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Eléterjesztés
Sarbogird Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2022. marcius 11-i iilésére

Targy: Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasa.

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyar Allamkincstar F ejér Megyei Koltségvetési Ellendrzési Osztalya koltségvetési
szervek kincstari éves ellenérzési tervében végzett ellen6rzését kévetben a Madarasz Jézsef
Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasdra megkiildte javaslatat.

(Az eléterjesztéshez mellékelve.)

Ezek alapjan sziikségessé valt az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak
modositasa az alabbiak szerint:

3. sz. mellékletben a Leltarozasi és selejtezési szabalyzat torlése.

Kérem az el6terjesztés megvitatasat és a hatarozati javaslat elfogadasit.

Hatarozati javaslat:

Sarbogard Véros Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete megtargyalta a Madarasz Jozsef Varosi
Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak modositasardl sz6l6 eléterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozza:

A Madarasz Jozsef Véarosi Kényvtar Szervezeti és Mikgdési Szabdalyzat:
3. sz. mellékletben a Leltérozasi és selejtezési szabélyzat torlése.

Utasitja a jegyz6t, hogy a dontésrél az intézményvezetét tajékoztassa, az atdolgozas utan a
zaradékolt SZMSZ-t az intézményvezetonek kiildje meg.

Hatéridé: értesités: 2022. marcius 21.
atdolgozas utan zaradékolas: 2022. mércius 30.
Felelos:  jegyzd

Intézményvezetd \/
L
Sarbogard, 2022. februar 28. ,//// /

Dr. Siikdsd Tamés
polgarmester
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A Madarasz Jézsef Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmeny
adatait, szervezeti felépitését, a vezeto és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az in-
tézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény mikédését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

- A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény,

- A 4llamhaztartasrél szol6 2011. évi CXLIIL. térvény,

- Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
- A 2012. évi |. térvény a munka torvénykényverol,

- 2020. évi XXXII. térvény

- 39/2020. (X.30,) EMMI rendelet

- Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatas-
rol és a kozmivelédésrol,

- A 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis orokség védelmerdl,

- A 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacios
szabadsagrol,

- 2016/679 EU rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl. ..

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intéz-
mény feladatai ellatasanak reszletes bels6 rendjét &s modjat, a vezetok feladatait és
jogkorét. Az SZMSZ kiterjed:

- az intézmény vezetéjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ)
Sarbogard Varos Képviselb-testiiletének jovahagyasaval lép hatalyba és visszavona-
sig érvényes.

A fenntarté énkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével - az 1997. évi
CXL. torvény ,A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézmények, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol s a kézmiivelédésrsl” — a lll. rész ,A nyilvanos konyvtari ellatas”
alapjan hatarozza meg a miikodes szabalyait, iranyitja és ellenorzi a kényvtar teve-
kenységét, biztositja a konyvtar miikodéséhez szikséges anyagi és személyi feltéte-
leket.

A kényvtarra vonatkozé legfontosabb adatok:

Az intézmény megnevezése: Madarasz J6zsef Varosi Konyvtar, Sarbogard.

Székhelye. cime és elérhetésége:
Magyarorszag

Fejér megye

7000 Sarbogard, Hésok tere 16.

Levelezési cime: 7001 Sarbogard, Pf. 17.

Telefon: 25/508-570

E-mail cime: konyvtar@mjvkonyvtar.hu
Honlap: www.mjvkonyvtar.hu

Alapité okirat szama, kelte:

A kényvtar adészama: 16696-527-2-07

A konyvtar szamlaszama: 11 500092-11067191

A konyvtar torzskdnyvi azonosito szama: 639459

A konyvtar statisztikai szamjele: 16696527-9101-322-07

Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekéd: 0723694-FE
A torzskényvi bejegyzés datuma: 1983. 01. 01.

Alapitéi joqokkal felruhézott irényitéi szerv neve, székhelye:
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Az intézmény fenntart6 szerve:
Sarbogard Varos Onkormanyzat
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Az intézmény vezetbjét kinevezd szerv:
Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete

Az intézmény alaptevékenysége: agazati és szakfeladat besorolasa

1997. évi CXL. térvény: Nyilvanos konyvtari ellatas

szakagazati szama: 910100 kényvtari, levéltari tevékenység



Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

041231 Révid idétartam( kdzfoglalkozas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkozas

Az intézmény alaptevékenysége: nyilvanos kényvtari tevékenység.

Az intézmeny:
- véllalkozasi tevékenységet nem végez,
kiegészité tevékenységet nem végez.
Az alapitas éve: 1952.
A kényvtar jogel6dei.
€ Madarasz Jozsef Jarasi Konyvtar
@ Madarasz Jozsef Nagykozségi és Jarasi Konyvtar

& Madarasz Jozsef Varosi Jogu Nagykézségi és Jarasi Konyvtar
& Madarasz Jozsef Varosi Jog Nagykozségi Konyvtar

Az intézmény bélyegzéje: szabvany méretl, kor alaku, hivatali bélyegzo.

Leirasa: kézépen a Magyar Koztarsasag cimere lathato, a kiilsé peremén |évo
széveg: Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar, Sarbogard.

Az intézmény miikédési kére: Sarbogard kodzigazgatasi terilete.
Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyitoi szerv neve. székhelye:

Sarbogard Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Az intézmény jogéllasa: 6nallé jogi személy, vezetdje az igazgatd, akit az alapitd
szerv képviselo-testilete biz meg.



Vezelbiének kinevezési. megbizasi, valasztasi rendje: az intézmény egyszemélyi fe-
lelés vezetsje (képviselbje) az intézmeény igazgatoja. Az alapitd szerv képviseld-tes-
tillete bizza meg — nyilvanos palyazat dtjan — legfeljebb 5 évi, hatarozott idGtartamra.
A megbizas feltételeir6l a 2012. évi |. torvény a munka térvénykonyverol és a 39/220.
(X.30.) EMMI rendelet JA Kkulturalis intézmeényben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rend-
jérél, valamint egyes kulturalis targyl rendeletek modositasarol” leirtak az iranyadok.

Az intézmény miikodéséhez szikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Leafontosabb miikddési feltételek:

- rendeltetésszeri mikodéshez szikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag kép-
zett, megfelelé szamu személyzet

- az intézmény vezetojének és dolgozéinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvétel biztositasa

- a gylijtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa -

- a miikbdéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszko-
z6k beszerzése

- a szolgaltatasok korszer(sitésének folyamatos biztositasa.

A kénvviar qazdalkodésa, elszamoldasi kotelezettsége: a konyvtar énalléan miikédo
kozszolgaltato koltségvetési szerv, kézintézmény, melynek pénzigyi-, gazdasagi fel-
adatait a Sarbogard Varos Onkormanyzat Gazdasagi osztalya latja el.

Az intézmény és a Gazdasagi osztaly kézotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét az iranyado feligyeleti szerv hagyja jova.

A kényvtar éves koltségvetésének eldiranyzatai felett az intézményvezetd altal iras-
ban megbizott szemelyek rendelkeznek. Kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi el-
lenjegyzésre a Gazdasagi osztaly jogosult.

Gazdalkodasat Sarbogard Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal elfogadott
éves koltségvetés alapjan folytatja.



IIl. fejezet

Az intézmény feladatai és hataskore

A konyvtar feladatai:

nyilvanos kényvtari szolgaltatéast biztosit a teleplilés, Sarbogard varos lakossaganak
alapellatasa érdekében

- informaciokat nyujt a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

- a gy(jtékori szabalyzatnak megfeleléen tervszer(ien gyarapit, sokoldaltan feltart
gy(jteményt tart fenn és mikodtet (1. sz. melléklet)

- végzi az intézmény allomanyaba kerult dokumentumok nyilvantartasba vételét, fel-
tarasat, a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumok allomanybdl valé kivo-
nasat (3. sz. melléklet)

- gondoskodik a gy(ijtemeny megdrzésérdl, védelmérél, valamint a jogszabalyban
eldirt idészakonkénti allomany-ellenérzésrol

- az egyes hasznaldi rétegek igényeinek kielégitésére célszerlien kialakitott ovezete-
ket tart fenn: felnétt,- és gyermekrészleg, helyismereti gydjtemeény, audiovizuadlis
gyljtemény, internet-szolgaltatas, olvaséterem-hasznalat

- biztositja az erre kijelslt dokumentumok helyben hasznalatat

- kényvtarkozi kélcsonzést folytat. Biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szol-
galtatasainak eléréset

- idészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folybiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetden helyezi el

- az olvaso6szolgalat keretében tanacsado, ajanlo, tajékoztatod szolgalatot vegez

- vezeti a kényvtar statisztikai adatait, dsszesiti, szolgaltatja azokat

- az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetiiek szamara megkédzelithetd

- gylijti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkoz6 dokumentumo-
kat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok, stb.)

- a kényvtari dokumentumokrél — a torvényes kereteken bellil — masolatot szolgaltat
- biztositja a kényvtar latogat6i szamara a nyilvanos kézosségi internet-hozzaférés
lehetdségét

- kézhasznu informaciékat gylijt és szolgaltat

- tevékenységét dsszehangolja az oktatasi és kézmiivelédési intézményekkel, veliik
munkakapcsolatot tart fenn

- alaptevékenysége ellatasahoz szakembereket alkalmaz, a kényvtari munka megfe-
lelé szinvonalanak megtartasa érdekében a konyvtar dolgozéi tovabbképzéseken,
tanfolyamokon vesznek reszt

- az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazatokat ir

- rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljara alkalmas helyiségekkel
- szolgaltatasait, az intézmény hasznalati szabalyzatait, rendezvényeit, valamint te-
vékenységérdl széles korl informaciokat az intézmény honlapjan és kdzdsségi olda-
lan/oldalain kézzéteszi.



lli. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a belsé szervezeti
egységek fobb feladatai

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az kényvtar egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato, akit Sarbogard Varos Onkor-

manyzat Képvisel6-testilete nyilvanos palyazata utjan, 5 évre nevez ki.

1. Az igazgat6 feladatai és hataskore:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmeény mikodtetéséért és gazdalkodasaert,

- képviseli az intézményt kilsd szervek el6tt,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikédé-
sének valamennyi teriiletét - az intézmeény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi

jogkorét gyakorolja,

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait, rendelke-
zéseit az alkalmazottak munkakori leirasat,

- kapcsolatot tart fenn a gazdalkodassal, tarsintézményekkel, a helyi, terileti és or-
szagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testuletek, szervezetek, kozosségek teve-
kenységét,

- figyelemmel kiséri a feldolgozé munkat, a selejtezést, a helyismeret gyarapitasat,
- kapcsolatot tart az informatikussal,

- figyelemmel kiséri a kényvtari gépesitési munkainak szervezeset, mindségének és
szinvonalanak megérzését,

_ feladata a konyvtari rendezvények szervezese, lebonyolitasa, a PR-munka elvégze-
se,

-feluigyeli a technikai feladatok, karbantartas és takaritas elvégzeset.

Az igazgato feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakéri leirasban
talalhatok.



Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai kozul jeloli ki helyettesét.

Tartds tavollét esetén (két hétnél hosszabb idé) megbizolevelet ad, amelyben atru-
hazza feladatait.

2. Olvasészolgalat és tajékoztatas

- tajékoztatas és informacio a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol,

- az adatvédelmi térvény eldirasainak megfeleléen felelés azért, hogy a konyvtar-
hasznalok adatait tartalmazo nyilvantartasok csak kényvtari célra legyenek hasznal-
hatok,

- az olvasok nyilvantartasa,

- a dokumentumok kélcsénzése,

- a kényvtari gyljtemény hasznaldi igényeknek megfelel6 gyarapitasa és gondozasa,
- a folyoiratok kezelése és gondozasa,

- a dokumentumok eléjegyzése, a kolcsonzési hataridok hosszabbitasa,

- a késedelmes olvasok felszolitasa,

- sajtofigyelés,

- az allomany népszer(lsitése,

- a téritéses szolgaltatasok bevételeinek kezelése,

- felnéttek olvasoszolgalata,

- gyermekek olvasészolgalata,

- internethasznalat felugyelete, igény szerint segiti az olvasokat,

- a szerzéi jogok tiszteletben tartasaval masolatban is szolgaltat,

- a helytorténeti kiadvanyok gydjtése, archivalasa,

- olvaséterem hasznalata.

3. Feldolgozas

A kényvtar minden dokumentumrol folyamatosan és idérendben allomany-nyilvantar-
tast vezet, amelybdl az allomany egészének darabszama €s értéke, tovabba az
egyes dokumentumok értéke megallapithato.

Az allomany-nyilvantartas sorszamat valamennyi konyvtari dokumentumon fel kell
tintetni.

A konyvtari allomanyrél egyedi és csoportos, azaz dsszesitett allomany-nyilvantartast
vezetiink. Az egyedi nyilvantartas leltari szama be- ill. rakerlil a dokumentumra, a
szabvanyban meghatarozott helyekre a kerek allomanybélyegzé (leltarbélyegzé) ko-
zepére, tollal irva.

Az eqvedi nyilvantartas tartalmazza: az érvényben lévé szabvany szerint a konyvtari
dokumentum egyedi azonosithatésagahoz szikséges adatokat,

- a beszerzés idejét és moédjat,
- a dokumentum arat, ennek hianyaban a dokumentum becsilt értekét,
- a dokumentum torlésére vonatkozé utalast.



Az egyedi nyilvantartasu kényvtari dokumentumokrol tipusonként és tartalmi bontas-
ban kimutatast, csoportos azaz osszesitett leltarkonyvet kell vezetni.

Az dsszesitett leltdrkényv tartalmazza:

- a kényvtari allomany osszetételét dokumentumtipusonként,

- a konyvtari allomany dsszetételét tudomanyaganként, ill. miifajonkeént,

- a gyarapitas és apasztas nagysagat és hatasat az allomany osszetételére,
- a kényvtari gyljtemény nagysagat és értékét.

Az Bsszesitett leltarkonyv megfeleld fejezeteinek vezetése kiilén-kulon folyamatos.

A konyvtar allomanyaba kertld dokumentumok feltarasa az érvényben 1évo konyvtari
torvények, rendeletek és szabvanyok alapjan torténik.

Allomanyellenérzés:

A konyvtar allomanyanak bizonyos idészakonkénti ellenérzése (hivatalosan leltaro-
zasnak nevezzik), a gylijteményszervezés szinte valamennyi részfolyamataval 6sz-
szefiiggd feladat.

Elsédleges cél az allomany mennyiségének (kdnytari egység), osszértékének, vala-
mint a hianyok megallapitasa. Ezt a Magyarorszagon érvényben lévo, 3/1975. KM-
PM egyittes rendeleta kdnyvtari ellendrzésrél (leltarozasrol)... szabalyozza. A doku-
mentumok leltarozasanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen kell eljarni. Ebben az
esetben is leltarozasi itemterv készul.

A leltarozast kovetden amérlegtételek értekelése, a leltari hianyok megallapitasa ko-
vetkezik.

A leltarnal megallapitott felesleges: elavult, megrongéalédott dokumentumok selejte-
zésre kerilnek. A selejtezésre keruld dokumentumokrol Un. Selejtezési jegyzék ke-
szil. El kell kiléniteni azokat az allomanyokat, amelyek még felhasznalhatok vagy
értékesitésre keriilhetnek. A selejtezett dokumentumokat a nyilvantartasbol toroini
kell. Ha a selejtezésre keriilé vagyontargy még hasznalhato, akkor atadas-atvételi
jegyz6konyv készil. A téritésmentes atadas lehetéségét figyelembe véve karitativ
szervezetek részére keriilhetnek atadasra.

A selejtezett konyvtari dokumentumok esetében elsédleges a szakmai elSirasok be-
tartasa.



4 Az intézmény szervezeti dbraja:

igazgatd

PN

szakalkalmazottak technikai alkalmazottak egyéb alkalmazottak

A szervezeti egységek iranyitasat az igazgato latja el (tavollétében az ezzel megbi-
zott kényvtaros).

A konyvtar munkaszervezeti felépitesét, a munkatarsak feladatait, valamint a mun-
kakérok betoltéséhez szikséges képesitési feltételeket torvények és rendeletek sza-
balyozzak.

Munkakéri leirésok: az intézményben foglalkoztatott dolgozoék feladatainak leirasat
az SZMSZ 3. sz. melléklete (Munkakéri leirasok) tartalmazza. A munkakdri leirasok
elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.



IV. fejezet

Az intézmény miikédésének fébb szabalyai

1. Munkaviszony létrejotte

- A munkaviszony munkaszerzédéssel jon létre. Az intézmény hatarozott ideji mun-
kaszerzdédésben vagy hatarozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy a mun-
kavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel

foglalkoztatja.

- A munkavégzés teljesitése az érvényben lévé jogszabalyok és a munkaszerzédés-
ben leirtak szerint torténik.

- A munkavallalé kételes a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei kifejté-

sével, elvarhaté maximalis szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal elvegez-
ni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a munkajara vonatkozé szabalyokat, elbira-
sokat, utasitasokat betartva - a munkahelyi vezetd utasitasainak és a szakmai elva-
rasoknak megfeleléen — koteles munkajat elvégezni, munkatarsaival egyuttmikédni.

- A tdmegtajékoztatas férumain az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, ill.
nyilatkozatra az intézményvezetd, ill. az altala esetenként megbizott személy jogo-
sult. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 személy a tomegtajékoztatas eszkdzeinek
munkatarsaival udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szak-
szerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

2. A munkaidd beosztasa:

A munkarendet a térvényeknek es jogszabalyoknak megfeleléen, a fenntart6 szerv
engedélyezése utan az intézményvezeto allapitia meg.

a) Munkarend

- A kbnyvtar szolgaltaté-jellegénél fogva a munkarend kialakitasanal elsédleges
szempont, hogy a nyitvatartas idején megfelelé képzettségu és szamu személyzet
alljon a kényvtarhasznalok rendelkezésére.

A Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar hivatalos nyitvatartasa:
- keddtol péntekig:_9'00-18,00 ora,

- szombaton: 9,00-15,00 ¢ra,

- vasarnap, hétfé: zarva.

- A munkaidé meghatarozasa: hétftol péntekig terjed6 idészak.
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Mértéke: napi 8, heti 40 6ra. Az olvasészolgalatba beosztott munkavéllaléknal a
munkavégzés kétmliszakos munkarendben.

Pihendnapok: szombat,vasarnap. A kényvtar szombati napokon tigyeleti szolgalatot
lat el, két f6 részvételével.

A heti pihenénapra elrendelt munkaidd esetén a munkaltaté torvényben régzitett
dijazast koteles a munkavallalénak fizetni.

Munkasziineti napok: térvényben meghatarozottak.

Rendkiviili munkavégzés: tilmunka rendelhetd el a heti munkaidén tul, pihendénapra
vagy munkaszuneti napokra, ill. meghatarozott helyen és ideig tarté készenlét miatt.

b) Uzemelési idé
A kodnyvtar munkanapokon 6.00-18,00, szombati napokon 8,45-15,00 6raig tzemel.

A konyvtar éplletében zaras utan csak az intézményvezets engedélyével lehet
tartozkodni. Ettél eltérni csak idészakos rendezvények miatt lehet.

3. Eltéré munkarend

Egyes munkakorokben és esetben a konyvtar igazgatéja elterd munkarendet
rendelhet el.

a) Az intézmény vezetéje rendkivili esetekben zarva tartast rendelhet el:

- dolgoz6k szabadséagolasa,

- rendkivili helyzetek (pl. tartés aramsziinet, épuletizemelési probléma,
allomanyellendrzés, stb.) eseteén.

b) Nyari sziinet — zarva tartas — idépontjanak megallapitasara az igazgato jogosult.
c) Az iskolai nyari sziinetben (julius-augusztus hénapban) a kényvtar nyari
nyitvatartas szerint, kedd-péntek: 9-18 oraig tart nyitva, mig szombat-hétfé: zarva.
d) Az intézmeny a jogszabalyok altal meghatarozott unnepnapokon, a két sziinnap
kozé esé hétkdznapokon, ha ez egy napot meghaladé idétartamu, és december 31-
én van zarva.

Az intézmény nyitvatartasi idejétdl eltéré esetben koteles a fenntartét tajékoztatni és
a konyvtarhasznalokat értesiteni.
A munkavallaléknak:

- a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg elézd nap, de
legkéstbb adott munkanapon 8 éraig koteles az intézmény vezettjének jelenteni,

- a jelenléti ivet kell vezetnie.

4. A szabadsag kiadasa

A munkavallalé éves szabadsagat, a potszabadsagokat a Munka torvénykonyve
eléirasainak megfeleléen kell megallapitani és alkalmazni.
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A szabadsag és a tavollét engedelyezése a kényvtarigazgato jogkore:
- rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,
- nyilvantartast kell vezetni a szabadsag napjairél és a kivett szabadsagrol.

5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozodja
felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek,
eszkozok, kényvek, dokumentumok megévasaert.

6. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egységek, azok feleldsei egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyiittmikodés elésegitése érdekében az intézmény mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, felettes szervvel
dsszhangban dolgozik.

Egyuttmiikodik a jaras lakossagi szolgaltatast végzo konyvtaraival, a szakmai
rendezvényekrél tajékoztatja az iskolak konyvtarosait is.

7. Az intézmény ligyiratkezelése

Az ugyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetoje a
felelés. Az iratkezelés és tigyvitel rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

8. Bélyegzdk hasznalata és kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét
atvevok személyesen felelések annak megérzéseert. A cégbélyegz6 elvesztese
esetén az intézményvezetd az eléirasok szerint jar el.

9. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasa — ezen bell kiemelten a koltségvetés tervezese,
végrehajtasa, az intézmeény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval 6sszefliggod
feladatok szabalyozasa — az intézmény vezetdjének feladata, amelyet az intézmény

dolgozoival egyeztetve végez. Az intézmény gazdalkodasanak banki tigyleteit vegzo
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gazdalkodasi egységgel az intézményvezets, illetve annak megbizottja tart
kapcsolatot. Az intézmény leltarozasanak és selejtezésének szabalyait a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

10. Belsd ellendrzés

Az intézményben folyé belsé ellendrzesek megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelos.

Az ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyé:
- szakmai tevékenységgel &sszefiiggo
- gazdalkodasi tevékenységgel

- milkédési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

11. Helyettesités
Az intézményben folyé munkat a munkavallalok idéleges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a
kényvtarvezets feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

12. A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar miilkodéseét érinté egyéb
dokumentumok és szabalyzatok:

a) Alapdokumentumok:

- Jovokép

- Alapito okirat

- SZMSZ

b) Irdnyitas, tervezés, stratégia:
- Kuldetésnyilatkozat

- Stratégiai terv

c) Szolgéltatasi dokumentumok:
- Gyijtokori szabalyzat
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- Konyvtarhasznalati szabalyzat
- Szamitogép-hasznalati szabalyzat
- Szolgaltatasi eléirasok

d) Kézérdekii adatok

e) Gazdalkodést segité belso szabalyzatok:
- Beszerzési szabalyzatat

- Anyag- és eszkoz

- Bizonylati rend

- Eszkozo6k és forrasok

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Szamviteli politika

- Szamlarend

f) Adatvédelmi tajékoztato
g) Integralt kockazatkezelési szabalyzat

h) Szervezeti integritast sérté eseményeket
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V. A konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznalata tekintetében a Konyvtarhasznalati Szabalyzat eléirasait kell
figyelembe venni, amely tartalmazza:

- a kényvtarhasznalat rendjét,
- az igénybe vehetd szolgaltatasok koret,
- a téritési dijak mertéket.

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele tekintetében megkilonboztetiink:
- beiratkozashoz nem kétott, ingyenes és
- beiratkozashoz kotott téritéses szolgaltatasokat.

1. Ingyenes alapszolgaltatasok:

- kényvtarlatogatas

- a kdnyvtari allomany helyben hasznalata

- az allomanyfeltard eszkézok hasznalata

- informacié a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

A konyvtar az ingyenes alapszolgaltatasokat igénybe vevd konyvtarhasznalé adatait
beiratkozasi dij nélkil regisztralhatja.

2. Beiratkozashoz kotétt szolgaltatasok:
Az 1. pontban felsoroltakon kivli szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal
vehet6k igénybe. A beiratkozasért dijat kell fizetni. Ennek dsszegét a fenntarto

dnkormanyzat dontése alapjan felulvizsgaljak, osszeget a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3. A konyvtari tagsag feltételei

Konyvtari tag az lehet, aki regisztraltatja magat és az adott idészakban érvényes, az
egy évre sz0l6 beiratkozasi dijat befizeti.
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Beiratkozaskor a konyvtari tagnak a Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar hivatalos
Olvasoit nyilvantartasat ki kell toltenie és az ott megadott adatok hitelességeét
személyi azonosité okmannyal, jogositvannyal, diakigazolvannyal vagy dtlevellel
igazolnia kell.

Onallé jpvedelemmel nem rendelkezéknek beiratkozaskor hozzatartozéjaval,
jotallojaval a nyomtatvany Jotalléi nyilatkozatanak adatait is ki kell toltetni és ala

kell iratnia.

A konyvtarhasznaloknak - a torvényi eldirasnak megfeleléen - beiratkozaskor a
kévetkez6 személyes adatokat kell k6zdlnie és igazolnia: név, anyja neve, szliletési
helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama. A
kényvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozé jogszabalyok
szerint koteles gondoskodni. Az olvaso személyes adataiban bekovetkezett
valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a konyvtarnak. A
kényvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat.

Beiratkozas utan a kényvtari tag Olvasojegyet kap, amely a beiratkozasi dij
befizetésétdl szamitott 1 évig (365 napig) érvenyes, személyre sz6l, masra at nem
ruhazhato!

A konyvtar az illetékes minisztérium altal elrendelt médon és id6pontban
minden évben statisztikai adatokat szolgaltat. E jelentés 1 példanyat mindenkor
a fenntarté onkormanyzat szamara is koteles megkiildeni.

Sarbogard, 2022. februar 1.
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VI. Zaré rendelkezés

A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar Kényvtarhasznalati szabalyzatat keszitette:

Nagy Zsuzsanna igazgato.

A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt, mellékleteinek
naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Sarbogard Varos Képviselé-testllet ......................
............................ zaradékolta.

Sarbogard, 2022. februar 1.

Mellékletek:

Gylijtékori Szabalyzat

Iratkezelési- és ligyviteli szabalyzat
Munkakari leirasok
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Szamitdégép-hasznalati szabalyzat

S e LB =

hatarozataval jovahagyta és
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1. szamu melléklet

A Madarasz Jozsef Varosi Kényvtar gy(ijtokore

Koényvtarunk altalanos gydjtékérd, nyilvanos kézmiivelédési kényvtar. Feladatunk a
varos és lakokorzetében élok kényvtari, kényvtarhasznalati igényeinek, érdeklodési
korének, tajékoztatasanak, informalasanak megfelel6 ellatasa. A konyvtari anyagok
beszerzése az intézmény alaptevékenységének megvalositasat segiti.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, fog-
lalkozasi, képzettségi &és anyanyelvi dsszetételét, érdeklodési korét, az allomany ara-
nyos fejlesztéseét.

Gyjteményiink — elvileg — minden ismeretagra kiterjed, figyelembe veszi a potencia-

lis olvasoétabor igényeit, a bovités hatarait a mindenkori kondiciok, a kényvtar anyagi
lehetbségei, ill. a kdnyvtar mérete szabjak meg.

1. Fégytijtékér, amelyben viszonylagos teljességre térekszink:

a) Szakirodalom

- Altalanos miivek teriiletén az alap és altalanos lexikonok, enciklopédiak.

- Bibliografiak, évkonyvek valogatva.

- Filozéfia, pszicholégia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogé miivei.

- Vallas teriiletén az egyetemes mivelodés szempontjabol fontos keresztény és nem
keresztény egyhazakat bemutato atfogo muvek.

- Tarsadalomtudomany: az atfogo jellegl, 6sszegzd munkakat, statisztikakat.

- A kdzgazdasagtudomany, a jog teruletén elsésorban az 6sszegz6, a gyakorlati
szempontbol fontos miiveket.

- Nevelés, oktatas teriletén figyelemmel kisérjik a tovabbtanulék, a pedagégusok
igényeit. Kivéve a tankdnyveket, munkafiizeteket, ill. azokat a dokumentumokat,
amelyek az iskolai kényvtarakban megtalalhatok.

- Néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjuk a magyarsag szellemi és targyi értékeit, taj-
egységlikre vonatkoz6 munkakat.

- Természettudomanyok teriiletén minden agban (kdrnyezetvédelem, matematika,
csillagaszat, fizika, kémia, féldtudomanyok) beszerzendék a korszer( ismereteket
nyuijtd, atfogo, népszerd, ismeretkozlé munkak, (haztartas, szervezés, nyomdaszat,
kézlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, kdnnydipar, barkacsolas, épitdipar) az altalano-
san érdeklédésre szamot tarto, keresett, ismeretterjeszté dokumentumok.

- Miivészetek teriletén arra toreksziink, hogy minden miivészeti agban, minden kor-
szakban az dsszefoglalé, altalanos ismereteket nyujto dokumentumok legyenek meg.
- Sport teriiletén egy-egy sportag altalanos vsszefoglalasat, a magyar sport evenkent
megjelend 6sszefoglalé munkait vasaroljuk meg.
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- Nyelv és irodalom teriiletén a népszerd dsszegzések, nyelvhelyességre, helyesiras-
ra vonatkozé munkak. GyUjtendék az irodalomtoérténetek, iroi életrajzok, irodalomkri-
tikak, tovabba a magyar és egyes orszagok irodalmanak, a kilfoldon él6 magyar
nemzetiségek és a vilagirodalom dsszefoglalasai. A kortars ironemzedék nagyjait be-
mutat6 elemzések.

- Foldrajzi miivekbdl (régészet, honismeret, atleirasok) gydijtjik a természetfoldrajzi
és gazdaségi foldrajzi monografiakat, egy-egy kontinensre, orszagra, régiéra vonat-
kozo leirasokat, atfogo kalauzokat. Az utikényvek kozul elényben részesitjik a lakos-
sag érdeklédésének megfeleld tajékoztato kiadvanyokat. Térképek kozil a kényvtar
beszerzi és hasznalatba adja — elsésorban — Eurépa orszagainak, a vilagvarosoknak,
az orszag varosainak, tajainak informacios és turistatérképeit, atlaszait.

- Térténelmi témaban a magyar és egyetemes torténelem valamennyi alapvetd mo-
nogréfiait, egy-egy idészak feldolgozasat. Valogatva gylijtjik a magyar €s az egyete-
mes torténelem feldolgozasait.

b) Szépirodalom

Teljességre téreksziink a magyar és a vildgirodalom klasszikus ir6i miveinek beszer-
zésében. A kényvtar hasznaloinak igényeit figyelembe vessziik a kortars magyar és
kiilfoldi irok miiveinek beszerzésénél.

Idegen, ill. eredeti nyelven vasaroljuk meg a révidebb klasszikus és népszer( kortars
irodalmi alkotasokat altalaban angol, német, francia nyelven. Elsésorban a nyelvta-
nulést szolgaljak, beszerzésiik nagymértekben figg a kényvtar anyagi kondicioitdl.

Olvasotermi allomanyunk kialakitasaban fé szempont, hogy minden témakorben
megvasaroljuk:

1. az altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédiakat, kézikonyveket,
2. orszagos és megyei statisztikai évkonyveket, adattarakat,

3. minden tudomanyag alapveté kézikonyveit, torténetét feldolgozo6 6sszefoglalo mu-
veit.

4. Segédkonyvtari allomanyba gydijtjuk a kdnyvtaros mindennapi segédeszkézeit,
amelyek egyarant segitik a feldolgozé és tajekoztaté munkat. A kényvtari munka ke-
zikényveit, modszertani kiadvanyokat. Az olvasészolgalat tajékoztaté munkajahoz le-
hetdség szerint szerziink be szamitégépes adatbazisokat, amelyek segitik az allo-
many feltarasat, az informaciok tobb szempontl elérését, aktualizalasat.

5. |dészaki kiadvanyaink gy(ijtékore is igazodik az altalanos gy(jtékorhoz. Napilapok-
bél gy(jtjik a konyvtarba jaré legfontosabb orszagos, megyei és helyi lapokat. Folyo-
iratokbol gy(ijtjiik az informaciéértékkel bir6 és olvasoink altal keresett képeslapokat.

6. Helyismereti gyijteményiinkbe gyuijtjuk mindazokat a dokumentumokat, amelyek
Sarbogardra, ill. a kistérsegre vonatkozé informaciot tartalmaznak foldrajzi, tartalmi,
kronoldgiai és formai szemponttol fuggetleniil. Helyi szerzék miveit és a helyi szer-
26krél s2616 dokumentumokat. Formai szempontbél ezek lehetnek: kényvek, idészaki
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kiadvanyok, lapkivagatok, szakdolgozatok, tanulmanyok, naplok, onkormanyzati ulé-
sek anyagai, jegyzokonyvek, kisnyomtatvanyok, térképek, fotok, idegenforgalmi kiad-
vanyok, hangrogzitéses dokumentumok, CD-k, DVD-k, mozg6-és mikrofilmkeépek,
masolatok.

7. A vakok és gyengén latok hangoskonyvtaranak kialakitasa és dokumentumalloma-
nyanak bévitése hely, anyagiak és kereslet fuggvenye.

c) Gyermekkonyvtarunk gy(jtokére

- Szakirodalombé! kélcsdnézhetd allomanyba gydjtjik mindazokat a kényveket, ame-
lyek a gyerekek szamara irédtak, az ismeretterjeszté miveket vagy a gyerekek sza-
mara érdeklédésre szamitokat a tudomanyagak minden tertletérol.

- Szépirodalombol megvasaroljuk a magyar ifilisagi és gyermekirodalom alkotasai
kéziil az altalunk értékesnek és fontosnak vélt képes- és mesekonyveket, ifjusagi re-
gényeket, verseket, szinmiveket. A kotelezé olvasmanyok beszerzése elsbbbséget
élvez.

- Olvasotermi allomanyba az altalanos és szaklexikonokat, gyermekenciklopédiakat,
egyes tudomanyagak osszefoglalo miveit, kézikényveit, a magyar és a vilagirodalom
reprezentativ antologiait, gyljteményes koteteit vasaroljuk meg.

- Folybiratok: a magyar gyermeklapok kozil a legnivosabbakat, ill. az olvasok altal
keresett képeslapokat.

2. Mellékgydjt6kérbe tartoznak:

a naptarak, cimtarak, kéziratok, kényvritkasagok, blnugyi és fantasztikus konyvek,
kénnyebb fajstlya olvasmanyok, stb. Ezek beszerzése a kényvtar kdltségvetésében
dokumentumvasarlasa engedélyezett dsszeg fiiggvényében tortenik.

A dokumentumok beszerzése

Elsésorban a Kényvtarellato Kft-tél vasarolunk, 6k felszerelve kildik a konyveket, ill.
a honositashoz sziikséges rekordokat at tudjuk emelni a KELLO adatbazisabél a Ma-
darasz Jézsef Varosi Konyvtar adatbazisaba. A kurrens dokumentumokat (kényve-
ket, DVD-ket) kdnyvesboltbdl, ill. tgynokoktdl is meg szoktuk vasarolni.

A kényvtar allomanyanak alakitasara a kényvtarosok tesznek javaslatot, a végleges
megrendelbjegyzék és megrendelés jovahagyasa az igazgato feladata.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasba vételénél - a mindenkori pénziigyi nyilvan-

tartasi kotelezettségeknek megfeleléen - a konyvtari dokumentumok egyedi és cso-
portos leltarkényvben kertinek bevételezésre.
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A dokumentumok példanyszama: a mivekbdl altalaban egy példanyt vasarolunk.

Tébb példanyt azokbol a dokumentumokbol vasarolunk, amelyek nagyobb érdeklo-
désre tartanak szamot, amelyekbél olvasétermi és kolcsonzd példanyra is sziikség
van, ill. azokbol, amelyekbdl a felnétt és gyermekrészlegbe is akarunk példanyokat

elhelyezni

Megérzendé folyoiratok: mindazokat a folyoiratokat megérizzilk, melyeket az olvasok
_ altalaban felséfoku tanulmanyokat végzé olvaséink — keresnek kényvtarunkban.

Megkiilsnboztetiink: tartos megérzés, 5 évre, 3 évre megdrzétt, ill. a targyév végen
selejtezésre keriil6 folyéiratokat.

Lehetéség szerint kottetjik és megérizzik a Fejer Megyei Hirlapot, a Bogérd és Vi-
déke és a Sarréti Hid cim( folydiratokat.

Sarbogard, 2022. februar 1.

yz;} Zsuzsa

igazgato
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2. sz. melléklet
Iratkezelési és ligyviteli szabalyzat

A konyvtarba érkezé postat, kildeményeket az arra meghatalmazottak veszik at. A
folyoirat-olvasé hirlapjait a kényvtar minden dolgozéja atveheti, azokat nyilvantartas-
ba kell venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az illetékessel kozdlni kell. A leveleket
a kényvtar vezetsje bontja fel, tartos tavolléte esetén az ezzel megbizott kdnyvtaros.
Ugyintézésre a kényvtar igazgatéja jogosult, ill. az a személy, akit megbiz vele, aki-
nek a munkakérébe tartozik, koteles azonban az intézkedéseirél beszamolni. A sze-
mélyesen atadott kiildemenyeket minden kényvtaros felelésséggel atveheti (alairhat-
ja), de kételes azt a vezetének atadni.

A konyvtarkozi kélcsénzés postajat a Felnéttrészlegben szolgalatot teljesitd konyvta-
ros bontja, aki kételes az ezzel jar6 adminisztracios feladatokat, az olvaso értesitését
elvégezni.

Az intézménybe érkezé iratokat, hivatalos leveleket az ezzel a feladattal megbizott
dolgoz6 iktatja. Az iktatott anyagon fel kell tiintetni az érkezés idejét, majd utana kell
tenni az elintézés tényét. Ha az iraton nincs felado, azt fel kell jegyezni vagy hozza-
téizni a boritékot.

Nem kell iktatni:

- a meghivokat (ha azok nem tartalmaznak fontos szakmai informéacidkat)

- reklamkiadvanyokat, mas intézmények tajékoztaté kiadvanyait, ajanlatait.

Az elintézett vagy intézkedést nem igényld iratokat azonnal iktatni kell. Az iktatott
anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az tigyiratnak a szamat,
amelyhez tartozik, ha az nincs mellette. Telefonon vagy személyesen torténd
tajékoztatas, iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az intézkedés, informacio
lényegét vagy a hataridét. Az irattarba helyezett iratokat az iktatokényvbe be kell
jegyezni, hogy az visszakereshet6 legyen.

Az irattarban érzott anyagokat 5 év utan felul kell vizsgéalni. Azokat az irattari
anyagokat, amelyek a kényvtar, a munkamenet vagy a dolgozokkal kapcsolatos

informaciokat tartalmaznak megérzésre kotegelni kell gy, hogy az visszakereshetd
legyen.

Irattarb6l nem selejtezheték:

- csoportos és egyedi leltarkonyvek
- munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

- selejtezési jegyzokonyvek, torlési naplok
- beszamolok, jelentések.

A AP

r\}Jgéy\Zsuzsanna

igazgatd

Sarbogard, 2022. februar 1.
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3. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Igazgaté (intézményvezetd)

Feladata:

Sarbogard varos kézigazgatasi teriletén a lakossag szinvonalas kényvtari
ellatasanak biztositasa — az 1997. évi CXL. térvény megvalositasa. A varosban az
olvasaskultira és a konyvtari tevékenység fejlesztése.

Egyszemélyi felelésséggel iranyitja a Madarasz Jozsef Varosi Konyvtar munkajat.
Képviseli az intézményt és a kényvtar tgyét a fenntarté el6tt. Részt vesz a képviseld-
testiileti iiléseken, a bizottsagok lésein, ha az konyvtarat érint6 témat targyal.

Sziikség szerint beszamol az intézmény munkajarol.

Személyes kapcsolatot tart fenn Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatala
iletékeseivel, az intézmény gazdalkodasat végz6 gazdasagi szervezettel.

Kapcsolatot tart a varosban m(ikédo civil szervezetekkel.
Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, a kézmiivelédési intézmények koordinacios
értekezletein és a megyei konyvtar altal szervezett értekezleteken, ezeken képvisel

az intézményt.

Felelés a kényvtari munka tervezéséeért, a tervek végrehajtasaért, a konyvtar
allomanyaért, a statisztikai jelentések elkészitéséért.

Felelésen gyakorolja a konyvtar dolgozdival kapcsolatos munkaltatéi jogokat. Felelos
azok munkajaért, besorolasaert, dijazasaért, minésitéseert.

Kidolgozza a munkakéri leirasokat, figyelemmel kiséri az elvégzett munkat, iranyitja
a kényvtarban folyd munkafolyamatokat.

Felel6s a konyvtarosok szakmai tovabbképzéséert.

Jogosult a konyvtarba érkez6 killdemények atvételére, a kimend iratok alairasara.
A meghatarozott keretek kozétt pénzigyi kotelezettséget vallal.

Az intézmény dolgozoit érinté kérdésekben tamaszkodik a kollektiva, ill. az azt

képviseld érdekképviselet véleményére, javaslatara. Az intézmeny dolgozéit bevonja
az intézményt érinté déntésekbe, aktualis tgyekbe.
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Beszamol a tovabbképzésekrél, konferenciakrol és beszamoltatja a tovabbképzesen,
konferenciakon részt vev kényvtarosokat a hallottakrol.

Az igazgaté a vezetdi feladatokon tal részt vesz; az allomanygyarapitas, a
feldolgozas, a kényvtari propaganda, a rendezvények tervezésében, szervezésében
és lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozokat 6sztonzi azok irasara. A konyvtar
érdekében maga is palyazik.

Figyelemmel kiséri a varos k&zmiivelddési és oktatasi intézményeiben folyo kulturalis
tevékenységet. Igény esetén tamogatja azokat és dsszehangolja a konyvtar
tevékenységével, rendezvényeivel.

Figyelemmel kiséri a valtoz6 jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény
munkajaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell modositasra
javasolja azokat.

Konyvtaros — Felnétt olvasészolgalat

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kdnyvtar olvasoszolgalati szakmai tevékenységet.
F6 feladata a kolcsonzéshez kapcsol6dd egyéni foglalkozas az olvasokkal, ennek
soran referensz és altalanos szobeli tajékoztatas nyujtasa, valamint igény szerinti

irodalomkutatas — a rendelkezésre all6 nyomtatott segédeszkozok, szamitogepes

adatbazisok, valamint az interneten elérheto informacioforrasok felhasznalasaval.

Szilkség esetén megtanitja az olvasékat azok hasznalatara.

Feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kapott, stb.) konyvtari dokumentumok
szabvany szerinti feldolgozasa. A raktari cédula-nyilvantartasok alapjan végzi az (j
dokumentumok szamitogépes adatbazisba (TextLib) térténd bevitelét.

Felelés a kolcsonozhets, ill. helyben hasznalhato kényvallomany, versek, a
kulongyljtemények, DVD-k, szoros raktari rendjének fenntartasaert.

Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkeresked6i és a KELLO altal
kiildott ajanlatokat 4tnézi, az olvasoi igények, a gy(jtokori elvek figyelembe vételével
javaslatot tesz a beszerzésre.

Részt vesz az olvasoszolgalatban, a tajékoztatd munkaban, igény szerint
irodalomkutatast végez. Tajékoztatd tevékenységéhez hasznalja a segédeszkozoket,
szamitogépes adatbazisokat, sziikség esetén azok hasznalatara az olvasot is

megtanitja.
Rendszeresen végzi a kényvtari llomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz

selejtezésre, kottetésre. A selejtezend® konyveket elokésziti selejtezésre, illetve a
selejtezést kévetéen gondoskodik azok arusitasarol vagy megsemmisitésérol.
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Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzes teljes feladatkorét, adminisztraciojat (kéres
tovabbitasa ODR-tagkoényvtar felé, nyilvantartas vezetése, olvasoé értesitése,
késedelmi dij megallapitasa, dokumentumok visszakiildése).

Az tjonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tajékoztatas
szempontjabol. Gondoskodik mielébbi polcra helyezésérdl.

Végzi az integralt konyvtari szamitogépes rendszer biztonsagos uzemeltetését, az uj
verziok bevezetésével kapcsolatos munkalatokat. Elvégzi a napi, a heti biztonsagi
mentéseket. Fenti tevékenységéhez sziikség szerint igénybe veszi a megbizasi
szerzédéssel foglalkoztatott rendszergazda szakmai segitségét.

Felelbs az idészaki kiadvanyok és a segédkonyvtari allomany raktari rendjének
fenntartasarél. Gondoskodik az idészaki kiadvanyok kottetésre valo el6készitéserdl,
ill. tékazasarol vagy selejtezéserol.

A gyermekkonyvtaros kezdeményezésére fogadja a felnétt részlegben a 14. éviket
betéltott olvasdkat.

Részt vesz a hatranyos helyzetii olvasok igény szerinti kényvtari ellatasaban.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, azok
melletti igyeletben.

A szombati iigyelet ellatasaban felelésseéggel vesz részt.
Feladata az uniés killéngyljtemény folyamatos vizsgalata, rendezése.

Felelés a kdzhasznu informacios 6vezetben elhelyezett anyagok aktualizalasaért,
frissitéséert.

Figyeli a palyazatokat, segiti a konyvtar palyazatainak elkészitését.

Alkalmanként ad6do hattérmunkait elvégzi (raktari rend, palyazat, konyvtarhasznalati
foglalkozasok. kényvtarbemutatok, rendezvényekkel kapcsolatos
propagandamunka).

Déleléttds munkarendjében elhozza a napilapokat és mas postai kiildeményeket a
postarol. Regisztralja a kurrens folydiratokat. Osszesiti a konyvtari bevételeket,
gondoskodik a penz feladasarol.

Délutanos munkarendben részt vesz az olvasészolgalati munkaban.

Részt vesz a kistérségi konyvtari feladatok ellatasaban, kapcsolatot tart fenn es
szilkség estén egyuttmiikodik a kistérségben talalhato konyvtarak konyvtarosaival.

Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabél helyettesiti a konyvar vezetdjet.
Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban &ll6, szolgaltatasainkat igénybe vevokkel
készséges, j6 munkakapcsolatot tart fenn.
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Jo kapcsolatot tart fenn a varosi intézmények képviselbivel, segitokész a
hozzéafordulokkal szemben.

Gyermekkoényvtaros — olvasészolgalat

F& feladata a napi kélcs6nzés soran a gyermekolvasokkal val6 egyeni foglalkozas;
részilkre nyuijtott szobeli tajékoztatés, az igény szerinti irodalomkutatas.

Fenntartja a gyermekkonyvtar allomanyéanak raktari rendjét.

Folyamatosan gydijti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szant kényveket, az utdbbiak
esetében elvégzi a javitasokat.

Az elhasznalédott, tartalmilag elavult, az olvas6 altal elvesztett konyveket kivonja az
allomanybdl, elvégzi a selejtezés elémunkalatait.

Megallapitja a kélcsonzo altal megrongalt vagy elvesztett dokumentumok kartéritési
Osszegét.

Felel6s a konyvtari rendért a pult mogotti dvezetekben éppugy, mint a kdlcsdnzé és
raktari részben.

Nyitas el6tt ellenérzi a dokumentumok raktari rendjét.

Nyitas utan a kélcsonzési 6vezetben teljesit szolgalatot, felelésséggel végzi a
kélcsénzés minden mozzanatat a beiratkozastol a késedelmes olvasok felszdlitasaig,
sziikség esetén tajékoztat.

Felveszi az el6jegyzéseket, kiértesiti az igényloket.

Pétolja a kényvek raktari jeleit.

Kolcsonzés kézben helyre rakja a visszahozott konyveket.

Az olvasok kérésére fénymasolatot készit a kdnyvtari dokumentumokrol.

Délelétti munkabeosztasa esetén elhozza a folyoiratokat és mas postai
killdeményeket, regisztralja a kurrens folyoiratok beérkezéseét.

A konyvtar bevételeit ellendrzi, gondoskodik azok utalvanyon térténd rendszeres
feladasarol.

Az Uj Kényvek c. allomanygyarapitasi kiadvany alapjan javaslatot tesz a
dokumentumok beszerzésére.

Az uj kényveket ajanlépolcon helyezi el, s egyéb médon is felhivja rajuk a
gyermekolvasok figyelmeét.
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J6 munkakapcsolatra torekszik a varos kulturalis és oktatasi intézmeényeivel.

Kapcsolatot tart fenn a megye gyermekkonyvtarosaival.

Kezdemeényezi és szervezi az 6vodas és az altalanos iskolas korosztaly szamara a
kényvtarhasznalati 6rakat, tematikus foglalkozasokat.

Alkalmanként a gyermekolvasoknak olvasopalyazatot szervez.
Szervezi a gyermekkényvtar rendezvényeit, végzi a kdzénségszervezés munkait.

Figyelemmel kiséri a gyermekrészleg szempontjabol széba j6hetd palyazati
felhivasokat.

Részt vesz a szombati igyeletek ellatasaban.
Ha sziikség van helyettesitésre, akkor az igazgaté utasitasa szerint végzi azt.

Akadalyoztatasa esetén, vagy annak megbizasabdl helyettesiti a konyvtar vezetgjet.
Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban allo, szolgaltatasainkat igénybe vevokkel
készséges, j6 munkakapcsolatot tart fenn.

Kényvtaros — formai- targyi feldolgozo

Fé& feladata a kényvtar allomanyalakitasi munkainak ellatasa: szerzemenyezeés,
nyilvantartas, feldolgozas.

Az Uj Kényvek cim( allomanygyarapitasi kényvajanlasi jegyzékek alapjan
instrukciokat ad a kényvtar allomanyaban meglévé korabbi kiadasokrol. A
szerzeményezési dontések utan elkiildi a megrendeleseket. A Konyvtarellaton kival
egyéb konyvkeresked6ktdl is rendel dokumentumokat.

A hagyomanyos cimleltarkényvben és a szamitogépes adatbazisban is elvégzi a
konyvtarba beérkez6 valamennyi dokumentum allomanyba vételét.

A leltarba vétel elétt a szamlak alapjan egyezteti, ellenérzi az Gj dokumentumokat.
Amennyiben hianyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a szikséges intézkedéseket.

A hagyomanyos allomanyba vételt kovetéen a konyvtar TextLibes adatbazisaba viszi
fel az (j dokumentumokat.

A HUNMARC rekordokat letslti a kényvtar szamitégépes adatbazisaba. Lehetbség
szerint ebbd| az adatbazisbol importalja, s kézben ellendrzi, javitia a dokumentumok
leirasat. Amennyiben nem talalhaté meg az Ujonnan beérkez6 dokumentum a
HUNMARC adatbazisban, tgy a dokumentum teljes bibliografiai leirasat viszi be a
TextLib kényvtari rendszerbe a kataléguscédula szerint. Ezutan kovetkezik az
ugyancsak szamitogépes allomanyba vetel szamla alapjan, majd pedig a példanyok
honositasa.
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Sziikség esetén a konyvtarba beérkez®, vasarolt vagy ajandékba kapott
dokumentumokrol bibliografiai leirast keszit.

Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos nyilvantartasait, elkésziti a
zarasokat, osszesitéseket.

A konyvforgalmazoktol vasarolt, megrendelt dokumentumok szamlait kulon gyditi,
nyilvantartast vezet a pénz felhasznalasarol.

Gondozza a kényvtar teljes allomanyat tukrozo raktari katalogust.
Részt vesz az allomanyapasztasi munkakban.

Szamitogépes kolcsonzést végez, szilkség esetén dsszesiti a konyvtari bevételeket
(beiratkozasi dij, késedelmi dij, stb.) és gondoskodik a pénz feladasarol.

Részt vesz a szombati igyeletek ellatasaban.

Segit a rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kélcsénzé (olvasészolgélati) kényvtaros

F& feladata a felnétt és gyermekrészleg olvas6i szamara a dokumentumok

kalcsdnzése, visszavétele, az olvasoi tajékoztatas, ha kell telefonon vagy
szamitégeépen is.

Felel6s a konyvtari rendért a pult mogott ovezetekben épplgy, mint a kdlcsénzd és
raktari részben.

Délelsttds miiszakban elvégzi a mentéseket, dsszesiti az elézd napi bevételt és
gondoskodik a pénz feladasarol.

Az allomanygyarapitasi jegyzék alapjan javaslatot tesz Uj dokumentumok
megvasarlasara.

Végzi a kurrens folyoiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat. A késedelmes,
hianyzo foly6iratokat megreklamalja.

Regisztralja a kurrens folydiratok érkezéset.
Folyamatosan ellenérzi a szakirodalmi kényvek szoros raktari rendjét.

A megrongalédott szakkonyveket javitasra kivalogatja, megjavitja, 6sszegydjti
kéttetésre, ill. az erre alkalmatlanokat selejtezésre elokésziti.

Nyitas utan a kélcsonzési dvezetben teljesit szolgalatot és felelésséggel végzi a
kélcsdnzés minden mozzanatat a beiratkozastol a késedelmes olvasok felszoélitasaig.
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Felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igenyloket a dokumentum beérkezésérdl.
Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzéssel jard feladatokat.

Az olvasb kérésére fénymasolatot készit a kényvtari dokumentumokrol, ill. a kert
részekrol.

Segiti olvasoéinknak az internet és szamitogépes szolgaltatasok igénybevételét.

Részt vesz a kényvtar rendezvényeivel kapcsolatos szervezo és tajékoztatd
munkaban.

Részt vesz a helyi kiadvanyok arusitasaban.
A szombati iigyelet ellatasaban felelésséggel vesz részt.

A konyvtar bevételeit a bizonylatok alapjan ellenérzi, részletes elszamolas utan
gondoskodik azok utalvanyon tdrténé rendszeres feladasarél a Gazdasagi Szervezet
felé.

A hétféi zarva tartasi napon 6 feladata a szak- és szépirodalmi kényvek raktari
rendjének ellenérzése, a konyvek helyes besorolasa, a késedelmes olvasok
kiértesitése, az elmaradt adminisztracios feladatok pétlasa.

Ha szikség van helyettesitésre, akkor az igazgaté utasitasa alapjan végzi azt.

Sarbogard, 2022. februar 1.

M
NaQy Zsuzsanna

igazgat6
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4. sz. melléklet

Koényvtarhasznalati szabalyzat

l. A kényvtarhasznélat feltételei

1. A konyvtar szolgaltatasait minden érdekl6d6 — magyar és kulféldi — allampolgar
igénybe veheti, aki személyazonossagat hitelt érdemléen igazolja, a
konyvtarhasznalati szabalyzatot elfogadja és betartasara kotelezettséget vallal a
belépési nyilatkozat alairasaval. Kulfoldi, ill. hazankban ideiglenesen tartdzkodok
szamara a kolcsonzés feltétele, hogy magyar allampolgar kezességet vallaljon.

2. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a beiratkozas és a
mindenkori beiratkozasi dij befizetése. A beiratkozas egy évre — 365 napra — szol.

3. A kényvtarhasznalokrol felvett adatok kizarélag a nyilvantartasok vezetesere,
statisztikak készitésére, ill. tudomanyos kutatas céljaira hasznalhatok fel.
Nyilvanossagra nem hozhaték, harmadik félnek nem adhatok ki az adatkozl6k irasos
beleegyezése nélkdl.

4. A beiratkozott olvasé adatainak megvaltozasat kételes bejelenteni. Amennyiben
allando és ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok
kdzlésének elmulasztasabol eredé kéltség az olvasot terheli.

5. A beiratkozott olvasé olvasojegyet kap, amely feljogositja a konyvtar
szolgaltatasainak igénybevételére. Azt minden latogatas alkalmabdl a
kélcsénzépultnal le kell adni, mas személynek atadni tilos, az esetleges
visszaélésekbdl szarmazo karokért az olvasojegy tulajdonosa felel. Elvesztését be
kell jelenteni, potlasa téritéskoteles.

6. Nem kovetelmény a beiratkozas a kdnyvtar eseti helybenhasznalatahoz és a
kényvtar nyilvanos rendezvényeinek latogatasahoz.

7. Onall6 jovedelemmel nem rendelkezé nappali tagozatos diakoknak kezes
kotelezettségvallalasa sziikséges, aki jotallasi nyilatkozat alairasaval vallalja a
beiratkozéval szembeni kényvtari kévetelések teljesitését, ha azokat a beiratkozé
nem teljesiti. Féiskolai és egyetemi hallgatok elsé alkalommal nyilatkozat nélkiil is
kolcsonodzhetnek. A jotallé adatainak valtozasat is be kell jelenteni. A jotallas
visszavonasig érvényes, ill. megszlnik, ha a beiratkozo6 6nallé jovedelemmel
rendelkezik és azt bejelenti.

8. A kolcsénzépultot érkezéskor és tavozaskor mindig fel kell keresni. A taskat és
kabatot a folyoson, ill. a kélcsonzopultnal kell hagyni.

9. 16 éven aluliak, ill. 70 éven felilliek, a fogyatékkal élék mentesulnek a beiratkozasi
dij megfizetése alol.A didkok, pedagogusok, nyugdijasok, munkanélkiliek és a
GYES-en Iévék 50 %-os kedvezményt kapnak.
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Il. A kényvtari szolgéltatasok igénybevételének maodja
a) A fébb szolgaltatasok a kdvetkezok:

- kényvtari dokumentumok (kdnyvek, folyéiratok, DVD-k) helyben hasznalata,
meghatarozott részének kolcsénzése,

- dokumentumok eldjegyzese,
- kényvtarkozi kolcsonzés biztositasa,

- felvilagositas, kényvajanlas, tajékoztatas, irodalomjegyzék-készités sajat
allomanybal,

- internethasznalat, az elsé fél 6ra ingyenes, a tovabbi szamitdgépnél eltoltétt ido
téritéses konyvtari szolgaltatas.

b) Az érvényes olvasojeggyel rendelkezék 10 db kényvet vagy kélcséndzhetd
folyiratot, 5 db DVD-t kdlcséndzhetnek, amelynek tényét alairasukkal ismerik el.

A dokumentumok kélcsénzési ideje:
- kényv, folyodirat: 4 hét,
- DVD: 6 munkanap.

A kolcsonzési idd meghosszabbithat6 — telefonon, e-mailban, weblapon,
Facebookon is — ha a kélcsénzétt dokumentumra nincs el6jegyzes.

A kélcsonzési hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumokert késedelmi dijat
kell fizetni.

Sarbogard, 2020. februar 1.

W_x_.-«
Nagy Zsuzsanna

igazgatd
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Beiratkozasi dijak egy évre (365 napra)

- munkaviszonyban alléknak vagy egyéb jovedelemmel rendelkezéknek 1200,- Ft

- 16 éven fellli tanuléknak, didkigazolvannyal rendelkezé felséoktatasi intézmények
hallgatéinak 600,- Ft

- pedagogusoknak 600,- Ft

- gyeden, gyesen, gyeten lévéknek, munkanélkilieknek 600,- Ft

- kényvtarosoknak, 16 éven aluli diakoknak és 70 éven felilieknek, fogyatékkal
éléknek nem kell beiratkozasi dijat fizetni.

A kedvezmények csak a konyvek és folybiratok kdlcsdnzéséhez vehetdk igénybe.

Kolcsonzési idok a kiilonb6zé dokumentumtipusoknal

- kényv: egy alkalommal 10 db kdnyv kélcsdndzhetd.
Kolcsonzési hataridé: 30 nap.

- Folyéirat: egy alkalommal 10 db kdlcséndzhetd.
Koélcsénzési hataridé: 30 nap.

- DVD: egy alkalommal 5 db lemez kélcséndzheté.
Kélcsdnzési hataridé: 6 munkanap.

A felsorolt dokumentumfajtak kdlcsdnzése esetén a lejarati hataridé bélyegzése

mindig a kolcsénzékartonra térténik.

Téritéses szolgaltatasok és dijak

Szamitogépes szolgaltatasok:
- internethasznalat: 5,- Ft/perc

- szbvegek nyomtatasa (fekete-fehér): 20,- Ft/oldal
- szbvegek nyomtatasa (szines): 100 - 130,- Ft/oldal
- CD, DVD vasarlasa (internethez valo letdltéshez): 200,- Ft/db.

A 30 percet meg nem halad6 géphasznalat ingyenes.

Az olvaséi gépeken csak a kényvtarban hasznalt virustalanitott lemezek
hasznalhatok.
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DVD-Klubtagsag

A DVD Klub tagja lehet az az olvas6, aki az éves beiratkozasai dij befizetése mellett
tagsagat havonta megujitja, amelynek 6sszege azonos az éves beiratkozasi dijéval.
A filmek koélcsdnzéséért havonta 1200,- Ft klubtagsagi dijat kell fizetni.

Konyvtarkozi kélcsénzés

esetén, ha a kiildé koényvtar téritést kér, ill. az oda-vissza szallitas postai kbltseget a
koényvtarkdzi kdlcsonzést igénybe vevé olvasonak kell kifizetnie.

Fénymasolas (csak a konyvtar dokumentumaibdl)

- Al4-es méretben oldalanként 20,- Ft
- A/3-as méretben oldalanként 35,- Ft.

Szines nyomtatas, masolas

- szines kép A/5-6s méretig 100,- Ft/oldal
- szines kép A/4-es méretig 130,- Ft/oldal

Szankciok (késedelem, felszélitasok, rongalas)

Késedelmi dij:

- kényvek, folydiratok utan dokumentumonként és naponkent 5,- Ft + a kényvtar altal
kildott felszolitok koltsege

- DVD-k utan 50,- Ft/nap/db + a kényvtar altal kuldétt felszolitok koltsége

- rongalt, elveszett dokumentumok esetén els6sorban a dokumentum egy masik,
ugyanazon kiadasu példanyat kell az olvasénak beszereznie. Abban az esetben, ha
ez nem sikeriil, a kényvtar a dokumentum gydjteményi értéket, ill. masolasi dijat kéri,
amely 6sszeg a dokumentum aranak tébbszorose is lehet.

Egyéb
- elveszett olvasojegy poétlasa: 100,- Ft
- kezelési koltség felszolito esetén: 160,- Ft
- kényvtarkozi kélcsénzés elbjegyzése, kezelése: 50,- Ft
- szkennelt dokumentumok kildése: 100,- Ft/beolvasott oldal.
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A Madarasz JozsefVarosi Kényvtar
Szamitogép-hasznalati szabalyzata

1. A sarbogardi Madargsz Jézsef Viarosi Konyvtar (tovabbiakban: kényvtar) nyil-
vanos kényvtar, szolgéltatasait mindenki igénybe veheti, aki hasznalatanak
szabalyait betartja.

2. E szabalyzat a kényvtar altalanos hasznalati szabalyzatanak kifejezetten a
szamitogépek hasznalatara vonatkozo eléirasait tartalmazza.

3. A konyvtar az altalanos tajékozodas és szemeélyes érdeklédés céljara Internet-
hasznalatot biztosit.

4. 2019. januar 1-jét6l a kényvtar szamitégépein csak a 30 percet meg nem
haladé hasznalat ingyenes, minden tovabbi internethasznalat (szamito-
gép-hasznalat) 5,- Ft/perc, amelyet a hasznalé a gépek mellett elhelyezett
munkalapokon alairasaval igazol.

5. Az olvasé a szolgaltatast nem hasznalhatja a kévetkez6kre:

- Uzleti céld tevékenységre (reklam, termékek forgalmazasa, stb.)

- torvénybe Utkdz6 cselekmény (haldzati eréforrasok, a halézaton elérhe-
t6 adatok illetéktelen megsemmisitésére, a halozat biztonsagat veszé-
lyezteté informaciok, programok terjesztésére, masok vallasi, etnikai,
politikai vagy mas jellegii érzékenységét sérté, masokat zaklaté teve-
kenységre, stb.)

- kozizlést sért6 oldalak latogatasara,

6. Minden felhasznal6 elézetes igénybejelentés nélkil hasznalhatja a gépeket,
de csak akkor biztositott a hasznalat, ha van szabad gép. A szamitdgépek
haszndlatara idépont eléjegyzése — elézetesen — barmelyik konyvtarosnal igé-
nyelhetd.

7. A szamitégépek hasznalatanak feltétele, hogy a hasznalé a kényvtar beirat-
kozott olvaséja legyen.

Az érvényesitett olvasdjegyet minden alkalommal be kell mutatni az olvaso-
szolgalatban talalhat6 kényvtarosnak.

8. A kényvtar szamitégépeit - az arra jogosultak - keddté! péntekig 9,00-17,45,
szombaton 9,00-14,45 6raig hasznalhatjak a felnétt koényvtari részleg nyitva
tartasi napjain.

A konyvtarban talalhaté gépeket csak a 12 évesnél idésebb gyermekolva-
séink vehetik igénybe.

9. A szamitégépek mellé kizardlag csak a jegyzeteléshez szlikséges eszkdzok
vihetdk be.

10. A konyvtar erésaramu elektronikai rendszereire a hasznalé sajat technikai
eszkdzt nem csatlakoztathat.

11. Az Internetrdl torténd letéltésrol sajat CD, DVD, pendrive nem hasznalhatd,
csak a kényvtarban vasarolt.

12. A szamitoégépekrol térténd nyomtatas dijksteles. A nyomtatas dijat a
Kényvtarhasznélati Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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13. A kényvtar szamitégépein csak az azokon mar meglévé legalis programok
futtathatok.

E szabaly be nem tartasabodl eredé valamennyi kar (szerzdi, jogi, techni-
kai, egyéb) a hasznalot terheli.

14. A szamitogépekben szandékosan okozott kar megtéritése a hasznalét terheli.

15. A konyvtar szamitégép-hasznalat szabalyai aldl — indokolt esetben —a
kényvtar vezetéje felmentést adhat.

16. A Szamitogép-hasznélati Szabalyzat be nem tartasa a kényvtari internet-
hasznalat ideiglenes vagy végleges felfiiggesztését vonzza magéaval.

Sarbogard, 2022. februar 1.

%

Nagy Zsuzsanna
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