezettségvallaldsra a konyvtar vezetdje jogosult. Az intézmény vezettje, tavollétében az altala
irasban felhatalmazott személy, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolasi és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkezik.
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Az Intézmény minden pénziigyi kihatdssal jaré kotelezettség vallalasat csak abban az esetben
teheti meg, ha a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése megtrtént. Pénziigyi ellenjegyzésre a
Hivatal Kincstdri, Jogi és Addosztalydnak vezetdje és az 4ltala irasban felhatalmazott, a Hivatal
allomanyaban tartozé koztisztviseld irdsban jogosult.

Ervényesitési feladatok elldtasira a Hivatal Kincstdri, Jogi és Addosztalydnak vezetdje éltal
irasban felhatalmazott személy jogosult, aki a Hivatal allomanyéba tartozé koztisztviseld lehet. Az
érvényesités az okmanyok utalvanyozésa elott torténik.

A jogi ellenjegyzés soran az eldirdnyzatok felhasznalasanak jogi kontrolja érvényesiil. Kifizetésre
akkor keriilhet sor, ha a kifizetés jogi alapja biztositott.

Az intézmény konyvelési és azzal érintette adatszolgaltatasi kotelezettségeit a Kisvardai Kozos

Onkormanyzati Hivatal ltja el.
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11.A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE

Hetente:
Aprilis 15 — oktober 15.: 44 6ra
Oktéber 15-4prilis 15.: 39 6ra

> Aprilis 15 — oktéber 15 kizott

Felnott- és gyermekkilesonzo részleg:

Hétfo: 9,00-12,00 13,00-18,00
Kedd: 9,00-12,00 13,00-18,00
Szerda: 9,00-12,00 13,00-18,00
Cstitortok: 9,00-12,00 13,00-18,00
Péntek: 9,00-12,00 13,00-18,00

Szombat: 9,00-13,00

Helytorténet::
Hétfo: 10,00-12,00 13,00-18,00
Kedd: 10,00-12,00 13,00-18,00
Szerda: 10,00-12,00 13,00-18,00
Csiitortok: 10,00-12,00 13,00-18,00
Péntek: 10,00-12,00 13,00-18,00
Médiatar:
Hétfo: 9,00-12,00 13,00-17,00
Kedd: 9,00-12,00 13,00-17,00
Szerda: 9,00-12,00 13,00-17,00
Csiitortok: 9,00-12,00 13,00-17,00
Péntek: 9,00-12,00 13,00-17,00

Szombat 9.00-13.00

Médiatér julius és augusztus hoénapban szombatonként zarva tart.
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Oktober 16 — Aprilis 15 kozott

Felnott- és gyermekkolcsonzd részleg, médiatdr:

Hétfo: 9,00-12,00 13,00-17,00
Kedd: 9,00-12,00 13,00-17,00
Szerda: 9,00-12,00 13,00-17,00
Csiitortok:  9,00-12,00 13,00-17,00
Péntek: 9,00-12,00 13,00-17,00
Szombat: 9,00-13,00
Helytorténet:

Hétfo: 9,00-12,00 13,00-17,00
Kedd: 9,00-12,00 13,00-17,00
Szerda: 9,00-12,00 13,00-17,00
Csutortok:  9,00-12,00 13,00-17,00
Péntek: 9,00-12,00 13,00-17,00
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12. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE ES MUNKARENDJE

Szervezeti felépltés

Igazgat6
Targyi feldolgozd konyvtarosok
Ruhataros Téjékoztatd kényvtarosok
Hivatalsegéd Konyvtari adminisztrator

Helytorténeti kdnyvtaros
Konyvtari informatikus
SZSZB KSZR tajékoztatd konyvtaros

A konyvtdr vezetése

Az igazgaté

A konyvtar egyszemélyi vezetSje az igazgatd. Munkaltatoi jogkort felette (kinevezés, felmentés,

fegyelmi, kértérités) Kisvarda Varos Onkormanyzati Képviseldtestiilete gyakorolja.

Az igazgaté feladatkore:
A nyilvanos kényvtéri ellatdshoz sziikséges intézményi hattér miikodésének biztositasa, annak

fejlédési iranyanak meghatarozasa;

A Kisvarda Varos Onkormanyzata 4ltal - az igazgatdi kinevezéskor - elfogadott szakmai
program eredményes végrehajtasa;

Aktiv kdzremikodés az intézmény kedvezd jovOképének kialakitdsdban, az intézményi
kiildetési nyilatkozat elkészitésében;

Az intézményi koltségvetés szakmai mutatdinak és irdnyszdmainak meghatarozasa;

Az intézmény koltségvetésének és fejlesztési terveinek elkészitése;

A fenntart6tdl €s egyéb gazdasagi tamogatasok rendeltetésszerii €s hatékony felhasznaldsanak
biztositasa és ellendrzése; kapcsolatot tart a Kisvardai K6z6s Onkorményzati Hivatal kdnyvtari
ellatasban résztvevo dolgozodival.

Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elkészitése, elkészitteti az egy€b
szabalyzatokat;

A fenntartd szervhez kiildott jelentések egyeztetése, szakmai jelentések elkészitése;

Palyazatok készitése, a palyazati teendbkkel kapcsolatos teendOk ellatdsa, elszamoldsok

elkészitése;
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Egyiittmiikodés és kapcsolattartas a kdnyvtar belsé érdekképviseleti szerveivel.

Egyiittmiikodés és kapcsolattartds a fenntartéval, a Kisvardai Kozds Onkormdnyzati Hivatal
szerveivel, a varos oktatasi és kulturélis intézményeinek és egyesiileteinek vezetdivel;

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai mutatdinak alakuldst, Gsszehasonlité szamitasokat
végez mas, hasonlé telepiilések konyvtari elltasrol, elemzi a miikodés hatékonysagat;

Tanulmanyozza és értékeli a konyvtirhaszndlok véleményét a konyvtar szolgaltatd
rendszerérdl és miikodésérodl;

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tirsszervek és a sajto iranyéaba;

Gondoskodik a Vérosi Kényvtarra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasardl és betartasarol;

Figyelemmel kiséri a kistérségi nyilvanos ellatdst, megszervezi annak hatékony miikddését,
ellatasat.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok végrehajtasardl;

Szervezi és kozvetleniil iranyitja a bels6 ellen6rzési feladatokat.

Az igazgaté hataskore:
Ellatja az egyszemélyi felelés vezetdi teenddket;

Ellatja a pénziigyi torvényben, valamint a polgéri torvénykonyvben meghatérozott képviseletet;
Alairasi és kiadmanyozasi jogkdre van;

Gyakorolja a rendelkezési jogkort;

Kotelezettségvallalasra jogosult;

Gyakorolja az intézményi létszam és bérgazdalkodési jogokat;

Munkaltatéi jogkort gyakorol a kdnyvtar kdzalkalmazott dolgozdi felett;

Ellendrzési és beszamoltatisi jogkdre van az intézmény egészében.

Az igazgaté felelGssége:
Felelds az egyszemélyi felelds vezetdi tevékenységéeért;

Felelds az intézkedések id6ben torténd megtételéért, a belsé szabdlyozdsi munka
koordinalasaért;

FelelSs a vonatkozo jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért;

Felelés a munkaltatdi intézkedések szakszertiségéért;

FelelOs az intézmény gazdélkodéséért, a gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatdsaért,
a miikodoképesség fenntartasaért.
Helyettesitési rend:

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén az éltala irdsban meghatalmazott konyvtéros képviseli.
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A kényvedr munkarendje

A munkaidé, munkarend, munkaidé beosztas, valamint az engedélyezheté tilmunka kereteit a
Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. toérvény alapjan a Kozalkalmazotti
Szabalyzat szabalyozza.

Minden kozalkalmazott koteles a munkakori leirasaban meghatdrozott tevékenységet pontosan,
lelkiismeretesen végezni.

Sziikség szerint a kdnyvtar dolgozdi szombaton ligyeleti szolgalatot kotelesek teljesiteni.

A munkaidd kezdetét és befejezését a dolgozo kételes a jelenléti naploban pontosan vezetni.
Betegség - szabadsig miatt hidnyzé dolgozdk helyettesitését koteles elvallalni minden dolgozd. A
helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

A tdrvényesen jard szabadsag igénybevételénél a dolgozd koteles az intézmény érdekeit szem el6tt
tartani.

Munkatigyi vitdk, fegyelmi ligyek a munkaltatd hatdskorébe tartoznak.

A tlizvédelmi, munkavédelmi rendelkezések betartatdsa kiilsé szakérté bevondsaval torténik.

Alloméanyvédelmi rendelkezések betartésa a 3/1975 (VIIL17.) KM-PM. sz. rendelet alapjéan torténik.

Aldirdsi jog gyakorldsa

Intézmény egész teriiletén, barmilyen intézményi iigyiratot az igazgatd egyszemélyben ir ala,
feltéve, hogy ennek kiilsGjogszabalyokon alapuld korlatja nincs. (cégszeri alairas).

Az intézmény nevében csak az a dolgoz6 irhat ald, aki alairasi joggal rendelkezik, azt kdzolték
vele, s err6l irdsos feljegyzés késziil.

Az intézmény altal készitett szerzddéseket, kotelességvallalo nyilatkozatokat és egyéb fontos
okmanyokat az- igazgat6 irja ala - és a K&z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetSje vagy
az altala megjelolt személy ellenjegyzésével 1ép hatalyba.

Bankszamlak feletti rendelkezési jognal csekkek alairdsanal a banki eldirdsokat kell alkalmazni,
melynek aldirdsdhoz minden esetben két alairas sziikséges a munkamegosztisi megéllapodasban

rogzitetteknek megfelelden.
Intézményi bélyegzo

Az intézményi képviseletnél bélyegz6t kell haszndlni.
Cégbélyegzé: kor alaku, kézépen a Magyar Koztarsasag cimere, a bélyegzd felirata Varday

Istvan Varosi Konyvtar, Kisvarda
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Hosszibélyegz6: Vérday Istvdn Vérosi Konyvtar, a konyvtar cim adatai, szdmlaszama,
ad6szama.

Leltari bélyegzé: Vérosi Konyvtaré: ovalis alaky, felirata korben Varday Istvan Varosi
konyvtar Kisvarda; SZSZB KSZR leltari bélyegzo: ovalis felirata korben SZSZB KSZR Kisvarda

Bélyegzdk igénylését, kezelését és nyilvantartdsat a konyvtari a&minisztrétor latja el

A cégbélyegzb hasznilatira az intézmény szervezeti rendjében azok a dolgozdk jogosultak,
akiket a kdnyvtar vezetje ezen jogkorrel felruhaz.
| A bélyegz6t hasznilé dolgozé a rébizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerii hasznalataért,
munkaid8ben és munkaidén kiviili biztonsagos tarolasaért, elzarasaért feleldsséggel tartozik.

A bélyegzd elvesztését vagy mas médon tdrtént megsemmistilését az érintett dolgozoé azonnal

koteles jelenteni a vérosi konyvtdr vezetdjének., aki a bélyegzd érvénytelenitésct a hivatalos

kozlényben kéoteles nyilvanossagra hozni.

13.HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntartd Onkormanyzat elfogadd hatdrozat
kihirdetésével 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az el6z§ kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Kisvarda, 2015. ...............

Jovahagyta:

................. OKT Hatarozat
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A KONYVTAR VEZETESE 24
AZ IGAZGATO 24
AZ IGAZGATO FELADATKORE: . 24
AZ IGAZGATO HATASKORE: 25
AZIGAZGATO FELELOSSEGE: 25
A KONYVTAR MUNKARENDJE 26
ALATRASI JOG GYAKORLASA 26
INTEZMENYI BELYEGZO 26

13. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK 27
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