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Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ Kkihirdetése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo6 egyéb bels6 szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelez6 érvény(i. Az SZMSZ akkor 1ép életbe,
ha azt az intézmény fenntartdja jovahagyja, s ezt kovet6en az intézmény igazgatdja mindenki

szamara nyilvanossa teszi és kotelezi az intézmény dolgozoit a szabalyzatok megismerésére és

betartasara.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok és egyéb dokumentumok

Az 1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol.

Az 5/1978. (XI1.12) KM rendelet a konyvtari rendszer szervezésérol és miikodésérdl.
munkavallal6

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelméral

2019. évi XVIII. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol szoldo 2001. évi LXIV. torvény
modositasardl

1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol

munkavallalémunkavallal639/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek mddositasarél
3/20009. (II. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzedlis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

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

47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatasrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

70/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé
ellen6rzésérol

2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
388/2017. (X11.13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezd
adatszolgaltatasarol

378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— 33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dfj

adomanyozasarél

— 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdol
— 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitasahoz és felosztdsdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra

kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

— 22/2005. (VI.18) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

— 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
— 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
— 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol

— 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egylittes rendelet a konyvtari

allomany ellen6rzésérol

(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol
— A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Alapité Okirata

Intézményi informaciok

Az intézmény meghatarozasa az alapité okirat szerint

Az intézmény neve, cime, telephelye

Az intézmény neve: KOLCSEY FERENC VAROSI KONYVTAR
Székhelye: 2112 Veresegyhaz, F6 Ut 53.
Levélcime: Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

2112 Veresegyhaz, Pf. 45.

Telefonszama: (28) 385-231
E-mail cime: konyvtar@konyvtar.veresegyhaz.hu
Honlapja: http://konyvtar.veresegyhaz.hu

Az intézmény iranyito szerveinek neve, székhelye

Alapitdéi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata, 2112 Veresegyhaz, Fé tit 35.

Az intézmény feliigyeletét gyakorlo szerv

Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, 2112 Veresegyhaz, F6 at 35.

Az intézmény miikodési teriilete

Veresegyhaz varos kozigazgatasi tertlete

Intézményi besorolas

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jellege szerint:
A kozszolgaltatd koltségvetési szerv fajtaja:

Feladatellatasahoz kapcsol6dé funkcidja:

nyilvanos konyvtar
kozszolgaltatd koltségvetési szerv
koézintézmény

onalléan mikodo


mailto:konyvtar@konyvtar.veresegyhaz.hu
http://konyvtar.veresegyhaz.hu/
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Az intézmény gazdalkodasi formaja

Onalléan gazdalkodd, eldiranyzata felett teljes jogkérrel rendelkezé koltségvetési szerv. A
meghatarozott pénziligyi, szamviteli és vagyongazdalkodasi feladatokat Veresegyhaz Varos
Onkormanyzat Gazdasagi M(szaki Ellat6 Szervezete latja el, a 2014. oktéber 31-én alairt
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan.

Az intézmény jogallasa, vezetdjének kinevezési rendje

— A Konyvtar 6nalld jogi személy.

— A Konyvtar vezetdjét a képviselStestiilet bizza meg, nyilvanos pdalyazati eljaras utjan. A
megbizas hatarozott id6re szdl. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 1atja el.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony

— Munkavallal6: munkaviszony (Munka Térvénykonyve)
— Megbizasi jogviszony (Munka Térvénykonyve)

— Vallalkozasi jogviszony (Munka Torvénykonyve)
Az intézmény meghatarozasa

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (a tovabbiakban Konyvtar) a nemzeti konyvtari rendszer része,
mint altalanos gytijtékord, nyilvanos konyvtar. Az dllam altal a 1997. évi CXL. torvény 18. c) pontja
alapjan garantalt konyvtari ellatds alapintézménye, amelynek fenntartadsar6l az 6nkormanyzat
koltségvetésében gondoskodik.

Mint telepiilési nyilvanos konyvtar, jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmény, amely minden
allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldald, targyilagos kozvetitését. Feladata
els6sorban a telepiilés lakossaganak konyvtari ellatdsa a konyvtari és a helytorténeti
dokumentumok szervezett és szakszer( gylijtése, feltarasa, szolgaltatasa.

Mint a muzealis intézményekrdl és a nyilvanos konyvtari ellatasrol szol6 1997. évi CXL térvény
48.§-a alapjan kozérdekli muzedlis gyljtemény, amely a kulturalis javak meghatarozott
értékeinek egysége gylijtési szempontok szerint 1étrejott, egységesen kezelt és 6rzott, szabalyzott
maddon nyilvantartott és dokumentalt egylittese.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége

Allamhaztartas szakagazati besorolas: 910100 - Konyvtari, levéltari tevékenység
Alaptevékenységei:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa

082091 Koézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
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082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatdér miivészetek
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Feladatellatasaval 6sszefiiggésben:
— biztositja a konyvtar gylijteményének helyben torténd hasznalatat;
— biztositja a kdnyvtari anyagok, dokumentumok kolcsonzését;
— biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;
— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;
— tajékoztato szolgaltatast nyujt;
— biztositja a nem hagyomanyos dokumentumok szolgaltatasat, igy:
o szamitistechnikai adatok és informaciok;
o szamitogépes adatbazisokhoz;
o hanghordozd, képhordozé és elektronikus dokumentumok;
— kulturalis programokat szervez;
— kozhasznu informaciok szolgaltat
— helytdrténeti kutato6- és publikacids tevékenységet végez;
— gylijti, meg6rzi, tudomanyos igénnyel feldolgozza és kiallitisokon bemutatja a telepiilés
multjaval kapcsolatos targyi emlékeket és dokumentumokat;
Az intézmény egyéb tevékenysége
Az intézmény a rendelkezésre all6 eszkozeivel - szabad kapacitasa mértékéig - alaptevékenységét
kiegészit6, anyagi haszonszerzésre iranyuld kisegit6é tevékenységet végezhet. Igy rendezvények,
kiallitasok szervezése, masolatkészitési és szamitdgépes szolgaltatas.
Az intézmény bélyegz6i
Az intézmény hosszu és korbélyegzbinek szovege:
Fejbélyegz6 1. (45 x 14 mm):
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Fo ut 53.
Bsz.: 10402991-00027797-00000002
Adészam: 16796366-1-13 1213

Fejbélyegz6 2. (Postai kiilldeményekhez; 56 x 15 mm)
Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
2112 Veresegyhaz, Pf. 45.
Tel./Fax:06/28/385 231

Korbélyegz6 (2 29 mm):
Kozépen Magyarorszag cimere, korben a

~veresegyhaz Varos Kolcsey Ferenc Kéonyvtara” felirat
Kiildetésnyilatkozat

A Konyvtar, mint Veresegyhaz varos egyetlen nyilvanos konyvtara, f6 feladatanak tekinti, hogy

6
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— gyljteménye és szolgaltatasai révén minél kedvez6bb feltételeket biztositson hasznaléi
szdmara a magyar és az egyetemes kultira értékeinek megismeréséhez, a folyamatos
onmiuvelédéshez;

— informacioés hatteret nydjtson az allampolgari tajékoz6dashoz, a kozligyek intézéséhez, a
kozhasznu ismeretek megszerzéséhez és a vallalkozasi tevékenységhez;

— elbsegitse a varos torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomanyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak, valamint targyi emlékeinek kutatasat
és bemutatasat;

— helyet biztositson az oOnmiivelédést és a szabadidé hasznos eltoltését szolgalod
rendezvényeknek, civil szervezeteknek; hozzajaruljon a hatranyos helyzetliek
esélyegyenl6ségének noveléséhez.

A Konyvtar munkatarsai a kit6zott célok megvaldsitasara torekedve
— a konyvtar - beleértve a Veresegyhazi Helytorténeti Gy(ijtemény - allomanyat
folyamatosan, tervszer(ien gyarapitjak és sokoldalian feltarjak; a korszeri elektronikus
eszkozokre és forrasokra tdmaszkodva fejlesztik az intézmény tajékoztatd-informacids
szolgaltatasait;
— nyilvanos, kozosségi Internet-hozzaférést biztositanak a konyvtarhasznalok szamara és
hangsulyt fektetnek a sajat tartalomszolgaltatas kialakitasara és fenntartasara;

— gondoskodnak a telepiilésen él6 hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasarol (pl.
hangoskonyv-gy(ijtemény fejlesztésével, kolcsonzésével stb.);

— biztositjdk mas konyvtarak allomanyanak elérését, kozvetitik szolgaltatasaikat a helyi
felhasznalékhoz (konyvtarkozi kolcsonzés, Interneten elérhetd katalégusok, adatbazisok
segitségével stb.);

— munkajuk sordn folyamatosan figyelembe veszik a konyvtarhasznalék javaslatait,
vizsgaljak a hasznaléi szokasokat, s a felmeriilé igényeknek megfeleléen - anyagi és
technikai er6forrasaink fliggvényében - mddositjak, bévitik a konyvtar szolgaltatasait;

s sz

térségében miikodo oktatasi és kozmiivel6dési intézményekkel.
Gyljteményszervezés

Konyvtari

A Konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszerli allomanygyarapitast és
allomanyapasztast végez. A szerzeményezett dokumentumok, informaciéhordozéok gytijtését a
Gytjtékéri szabdlyzat (SZMSZ 4. sz. melléklete) tartalmazza. A konyvtar beszerzett
dokumentumokrol egyedi (cim) és csoportos nyilvantartast vezet.

A beszerzés forrdsai lehetnek: vétel, csere, ajandék, palyazat. A beszerzett dokumentumokat
feldolgozva, konyvtari hasznalatra alkalmassa téve juttatja el a hasznalékhoz.

Az dllomdny feltdrdsdnak modjat a Katalogusszerkesztési szabdlyzat (SZMSZ 6. sz. melléklete)
tartalmazza. Az allomanygyarapitas soran torekszik a felhasznalok igényeinek minél teljesebb
kielégitésére. Elvégzi az dllomanyellendrzéssel, dllomanyapasztassal kapcsolatos feladatokat.

Az dllomdnyellendrzés az el6irasok szerint torténik — leltari titemterv alapjan, amely a fenntarto6
el6zetes jovahagyasahoz kotott. A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyilittes rendelet el6irasainak
megfeleléen a Konyvtarban 5 évente kotelez6 allomanyellen6rzést tartani. Minden masodik
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esetben lehet8ség van részleges allomanyellenérzésre, amely a Konyvtar egy vagy tobb
részlegének teljes allomanyara terjed ki. A leltarozasroél jegyz6konyv késziil, amelyet meg kell
kiildeni a fenntarténak. Amennyiben a konyvtar vezet6jének személyében bekovetkezett valtozas
miatt indokoltnak tartja, a fenntart6 soron kiviili leltarozast rendelhet el. A konyvtar koteles soron
kiviili leltarozast tartani, ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy
blincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben csak az allomany karosodott részére kell a
leltarozast kiterjeszteni.

Allomdnyapasztds: A koényvtar a rendeltetésszer(i feladatainak ellatasara fizikailag, vagy
tartalmilag alkalmatlanna valt dokumentumokat az dllomanybdl kivonja, torli. A torlésre kijelolt
dokumentumokrol jegyzéket készit. Az dllomanybol valo kivezetést:

— ha annak oka természetesen elhasznaldédas - a fenntart6 egyidejii tajékoztatasa mellett -
a konyvtarvezet6 engedélyezi;
— ha annak oka elharithatatlan esemény (vis maior) a fenntart6é engedélyezi, az esetleges
felel6sség megallapitasat kovetSen;
Az allomanybol torolt dokumentumokrdl jegyz6konyvek készit. A torlés tényét a nyilvantartasi
dokumentumokban, valamint az integralt konyvtari rendszer adatbazisaban rogziti. A
foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybdl vald torlés utan értékesitheti, vagy egyéb
mddon hasznosithatja. A leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Leltdrozdsi, selejtezési
szabdlyzat (SZMSZ 5. sz. melléklete) tartalmazza.
Helytorténeti Gyiijtemény
Feladata a gyf(jt6teriiletén a kulturdlis javak rendszerezett gy(jteményének kialakitasa, a
régészeti orokség védelme, a kulturdlis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gyiijtése,
nyilvantartasa, meg6rzése, sziikség esetén restauraldsa, vagy a restauralads biztositasa, valamint
tudomanyos feldolgozasa és publikalasa. Az intézmény alapfunkci6 melletti feladata tovabba
bekapcsolddni a varos kozmivel6dési, muzeumpedagogiai tevékenységébe. Gylijteményét
allandé, illetve ideiglenes kiallitasok keretében a latogaték szamara megtekinthetévé teszi.
Gyljtéteriilete Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete, amely teriileten ellatja a térvényben
meghatarozott kozérdekii muzealis gylijteményi feladatokat, egyiittmiikodik a megyei hatékor
muzeummal, valamint ellatja a gy(jt6teriiletén 1év6 kulturalis javak védelmét.

A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A Konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi id6ben barki igénybe veheti, aki a konyvtar hasznalati
szabalyzataban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

Az olvasoknak a beiratkozaskor az adatszolgaltatashoz sziikséges személyi adatokat a konyvtaros
rendelkezésére kell bocsatania.
A konyvtarhasznal6 altal igénybe vehet6 szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a dijak
mértékét az SZMSZ mellékleteként szerepld, Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat (SZMSZ 3. sz.
melléklete) tartalmazza, melyet a konyvtarhasznald koteles betartani. E dokumentumot
nyilvadnossagra kell hozni. A dokumentum moédositasat a konyvtarhasznalé is kezdeményezheti.
A fenntartonak joga van az altalanostol eltéré konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket
is meghatarozni.
A konyvtarhasznal6k jogai:

— alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,

— egyéb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban régzitett modon.
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A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
— az altaluk helyben hasznalt, k6lcsonzott dokumentumok épségének megorzése;
— akolcsonzés hataridejének betartasa;

— az elveszett, megrongalt dokumentumok aranak megtéritése, vagy az adott dokumentum
ugyanazon, vagy Ujabb kiadasanak beszerése;

— a konyvtari kornyezet épségének, tisztasdganak megérzése;

A Veresegyhazi Helytorténeti Gytlijtemény hasznalatara vonatkozo
szabalyok

A Helytorténeti Gyljtemény szolgaltatasait a nyitvatartasi id6ben barki igénybe veheti, aki a
haszndlati szabalyzatban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

A Helytorténeti Gyljtemény latogatdja, hasznaldja altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az
igénybevétel modjat és a dijak mértékét az SZMSZ mellékleteként szerepld, Helytorténeti
Gytijtemény haszndlati szabdlyzata tartalmazza. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A
fenntarténak joga van az altalanostdl eltérd hasznalati feltételeket és kedvezményeket is
meghatarozni.

A gylijtemény latogatoinak, hasznaléinak jogai:

— nyitvatartasi id6ben a gy(ijtemény alland6 és ideiglenes kiallitasainak latogatasa, ezeken
tarlatvezetés igénybevétele,

— a Veresegyhazi Helytorténeti Gytlijtemény épliletében rendezett, nyilvanos eseményeken
valo részvétel,

— tajékoztatds kérése a Gylijtemény allomanyaval kapcsolatban,

— a Helytorténeti Gytijtemény néprajzi, régészeti, helytorténeti szakgyiijteményének,
valamint fotégylijteményének kutatdsa, a muzeum munkatarsainak feliigyeletével,
szlikség esetén aktiv segitségével.

A gylijtemény latogatoinak, hasznaléinak kotelezettségei:

— a Helytorténeti GyGjtemény allomanyaba tartoz6 valamennyi targyi emlék épségének

megdrzése a kutatas, illetve a gylijtemény latogatasa soran.

A Konyvtar szervezete és miikodésének rendje

A Konyvtar szervezeti egységei:
— Gyerekrészleg
— Feln6tt részleg
— Veresegyhazi Helytorténeti Gytijtemény

Az intézmény vezetése

A kényvtar igazgatdjanak jogallasa

Az igazgatdt Veresegyhaz Varos KépviselGtestiilete hatarozott idére nevezi ki. A munkaltatéi
jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével a polgarmester gyakorolja. Az
intézmény vezetdje tisztségében az dltalaban elvarhaté legnagyobb gondossaggal koteles eljarni.
Kotelességeinek megszegésével az intézménynek okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai
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szerint felel6s. Nem terheli felel6sség az igazgatét, ha a fenntarté dontése vagy intézkedése ellen
érdemben tiltakozott és a tiltakozasat - irdsban - a polgarmesternek bejelentette.

Az igazgato6 6ndlloan jogosult az intézmény képviseletére. Képviseleti és alairasi jogat esetenként,
vagy meghatarozott ligyekben atruhazhatja. Az igazgaté - a jogszabalyok keretei kozott — az
intézményt érintd iligyekben ondlléan és személyes felel6sséggel dont. Munkaltatéi jogokat
gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

A konyvtar igazgatojanak feladatai

Az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban meg-
hatarozott feladatait ellathassa. A konyvtar feladatainak megszervezése és szolgaltatasainak
folyamatos korszer(isitése a haszndl6i igények, és a vonatkozdé hivatalos rendelkezések,
iranyelvek alapjan. A konyvtari szervezet, munkamegosztas kialakitadsa, miikodési szabalyok
kialakitasa, kiadasa.

Az intézményi tervek kidolgozasa, a végzett munka ellendrzése, értékelése. Az éves koltségvetés
tervezése, el6készitése, és végrehajtasanak biztositasa Tervezi és szervezi az épiilet felajitasi
munkait, az esetleges 4j beruhazasokat.

Az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa. Felel6s az intézmény
vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selejtezéséért.

Dontés személyzeti ligyekben, a dolgozdk mindsitése, a kozponti bérezési iranyelvek
érvényesitése, javaslat kitiintetésekre. Gondoskodik a dolgozdk munkafeltételeirél, szakmai
tovabbképzésiikrol. Fegyelmi ligyekben vizsgalat elrendelése és hatarozathozatal.

Tajékoztatja a felligyeleti szerveket az intézmény munkajarol.

A konyvtar igazgatéjanak hataskoére
Dontés el6készités:
— az intézmény tevékenységével kapcsolatos rovid-, kozép- és hosszatava tervek
elkészitése, munkatarsaival kozdsen;

— javaslattétel jelent6sebb fejlesztésekre, dnkormanyzati beszamolok, el6terjesztések
el6készitése, megtétele;

— javasolhatja az SZMSZ moédositasat.

— akoOnyvtar operativ tevékenységeirdl,
— az intézmény fejlesztési koncepcidjarol,
— atervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérol.

Az igazgato jogosult minden intézményi iigyben munkatarsait utasitani. Meghatarozott tigyekben
(pl.: rendezvények) intézkedési jogkorét atadhatja munkatdrsanak. az atadott feladatokat az
egyes munkatarsak munkakori leirasaban, vagy igazgatoi utasitasokban rogziti.

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézményt érint6é kérdésekben tajékoztatasra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

A konyvtar igazgatohelyettesének feladat- és hataskorei

Az igazgat6 tavollétében minden munkajanak elvégzéséért kinevezett helyettese a felelds, kivétel
a munkaltatoi és fegyelmi jogkor.

— Kozremiikodik az intézmény stratégiai tervének elkészitésében az éves munkaterveknek
a kidolgozasaban, a beszamol6 megirasaban;
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— Figyeli a konyvtarra vonatkozé palyazatokat. Részt vesz a palyazatok megirasaban,
lebonyolitadsaban, a palyazatok szakmai beszamoléjanak elkészitésében;

— Gondoskodik az intézményen beliili informaciéaramlasrol.

— Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elé6tt.

— Utalvanyozasi és teljesitésigazolasi felel6sséggel bir.

A dolgozdk, alkalmazottak feladatai és kotelezettségei

Feladatok:

Az intézmény valamennyi munkavallal6éja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat, az
igazgato és helyettese utasitdsait a meghatarozott modon és helyen, a kell§ id6ben, valamint
a legjobb tudéasa szerint végrehajtani.

A munkavadllalé felel6s minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre munkakore, illet6leg az
igazgato, és helyettese utasitasa kiterjed.

A munkavallaléknak ismerni kell az intézmény belsé szabalyait és ezeket munkajuk soran
alkalmazniuk kell.

Kotelességek

Az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munka3jat az elvarhat6 legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal végezni. Munkatarsaival
egyuttmikodni.

Munk3ja soran tudomasara jutott intézményi, tizleti titkokat, informaciékat meg6rizni.

A részére Kkijelolt tanfolyamon, vagy tovabbképzéseken részt venni, és az el6irt vizsgakat
letenni.

Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

A munkavallalé (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en) munkakdrébe nem tartozé munkat
is koteles végezni.

Az olvasodszolgalatos konyvtarosok specialis feladatai

Koézremiikddnek abban, hogy a konyvtar allomanya a gy(ijt6kori szabalyokban meghatarozott
korben és mértékben és a hasznaléi igényeknek megfelel6en gyarapodjon. Részt vesznek a
beszerzési dontés el6készitésében.

Feladatukat képezik az id6szaki kiadvanyokkal kapcsolatos munkafolyamatok (nyilvantartas,
kottetés el6készitése).

Feladatuk a hasznaléi igények differencialt kielégitése, az értékekre orientalas, a
konyvtarhasznalati szokasok figyelemmel kisérése.

Felvilagositast adnak a konyvtar dllomanyardl, szolgaltatasairdl, hasznalatarol.

A szakirodalmi tajékoztatdas soran végeznek irodalomkutatast, témafigyelést,
dokumentumajanlast, bibliografiai és egyéb adatszolgaltatast, bibliografia készitését,
helyismereti és helytorténeti informaciényujtast.

Segitik a szamitégépes szolgaltatasokat igénybevevo olvasdk eligazodasat.

A konyvtar allomanyaba (gyljtékorébe) nem tartozé dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés utjan biztositjak, igénybe véve az ODR szolgaltatasait

Részt vesznek a kdnyvtar rendezvényeinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
Folyamatosan és naprakészen vezetik a kdlcsonzési adminisztracidt: olvasoi nyilvantartasok,
el6jegyzés, értesités, felszolitas, olvasoszolgalati statisztikai adatok.
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Beszedik a szolgaltatasi dijakat, az el6irasnak megfelel6en nyugtazzak, konyvelik.
Szamitégépes adatbazisokat kezelnek.

A Kkonyvtari szolgdltatdsok folyamatos és zavartalan ellatdsa érdekében feladatuk a
kézikonyvtarban, a kdlcsonzési 6vezetben, valamint a raktarban a rend biztositasa.
Gondozzak, aktualizaljdk a szamitégépes kataldgust, egyiittmiikddve a feldolgozo részleggel.
Allomanyvédelmi tevékenységet végeznek.

A konyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A gyerekrészleg munkatarsainak specialis feladatai

Feladatuk az olvasasra nevelés elGsegitése, a 14 éven aluli olvasok személyiségének,
izlésvilaganak formalasa, a gyermekek 6nall6 ismeretszerz6 képességének fejlesztése.

Az iskolai oktat6-nevel6 munka tAmogatasa.

Kapcsolatot tartanak a varosban miikodo iskolakkal, iskolai konyvtarakkal, 6vodakkal, s a
tananyaghoz két6d6 egyéni és csoportos foglalkozasokat szerveznek.

Figyelemmel kisérik az olvasoéi és tantervi igények valtozasait. Javaslattal élnek a gyermek-
konyvtari allomany fejlesztésére, gondozzak az dllomanyt.

Részt vesznek a szamitdgépes katalégus gondozisiban és szamitégépes adatbazisokat
kezelnek.

Gyermekkonyvtari rendezvényeket, vetélkedbdket, szabadidés foglalkozasokat, olvasétabort
szerveznek, miikodtetik a gyermekkonyvtari kozosségeket.

A konyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

A feldolgozoé kényvtaros specialis feladatai

Feladata a beszerzési javaslatok 0Osszegytjtése, rendszerezése, Osszehasonlitisa az
allomannyal, javaslattétel a beszerzésre. A konyvtari allomany folyamatos gyarapitasa, a
hianyok poétlasa az olvaséi igények figyelembevételével.

A rendelt, vagy egyéb moédon a konyvtar tulajdonaba keriilt dokumentumok atvétele,
(érkeztetés, reklamacié) a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa, beleltarozasa,
bevezetése a cim és csoportos leltarkonyvekbe, a szamitégépes adatbazisba. Az allomany
nyilvantartasok  ellenérzése, az  allomanyra  vonatkoz6  adatok  Osszegzése,
allomanystatisztikak, allomanymérlegek készitése.

Dontés a kilonbozé okokbol (elavult, rongdlt, duplum) torlésre itélt dokumentumokrol,
valamint a kotészetre keriil6 dokumentumokral. A torlési folyamat lebonyolitasa.

A feldolgozasi rendszer tervezése, a hazi szabdlyzatok 6sszedllitasa, az egyedileg vasarolt és
ajandékba kapott dokumentumok cimleirasa, konyvtari felszerelése.

A szamitogépes kataldgus épitése, folyamatos javitasa. A szolgaltatas soran alkalmazott
jelzetek kiegészitése, modositasa, a jelzetek revizidja

Az Allomanyrevizi6 munkalatainak el6készitése, szervezése, az adminisztracids
utémunkalatok elvégzése

A konyvtari raktarban a raktarozasi rend kialakitasa, fenntartasa.

7

A Veresegyhazi Helytorténeti Gy(jteményben, a szakiranyu feladatok elvégzésére, féallasu

munkaviszony, vagy vallalkozéi szerz6dés keretében az alabbi munkakorok tolthetdk be:

— Torténész-muzeoldgus

o torténeti-, helytorténeti szakfeladatok ellatasa;
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O

O

a helytorténeti anyag feldolgozasa, leltarozasa és bemutatasa, id6szaki és allando
kiallitas, valamint és kiadvanyok formajaban;

az allandoé- és id6szaki kiallitasok koriili szakmai teend6k ellatasa;

kutatdszolgalat ellatasa

— Torténész-muzeoldgus-muzeumpedagogus (a fentiek mellett)

O

O

O

muzeumpedagoégiai foglalkozasok kidolgozasa és vezetése a gyiijteménye érkezd
diakok részére;
tematikus foglalkozasok kidolgozasa;

kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel;

— Régész-muzeologus

O

gondoskodik a mizeum helytorténeti gylijtemény anyaganak gondozasarol, terv-
és szakszer gyarapitasarol;

a muzeumpedagogus munkajanak segitése;

részvétel a muzeum kozmivelGdési feladataiban;

részvétel a régészeti feltar6 munkakban, illetve az ezekkel 6sszefiiggé kutatd és
feldolgozo tevékenységben;

— Néprajzkutat6-muzeologus

©)

O

O

O

O

O

Veresegyhaz néprajza, kismesterségek kutatasa;

Veresegyhdz paraszti tarsadalma és a kismesterségek témakorében
szisztematikus gy(ijtémunka, targyi és irott emlékek gytjtése, emlékezések,
interjuk készitése;

szakralis emlékek kutatasa, gytijtése, feldolgozasa;

a gyljtemény képeslap- és fényképgylijteményének gondozasa;

Veresegyhaz telepiilésszerkezetének feltérképezése;

id6szaki és alland¢ kiallitasok kidolgozasa, 6sszeallitasa

— Gyiljteménykezel6

O

A gylijtemények elhelyezése, a raktarrend kialakitdsa, karbantartasok,
adatgytijtések, leltarozasban kozremiikodés;

a gyarapodasi naplé vezetése;

a raktarak rendben tartasa, évente egyszer a targyak és a polcok portalanitasa;

az uj szerzemények elhelyezése a tematikusan csoportositott raktaregységekben;
sziikség szerinti kigytijtések végzése a szakgylijteményekbdl;

kisebb karbantartdsi munkdk elvégzése, miiszaki eszkozok karbantartdsanak
feliigyelete;

Heti munkarend:

A Konyvtar f6allasi munkatarsainak munkaideje heti 40 6ra, amely munkaid6keret formajaban
keriil meghatarozasra. A munkatarsak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

A Konyvtar haromhavi munkaidékeretet alkalmaz valamennyi munkakérben. A kinevezésben
foglalt heti 40 6ra munkaidét a munkaid6keret atlagaban kell teljesiteni.
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A munkaid6keret alkalmazasa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 6randl, és nem lehet
kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadasa kotelezé.
Teljes munkaidd esetén a heti munkavégzéssel toltott id6 a tulorakkal egylitt sem lehet tobb 48
oranal. Rendes munkaid6ben torténd munkavégzésre egymast kovetd szombat-vasdrnap a
munkavallal6t nem lehet beosztani.

A Konyvtar nyitvatartasi rendje

Nap
Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
iy 0900-1200 | 1000-1200 | 0900-1200 1000-1200 0900-1200 ]
Felnétt részleg 1230.1700 | 1230.1g00 1230.1400 1230.1800 1230.1700 (0900-1200 ZARVA
. 0900-1200 | 1000-1200 | 0900-1200 1000-1200 0900-1200 ]
Gyerekrészleg 1230.1700 | 1230.1g00 12301400 1230.1800 1230.1700 (0900-1200 ZARVA
Veresegyhazi
Helytorténeti El6re egyeztetett id6pontban latogathaté 1000-1600 | 1000-1600
Gy(jtemény

A belso iranyitas eszkozei, a kapcsolattartas
Az igazgatd meghatarozza konyvtar munka- és tligyrendjét. Elkésziti az éves munka és
rendezvénytervet.

Az igazgato (évente 1-el kezd6dd, folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas, hatarozat,
korlevél, feljegyzés, szabalyzat Gtjan rendelkezik a vezetés, irdnyitas, a miikodés, a gazdalkodas
fontosabb kérdéseirdl.

Az igazgato évente legaldbb kétszer szakmai értekezletet hiv 6ssze. Az egyes munkatarsakkal a
munka menetének megfelel6en, de legaldbb havonta egyezteti a feladatokat.
A szervezeten beliili kapcsolattartas, illetve tajékoztatas eszkozei:

— papiralapt igazgatéi utasitas

— elektronikus levelezés

— asajat felh6alkalmazas tizenetkiild6 szolgaltatasa

— asajat felh6alkalmazas megosztott mappai, dokumentumai

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 altal kdzvetleniil gyakorolt munkaltatoi jogok:
— adolgozdk felvétele,
— megallapitja a foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenséget,

— gyakorolja a munkaltatdi és fegyelmi jogkort.
A munkavégzés fébb szabalyai

A konyvtar dolgozdinak kozvetlen felettese a konyvtar igazgatoja, ill. munkacsoport kialakitasanal
a csoporttagok tekintetében az altala megbizott személy. A dolgozok munkakéri leirasait az
igazgato késziti el.

Az intézmény dolgozodinak kotelezettsége mindazon feladatok ellatasa, melyek rajuk nézve jelen
szabalyzatbol és mellékleteib6l kovetkeznek. A feladatkorok atfedése esetén felmeriil6 dolgozéi
véleménykiilonbségek esetében az igazgatd dont.

14



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran Kkifejtett szakmai véleménye miatt nem vonhat6
felel6sségre.

Az intézményen belilli helyettesitésrdl, kiilonosen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasr6ol a Munka Torvénykonyvében és a Munkavallaléak jogallasarél szolo
torvényben elbirtak figyelembevételével az igazgatd dont.

A dolgozé munkaviszonydnak megsziinte esetén a munkakori feladatait, a folyamatban 1évé
ligyeit, valamint ligyiratait jegyz6konyv melletti atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.

Belso ellenorzés

Az intézmény miikodésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a belsé ellen6rzés vizsgalja. Ezen
ellendrzés a vezet6i - a munkafolyamatba épitett — ellendrzést, illetve a Veresegyhaz Varos
Onkorményzat Gazdasigi Miszaki Ellaté Szervezet, valamint a Konyvtarat fenntart6
Onkorményzat altali ellendrzést jelenti.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A Konyvtarat cim- és nyitvatartasi id6 tablaval kell ellatni.
Az intézmény dolgozoéi feleldsek:
— az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
— az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
— tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszer hasznalata az intézmény valamennyi dolgozé6janak
joga és kotelessége. Nem konyvtari célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a
helyiségek.

A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felelés. A

helyiségek berendezéseit, felszerelését elvinni csak igazgat6i engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében szabad.

Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (pl.:
hasznalati szabalyzat) 6nallé szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokként.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasok — az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithaték, amennyiben jogszabalyi el6irasok, a fenntartd megitélése, intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felel6s vezet6jének megitélése ezt szlikségessé teszik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi kotelez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munka- és ligyrendje

2. sz. melléKlet: Munkakori leirasok

3. sz. melléklet: Koényvtarhasznalati szabalyzat

4. sz. melléKlet: A Veresegyhazi Helytorténeti Gylijtemény hasznalati szabalyzata
4. sz. melléklet: Gy(jt6kori szabalyzat

5. sz. melléklet: Leltarozasi- és selejtezési szabalyzat
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6. sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. sz. melléklet - A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munka- és
ugyrendje

Altalanos rendelkezések

— Az intézmény megnevezése: Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar
— Cime: 2112 Veresegyhaz, F6 ut 53.
— Miikodési teriilete: Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriilete

— Allamhaztartas szakagazati besorolas: 910100 - Konyvtari, levéltari tevékenység
— Alaptevékenységei:

o 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

o 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme

o 082044 Konyvtari szolgaltatasok

o 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
o 082062 Mazeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
o 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
o 082064 Mazeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
o 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
o 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
o 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r miivészetek
o 086090 Egyéb szabadid&s szolgaltatas
— Az intézmény jogalladsa: 6nallé jogi személy. Képviseletét az igazgatd, vagy az altala

megbizott személy latja el.

A konyvtar szervezeti felépitése

I lgazgato
= - N Vieresegyhdzl
Felnott részleg I Gyerekrészleg l::;;fﬂé:ell I
St

Belso tagozoddas szerinti fobb feladatok

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Tavollétében az igazgatohelyettes, ennek hidnyaban
az igazgatd altal megbizott munkatars helyettesiti. Biztositja az intézmény miikodésének
torvényes rendjét, gondoskodik az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok,
onkormanyzati hatarozatok betartasaro6l és végrehajtasarol. Tervezi, iranyitja és ellenérzi az
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intézmény egészének munkajat, az alapité okiratban meg-fogalmazott tevékenységrendszernek
megfelel6en.

Elldtja a munkaltat6i és bérgazdalkoddi jogokbdl adédd feladatokat, irdnyitja a személyzeti
munkat.

Képviseli az intézményt mas szervezetek, testiiletek, intézmények és jogi személyek el6tt, illetve
a képviseletre megbizast ad.

Az intézmény valamennyi kiadvanyanak felel6s kiad 6ja.

Felel6s az intézmény vagyondaért, annak rendeltetésszeri hasznalataért, a gazdalkodasért, a
tervezési, beszamoldsi, informacidés szolgaltatdsi Kkotelezettség teljesitéséért, a belsd
ellenérzésért.

Feldolgozo6 konyvtaros

FelelGs a részlegre vonatkozo jogszabalyokbol, munkatervbdl ad6dé- feladatok végrehajtasaért, a
konyvtari dokumentumok (konyvek) szakszerl gyarapitadsdért, az allomanygyarapitasi keret
célszerl felhasznalasaért. Beszerzi az j dokumentumokat, végzi a konyvek tartalmi és formai
feltarasat. Feladata a SZIKLA-21 szamit6gépes adatbazis naprakész épitése. Gondoskodik a torlési
adminisztracié lebonyolitasarél, féléves, év végi allomanymérlegek elkészitésérdl, a cim és
csoportos leltarkonyvek vezetésérdl, karbantartasardl, a raktari katalégusok naprakész
allapotardl.

Felel6s az aktudlis allomanyellen6rzések megszervezéséért. Feladata a dokumentumok
kotészetre valo el6készitése és fogadasa.

Az olvasészolgalati munka teriiletén helyettesitési feladatokat lat el.
Olvasoészolgalati munkatars — felndtt részleg

F6 feladata a feln6tt részlegben a kolcsonzéshez, helyben hasznalathoz kapcsolédd egyéni
foglalkozas az olvasdkkal, ennek sordn referensz és altalanos szdbeli tdjékoztatas nyujtasa,
valamint irodalomkutatas igény szerint - a rendelkezésre all6 nyomtatott segédeszkozok,
szamitdgépes adatbazisok, valamint az interneten elérhet6 informaciéforrasok felhasznalasaval.
Sziikség esetén megtanitja az olvasdt azok hasznalatara. Felel8s a szép- és tényirodalmi miivek
raktari rendjéért. Végzi a beiratkoztatast, a szamitégépes kolcsonzést, és az ezekkel Osszefligg6
adminisztraciot. Szolgaltatasi dijakat szed be, ezért anyagi felel6sséggel tartozik. Segiti az
olvasokat a kdnyvtar hasznalataban, felvilagositast ad a konyvtari gylijteményrél. Konyvtarkozi
kolcsonzést bonyolit le.

Részt vesz a konyv- és konyvtarpropaganda munkakban, palyazati tevékenységben.

A feldolgozé munka teriiletén helyettesitési feladatokat lat el.

Olvasodszolgalati munkatars — gyerekrészleg

F6 feladata a napi kolcsonzés sordn a gyermekolvasokkal valé egyéni foglalkozas, résziikre
nyujtott szobeli tajékoztatds, az igény szerinti irodalomkutatds. Kezdeményezi és szervezi az
6vodas és az altalanos iskolas korosztalynak a konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, valamint igény
szerint tematikus foglalkozasokat, tantargyi o6rakat. A gyermekolvasok igényei szerint ill.
alkalmakhoz kapcsoléddan gyermekkonyvtari rendezvényeket szervez. Fenntartja a gyermek-
konyvtar dllomanyanak raktari rendjét.
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A munkavégzés szabalyai

A Konyvtar alapité okiratban megfogalmazott feladatkore: nyilvanos konyvtari tevékenység. E
tevékenységét konyvtari szolgaltatdsok utjdn biztositja. Mint szolgaltatdé intézmény,
nyitvatartadsaval alkalmazkodik a lakossdg szabadidejéhez. A dolgozék munkarendjének
megallapitasanal figyelembe kell venni az elvégzend6 szakmai tevékenységet, a konyvtar
nyitvatartasi rendjét, valamint a szolgaltatasi jellegébd6l ad6dé bizonyos tevékenységeket. (pl.:
konyvtari rendezvények).

A munkarend, a torvényes, teljes munkaidé meghatarozasa.

A Konyvtar - élve a jogszabalyok adta lehet6ségekkel - 3 havi munkaid6keretet alkalmaz a
valamennyi munkakérben. A kinevezésben foglalt heti 40 6ra munkaid6t a munkaid6keret
atlagaban kell teljesiteni.

A munkaid6keret alkalmazasa esetén a napi munkaidé nem lehet hosszabb 12 6ranal, és nem lehet
kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadasa kotelez6.
Teljes munkaid6 esetén a heti munkavégzéssel toltott id6 a tulorakkal egytitt sem lehet tobb 48
o6ranal. Rendes munkaidében térténé munkavégzésre egymast kovetd szombat-vasarnap a
munkavallalét nem lehet beosztani.

A napi munkaidébe (6 6rat meghalad6 foglalkoztatas esetén) 30 perc étkezési (munkakozi) szlinet
is beleszamit.

A fenti munkarendtdl eltérni csak jogszabalyban, a kinevezésben (kiegészit6 kinevezésben)
meghatarozott feltételek szerint, illetve a munkavallaléval torténd megallapodas alapjan lehet. A
munkarend valtozasairél a dolgozodkat irasban is tajékoztatni kell.

A pihené6idé meghatarozasa:

A napi (két munkanap kozotti) pihen6idé 11 6ra, az alabbi kivétellel: rendezvény esetén a
szervezd, illetve ligyeletet ellaté6 munkavallal6 esetében a pihendidé 8 6ra id6tartam is lehet.
Rendkiviili munkaidében végzett munka

— Tulmunka
— Pihen6napon és
— Munkasziineti napon végzett munka

A Konyvtar féfoglalkozasu dolgozoi kotelesek az intézmény szombati nyitva tartasat biztositani
az igazgatd altal havonta meghatarozott szombati ligyeleti beosztas szerint.

A tilmunkat és a munkasziineti napon végzett munkat az intézmény vezetdje irasban rendeli el.
Munkakoérbe nem tartozé munka, helyettesités

A konyvtar dolgozoi intézményi érdekbdl és a munkatervben meghatarozott, valamint az el6re
nem vart feladatok megoldasa érdekében kozvetlen munkakoériikh6z nem tartoz6 feladatok
elvégzésére is kotelezhet6k (atiranyitas). Az atiranyitas varhat6 idétartamarol a munkavallalét
tajékoztatni kell.

A tartésan (harom hoénapot meghaladd) tavollévé munkavallaléat (betegszabadsag, beteg-
allomany, iires allas) a folyamatos munkavégzés biztositadsa érdekében helyettesiteni kell.

Az intézmény belso6 hivatali rendje

— A dolgoz6 munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni. A munkahelyet
munkaidé alatt csak az igazgato engedélyével lehet elhagyni.
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— A Konyvtar féfoglalkozasi munkatarsainak a 2012. évi 1. torvény (Munka Toérvénykonyve),
115. § - 125. § el6irdasainak megfelel6en alap- és pdétszabadsag jar. A Konyvtar vezetdje a
kiadhat¢, illetve kiadott szabadsagokrol nyilvantartast vezet. A szabadsag igénybevétele a
szabadsagolasi iitemterv szerint torténik. A szabadsagot - a munkavallalé el6zetes
meghallgatdsa utdn - a munkaltat6 adja ki. A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot -
a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfelel id6pontban koteles kiadni. A munkavallaléonak erre vonatkoz6 igényét
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

— Betegség miatt tdvolmaradd dolgozd a betegség tényét annak elsé napjan telefonon, vagy
személyesen, illetve hozzatartozoja Utjan - akadalyoztatdsa esetén az akadaly megsziintét
kovetd napon - koteles bejelenteni.

— Ajelenléti ivet a dolgoz6 minden nap koteles vezetni. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozé
szabadsag napjait, valamint szakmai tevékenységébdl ad6do vagy betegség miatti tavollétét.
A jelen-léti ivbe a ledolgozott munkaidé tartamat kell bevezetni. (Az engedélyezett tavollét
nem szerepeltethet6 ledolgozott munkaid6ként.)

— A jelenléti ivbe csak a munkakeretben végzett munka Kkeriil bevezetésre. Az egyéb elrendelt
tulmunkarol kiilon nyilvantartast vezetiink.

— A pihendénapon végzett munkaért jar6é szabadidét a targyhdnapban - de legkés6bb az azt
kovetd honapban - ki kell adni.

— Az intézmény dolgozéi hivatalos iigyeik intézésére csak a nyitvatartasi id6n kiviili munka-
idejiikben kérhetnek engedélyt. (kivétel a meghatarozottidére sz616 idézés, meghivo, behivd).

— Az intézményben a napi zaras utdn csak igazgatdi engedéllyel lehet tartézkodni. Az
intézményt zar6 dolgozdék felel6sek az ajték, ablakok bezarasaért és a helyiségek
fesziiltségmentesitéséért. Tekintettel a raktarak elhelyezésére, a Konyvtar raktari helyiségeit
napi rendszerességgel ellen6rizni kell.

A Konyvtar nyitvatartasi rendje

Nap
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
e 0900-1200 | (0900-1200 | (900-1200 (0900-1200 0900-1200 "
Felndtt részleg 12301700 | 1230-1g00 12301400 1230.1800 12301700 (0900-1200 ZARVA
i 0900-1200 | (0900-1200 | (900-1200 (0900-1200 0900-1200 "
Gyerekrészleg 1230.1700 | 1230.1g00 1230-1400 12301800 1230-1700 (0900-1200 ZARVA
Veresegyhazi
Helytorténeti Elére egyeztetett id6pontban latogathatd 1000-1600 | 1000-1600
Gy(ljtemény

Zaro rendelkezések

A Munka- és ligyrendben nem szabalyozott kérdésekben értelemszertien a hatalyos
jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

19



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. sz. melléklet - Munkakoéri leirasok
Olvasdszolgalati munkatars - feln6tt részleg

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi
CXL. torvény, a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény (Mt.), valamint az a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek
modositasarél 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a Kkinevezésében
meghatarozott munkakor feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és kotelességeket a kovetkez6
munkakori leiras tartalmazza:

1. Alapadatok

A munkavallalo neve

Szervezeti egység neve Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)

A munkavallal6 KSnVVEAroS

munkakére v

A munkaid6 A konyvtar igazgatdjanak utasitisaban szereplé munkaidé-

keret alapjan, heti 40 6ra.

A munkakor betoltésének
kezdete

II. A munkakor betéltésének kévetelményei

Iskolai végzettség Féiskola vagy egyetem
Szakképzettség Konyvtaros vagy informatikus konyvtaros végzettség

A munkakor betoltéséhez | Korszeri konyvtarosi, informatikus konyvtarosi ismeretek.

sziikséges egyéb | A SZIKLA 21 vagy més integralt konyvtéri rendszer felhasznaléi
kovetelmények szint(i ismerete.

Alapvetd, felhasznaléi szint(i szamitdgép és internet hasznalati

ismeretek.

Széles korli jartassdg és készség informacidszerzési,

tajékoztatasi teriileten.

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nallé munkavégzés képessége.

— Logikus, problémakézpontii gondolkodasmdd, precizitas,
sokoldalusag.

— Megbizhatosag, terhelhet6ség, jo6 irasbeli és szdbeli
kommunikacios készség.

— Az 1j iranti fogékonysag és egylittmiikodo készség.
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Nyelvtudas

Idegen nyelv(ek) ismerete, els6sorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altaldnos, kommunikacids szintl alkalmazasanak a
képessége.

III. A munkakor betoltéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség
A munkakér betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoéi
gyakorléja

jogkoér

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar igazgatdja

Kozvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni koteles

Konyvtari feladattol fiiggéen, vezet6i dontés alapjan.

Helyettesitdje

Konyvtari feladattol fiiggéen, vezet6i dontés alapjan.

VI. A munkavdllalé munkakéri feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor £6 célkitilizése

A munkakdr alapvetd, atfogoé célja, hogy Veresegyhaz lakosai,
a Konyvtar olvasdi, latogatdi szamara biztositsa a magyar, és
az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszté irodalom
alkotasaihoz, a hazai és a nemzetkdzi informaci6forrasokhoz
és tudasvagyonhoz val6 szabad hozzaférést.

Az allomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
-védelemmel kapcsolatos feladatok tekintetében:
— Folyamatosan koézremiikodik a konyvtari allomany

gyarapitasaban. Ezen feladat keretében:
o  Gyljti az olvasoi, felhasznaldi konyvigényeket, s ezen

informaciokat rendszeresen atadja a Konyvtar
beszerzéssel foglalkozd munkatarsanak.
o Té&jékozédik a kiaddk djonnan megjelentetett

konyveir6l és a Konyvtar gy(ijtékore szempontjabol
relevans kiadvanyokra beszerzési javaslatot tesz.

o Figyelemmel kiséri a helytorténeti gytijteménykorébe
tartozo

dokumentumok megjelenését, s ezen

kiadvanyok beszerzésére javaslatot tesz.

21




A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o Részt vesz a  beszerzett  dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkonyvbe torténd rogzités, leltari és
tulajdonbélyegzivel torténd ellatds, cutter szammal
torténo ellatas).

Folyamatosan kozremiikodik a konyvtari allomany

tervszerii apasztasaban. Ezen feladat keretében

o Javaslatot tesz a tartalmilag elavult dokumentumok
allomanybél valé kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdl val6 kivonasara, sziikség esetén
potlasara.

Részt vesz a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egytittes rendelet

el6irasainak megfelel6en végzett allomanyellen6rzési

feladatokban.

A rendelkezésére all6 eszkozokkel gondoskodik az

allomany védelmérdl.

Olvasészolgalati feladatok tekintetében

A Konyvtarhasznalati  Szabalyzatban  foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasok regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en kezeli.
Elvégzi a konyvek és egyéb, kolcsondzheté dokumentumok
kolcsonzését, visszavételét, igény szerint hosszabbitasat.
Naprakészen vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat.
Tajékoztatast nyudjt a Konyvtar szolgaltatasairol.

A helyben és az interneten keresztiil hozzaférhetd forrasok
segitségével tajékoztatast nyujt a felhasznalokat érdekld
kérdésekben.

Teljesiti a Konyvtarhoz érkezé konyvtarkozi kéréseket.

Az Orszagos Dokumentumellato Rendszer
igénybevételével (konyvtarkozi kolcsonzés keretében)
eredetiben, vagy masolatban beszerzi az olvasoék altal kért,
s a Konyvtar allomanyaban fel nem lelhetd
dokumentumokat.

A késedelmes olvasokat felszolitja, az elveszett, megrongalt
konyvek arat megtéritteti.

Gondoskodik a visszahozott, illetve Gjonnan allomanyba
keriilt konyvtari dokumentumok bet(-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérol.

Pénziigyi feladatok tekintetében:

A konyvtari szolgaltatasok dijait (beiratkozasi és késedelmi
dij, nyomtatasi, fénymasolasi és internet-hasznalati dij) a
rendelkezésre  all6  pénziigyi  dokumentumokban
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nyilvantartja, a befolyt pénzeszkozoket a lehet6
legnagyobb gondossaggal és pontossaggal kezeli.

— A Konyvtarba érkez6 szamlakat, ellendrzést kovetGen
ellenjegyzi.

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

— Javaslattétel Utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Sziikség szerint Uj tartalmakat
(hireket) allit el6, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozo6janak.

— Kozremiikodik a programok, rendezvények szervezésében,
el6késziileteiben és lebonyolitasaban.

— Felligyeli a Konyvtar szamitégép termében miikodd
személyi szamitogépeket, gondoskodik azok jog- és
rendeltetésszeri  hasznalatar6l. A  felhasznaldkkal
betartatjia a Hasznalati Szabdalyzat elGirasait. Ezek
megszegését jelenti a Konyvtar igazgatdjanak.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok mindségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A  munkavallal6 koteles egylttm{ikédni a Konyvtar
vezet6jével, munkatarsaival, tovdbba Veresegyhdz varos
Onkorméanyzatanak,  Polgdrmesteri  Hivatalanak  és
intézményeinek vezetdivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas mddja

Személyesen, e-mail-ben, irasban és telefonon.

VIl. A munkavdllalé munkakéri jogkérei

VIL.1. | Munkaltatéi jogkore

nincs

VIL.2. | Dontésijogkore

Az intézményvezet6 altal meghatdrozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.3. | Utasitasijogkore

Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitdsban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.4. | Ellendrzésijogkore

Az intézményvezet6 altal meghatdrozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgat6i utasitdsban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL5. | Kotelezettségvallalasi
joga

Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgat6i utasitasban rogzitett
feladatellatassal 0sszefiiggésben.

VIL.6. | Utalvanyozasijoga

Az intézményvezetd altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgat6i utasitisban rogzitett
feladatellatassal 0sszefiiggésben.
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VIL7. | Alairasi joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgat6i utasitdsban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.8. | Képviseleti joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgat6i utasitdsban rogzitett

feladatellatassal dsszefiiggésben.

VIIl. A munkavdllalé feleléssége

Felel6s: A munkakori leirdsaban szerepl6 feladatok jogszabdlyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltat6 utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkozok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hatarid6k
betartasaért, a tevékenységi korbe tartozo6 feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.
Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaléi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkaja sordn tudomasara jutott lizleti titkot megérizni. Ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

IX. Utasitds a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalénak utasitds adhaté munkakoérébe nem
tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfelel6en a munkaltatéi jogkor gyakorljanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallalé munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

egyéb jogviszonyokra iranyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban all6 munkavallaléval a Konyvtar
alapfeladatainak ellatdsara munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavallald6 munkaideje a munkavallal6i jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd el6zetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhet6.

X1 elen munkakori leirds és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirdsok

viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozé feladatok felsoroldsat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
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kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leiras nem jelenti ezért a munkakdrbe
tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezé formaba
foglalasat. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakoéri leirdsok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a
munkaltato, mind a munkavallalo.

XIl. A munkavdllalé feleléssége

Felel6s: A munkakori leirdsaban szerepl6 feladatok jogszabdlyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltatd utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkozok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hatarid6k
betartasaért, a tevékenységi korbe tartoz6 feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.
Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaléi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkaja sordn tudomasara jutott lizleti titkot megérizni. Ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jé6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

XIII. Utasitas a munkakdri leirdsban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallalénak utasitds adhaté munkakoérébe nem
tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfelel6en a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallalé munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XIV. A munkavadllalé és a Kényvtdr vagy harmadik fél kézétt munkavéqgzésre irdnyulo eqyéb
jogviszonyokra irdnyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban all6 munkavallaléal munkakéri feladatai
ellatdsdra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§,)

Amennyiben a munkavallalé6 munkaideje a munkavallaléi jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd el6zetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd. (Kjt. 43. §,)

A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

XV.
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XVLI. Jelen munkakoéri leirds és a kinevezés, valamint a kordbbi munkakori leirdsok viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallal6 kinevezése 6ta ellatott
munkakoérébe tartozé feladatok felsoroldsat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leirds nem jelenti ezért a munkakdrbe
tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezé formaba
foglalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdasok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a
munkaltatd, mind a munkavallalé.

XVII. Zdré rendelkezések

Feleldsség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a
munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi
felel6sségre vonhatd.

Hatdlya A munkakori leirds az alairas napjat koveté napon 1ép hatalyba
és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozd6 jogszabalyok az irdnyadéak.

Veresegyhaz, 20.... 8V ..ooevvecnirincnn hé ....... nap.

a munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori lefras tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... €V ..cccccveceerieninenes hé ....... nap.

munkavallal6
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Feldolgoz6 konyvtaros

Munkakori leiras

(a Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar munkatarsai részére)

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi
CXL. torvény, a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény (Mt.), valamint az a kulturalis

intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és

foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az

intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyd rendeletek
moddositasarél 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan, a kinevezésében
meghatarozott munkakor feladatait, az azokkal kapcsolatos jogokat és kotelességeket a kovetkez6

munkakori leiras tartalmazza:

L Alapadatok

A munkavallalo neve

Szervezeti egység neve

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (KVFK)

A munkavallalo
munkakore

konyvtaros

A munkaido

Heti 40 6ra, a konyvtar igazgatdéjanak utasitdsaban szerepld
munkaidé-keret alapjan.

A munkakor betoltésének
kezdete

IL A munkakoér betéltésének kévetelményei
Iskolai végzettség Féiskola vagy egyetem

Szakképzettség

Konyvtaros vagy informatikus konyvtaros végzettség

A munkakér betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Korszeri konyvtarosi, informatikus konyvtarosi ismeretek.

A SZIKLA 21 vagy mas integralt kdnyvtari rendszer felhasznaléi
szintli ismerete.

Alapvet6, felhasznaléi szinti szamitdgép és internet hasznalati
ismeretek.

Széles korli jartassag és informacidészerzési,

tajékoztatasi teriileten.

készség

Elvart készségek, képességek, kompetenciak

— Hivatastudat, 6nall6 munkavégzés képessége.

— Logikus, problémakézpontii gondolkodasmdd, precizitas,
sokoldalusag.

sz6beli

— Megbizhatdsag, irasbeli és

kommunikacios készség.

terhelhetéség, jo

— Az j iranti fogékonysag és egylittm(ikodd készség.
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Nyelvtudas Idegen nyelv(ek) ismerete, els6sorban az angol, vagy mas
vilagnyelv altaldnos, kommunikacids szintl alkalmazasanak a
képessége.

1L A munkakor betéltéjének

Iskolai végzettség

Szakképzettség
A munkakér betoltéséhez
sziikséges egyéb
kovetelmények

Készségek, képességek

Nyelvtudas
V. Fiiggelmi viszonyok
Munkaltatoi jogko
i ,63 o Jogior A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar igazgatdja
gyakorldja

Kozvetlen beosztottja(i)

nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni koteles

Konyvtari feladattol fiiggéen, vezet6i dontés alapjan.

Helyettesitdje Konyvtari feladattdl fiiggben, vezetbi dontés alapjan.
VL. A munkavdllalé6 munkakéri feladatai

Alapfeladataival
kapcsolatosan

A munkakor £6 célkitilizése

A munkakor alapvetd, atfogoé célja, hogy Veresegyhaz lakosai,
a Konyvtar olvasaéi, latogatdi szamara biztositsa a magyar, és
az egyetemes szép-, szak- és ismeretterjeszté irodalom
alkotasaihoz, a hazai és a nemzetkozi informaciéforrasokhoz
és tudasvagyonhoz val6 szabad hozzaférést.

Az allomanyszervezéssel, -nyilvantartassal és
-védelemmel Kkapcsolatos feladatok tekintetében (fo
feladatkor):

— Folyamatosan kézremiikodik a konyvtari allomany
gyarapitasaban. Ezen feladat keretében:

o T4jékozdédik a kiadék Ujonnan megjelentetett
konyveir6l és a Konyvtar gy(ijtékore szempontjabol
relevans  kiadvanyokra  kéthetente  beszerzési
javaslatot készit, amelyet jovdhagyasra atad a

Konyvtar igazgatojanak.
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o Az 0sszegylijtott olvasoi, felhasznaloi konyvigényeket
alapjan  rendszeresen,  kéthetente  beszerzési
javaslatokat készit, amelyet jévahagyasra atad a
Konyvtar igazgatojanak.

o A jovahagyott javaslatok alapjan megrendeli a
beszerzend6 dokumentumokat.

o Abeszerzett és kiszallitott dokumentumokat 6sszeveti
a szallitdsi jegyzéken, illetve szadmlan feltlintetett
tételekkel, illetve ellendrzi a  beérkezett
dokumentumok épségét. Rongalddas, hidny vagy
tobblet esetén el6késziti a reklamacidhoz, vagy a
dokumentum visszakiildéséhez szliikséges
dokumentumokat.

o Részt  vesz a  beszerzett dokumentumok
nyilvantartasba vételi munkalataiban (elektronikus
adatbazisba, valamint egyedi és csoportos
leltarkdbnyvbe  torténé  rogzités, leltdri  és
tulajdonbélyegzdvel torténd ellatds, cutter szammal
torténd ellatas).

o Azon maganszemélyekrdl, akik a Konyvtar szamdara
konyvet adomanyoznak, nyilvantartas vezet, amely
tartalmazza az adomanyozé  nevét, cimét,
telefonszamat, illetve - amennyiben van - e-mail
cimét, tovabba az adomadanyozas idépontjat és az
adomanyozott dokumentumok darabszamat.

o A Kkonyvadomanyokat behasonlitia a konyvtari
allomannyal, majd irasban javaslatot tesz az egyes
dokumentumok bevételezésére, vagy mas iranyud
felhasznalasara.

o Evente 2 alkalommal irasban javaslatot tesz a feln6tt
konyvtari részleg allomanyabdl kivonando és raktarba
helyezendd, vagy selejtezend6 konyvek korére.

— Folyamatosan koézremiikodik a konyvtari allomany
tervszeri apasztasaban. Ezen feladat keretében
o Javaslatot tesz a tartalmilag elavult dokumentumok

allomanybdl val6 kivonasara.

o Javaslatot tesz a fizikailag elavult dokumentumok
allomanybdl val6 kivonasara, sziikség esetén
potlasara.

— Részt vesz a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
eléirasainak megfelel6en végzett Aallomanyellen6rzési
feladatokban.

— A rendelkezésére all6 eszkozokkel gondoskodik az
allomany védelmérdl.

Olvasoszolgalati feladatok tekintetében (kiegészit6

feladatkor):
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— A Konyvtarhasznalati  Szabdlyzatban  foglaltaknak
megfeleléen elvégzi a beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységeket. Az olvasdk regisztraciokor megadott
adatait a jogszabalyi el6irdasoknak megfelel6en kezeli.

— Elvégzi a konyvek és egyéb, kolcsonozhetd dokumentumok
kolcsonzését, visszavételét, igény szerint hosszabbitasat.

— Naprakészen vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat.

— Tajékoztatast nyudjt a Konyvtar szolgaltatasairdl.

— Ahelyben és az interneten keresztiil hozzaférhet6 forrasok
segitségével tajékoztatast nyudjt a felhasznalékat érdekld
kérdésekben.

— Akésedelmes olvasokat felszolitja, az elveszett, megrongalt
konyvek arat megtéritteti.

— Gondoskodik a visszahozott, illetve Gjonnan allomanyba
keriilt konyvtari dokumentumok bet(-, illetve szakrend
szerinti elhelyezésérdl (,visszaosztas”).

— Az el6irasoknak megfelel6 gyakorisdggal oOsszesiti és
bankszamlara torténd befizetéshez el6késziti a bevételeket
(beiratkozasi- és késedelmi, valamint internet hasznalati,
nyomtatasi stb. dijakat).

Egyéb szakmai feladatok tekintetében

— Javaslattétel utjan részt vesz a Konyvtar éves koltségvetési
tervének elkészitésében.

— Aktivan részt vesz a helytorténeti gylijtemény digitalizalasi
feladataiban.

— Javaslattétel Utjan rendszeresen és aktivan részt vesz a
konyvtari honlap és a Konyvtar Facebook oldalanak
tartalomfejlesztésében. Sziikség szerint Uj tartalmakat
(hireket) allit el6, amelyeket publikalasi céllal atad a
honlap, illetve a Facebook profil gondozo6janak.

— Kozremiikodik a programok, rendezvények szervezésében,
el6késziileteiben és lebonyolitasaban.

— ElGsegiti, megszervezi az altalanos iskolai tanulmanyokhoz
kapcsol6do csoportos konyvtari gytjtomunkakat.

— Javaslattétel formajaban részt vesz a konyvtari
szolgaltatasok minGségfejlesztésében.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

A  munkavillalé koteles egyilittm{ikodni a Konyvtar
vezet6jével, munkatarsaival, tovabba Veresegyhaz varos
Onkorményzatanak, Polgarmesteri Hivataldnak és
intézményeinek vezetdivel és munkatarsaival.

Kapcsolattartas mddja

Személyesen, e-mail-ben, irasban és telefonon.
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VIL munkavdllalé munkakéri jogkérei
VIL.1. | Munkaltatoéi jogkore nincs
VIL.2. | Dontési jogkore Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori

leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal 6sszefiiggésben.

VIL.3. | Utasitasi jogkore Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakdori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal dsszefiiggésben.

VIL.4. | Ellen6rzési jogkore Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakdori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL5. | Kotelezettségvallalasi Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakdori
joga leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.6. | Utalvanyozasijoga Az intézményvezet6é altal meghatdrozott, a munkakori
leirdsban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.7. | Alairasi joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIL.8. | Képviseleti joga Az intézményvezet6 altal meghatarozott, a munkakori
leirasban, vagy igazgatéi utasitasban rogzitett
feladatellatassal osszefiiggésben.

VIII. A munkavdllalé felel6ssége

Felels: A munkakéri leirasaban szerepl6 feladatok jogszabalyi és szabalyzati rendelkezések
betartasaért és a munkaltat6 utasitasainak megfelel6 munkavégzésért, a munka soran hasznalt
eszkozok és vagyontargyak megovasaért, a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hatarid6k
betartasaért, a tevékenységi korbe tartozé feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért.
Koteles munkavégzése soran a Konyvtar érdekeit figyelembe véve tevékenykedni

A munkavallaléi jogviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel a Konyvtar jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott lzleti titkot meg6rizni. Ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilonosen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
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IX. Utasitds a munkakéri leirdsban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tul a munkavallaléonak utasitas adhaté munkakérébe nem
tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfelel6en a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak utasitasa
szerint koteles mas munkavallalé6 munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellatni. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi dllapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel
ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. A munkavdllalé és a Kényvtdr vagy harmadik fél kézétt munkavégzésre irdnyulo eqvéb
jogviszonyokra irdnyulo szerzédések

A Konyvtar a vele munkavallaléi jogviszonyban all6 munkavallaléal munkakéri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§,)

Amennyiben a munkavallalé6 munkaideje a munkavallaloi jogviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd el6zetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd. (Kjt. 43. §,)

A hozzajarulas megtagadasaval szemben munkaiigyi jogvita nem kezdeményezheté.

XI. Jelen munkakori leirds és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirdsok viszonya

Jelen munkak®éri leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozé feladatok felsoroldsat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leiras nem jelenti ezért a munkakoérbe
tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezé formaba
foglalasat. A munkakori lefras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi munkakori leirdsok
meghatarozasai helyett a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a
munkaltatd, mind a munkavallalé.

XII. Zaro rendelkezések

Feleldsség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a
munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak
végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalé fegyelmi
felel6sségre vonhaté.

Hatdlya A munkakori leiras az alairas napjat kovet6 napon lép hatalyba
és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok az iranyadoéak.

Veresegyhaz, 20.... €V ...cceveveenininnne ho ....... nap.

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirads tartalmat

megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Veresegyhaz, 20.... év

munkavallalé

33



A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. sz. melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Szabalyzat a kulturalis javakrol és a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél
és kozmiivel6désrol sz6l6 1997. évi CXL. tv., a konyvtarhasznalokat megillet6 kedvezményrdl
sz0616 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet, a személyes adatok védelmérol sz6l6 1992 évi XVIIL. tv. és a
szerz6i jogrol sz616 1996. évi LXXVI. tv. el6irasainak figyelembevételével késziilt.

A konyvtar nyitvatartasi ideje
Felnétt részleg:
Hétf6: 09:00 - 12:00 / 12:30-17:00
Kedd: 09:00 - 12:00 / 12:30-18:00
Szerda: 09:00 - 12:00 / 12:30-14:00
Csiitortok: 09:00 - 12:00 / 1230-18:00

Pénteken: 09:00 - 12:00 / 12:30-17:00
Szombaton: 09:00 - 12:00

Gyerekrészleg:
Hétf6: 09:00 - 12:00 / 12:30-17:00
Kedd: 09:00 - 12:00 / 12:30-18:00
Szerda: 09:00 - 12:00 / 12:30-14:00
Csiitortok: 09:00 - 12:00 / 1230-18:00
Pénteken: 09:00 - 12:00 / 12:30-17:00
Szombaton: 09:00 - 12:00

Vasarnap és munkasziineti napokon a konyvtar zarva tart.

Konyvtarhasznalat

A Kkoényvtar nyilvanos szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kotelezéen elismeri.

Konyvtarhasznaldk lehetnek: konyvtari tagok, konyvtarlatogatok és internetpont felhasznaldk.

Konyvtari tagok: azok a személyek, akik a beiratkozashoz sziikséges személyi adataikat hivatalos
dokumentummal igazoljak (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetében
didkigazolvany), a személyi adataikkal kitoltott betétlapon talalhaté nyilatkozatban foglaltakat -
s ezzel egy id6ben jelen szabdlyzat el6irdsait - alairasukkal hitelesitve elfogadjak, valamint a
beiratkozasi dijat megfizetik.

16 éven aluli konyvtar haszndl6 esetében a konyvtari tagsaghoz sziil6jének, gondvisel6jének
frasos hozzajarulasa, a jotall6i nyilatkozat kitoltése (jotallasa) sziikséges.
Kiilfoldi allampolgarok esetén a beiratkozas feltétele az ideiglenes tartézkodasi engedély és az

utlevél bemutatdsa. Az ideiglenes tartézkodasi engedély hidnyaban egy 18 éven feliili,
cselekvéképes magyar allampolgar kezessége sziikséges.

Konyvtarlatogatok: a konyvtar azon vendégei, akik nem kivannak beiratkozni intézménytinkbe,
de a szolgaltatasok egy szilikebb korére ebben a formaban is jogosultak.
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Internetpont felhasznalék: azok a személyek, akik a szamitégépes visszaélések elkertilése
érdekében bevezetett regisztracié soran személyi adataikat hivatalos dokumentummal igazoljak
(személyi igazolvany, utlevél), a személyi adataikkal kitoltott betétlapon talalhaté nyilatkozatban
foglaltakat - s ezzel egy id6ben az internetpont haszndalatara vonatkoz6 szabdlyok el6irasait -
alairasukkal hitelesitve elfogadjak. A regisztracié ingyenes.

Beiratkozasi dij nélkiil igénybe veheto szolgaltatasok:

konyvtarlatogatas;
a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek, a szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbél
felkért allomany helyben hasznalata;

a konyvtar szamitogépes katalégusanak hasznalata;

tajékoztatas a szolgaltatasokrdl, a gylijteményrdl, segitségnyujtas lehetdsége a katalogus,
kézikonyvtar hasznalatahoz;
informalédas a hazai és kiilfoldi konyvtarak, konyvtari rendszerek szolgaltatasairol;

referensz tajékoztatas igénybevétele;

fénymasolds nem konyvtari (hozott), illetve a konyvtar A4llomanyaba tartozo
dokumentumokbdl (térités ellenében);

nyomtatds A/4-es és A/3-as méretben, fekete-fehér és szines kivitelben (térités
ellenében);

A/4-es és A/3-as méretben, fekete-fehér és szines kivitelben (térités ellenében);

Konyvtari tagsaggal (beiratkozassal) igénybe vehet6 szolgaltatasok

a beiratkozasi dij nélkiil igénybe vehetd valamennyi szolgaltatas;

a nyomtatott, hangz6 és audiovizudlis dokumentumok helyben hasznélata, illetve -
meghatarozott szamban és ideig valé - kolcsonzése (az adott dokumentumra, vagy
allomanyrészre vonatkoz6 esetleges korlatozasok betartasa, esetleg kiilon dijak
megfizetése mellett);

az internetpont hasznalata (térités ellenében);

konyvtarkozi kolcsonzés igénybevétele (térités ellenében);

Beiratkozasi dij

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar beiratkozasi dija 2000 Ft/12 hénap. A beiratkozasi dij mértéke
évente valtozhat, melyet Veresegyhdaz varos képviselo testiilete koltségvetési rendeletben hataroz

meg.

Mentesek a beiratkozasi dij megfizetése aldl:

a 16 éven aluliak;
a 70 éven feliiliek;

a konyvtari, levéltari, mizeumi dolgozok;

Konyvtari, levéltari, mizeumi dolgozok;

50%-o0s kedvezményben részesiilnek a beiratkozasi dij fizetésekor:

az érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 16 éven feliili tanuldk, hallgatok;

a 70 év alatti nyugdijasok;

— Veresegyhaz varos dnkormanyzati intézményinek dolgozoi;
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— a Veresegyhaz kozigazgatasi teriiletén miikod6 kézoktatasi intézmények dolgozdi;

A konyvtarhasznaldok adatainak kezelése

A konyvtar a beiratkozaskor az aldbbi személyes adatokat rogziti:

— név (asszonyoknal lednykori név is);

— anyjaneve;

— sziiletési hely és id6;

— lakcime;

— levelezési cim;
A konyvtar az alabbi adatokat is gy(jti, melynek kozlése a konyvtarhasznalé részérél
megtagadhato:

— telefonszam;

— e-mail cim.
A konyvtar a személyi adatok védelmér6l az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen
gondoskodik. A felvett adatokat kizarélag a konyvtari nyilvantartasok vezetésére, statisztikak
készitésére illetve tudomanyos kutatas céljaira haszndlja fel. Az adatokat harmadik fél részére

nem adja at és nem hozza nyilvanossagra, az adatkozl6 irasos beleegyezése nélkiil. Az adatokhoz
kizardlag a munkakori leirasuk alapjan jogosult konyvtari munkatarsak jutnak hozza.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

A konyvtarhasznalék, - a Helyismereti gylijtemény kivételével - mindenhol, korlatozas nélkiil
kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat. A konyvtar elhelyezésébdl fakado
specialis allomanyvédelmi szempontok miatt a kézikdnyvtar hasznalata - az Internetponthoz
hasonléan - ingyenes regisztracidhoz kozott.

A Helyismereti gylijtemény dokumentumait - amelyek fokozottan védett dllomanyrészek - a
konyvtaros adja at az olvasonak, és neki is kell visszaadni.

A raktarban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a konyvtaros adja at az olvasénak.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasénak tligyelnie kell arra, hogy a konyveket
tisztan és épen tartsa. Rongdlas, csonkitas, beleiras esetén az okozott kart meg kell tériteni.

A kolcsonzés szabalyai

A konyvtar a kolcsonz6 terekben elhelyezett dokumentumokat a beiratkozott
konyvtarhasznaldnak az alabbi feltételek mellett kolcsonzi:

— koényv
o Kkolcsonzési allomany:
kolcsonzési id6: 28 naptari nap;
hosszabbitas: 2 alkalommal, 28-28 napra;

egyszerre kolcsonozheté mennyiség: 6 db;
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késedelmi dij: évente keriil meghatarozasra a 9/2007. (VII. 12.) sz. 5nkormanyzati
rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan
kozzéteszi;

o kézikonyvtari allomany:
kolcsonzési id6: 1 naptari hét;
a gyljteményben elfoglalt értékiik alapjan bizonyos kézikonyvtari dokumentumok

kolcsonzése csak letéti dij ellenében lehetséges, amely Osszege a kolcsonzott
dokumentum jelenkori beszerzési aranak minimum 50%-a;

hosszabbitas: nem lehetséges;
egyszerre kolcsondzheté mennyiség: 3 db;

késedelmi dij: évente kertil meghatarozasraa 9/2007. (VIL. 12.) sz. nkormdanyzati
rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan
kozzéteszi;

helyismereti gylijteménybe tartozo allomany:

kolcsonzési id6: nem kolcsonozhetd;
folydiratok, magazinok (a legfrissebb szamok kivételével):

ko6lcsonzési id6: 1 naptari hét;

hosszabbitas: 1 alkalommal, 7 napra;

egyszerre kolcsonozhetd mennyiség: 3 db;

késedelmi dij: évente keriil meghatarozasra a 9/2007. (VII. 12.) sz. 6nkormanyzati

rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan kézzéteszi;
hangzé dokumentumok:

kolcsonzési id6: 28 nap;

hosszabbitas: 2 alkalommal, 28-28 napra;

egyszerre kolcsonozheté mennyiség: 3 db;

késedelmi dij: évente keriil meghatarozasra a 9/2007. (VII. 12.) sz. dnkormdanyzati

rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan kézzéteszi;
audiovizualis dokumentumok (DVD filmek)

kolcsonzési id6: 28 naptari nap;

hosszabbitas: 1 alkalommal, 7 napra;

egyszerre kolcsonozheté mennyiség: 3 db;

késedelmi dij: évente keriil meghatarozasra a 9/2007. (VII. 12.) sz. dnkormanyzati
rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan kézzéteszi;

konyvtarkozi kolcsénzés keretében kért dokumentumok

kolcsonzési id6: a kiild6 kdnyvtar hatarozza meg;
hosszabbitas: nem lehetséges;

késedelmi dij: évente keriil meghatarozasra a 9/2007. (VII. 12.) sz. dnkormdanyzati
rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan kozzéteszi;
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Postakoltség: évente kertil meghatarozasra a 9/2007. (VIL. 12.) sz. 6nkormanyzati
rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar internetes honlapjan kozzéteszi;

A kolcsonzési hatarid6 hosszabbitasara akkor kertilhet sor, ha el6jegyzést a dokumentumra nem
vettek fel. A kolcsonzés hosszabbitasa els6 alkalommal személyesen, telefonon, levélben, e-mail-
ben, mig masodik alkalommal kizaré6lag személyesen lehetséges.

A kolcsonzés tényét a konyvtar a Szikla Integralt Konyvtari Rendszeren tartja nyilvan, az olvasé
részére a konyvtari olvasoéjegyen rogziti.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridé lejartaig a kikolcsénzott dokumentumot nem
szolgaltatja vissza és nem kéri a kdlcsonzési hataridé hosszabbitasat, késedelmi dijat, valamint az
id6kozben felmertiild postai és adminisztracids koltségeket koteles megfizetni.

Késedelmi dijak mértéke: A késedelmi dijak mértéke évente Keriilnak meghatarozasra a
9/2007. (VII. 12.) sz. dnkormanyzati rendelet 8. sz. mellékletében. A dijtételeket a konyvtar
internetes honlapjan kozzéteszi;

Felszolitok kiildése

1. felszolito:

A konyvtar a kdlcsonzési hatarido lejarta utan 21 nappal levélben vagy elektronikus tdton (e-mail,
SMS) figyelmezteti az olvasot és a dokumentumokat visszakéri.

2. felszolito:

Ha a dokumentum nem Keriil vissza a kdnyvtarba, tovabbi 14 nap elteltével a konyvtar ismét
felszélitja az olvasét e-mailben. Onallé jévedelemmel nem rendelkezd kolcsénzé esetében a
felszolitast a jotallonak kiildi el. A felszolitdn feltlinteti a k6lcsonzott dokumentum (ok) cimét.

3. felszolito:

Ujabb 14 nap eltelte utan, ha az olvasé nem hozta vissza a kikolcsénzott dokumentumot, a
konyvtar ismét felszolitot kiild, amelyben feltiinteti a dokumentumok cimét, valamint az 6sszes
késedelmi dijat, postai és adminisztracios koltséget, ami addig felmertilt, valamint a dokumentum
ellenértékét. A dokumentum aranak megallapitasa a gy(ijteményben elfoglalt érték alapjan, egyedi
elbiralassal torténik.

Arovid hataridore kolcsonzott dokumentumok esetében a konyvtar a felszolitot a lejaratot kovetd
munkanapon elktildi.

A dokumentum megrongalasa, illetve elveszitése esetén a dokumentumot az olvasénak be kell
szerezni. Az olvasé kérheti a konyvtar kozremiikodését a pdtlasra szant dokumentum
beszerzésében. Amennyiben a dokumentum kereskedelmi forgalomban nem kaphato, a
dokumentum értékét az évente frissitésre keriil6 dijszabas alapjan meg kell tériteni.

El6jegyzés
A konyvtarhasznalo, ha az altala keresett dokumentumot megtalalta a kdnyvtar allomanyaban, de
az valamilyen ok miatt nem érhet6 el (kikdlcsondzték, kottetés) kérheti annak eljegyzését.

A dokumentum beérkezésérdl a konyvtar az olvaso altal kért mddon értesiti az el6jegyzot (SMS,
e-mail). A dokumentumot 7 napon keresztil az el6jegyzést kérd szamara fenntartja, csak helyben
hasznalatra adja 4t masnak.

Az el6jegyzések nyilvantartasa a SZIKLA-21 integralt konyvtari rendszerben torténik.
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Konyvtarkozi kélcsonzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek az allomanyaban nem talalhaték meg, az Orszagos

Dokumentumellat6 Rendszer keretében igyekszik beszerezni. A kolcsonkapott dokumentum

haszndalatanak feltételeit a kdlcsonadd konyvtar szabja meg (kdlcsonzési hatarid6, csak helyben
hasznalhat6, vagy kikdlcsonozhetd).

Egyéb rendelkezések

Az intézmény nyilvanos tereiben étkezni tilos.
A konyvtar teljes tertiletén tilos a dohanyzas.

A konyvtarban hasznalt és kikolcsonzott dokumentumokkal kapcsolatos szerzdéi jogi
szabalyok megsértése a konyvtarhasznalé felelssége.

Eltilthat6 a konyvtar hasznalatatél az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot
jogai gyakorldsaban tart6san akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kdnyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyokat megszegi.

A konyvtarhasznalé koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni.
Amennyiben megrongalja, elveszti azokat a konyvtar a dokumentum értékének
megtéritését kéri. A karokozo vagy az a késedelmes hasznald, aki a megadott hatarid6ig
tartozasat nem rendezi, a kdnyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe

A konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyok modositasat.

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar szolgaltatasi dijai 2021-ben

Beiratkozasi dij:

Feln6tteknek: 2000,- Ft
Nyugdijasoknak: 1000,- Ft
16 év feletti, érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 tanuloknak: 1000,- Ft
Veresegyhdz varos dnkormanyzati intézményiben dolgozok: 1000,- Ft
Veresegyhaz kozigazgatasi teriiletén miikodé kozoktatasi intézmények dolgozéi 1000,- Ft
70 év felettieknek: ingyenes
16 év alattiaknak: ingyenes
Konyvtari, levéltari, mizeumi dolgozdknak: ingyenes
Késedelmi dijak:

Konyv: 5 Ft/nap/dokumentum
folyoirat: 20 Ft/nap/dokumentum|
hangzo6anyag: 20 Ft/nap/dokumentum
audiovizualis dokumentum: 20 Ft/nap/dokumentum|
konyvtarkozi kolcsonzésben kért dokumentum: 100 Ft/nap/dokumentum

Szamitogép- és internet hasznalati dijak:

‘ 5 Ft/perc‘

Fénymasolasi és nyomtatasi dijak:

‘Fekete-fehér, A/4-es méretben ‘ ‘
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csak szoveg

30 Ft/oldal

10-50% fedettség

50 Ft/oldal

50%-os fedettség felett

75 Ft/oldal

Fekete-fehér, A/3-as méretben

csak szoveg 60 Ft/oldal

10-50% fedettség 100 Ft/oldal

50%-o0s fedettség felett 150 Ft/oldal
Szines, A/4-es méretben

csak szoveg 70 Ft/oldal

10-50% fedettség 100 Ft/oldal

50%-os fedettség felett 150 Ft/oldal
Szines, A/3-as méretben

csak szoveg 140 Ft/oldal

10-50% fedettség 200 Ft/oldal

50%-os fedettség felett 300 Ft/oldal
Egyéb dijak:
Fax kiildése: 300 Ft/oldal
Szkennelés 300 Ft/oldal
Konyvtarkozi kolcsonzés: 1200 Ft/dokumentum
Késedelmi felszolitas: 120 Ft/felszolitas
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4. sz. melléklet - A Veresegyhazi Helytorténeti Gyijtemény hasznalati
és szolgaltatasi szabalyzata

A Veresegyhazi Helytérténeti Gytjtemény (a tovabbiakban gy(ijtemény) nyilvanos
kozgylijtemény, ennek megfeleléen rendelkezésére all minden, bel- és kiilfoldi
érdeklédonek a muzedlis intézmények miikodését meghataroz6 jogszabalyokban
rogzitett médon.

A szolgaltatasok az alabbi helyen vehet6k igénybe:
Veresegyhazi Helytorténeti Gyijtemény, 2112 Veresegyhaz, Szentlélek tér 5.

A gylijteményi szolgaltatasok igénybevételének elsddleges feltétele, hogy a felhasznalo6 a
sziikséges irasbeli vagy szobeli tajékoztatas utan elfogadja és betartsa a gylijtemény
hasznalati és szolgaltatasi szabalyzatdban rogzitetteket. Amennyiben a felhasznal6
eljarasa eltér a szabalyzoktol, eltéré6 magatartasan nyomatékos felszolitds utan sem
hajlandé valtoztatni, kiutasithaté a gylijtemény épiileteibdl.

A gyiijteményben igénybe vehetd szolgdltatdsok a kévetkezdk:

Kiallitadsok, muzeumi rendezvények latogatasa, mizeumpedagdgiai szolgaltatas, kutatas,
muzeologiai szakteriileten végzett kutatas.

I. A gylijtemény hasznalatanak feltételei és az ehhez kapcsolddo szabalyok

1. Kidllitasok és rendezvények Ildtogatdsa, miuzeumpedagdgiai szolgaltatasok
igénybevétele

1.1. A gytijtemény kidllitdsainak nyitvatartdsdrol

A gylijtemény az alabbi id6pontokban tart nyitva:

Nap
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
Részleg
Veresegyhazi
Helytorténeti Elére egyeztetett id6pontban latogathatd 1000-1600 | 1000-1600
Gy(jtemény

1.3.1. Belépdjegyek
A gylijtemény kiallitasai - az 1.3.2. pontban felsorolt kedvezményes esetek kivételével -
csak belépbjegy megfizetése utan latogathatok.

A belépdjegyek arat, valamint a kedvezményezettek korét és a kedvezményezett eseteket
- a vezetd javaslatara - Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak képviselGStestiilete hagyja
jova.

A belépbjegy a helyszinen valthaté meg és csupan a jegyen feltlintetett napra érvényes. A
megvaltott jegy nem ruhazhato at.

Ervényes belépGjeggyel a latogaté — a nyitvatartasi idén beliil - tetszéleges id6t tolthet a
muzealis intézmény kiallitasaiban.
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Belépojegy arak:
— Teljes aru jegy feln6tteknek: 300,- Ft
— Kedvezményes aru jegy (diak, nyugdijas): 150,- Ft
— Csoportos jegy (15 f6 felett): 150,- Ft

1.3.2. A kiadllitasok és muzeumpedagdgiai szolgaltatdasok belépdjegyéhez kapcsolodo
kedvezmények

A kiallitasok belépdjegyéhez kozpontilag, jogszabaly altal biztositott kedvezmények:

A muzealis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl sz6l6 194/2000. (XI. 24.)
Kormanyrendelet alapjan:

« Dijtalanul latogathatja a muzealis intézmények allandé és id6szaki kiallitasait
az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam
allampolgara (a tovabbiakban: EGT-allampolgar), amennyiben:

a) 6. életévét be nem toltott kiskory,

b) a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol sz6lé 1998.
évi XXVI. torvény 4. § a) pontja szerinti fogyatékos személy (a tovabbiakban:
fogyatékos személy),

c) fogyatékos személyt kisér (legfeljebb 1 f6),

d) aminiszter altal kiadott szakmai belép6vel rendelkezik,

e) legaldbb 400 f6s taglétszammal rendelkezd, orszagos hataskord kozgyljteményi
szakmai szervezet tagja, (a Pulszky Tarsasag - Magyar Muzeumi Egyesiilet, az
ICOM, a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, a Magyar Levéltarosok Egyesiilete
érvényes tagsagi igazolvanyaval rendelkezdk)

f) kozoktatasban dolgozo pedagogus,

g) a70.életéveét betoltotte.

h) 1jsagiro6 igazolvannyal rendelkezdk (targyévre érvényesitett igazolvannyal).
Tovabba dijtalanul latogathatja a muzealis intézmények alland6 kiallitasait az EGT-
allampolgar minden honap egyik hétvégéjének a muzealis intézmény altal meghatarozott
napjan, amennyiben:

a) a26.életévét még nem toltotte be,

b) 18 év alatti személyt kisér, és annak a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV.

torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozéja
(legfeljebb 2 £6).

Ez a hétvége a gylijtemény esetében a hdnap elsd hétvégéje.
e A muzealis intézmények allandé és iddszaki kiallitasait 50%-o0s kedvezményes
belépddij fizetésével latogathatja az EGT-allampolgar:

a) a 6. életévének betoltésétdl 26. életévének betdltéséig,
b) 62 év felett,
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c) amennyiben legaldbb két, 18 év alatti személyt kisér, és azok - Ptk. 685. § b) pontja
szerinti - kozeli hozzatartozoja (legfeljebb 2 6).

Magyarorszag allami tinnepérdl sz6lo 1991. évi VIII. torvény 1. §-aban meghatarozott
nemzeti linnepeken (marcius 15., augusztus 20., oktober 23)., dllampolgarsagra valo
tekintet nélkiil a muzealis intézmények kiallitasai dijtalanul latogathatok.

A torvény értelmében a kedvezményre valé jogosultsagot felhivasra igazolni kell.

A kiallitasok belépojegyéhez a vonatkozé kormanyrendelet 2. § (6) bekezdése szerint, a
muzeum altal biztositott kedvezmények:
A muzeum kidllitasai ingyenesen latogathatok:

a) a Magyar Kultira Napjan (januar 22-én), a Mtizeumi Vilagnapon (majus 18-4n), a
Muzeumok Ejszakajan, a Kulturalis Orékség Napjan (szeptember harmadik
hétvégéje);

b) az adott kiallitds megnyitasakor;

c) A Veresegyhazon miikod6 oktatasi-nevelési intézmény alap- és kozépfoku iskolai
képzésében részt vevo tanuldi és pedagodgusai szamara.

1.4. Tarlatvezetés, fotozds és videdzas

A gytlijtemény kiallitdsaiban az érdekl6ddk tarlatvezetést igényelhetnek. A tarlatvezetés
ingyenes.

1.5. Rendezvények, mizeumpedagdgiai programok latogatdsa

A gyljtemény rendezvényei kozil a kiadllitds megnyiték és a nyilt napok rendezvényei
barki szamara ingyenesen latogathatok.

Egyéb rendezvények esetenkénti elbiralas szerint belépdjeggyel vagy ingyenesen
latogathat6k, melyrdl a gylijtemény a rendezvény meghirdetésekor ad tajékoztatast.

A gylijteményben kiilsé szervez altal tartott rendezvények, foglalkozasok (pl. el6adas,
képzémiiveszeti foglalkozas stb.) a szervezo feltételeinek megfelel6 mdédon latogathatok.

2. Kutatas/Kutatészolgadlat

A kutatdszolgalat eldore egyeztetett idopontban vehetd igénybe. A Helytorténeti
Gyljtemény néprajzi, régészeti, helytorténeti szakgyljteménnyel, valamint mindezen
gyljteményekhez kapcsolddo fotd- és adattarral rendelkezik.

A gylijteményekhez kapcsolodo leltarkonyveket, adattari leltarkonyveket, mutatokat és
ezeknek elektronikus uton késziilt masolatat kiils6 személyek nem kutathatjak.

A gy(ijtemény 6nall6 fototara kiilsé személy szamara kutathato.

A gylijtemény néprajzi, régészeti, helytorténeti szakmai gyilijteményeiben, valamint az
adattarban és a fototarban elhelyezett, leltarozott vagy leltarozas el6tti gylijteményi
anyagrol, az drzott kulturalis javakrol digitalis masolat igénylése, fotok (munkafelvétel)
készitése, illetve az Orzott kulturdlis javak publikdlasra alkalmas fotézasa és annak
felhasznalasa - a szerzdi jogok és a mitargynyilvantartasra vonatkozo jogszabalyok
betartasa mellett - az alabbiak szerint torténik:
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A gylijteményekben a kutatds a vezetd irasbeli engedélyéhez kotott, s mind a
muzeumi szakkutatok, mind kiilsé6 kutatok (tovabbiakban: kutatd/felhasznald)
szamara dijtalan.

A kutatd/felhasznadlé a gyljteményi anyagrol digitdlis masolatot kérhet -
amennyiben az rendelkezésre all -, vagy egyedi fényképfelvételt (munkafelvételt)
készithet. A digitdlis masolat vagy az egyedi fényképfelvétel (munkafelvétel)
elkészitése publikdlasra nem jogosit.

A kutaté/felhasznalé a gylijteményi anyag egyes targyairdl egyedi fotofelvételt
(munkafelvételt) készithet. Ez torténhet a gylijtemény munkatarsanak
segitségével vagy a kutatd/felhasznadlé sajat kozremiikodésével és sajat
eszkozeivel. A munkafelvétel készitése nem jarhat az adott targy kiallitasi vagy
tarolasi helyrél valé 1ényeges fizikai elmozditasaval és az igy készitett felvétel nem
jar publikalasi/felhasznalasi jogosultsag elnyerésével.

A kutaté/felhasznalé a gylijteményi anyagrol publikalasi, illusztralasi és/vagy
vallalkozasi, egyéb felhaszndalasi célbdl fotokat készithet, amelyek publikalasa,
felhasznalasa kiilon engedélyhez kotott. Az ehhez sziikséges engedélyt a vezetd
adja ki. Az engedély egyben szerzddés is, és egyszeri alkalomra, meghatarozott
id6tartamra szo6l, tovabbi kozléshez (pl. utdnnyomads, bdévitett kiadas, stb) uj
engedély, szerzédés sziikséges. A publikalaskor a kutatd/felhasznalo koteles
feltlintetni a kozolt kép forrasat és leltari szamat.

A kutaté/felhasznalé minden publikalas nyoman késziilt kiadvanybol (amelyben
az adott fot6 megjelent) koteles két-két példanyt a gylijtemény, illetve a Konyvtar
szamara tiszteletpéldanyként megkiildeni.

A gylijteményi raktarakat idegenek nem latogathatjak. Kivételes esetben a vezet6
szoban vagy irdsban engedélyezheti a gylijteményi raktarba valé betekintést.
Ennek feltétele, hogy az engedély igénylGje a szakteriilet kutatdja legyen és
pontosan meghatarozza a betekintési kérelem céljat. A gy(ijteményi raktarakban
kiilsd személy csak gylijtemény munkatarsanak feliigyelete mellett 1éphet

3. Egyéb szolgadltatdsok, szabdlyok

A gylijtemény kiallitasai tertiletén étkezni, dohanyozni tilos. A dohanyozni csak az
épllet bejaratatél szamitott 5 méteren kiviil szabad.

A gy(ljtemény kiallitdsaiba allatot bevinni tilos. Kivétel ez aldl a segit6é kutya (pl.
vakvezetd), amely gazdajat kiilon engedély vagy belépdjegy nélkiil a kiallitasban
kisérheti.

A kiallitdsokon elhelyezett targyakat megfogni, elmozditani tilos, kivételt
képeznek a miuzeumpedagdgiai céllal elhelyezett targyak.

A Kkiallitott targyakban illetve konyvtari és muzealis dokumentumokban
gondatlansagbdl vagy szandékosan okozott rongalas esetén a helyreallitas
koltségeit a karokoz6 koteles megtériteni. Vitds esetben a PTK idevago
rendelkezései az iranyadok.
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5. sz. melléklet - A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar gytijtokori
szabalyzata

A gyiijtemény kialakitasanal figyelembe veendd tényezok:

1. Pénziigyi keretek

A gylijtemény kialakitasanal legfontosabb tényez6 a koltségvetési keret, amely befolyasolja a
beszerzend6 dokumentumok korét, tipusat és darabszamat. A koltségvetés tervezése és testiileti
jévahagydasakor torekedni kell az optimalis anyagi fedezet biztositasara, hogy az alabbi tényezdket
maradéktalanul figyelembe vehesstik:

— atelepiilésen a varosi kdnyvtar az egyetlen nyilvanos kozkonyvtar;

— azolvasoink kozel fele 14 éves vagy annal fiatalabb, a beiratkozott 6vodaskoru és dltalanos
iskolai tanul6k szama magas, ezért a konyvtar kiegésziti szolgaltatasaival az iskolai
konyvtarak tevékenységét;

A gylijtemény bovitése, gyarapitasa soran figyelembe kell venni a konyvkiaddk, kdnyvterjesztok
altal nyujtott kedvezményeket, s a rendelkezésre all6 anyagi forrasokat a lehetd
legoptimalisabban kell felhasznalni.

2. Tarsadalmi igények

A teriilet jellegétdl fliggetlentl a tarsadalmi igények altaldban az alabbi tevékenységekhez
kapcsoldédnak:

Altalanos igények
— Munka

Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a munkaval, a termelés és kozigazgatas
irdnyitasaval, vallalkozdsokkal, a kereskedelemmel, a turizmussal, idegenforgalommal, a
munkavallaléak tevékenységével, vagyis a lakohely teriiletén fellelhet6 nagyobb foglalkozasi
csoportok munkajaval kapcsolatban felmeriilhetnek. A beszerzendé dokumentumok szintjét
a felhasznalok igényei hatarozzdk meg, szoros kolcsonhatdsban a konyvtar anyagi
lehetéségeivel. Ezen igények kielégitéséhez konyvek, folyodiratok, szamitastechnikai
dokumentumok sziikségesek.

— Tanulds, szervezett oktatds

Azon igények, melyek a szervezett oktatdssal, tanulassal kapcsolatban a tankdnyveken
tulmenden jelentkeznek, az altalanos és kozépiskola, fels6oktatas, a nem iskolarendszeri
tanulds kereteiben. Itt megjelennek a nem magyar nyelvli miivek iranti igények is -
kapcsolddva a tarsadalmi elvarasokhoz, ami a nyelvtudast, tanulast segiti.

Kiilon odafigyelést és az iskolakkal vald esetenkénti egyeztetést igényel a mindenkori kotelezé
irodalmak konyvtari beszerzése, feltarasa és az egyes allomanyrészekben a hozzaférhet6ség
biztositasa.
— Onképzés, 6nmiivelés

Ide sorolanddk azok az igények, amelyek az , élethosszig tarto tanulas”, illetve a miivelt ember
sokoldalu tajékozodasa soran felmeriilnek. Az dnmiivelés és az onképzés széles kore és
lehet6ségei miatt elvileg egyetlen szakteriilet sem rekeszthetd ki a gytjtésbdl, a
kozmiivel6dési konyvtaraknak készen kell allniuk a szakmai tovabbképzésben, az
atképzésben résztvevik, a szakkorok, palyazatirdk segitésére.
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Természetesen ez a jelenlegi feltételek mellett megoldhatatlan egyediil, igy a konyvtarkozi
kolcsonzés lehetlségeivel egyiitt, illetve az igények feltdrdsa utan valogatott beszerzésekkel
kell biztositani, a mindenkori piaci kinalat fiiggvényében.
— Szérakozads, kikapcsolédds
Ezen igények kielégitésénél elsGsorban a szépirodalmi allomanycsoport, valamint a képes
Ujsagok, magazinok, illetve a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok (CD, DVD,
hangoskonyv) jonnek széba. Fontosnak tartjuk megjegyezni, hogy a beszerzésnél a konyvtar
nem siillyedhet - a hatalmas piaci kinalat ellenére sem! - bizonyos tartalmi nivo ala, még akkor
sem, ha erre potencialis olvaséi igény jelenik meg.
Specialis igények
— A kényvtdri tdjékoztatds igénye
Kiterjed a konyvtari szolgaltatds majdnem valamennyi hagyomanyos formajara. A ténybeli és
szakirodalmi tajékoztatas alapvet6 eszkozei a kurrens és retrospektiv bibliografiak,
repertériumok, a magyar nyelven megjelen6é altaldnos és szaklexikonok, bibliografiai
szintézisek és a szamitégépes adatbazisok. Ezen tajékoztatdsi eszkozok minden
allomanyrészben biztositottak, hagyomanyos és elektronikus dokumentumokon kereszttil.
— Helyismereti szolgdltatdsok
A konyvtarak alapfeladata a levéltari dokumentumok Kkivételével a varos és kornyéke
torténetére vonatkozé dokumentumok gyijtése, a teljesség igényével, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentumok beszerzésével, a helytorténetre kidolgozott gyijtékori
szempontok alapjan. A gy(jtést ki kell terjeszteni a varosban miik6d6é nyomdak anyagaira is.
Mint altaldnos gytjt6korli, onkormanyzat A4ltal fenntartott konyvtarnak alapfeladata a
Veresegyhaz varosaban é16 lakossag egészét szolgalo lakohelyi konyvtari ellatas biztositasa.
Gyljteményén keresztiil szolgaltatja a lehet8séget
— az dnmiivelésre, 6nképzésre;
— akoz- és szakmai ligyekben valé tajékozodasra;
— az informacidszerzésre;
— az alap- és kozépfoku tananyag kiegészitésére, elmélyitésére;
— aszabadidd hasznos eltoltésére.
Kozmiivel6dési konyvtari szolgaltatasokkal, valamint a tudomdanyos és szakkonyvtarak
szolgaltatasainak kozvetitésével elGsegiti a lakossdg 4&ltaldnos és szakmiiveltségének
gyarapodasat, a feln6ttek és gyermekek iskolan kiviili miivel6dési, tovabbképzési, olvasasi
igényeinek kielégitését.
Ennek érdekében:
— pénziigyi feltételeinek filiggvényében, valogatva gylijti a nemzeti konyvtermésbol a
magyar- és vilagirodalom klasszikus és kortars szépirodalmi alkotasait egészét;
— pénziigyi feltételeinek fliggvényében, valogatva gy(ijti a magyar nyelven megjelen6 kézi-
és segédkonyveket;
— pénziigyi feltételeinek fiiggvényében, valogatva gyljti a magyar nyelvii hirlap és
folydirattermést;
— kiemelten és lehet6ségeihez mérten teljes koriien gyfijti a Veresegyhazra vonatkozo, vagy

Veresegyhazzal egyéb mdédon 6sszefiiggd hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari
dokumentumokat a helyismereti gylijtemény szamara;
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— pénziigyi feltételeinek fiiggvényében gyiijti a legmodernebb informaciéhordozékat (CD,
CD-ROM, DVD, hangos konyvek) melyek tartalmukkal illeszkednek a konyvtar
gyljteményébe.

Ezen feladatait a feln6tt- és gyermekrészleg, kézikonyvtadr és helyismereti-helytorténeti
gyljteményén keresztiil teljesiti, biztositva a felmeriil6 igények széleskor(i, minél teljesebb
kielégitését.

A dokumentumallomany gyarapodasanak lehetséges moédozatai:
— vétel;
— ajandék;
— csere.

A dokumentumok vétel ttjan torténo beszerzésének forrasai:

— Konyvtarellaté Nonprofit Kft.

— konyvkeresked6k (pl. Libri-Shopline Nyrt.);

— helyi kényvesboltok;

— konyvkiadék;

— maganszemélyek;

A gyarapitand6 dokumentumok fizikai megjelenési formai

— konyv;

— folyoirat, napi- és hetilapok;

— CD, DVD, CD-ROM;

— térképek;

— fényképek, kéziratok, fénymasolatok;

— plakatok, apronyomtatvanyok (katalégusok, miisorfiizetek, meghivok képeslapok stb.) a
helytorténeti gylijtemény szamara;

— oOnkormanyzati jegyz6konyvek, hatarozatok a helytorténeti gy(ijtemény szamara.

A gyarapitas id6ébeni keretei

A gyarapitasi tevékenység elsGsorban az Ujonnan megjelend, korszer(i ismereteket tartalmazé
konyvekre terjed ki.

Esetenként beszerzésre Kkerililnek régebbi kiadasi dokumentumok (arverési jegyzékek,
antikvarium, internetes antik konyvkeres6k segitségével) f6leg a helytorténeti gyiijtemény

szamara.

Ajdndékként id6hatartol fiiggetleniil elfogadunk minden olyan miivet, amely kultirtorténeti vagy
irodalmi értéket képvisel és ma is helytallé és hasznosithaté tartalmi vonatkozasokkal
rendelkezik, amennyiben gy{ijteményi értékkel bir és lehet ra olvasoi igény.

A gyarapitas nyelvi keretei

A konyvtar jellegébdl, koltségvetési helyzetébdl és az olvasoi igényekbdl adéddan elsdsorban a
magyar nyelvli dokumentumok beszerzését preferaljuk.

Az idegen nyelv(i szépirodalmi allomany fejlesztését - elsGsorban a vilagnyelveken - nagyobb
részt ajandékok révén, kisebb részben vétel formajaban valésitjuk meg.

A nyelvtanulashoz sziikséges egy- és tobbnyelvii szétarakat, lexikonokat a vilagnyelvek
tekintetében a teljességre torekedve, mig az egyéb nyelvek tekintetében az anyagi lehet6ségek és
a fizikai elhelyezhet6ség figyelembevételével szerezziik be.
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Beszerzendd6 példanyszam

Figyelembe véve a rendelkezésre 4all6 anyagi forrasokat, valamint az elhelyezéshez,
szolgaltatashoz rendelkezésre all6 konyvtari terek nagysagat, a sziikséges dokumentumokat 1-1
példanyban szerezziik be.

Gytijtokor részletesen
A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar:

— gyljti a filozéfia, a tarsadalom-, természet- és alkalmazott tudomanyok alapvetd
tudomanyos miiveit; s ezen tudomanyok ismeretterjesztd irodalmat.

— gyljti a vilagirodalom és nemzeti irodalmunk klasszikusainak és kiemelkedd kortars
alkotdinak szépirodalmi munkai, ifjisagi- és gyermekirodalmat;

— beszerzi és gyiijti a varosra vonatkozo helyismereti dokumentumokat, irodalmat;

— a teljességre torekedve gytijti a varos torténetéhez és kulturdlis életéhez kapcsolodd
dokumentumokat, periodikakat, és a helyi lapokat;

— erGsen valogatva gyiijti a zenei-, és irodalmi hangzdéanyagokat és multimédias
kiadvanyokat;

— er0sen valogatva gytijti a hazai és kiilfoldi filmgyartas alkotasait, elényben részesitve az
oktatdsban hasznalhat6 kotelez6 irodalom feldolgozasait, a filmtorténeti értékeket.

A gylijtemény tagozdodasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan:

0. Altalanos miivek: A tudomany és a kulttira altalanos kérdéseivel, a tudomanyos ismeretekkel
altalanossagban foglalkozé lexikonok, kézikonyvek és ismeretterjeszté miivek valogatva. Az
informacié, a miivel6dés, kultira, sajto torténetével foglalkozé kézi- és ismeretterjesztd konyvek.
A konyvtarral foglakozé szakirodalom segédkdnyvtari szinten, segitve a alapszintli szakmai
oktatast is.

1. Filozéfia, pszichologia: A 1ét-, szellem- és természetfilozo6fia; a pszicholdgia, logika, erkdlcstan,
esztétika szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei; kézikonyvei, ismeretterjeszt6 irodalma
valogatva.

2. Vallas, teoldgia: a vallasfilozdéfia és vallastorténet lexikonai, kézikonyvei, ismeretterjeszt6
irodalma valogatva. A nagy viladgvallasok torténetérél, értelmezésérdl sz6l6 szakirodalom; ezek
szent konyvei valogatva. Kisegyhazakrol sz6l6 ismeretterjesztd munkak, figyelemmel kisérve a
varosban is miikod6 kozosségeket.

3. Tarsadalomtudomanyok: a tarsadalomtudomanyok elméletérél és moddszertanarol szolo
alapvetd mivek; a szociolégia kézikonyvei, ismeretterjeszt6 munkak valogatva; a politika,
kozgazdasagtan, jogtudomany, nevelés és oktatds szaklexikonai, kézikonyvei valogatva,
ismeretterjeszt6 munkak valogatva.

5. Matematika és természettudomanyok: altalanos természettudomanyi kézikonyvek és
lexikonok; az egyes tudomanyagak (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia stb.)
szaklexikonai, kézikdnyvei valogatva, a tudomanyagak ismeretterjeszt6 irodalma, valamint az
alap- és emelt szintii érettségi vizsgadhoz késziilt 6sszefoglalok, példatarak.

6. Alkalmazott tudomanyok: ezen tudomanyok (orvostudomany, mérnoki tudomanyok,
technika, kozlekedés, egészségligy, mezdgazdasag, haztartas, vegyipar, egyes iparagak, épitSipar
stb.) lexikonai, kézikdnyvei er6s valogatassal. Ismeretterjesztd szinten a természetes
gyogymodokrol, biogazdalkodasrol szolé konyvek; mezdgazdasagnal a Kistermel6knek szo6l6
kiadvanyok; valogatva a szakacskonyvek, hobbytevékenységet segité munkak.
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7. Miivészetek, szorakozas, sport: atfogé miivészeti lexikonok, kézikdnyvek valogatva, az egyes
miivészeti dgak torténetét és stilusiranyzatait targyaldé kézikonyvek és ismeretterjesztd munkak
valogatva; képzémiivészeti albumok erds valogatassal. A zene, film, szinhaz ismeretterjeszt6
munkai; nagy alkotdk, miivészek életrajzai, onéletirasai. A sport torténetérol szl6 kézikonyvek
valogatva, ismeretterjeszté munkak valogatva.

8. Nyelv és irodalom: a nyelvtudomany kézikonyvei valogatva, a magyar nyelv torténete és
nyelvtana, egyes nyelvek nyelvkonyvei és szdétarai valogatva; az irodalomtudomany kézikonyvei
valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar nyelvii irodalom
torténete. A szépirodalombdl a vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak miivei, a kortars irék
miivei valogatva, a bestseller és ponyva irodalom valogatva, a helyi igények figyelembevételével,
valamint az alap- és emelt szintii érettségi vizsgahoz késziilt 0sszefoglalok, feladatgytijtemények.

9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az
egyetemes és magyar torténelem ismeretterjeszté konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt fektetve
a magyarok torténetére altalaban. Foldrajznal az egyes orszagok; nagyobb hangsullyal hazank
tajainak, varosainak utikonyvei, Utleirdsai. Orszag térképek valogatva, hazank tajegységeinek,
nagyobb varosainak térképei. Kiemelten a helytorténettel kapcsolatos dokumentumok.

A konyvtari gyljtemény tagozdédasa:

— Kolcsonz6i dllomdny: a konyvtar legnagyobb allomanyrésze, ide tartoznak a szépirodalmi
miivek, az ismeretterjeszt6- és szakirodalom nagy része. Funkci6jat tekintve feln6tt- és
gyermek anyagra tagolddik.

— Kézikonyvtdr: ide tartoznak a nem - vagy csak specidlis feltételek mellett - kdlcsonozhetd
lexikonok, kézikonyvek, adattarak, jogszabalygylijtemények, térképek, utikonyvek stb. Itt
helyezziik el kiilon gy(ijteményként a helyismereti allomanyt és a helyi kiadvanyokat.

— Audio-vizudlis gytijtemény: tartalmazza a zenei, pr6zai és nyelvi DVD-ket, CD-ROM-okat,
videokazettakat. A CD-ROM kivételével rovid hataridére kdlcsonodzhetok.
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6. sz. melléklet - Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Altalanos rész

— A konyvtar dokumentumainak 6sszessége a konyvtari allomany. A konyvtari allomanyhoz
tartozé valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a leltari szdmot.

— Akonyvtar koteles minden dokumentumarél folyamatosan és id6sorrendben olyan allomany-
nyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama és
értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithaté és ellendrizhetd.

— A Konyvtari allomany ellen6rzése (tovabbiakban: leltdrozas), valamint az allomany
nyilvantartasbdl valé torlése egyarant a konyvtari leltar alapjan torténik.

— Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a konyvtari egységek
szamanak, a cimeknek, és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével) torténik.

A konyvtari allomany ellenérzése

1) Konyvallomany, a dokumentumok leltarozdsanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen kell
eljarni. (3/1975.(VIIL.17.) KM-PM.rend.)

a) a 25 001-75 000 kozotti dllomany esetén 5 évenként kotelezd az allomany leltari
ellendrzése (4. § (1));

b) legalabb minden maéasodik id8dszaki leltarozaskor teljes kori allomanyellenérzést kell
végrehajtani (7. § (4));

c) a helyi sajatossagok figyelembevétele mellett a konyvtar vezetGje a leltarozast
elrendelheti folyamatos leltdrozdsként (amely esetben a leltar ideje alatt a szolgaltatasok
nem sziinetelnek), vagy forduldnapi leltdrozdsként (amely esetben meghatarozott nappal
(fordulénappal) kezd6déen és a fennalld allapotnak megfeleléen kell a kdnyvtarban a
leltart végrehajtani. A leltar ideje alatt a szolgaltatasok sziineteltethet6ek.)

2) A leltarozashoz litemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a lebonyolitas médjat,
mértékét,
a) akezd6 idépontjat, idétartamat, valamint a zaré jegyz6konyv elGterjesztésének idejét,
b) a munkalatokban részt vevd személyek nevét.
3) Aleltarozas befejezésével jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben
a) fel kell tiintetni a leltarozas jellegét, szamszeri végeredményét,
b) ahianyz6é dokumentumokat tételesen fel kell sorolni,
¢) harom napon beliil meg kell kiildeni a Fenntarténak,
d) aleltarozasi iitemtervet csatolni kell.
Torlés az dllomany-nyilvantartasbdl
A konyvtar allomanyanak korszerd szinten tartasa tervszer(i dllomanyapasztast feltételez. E
tevékenységek:

— selejtezés (a konyvtari, rendeltetésszer(i feladatellatdsra alkalmatlan dokumentumok
esetében)

a) természetes elhasznalddas (elrongyolddas, megcsonkulas, stb.);

b) tervszer(i allomanyapasztas (tartalmilag elavult. Szempont lehet a tudomanyos és
ismeretterjeszt6 miivek értékelésénél, hogy az egyes tudomanyteriiletek avulasi ideje
merdben eltérd. Leggyorsabban avulé ismereteket a hiradastechnika, a szamitastechnika,
vegyipar, mezégazdasagi kemikalidkkal foglalkoz6 miivek tartalmaznak.);
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c) elavult, olvaséi igény csokkenése, a példanyszam egy része feleslegessé valt);
d) a gytijtékorbe nem ill6 dokumentumok torlése.
— egyéb ok
a) elharithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznalhatatlan)
b) blincselekmény elkovetdje nem allapithaté meg

c) behajthatatlan (peres tton sem lehet a kovetelést érvényesiteni)

d) pénzben megtéritett kovetelés (ha a klcsonvevd a keletkezett kart megtéritette).

Kivételek:

— a helyismereti gy(jteménybe tartoz6 dokumentumok kizaroélag elharithatatlan karesemény,
vagy blincselekmény kovetkeztében val6 megsemmisiilést kovet6en selejtezhetbek le.

Az apasztast rendszeresen, évenként el kell végezni. A selejtezési (torlési) jegyzékek a torlés oka

szerint és dokumentumtipusonként késziilnek. A jegyzékeket az igazgato6 irja ala.

A torlésre szant dokumentumok a Fenntarté tdjékoztatidsa mellett maganszemélyeknek
megvételre, mas konyvtarak szamara térités nélkiil felajanlhatdk, illetve ipari felhasznalasra
fordithatok.

A tervszer(i allomanyapasztds soran, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén befolyt
pénzeszkozoket a konyvtar egyéb bevételeként kell kezelni, és dllomanyanak gyarapitasara kell
forditani.

A leltarozas alkalmaval mutatkoz6 hiany

— Akonyvtar dokumentumainak 74%-a szabadpolcon van. Az egyedi nyilvantartasu allomany -
a legutolsé leltarozas ota eltelt id6szak egy évére jutd - megengedhetd hianyanak mértéke
nem haladhatja meg a folyamatban 1év§ leltarkor kimutatott 6sszérték négy ezrelékét.

— Ha a kimutatott hiany elkertilhetetlen tarolasi, illetve kezelési veszteségnek mindsiil, torlését
megengedhet6 hiany (kal6) cimén a Fenntarté engedélyezi.

— Amennyiben a tényleges hiany mértéke a 25. § 1. a) alapjan megallapitott mértéket
meghaladja, a Fenntarto6 koteles vizsgalatot inditani. A vizsgalat eredménye utan a tényleges
hianyt norman feliili hidny cimén kell az allomany-nyilvantartasbol kivezetni.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat a Konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl vald torlésérdl cimi
3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egylittes rendelet alapjan késziilt.

A nem szabalyozott kérdésekben a rendelet az iranyado.
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7. sz. melléklet - Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfelel6 tajékoztatas el6feltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja
a kataldgusrendszer. A katalégus funkcidja, hogy segitségével megallapithato legyen

— meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

— egy szerz6nek milyen miivei és

— egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?

— egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a SZIKLA-21 Integralt
Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A Konyvtar e rendszer segitségével csak elektronikus
adatbazist épit, a hagyomdanyos cédulakatalégusok, a teljes korli retrospektiv konverziét
kovet6en, 2009-t6] valamennyi bibliografiai leiras az elektronikus katal6guson keresztiil férhetd
hoza.

A program alkalmas a konyvtar altal gy(ijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozé érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges.

Konyvtarukban a rogzitend6 adatok kore a kdvetkez6:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim és szerzdségi kozlés adatcsoport
- f6cim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerz0ségi kozlés
- kiadas adatcsoport
- kiadéasi adat
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelenés idépontja
- fizikai jellemz&k adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatcsoport
- sorozat f6cime
- ISSN szam
- sorozati szam

- megjegyzések adatcsoport
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- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés

-ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)

e azonosit6 (vonalkod)
o leltari szam

e Részleg
o felnétt
o gyerek

o feldolgozé

o helyismereti gy(ijtemény
e LelGhely

o szabadpolc

o kézikonyvtar

o raktar

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besoroldsat szolgalé, raktari rend megtartasat
el6segitd specialisan képzett szamok, ill. jelek.

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltaras)
- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett )

- targyszavak

EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:

A dokumentumrol készitett bibliografiai leiras 6nmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjdk el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440
szabvanycsalad utmutatasa alapjan lehetséges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok.
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.

Legaltalanosabb adat a dokumentum szerz6jének a neve, ennek hianyaban a cime. Az online
katal6gusban a besorolasi adatokbdl tipusuk szerint indexallomanyok képzédnek.

A rekordokat - amennyiben lehetséges - letoltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az esetben
ha az elérhetd adatbazisokban nem taladlhaté mar elkésziilt bibliografiai rekord, vagy annak
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mindsége nem megfeleld, gy a bibliografiai adatok rogzitése manualisan torténik. A letoltott
adatok kiegészitésre és ellen6rzésre keriilnek a sajat igényeink szerint.
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8. sz. melléklet - Folyoirat-kezelési szabalyzat

A Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) egyik tevékenységi kore a
konyvtarhasznaldk folyoirat-ellatasa, amely a magyar- és — lehet6ségek szerint az — idegen nyelvii
periodikumok beszerzését, nyilvantartasat, kezelését és hasznalatba vételét foglalja magaba. Ezen
tevékenységi kort a Konyvtar a kdvetkezbk szerint szabalyozza:

Az éves folyodirat-beszerzési javaslat 6sszeallitasa

A folyo6iratok megrendelése az el6z6 évi megrendelések alapjan elkészitett beszerzési javaslatra
alapozva torténik. A javaslat 6sszeallitasakor figyelembe kell venni:

— azel6z6 évben megrendelt folydiratok (napi-, heti- és havilapok) irant mutatkozo olvasoéi
igényt;
— azolvasok altal tett beszerzési javaslatokat;
— afolydiratpiacon bekovetkez6 valtozasokat (4j lapok megjelenése, régiek megsziinése);
— a Magyar Posta Zrt. altal kozzétett hirlapkatal6gus tartalmat;
— akonyvtar éves koltségvetési kerete adta lehet6ségeket;
Megrendelések elkészitése, nyilvantartasa

Figyelembe véve a Konyvtar sziikos emberi eréforras kapacitasait, torekedni kell arra, hogy a
beszerzésre kivalasztott folyoiratok lehet6leg a Magyar Posta Zrt-t6l, elektronikusan legyenek
megrendelhetdk.

A lapok megrendelése elektronikus levélben torténik, a hirlapelofizetes@posta.hu e-mail cimre
kiildott e-mailhez csatolt alairt, lebélyegzett megrendel6lapon. A hivatalos megrendeléseket a
Konyvtarban az iratkezelési szabalyoknak megfelelgen kell iktatni, tarolni, nyilvantartani.

A megrendeléseket id6ben, lehetéleg a targyévet megel6z6 év november hoénapjaban kell
elkiildeni. A hatarid6 betartasa fontos, mivel bizonyos esetekben a hataridén tul érkezett
megrendeléseket nem tudjak elfogadni illetve egész évre teljesiteni.

A folyéiratok nyilvantartasa

A folydiratok napi érkeztetése, nyilvantartdsa a Konyvtarban a SZIKLA integralt konyvtari
rendszer Adatbeviteli - Foly6irat meniipontjdban torténik, torzsszam szerint. Az adott
folydiratpéldanyon a rogzitést végzé konyvtaros feltiinteti a leltari szamot, mivel a folydiratok e
segitségével lesznek kolcsonodzhetdk.

A nyilvantartasba vételt a periodikdk beérkezésekor, naponta kell végezni. A nyilvantartasba
vételt kovetSen a folydiratok kérbélyegzdvel ellatva a szabadpolcra kertilnek, a kialakitott rend
szerint.

Az NKA altal ingyenesen megkiildott periodikdk kozil csak a helyi igényeknek megfeleld
ismeretterjeszt6 lapok keriilnek nyilvantartasba vételre. Ezek - az el6fizetett lapokhoz hasonléan
- aszabadpolcon keriilnek elhelyezésre. Az NKA altal ingyenes kiildott, szlikebb kor altal, specialis
kozonséghez sz06l6 folydiratokat irasos megallapodas alapjan fel kell ajanlani a varosi
kozmiivel6dési és oktatasi intézményeknek.

Raktarozas

Szabadpolcra kell elhelyezni a korbélyegzovel ellatott, nyilvantartasba vett, legfrissebb
példanyokat. A régebbi szamokat, megfelel6 id6kdzonként megjelenési sorrendbe szedve,
0sszekotozve, a megbrzési id6 végéig raktarba kell helyezni.

— napilapokat havonta;
— hetilapokat félévente;
— havilapokat évente;

A folyéiratok sorba rendezése, 6sszekotése, s raktarba helyezése a Konyvtar felnétt részlege
munkatarsainak feladata.
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A folyodiratok megérzése torténhet ideiglenesen, illetve véglegesen is. Tekintve a Konyvtar
rendkiviil sziikds raktari kapacitasait, végleges meg6rzésre csak a helyismereti szempontbol
jelent6s periodikak (a varosi lapok, illetve a kdrnyez6 telepiilésekrdl cserekapcsolat keretében
érkez6 lapok) kertilnek.

A végleges megOrzésre szant lapokat - az éves koltségvetés figyelembevételével - kottetni kell. A
kottetett dokumentumok leltarozasra, majd feldolgozasra keriilnek.

Kolcsonzés, hasznalat

A folyéiratok - a legfrissebb lapszamok kivételével - a Konyvtarhasznalati Szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6en kolcsonozhetdk, illetve minden felhasznalé szamara térités ellenében
fénymasolhatok a kdnyvtarban lizemeltetett fénymasolé gépen.

A folydiratpéldanyok kolcsonzését a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben kell nyilvantartani.
A kolcsonzési id6 7 nap, amely sziikség esetén egyszeri alkalommal Gjabb 7 nappal hosszabbithatd
meg. Egyidejlileg maximum 6 folydiratszam kolcsonozhetd ki. Késedelem esetén kolcsonzott
példanyonként és naponta 10,- Ft késedelmi dijat szamitunk fel.

A periodikumok barminemli sériilését el kell keriilni. Ha mégis megrongalédnak,
hasznalhatatlanna valnak, az olvasé teljes anyagi felel6sséget koteles vallalni. A bekotott
foly6iratok megrongalasa az egész évfolyam megtéritését vonja maga utan.

Folydiratok megorzése

A Konyvtar a folydiratok meg6rzés id6tartamat a tajékoztatdsi feladatokra és haszndlati
szokasokra tekintettel alakitotta ki. Az egyes folydiratok meg6rzési idejét jelen szabalyzat
mellékletében rogziti, amely mellékletet - a folyodirat-allomany valtozasanak, illetve az olvasoi
szokasok figyelembevételével - a sziikséges id6kozonként feliilvizsgalja, mddositja.
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1. sz. melléklet a veresegyhazi Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Folydirat-kezelési Szabalyzatahoz

Folyoéirat

Folyoéirat focime PSR Selejtezés iddpontja
megdrzési ideje

ARtUAlIZAIVA: 202 e
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