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1 Altalanos rendelkezések
1.1' Az intézmény miikodését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

» 2001 évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

s 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol

o 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérol

« 1997 évi CXL torvény a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmivel6désrél

e 2020. évi XXXI. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatotiak kézalkalmazotti
jogviszonyanak étalakulasarél, valamint egyes kulturalis targy0 térvények médositasarol

«  3/1975. (VII17) KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)

és az allomanybdl térténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarél

6/2001. (I. 17) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrél

379/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

1.2 A Szervezeti és MUkédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint a mokodesi
kereteit.

1.3 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti hatarozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mUkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

* azintézmény vezetdire

¢ azintézmény dolgozdira

e azintézményben mikodd kézosségekre

« valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé hasznaldkra.

1.4 A kényvtarra vonatkoz6 legfontosabb adatok

1.4.1 Alapadatok

A kényvtar neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
A konyvtar révid neve:  Justh Zsigmond Varosi Kényvtar

Mozaiksz6: JZSVK

Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelvi elnevezése:
Justh Zsigmond City Library
Justh Zsigmond Stadtische Bibliothek
A konyvtar székhelye, cime és elérhetdsége:
Magyarorszag
Békés megye
5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.
Levelezési cime: 5901 Oroshaza, Pf. 10.
Telefon: +36 68/413-696Felnbtt olvasdszolgalat
+36 68/412-075Gyermekkonyvtar
A konyvtar adészama:  16652754-2-04
Bankszamla vezeté fibk: OTP és Kereskedelmi Bank Oroshazi Fidkja

1 2020. november 01-t6l madositotta a 65/2020. (VIL.9) Ki. hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtara Szervezeti és MGkodési Szabalyzatanak 2. médositasa”
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A bankszamla szama:  11733041-16652754

A konyvtar torzskényvi azonositd szama: 634553

Az intézmény statisztikai szamjele: 16652754-9101-322-04

Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekéd: 0423065-BE

1.4.2 A konyvtar bélyegzdi
Hivatali kérbélyegzé felirata:
Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Justh Zsigmond Varosi Kényvtéara
Oroshaza
A kor kozepén Magyarorszag cimere.
A konyvtar fejbélyegzéje:
Justh Zsigmond Varosi Kényvtar
5801 Oroshéza, Kossuth u. 3. Pf. 10.
Tel: (68) 413-696 - (68) 412-012 - Fax: (68) 412-384
Honlap: wwwijusthvk.hu  E-mail: konyvtar@justhvk.hu
Szamlaszam:11733041-16652754
Addszam: 16652754-2-04
A Gyermekkonyvtar fejbélyegzdije:
Justh Zsigmond
Vérosi Kényvtar
Gyermekkonyvtara
5901 Oroshéza, Pf. 10
Kossuth u. 3.
Telefon: (68) 412-075
Tulajdonbélyegzé (kér alaku):
Justh Zs. Varosi Kényvtar *Oroshaza*

1.4.3 Az intézmény szimbélumai
Feln6tt konyvtar Gyermekkonyvtar

JUSTH ZSIGMOND
VAROSI KONYVTAR

AHOL AZ OLVASO TEREM(T)

1.4.4 A kdnyvtar elektronikus elérhetésége

Honlap www,justhvk.hu
ttp://ohkiskonyvtar.beluva.hu

e-mail konyvtar@justhvk.hu

Twitter www.twittercom/justhvk

Skype justhvk

Facebook www.facebook.com/justhvk

www.facebook.com/ohkiskonyvtar
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1.4.52 A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar részlegeinek nyitvatartasa

Felnétt altalanos nyari Gyermek- altaldnos nyari
konyvtdr  nyitvatartds  nyitvatartas konyvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfo 10-18 9-17 hétfé 10-18 9-17

kedd 10-18 9-17 kedd 10-18 9-17
szerda 10-18 9-17 szerda 10-18 9-17
csutortok  10-18 9-17 csutortok 10-18 9-17
péntek 10-18 9-17 péntek 10-18 9-17
szombat  9-13 - szombat 9-13 -

A kényvtar atlagos heti nyitvatartasa: altalaban heti 44 6ra, nyari nyitvatartds alatt 40 ora, heti
nyitvatartas éves atlaga: 42 6ra

1.53 A konyvtér fenntartasa és feligyelete

Az alapitas éve: 1952

Torzskonyvi nyilvantartas szerinti alapitas idépontja: 1992. 01.10.
Alapité Okirat médositasa: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testuletének
2003. marcius 27. - hatarozat 37/2003. (lIL.27) Kt. sz. hatarozat
2005. 4prilis O1. - alapité okirat 36/2005. (IV.01) Kt. sz. hatarozat
2008. januar 25. - alapit6 okirat 9/2008. (1.25.) Kt. sz. hatarozat
2008. augusztus O1. - alapité okirat 343/2008. (VII.O1) Kt. sz. hatarozat
2009. méjus 08 - alapité okirat 198/2009. (V.8) Kt. sz. hatarozat
20089. szeptember 25.- alapit6 okirat 341/2009. (I1X.25) Kt. sz. hatarozat
2011. szeptember 16.- alapitd okirat 238/2011. (IX.16.) Kt. sz. hatarozat
2012. februar 03.- alapité okirat 23/2012. (I1.3.) Kt. sz. hatarozat

2014. januér 24. - alapitd okirat Alapitd Okirat kiegészités
2016. oktober 28. - alapit6 okirat 300/2016. (X.28) Kt. hatarozat
2020. jolius 09. - alapit6 okirat 63/2020. (VIL9) K. hatarozat

A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve és cime
Oroshéaza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshaza, Szabadséag tér 4-6.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve és cime
Oroshaza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

A kéltségvetési szerv agazati iranyitasa és feligyelete
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtdr agazati iranyitasat és felugyeletét az Emberi Erdforrasok
Minisztérium Koényvtari Osztélya latja el.

A kéltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testilet bizza meg palyazat Gtjan, hatérozott idére, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény engedélyezett létszdma: 10 6.
A kéltségvetési szerv tipusa, az alapité szerint: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kdzintézmény.
A kényvtar jogallasa: helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 6nallé jogi személy.

2 2020.]j0lius 13-t6l madositotta a 64/2020. (VIL9) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Vérosi
Onkormaényzat Justh Zsigmond Véarosi Kényvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”

3 2020.november O1-t6l kiegészitette a 65/2020. (VIL.9) Kit. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Vérosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mokodési Szabalyzatanak 2. mddositasa”
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1.5.1 A kényvtér gazdalkodasa, feladatellstashoz gyakorolt funkcié alapjan

Az intézmény tipusa: dnkormanyzat altal fenntartott nyilvanos kényvtari feladatokat ellaté telepUlési
(varosi) kényvtar.

Eldiranyzatai felett teljes jogkérrel rendelkez, gazdasagi szervezettel nem rendelkezs,

......

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenységeket (ezen belul kolénésen a pénzlgyi-gazdasagi
feladatokat) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala ladtjia el. Gazdalkodasat az
allamhaztartasrol szolé 2011 évi CXCV. térvény |I. fejezete rendelkezései szerint éves koltségvetés
alapjén végzi.

1.5.2 A konyvtar agazati és szakfeladati besorolasa
Szakagazati szdma: 910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység
Alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar kézksnyvtari feladatot ellats, nyilvanos, telepulési konyvtar.

2. Az intézmény feladata, tevékenysége
2.1 Kildetésnyilatkozat

Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Kényvtdr a mivel6dés és kikapcsolédas fontos helyszine,
alapintézménye. Megkilénboztetés nélkil, mindenki szamara lehetévé tesszik az altalunk gyuUjtott,
meg0lrzétt, feldolgozott és szolgaltatott dokumentumokhoz és az informacidhoz valé szabad
hozzéféreést. Biztositjuk az esélyegyentéséget a tarsadalombél barmilyen okbél kiszoruld, hatranyos
helyzetd emberek szdmara. Tamogatjuk az egész életen 4t tarto tanulast, segitjik a kulonbézd szintd
oktatasi programokban résztvevok felkészilését. Lehetdséget biztositunk a szabadidé tartalmas és
kreativ eltoltésére, hozzajarulunk a felnéttek és a gyermekek olvasasi kultUrajanak fejlédéséhez.
Konyvtarunk a véltozatos, szinvonalas programok, kisebb csoportfoglalkozasok szervezésével a
mivel6dés és kikapcsolodas fontos helyszine, kozésségi tere minden korosztaly szamara. Gydijtjok,
feldolgozzuk és elérhetévé tesszik a helyi kulturalis értékeket, kildnés tekintettel Oroshaza irodalmi
életére. Kényvtarunk szakmailag felkészilt, széles 14tokord, sokoldaly, elhivatott munkatarsakkal nyujt
segitséget a hasznéloknak.

2.2 A konyvtar céljai

* Az informéacidhoz a korlatozas nélkoli, azonnali hozzaférés biztositasa az esélyegyenléség
jegyében’

* Az egész életen &t tartd tanulds tdmogatasa, a kilénbdzd szintd oktatasi programokban
résztvevok segitése

* Lehet6ség biztositasa a szabadidé hasznos és kreativ eltsltésére

* Az olvaséskultira fejlesztése, olvasasra dsztonzés, a kényvtarhasznalat népszerdsitése

* Helyi kulturdlis értékek gyCjtése, feldolgozasa, kozvetitése, kiulonos tekintettel Oroshaza
irodalmi életére

* Egyuttmdkodés a helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, és kozosségekkel; munkajuk,
tevékenységUuk tdmogatésa

* Szakmailag felkészolt, széles latokord, sokoldald, elhivatott munkatarsak nydjtsanak segitséget
a konyvtar hasznaldinak.

Az oroshéazi Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar - 1997. évi CXL. torvény 54-55. §-a alapjan nyilvanos
konyvtar:

* mindenki altal hasznalhaté és megkézelithetd,

* vezetdje felséfoky szakirdny( végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert atkalmaz,

8

Justh Zsigmond Viérosi Kényvtér - Ahol az olvasé terem(t) Q




» rendelkezik kizarolagosan kényvtari szolgaltatasok céljaira atkalmas helyiséggel,
» rendszeresen, a felhasznaldk tobbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva,
* helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

» statisztikai adatokat szolgaltat,

* elnevezésében megjelenik a kdnyvtar kifejezés.

2.3 A konyvtar alapfeladatai

e A fenntartd altal kiadott Alapitdé Okiratban és a Szervezeti és MuUkadési Szabalyzatban
meghatérozott f& céljait kildetésnyilatkozatban k&zzé teszi,

e gyGjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

o tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

*  biztositja mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

* részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

* biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

* a koényvtarhasznéalokat seqiti a digitalis irastudas, az informacios miveltség elsajatitdsaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban,

* segqiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

e kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

* tudds-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitadsahoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

» aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

* A nyilvdnos kényvtar az altala Uzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szdmitdégépek hasznalatat a kiskordak védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a kiskorOak
letki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében.

» Afenntart6 kiegészité feladatokat nem hatarozott meg.

e A konyvtar gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel&en alakitja,

o kozhaszni informacids szolgaltatast nyujt,
o helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydit,
o szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.4 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar feladatait a szolgaltatasokon keresztul latja el. A szolgéaltatasok biztositdsa szervezett és
szakszer( kapcsolat a kényvtarhasznalo és a kényvtar kozott. A konyvtér szolgaltatasait kozvetlenol és
korlatozas nélkul biztositja a felhasznaldknak.

2.4.1 A konyvtér alapszolgaltatasai

* konyvtarlatogatas,

* agyUjtemény helyben hasznalata,

» allomanyfeltaré eszkozok, katalogusok hasznalata,

* informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek.

2. 4 2 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elSjegyzése, a kdlcsonzési idd
meghosszabbitasa.

» Tajékoztatds a kényvtdr és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtari adatbazisokbdl,
adattarakbél és az Interneten elérhetd informacidkrol.

*  Konyvtarkozi kolcsonzés eredetiben és masolatban.

 Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas.

e Kdzhasznt informacidk gylijtése, feldolgozasa és szolgéltatasa.

» Helyismereti, helytorténeti informacidk gydjtése, feltarasa és szolgaltatasa.

9

Justh Zsigmond Virosi Kényvtér - Ahol az olvasd terem(t) 0




* Szdmitégépes szolgaltatasok, Internet-hozzaférés, irodai szoftverek hasznélata, adatok
mentése kilsé hordozora, ideiglenes adattarolas, nyomtatas, szkennelés.

* Adigitalis iréstudas, és informacios maveltség elsajatitasanak segitése.

* Egyéb irodai szolgaltatasok: fénymasolas, laminalas, iratfozés, fax hasznalata.

*  Eurépai Unidval kapcsolatos informaciék szolgaltatasa.

* Egész életen 4t tarté tanulas tdmogatésa. Oktatasban és képzésben résztvevék informacié
ellatasa, informéacitkeresés segitése.

* Eldzetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok tartasa.

*  Kulturalis, kézosségi, kdzmivel6dési rendezvények és egyéb programok szervezése.

* Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetésége.

2.4.3 Szocialis funkcidbél adédé szolgaltatasai:

*  Vakok és csokkentlatok szamara hangoskényvek kalesénzése.

* Halldssériltek a kényvtdr rendezvényein indukciés hurok segitségével hasznélhatjak

hallokészilékeiket.

* A szadmitogép hasznalatat felolvaso szoftverrel segitjik a latassérolteknek.
A konyvtéri szolgaltatasok igénybevételének szabalyait, adminisztraciojat és téritési dijait a
Konyvtérhasznélati szabélyzat tartalmazza. A Konyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ IIl. szdmu
melléklete, melyet a kényvtar nyilvanosségra hoz.

2.5 Kényvtari rendezvények, programok

2.5.1 Nyugdijas pedagégusok Justh Zsigmond olvasékére

Az idBsebb korosztaly tagjai kézil sokan vagynak a valadi kdzosségi életre, ezért is hivtuk életre 2012
Gszén az oroshéazi Nyugdijas Pedagégusok Egyesuletével kézésen a Nyugdijas pedagdgusok Justh
Zsigmond olvasokorét. A kér tagjai havi egy alkalommal eléadasokat hallgathatnak, beszélgetnek friss
irodalmi élményeikrdl, illetve nyelvi és irodalmi jatékokat jatszhatnak a résztvevok.

2.5.2 LélekVitamin Klub

2014 februarjaban alakult meg az 6tven felettiek bevonasaval a LélekVitamin Klub. A havi gyakorisagu
foglalkozasok témajat kézosen dontik el, amit érdekesen és szinesen dolgoznak fel. Az egyes alkalmak
lehetséget biztositanak egymas megismerésére, a sajat gondolatok és tapasztalatok megosztasara. A
kortars csoport nyiltabban és észintébben beszéli meg a problémait, olykor segitéként vannak jelen a
kozbsség tagjai.

2.5.3 M(Kedvelé

Az olvasasfejlesztés, olvasasnépszerlsités és a kozosségépités tervletén kényvtarunk tébb
tevékenységgel van jelen. Az olvasévezetés, olvasoi tanacsadas, olvasasra Gszténzés a tajékoztatas
mellett kiegészil tematikus, specialis szépirodalmi kényvajanlasokkal. Az olvasasfejlesztés és -
népszerdsités  specidlis céld, kifinomultabb formaja a biblioterapia. Az irodalomterapias
foglalkozésokon egy-egy értékes szépirodalmi alkotas (novella, vers) élményszint§ feldolgozasa
torténik. A nyitott csoportfoglalkozasok célia a szépirodalom, az olvasas megszerettetésén til az
onismeret-fejlesztés, a kilonb6z6 kommunikacios és az egyéni életmindség javitasat segits, tamogatd
képességek, készségek fejlesztése, hiszen a szépirodalom remek lehetdség arra, hogy az ember jobban
megismerje dnmagat, sajat és masok viselkedésének mozgatérugdit. A biblioterapias foglalkozasunk a
MUGKedvel cimet viseli.

2.5.4 Oroshéazi Moly Galeri

A virtualis barétsagok kiteljesitése a valé vildgunkba szép és izgalmas feladat, ezért a konyvtarnak a

leheté legaktivabban kell jelen lenni az interneten. Ennek szellemében alakult meg 2012

decemberében az Oroshézi Moly Galeri, ahol havi rendszerességgel taldlkoznak a fiatal, jellemzden

huszonéves tagok. A taldlkozékon minden tag megoszthatja aktudlis olvasmanyélményeit, emellett
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*  kozos jatékokra is alkalmat ad.

2.5.5 Tarsas-Jaték-Est

A 12 év feletti gyerekeknek, a jatszani szeret§ felnétteknek és akar egész csaladoknak kinalunk
alternativat szabadidejuk hasznos eltéltésére a havi Tarsas-Jaték-Esteken. Ezek az esték - amellett,
hogy kozosségi élményt nyljtanak, - segitik a gyerekek szocializacidjat. A jaték élménye mellett
szerepet kap a szabalykévetés gyakorldsa, az alkalmazkodas, egymas elfogadésa, a kilénb6z6
korcsoportok egyiuttmUkadése is.

2.5.6 Justh Zsigmond vers- és pr6zamondo verseny

Konyvtarunk - iro, irodalomszervezd névaddja el6tt tisztelegve, sziletésének évforduldja alkalmabol -
minden év februarjdban megrendezi a Justh Zsigmond vers- és prézamondé versenyt, melyre a
kérnyezd megyékbdl is jelentkeznek fiatalok.

2.5.7 Gyoparka tundér mesemondd verseny

2013 6ta a Justh Zsigmond Varosi Kényvtér a fé szervezdje a Karolyi FUlop Béla és a Helios Alapitvany
altal elinditott Gyoparka Tundér mesemondé versenynek, melyet segit6, tdmogatd partnerek
bevonasaval rendeziink meg nagycsoportos 6vodasok és kisiskoldsok részére.

2.5.8 Jatszohazak, kézmives foglalkozésok a gyermekkonyvtarban

A gyermekkanyvtari kézmives foglalkozasok kiemelkedd eseményekhez, alkalmakhoz kapcsolédnak.
llyen kiemelkedd alkalom a karacsony- és husvétvaras, marcius 15, valamint a nyari szinet, amikor
juliusban és augusztusban nyari jatszohazakat szervezink. Ingyenesen biztositunk programot a
gyerekek szabadidejének hasznos eltéltéséhez, ahol fejlesztjik a kézigyességuket, kreativitasukat.

2.5.9 Oroshazi multidézo

2013 nyaran egy Uj felleten, a multidezotumblr.com oldalon kezdtuk Ujra a 2012-ben blogunkon
elinditott Oroshazi moltidézé cim0 sorozatunkat. A  konyvtarunkban fellelheté Ujségokbdl
szemezgetink, a teliesség igénye nélkil, Ogy, hogy minden napra jusson legaldbb egy-egy hir a
multbol.

2.6 Adatbazisok

2.6.1 NAVA-pont

Konyvtarunk 2007 6ta NAVA-pontként is mikodik. A NAVA - azaz Nemzeti Audiovizuélis Archivum -
egy kotelespéldany-archivum, ami az orszagos televiziok és radiok magyar gyartasy vagy magyar
vonatkozast musorait gyditi, tarolja, és dolgozza fel. A misorokat csak az arra kijelslt helyeken, a
NAVA-pontokon lehet megnézni, téritési dij nélkul, a konyvtar nyitvatartasi idejében.

2.6.2 Arcanum Digitalis Tudomanytar

2016 nyaratodl kényvtarunk széamitagépein is elérhetd az Arcanum Digitalis Tudomanytar tébb millid
oldalnyi, teljes szévegU tartalma, miutén csatlakoztunk az Elektronikus Informéciészolgaltatas Nemzeti
Programhoz. Az Arcanum Digitdlis Tudomanytar (ADT) az Arcanum Adatbazis Kft prémium
szolgaltatasa, amely a teljesség igényével teszi hozzaférhetové és kereshetévé moltunk legfontosabb
nyomtatott forrasait (tudomanyos és szakfolydiratok, heti- és napilapok, valamint lexikonok és
tematikus kényvgyUjtemények legjavat).

2.7 Digitélis Jolét Program Pont

Kanyvtarunk internetes része Digitalis JOlét Program Pontként is Uzemel. A konyvtér ID szama: 4396. A
szolgaltatasokat teljes nyitvatartasi idében igénybe lehet venni.
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3 A kényvtar gydjteménye “

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar 1997. évi CXL. torvény 55. §, 65 §, valamint a kuldetésnyilatkozata
alapjan altalanos gyUjtdkord teleptlési (varosi) konyvtar. A kényvtari allomany alakitasarol a Gydjtékori -
szabalyzat rendelkezik, ami az SZMSZ I. szamu melléklete.

A konyvtar gyGjteményét folyamatosan gondozza, feltarja és az olvasok szamara, szabadpolcon
rendelkezésre bocsjtia. A konyvtari allomany formai és tartalmi feltarasarél a Katalogizalasi
szabélyzat rendelkezik, a konyvtari allomany nyilvantartasara a Nyilvantartasi szabalyzat mérvadd, ami
az SZMSZ [I. szamu melléklete.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar gyUjteményét az alabbi egységek képezik:
* Feln6tt kényvtar
*  Gyermekkonyvtar
* Helyismereti gyGjtemény
* Zenei gyUjtemény

Az egyes gyUjteményrészek kezelésére és a hozzajuk kapcsolddé szolgaltatasok szabalyaira az egyes
szabélyzatok részletesen kitérnek.

44 A konyvtar szervezeti felépitése és mGkédése

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar munkajat stratégiai terv és éves munkatervek alapjan végzi. A
kényvtar munkatarsai feladatukat munkakéri leiras alapjan latjak el. A kdnyvtari munka szervezése az
igazgato feladata, a kdnyvtari munka irdnyitasat és annak értékelését munkaértekezleten hajtja végre.

A konyvtér alapfeladatait biztosité kényvtari tevékenységek
* akonyvtari szervezet iranyitasa
* agyljtemény kezelése, nyilvantartasa, katalogizalas
* a szolgaltatasok, konyvtarhasznélat biztositasa
* informatikai feladatok
¢ konyvtari mindségiranyitas
* a konyvtar gazdalkodasa, Ugyiratkezelés

4.1 A konyvtari feladatkérok

4.1.1 Szervezés, iranyitas

Megfogalmazza kényvtara hossztavl (és ennek részeként: révidtavy) tervét. Megtervezi, illetve az (j
feladatoknak megfelelden djrafogalmazza konyvtara Szervezeti és  Mokodési Szabélyzatat,
megszervezi a szolgaltatdsok rendszerét, a szolgaltatasok tipusait, formajat, feltételeit. A mokods
szolgéltatasokat idénként kilonbozé modszerekkel ellendrzi, az igények és a szUkségletek
valtozasanak megfeleld valtoztatasokat végrehajtja. Rendszeresen kontrollslia a szolgaltatasok
rendeltetésszerd mikodését, a szakmai kévetelményeknek és az adminisztrativ eldirasoknak valo
megfelelésuket.

4.1.2 A gytjteményhez kapcsolddé feladatkorok
Gy(jteményszervezés
* gyarapitas (kindlatkészités, déntés a beszerzésrél, megrendelés, érkeztetés)
A gyUjtemény feltarasa
* formai, tartalmi feltaras,
* katalégus gondozasa,
Gytjtemény nyilvantartasa
*  alloméanybavétel: egyedi nyilvantartasok vezetése, csoportos leltarkonyv vezetése, felszerelés,

4 2020. novernber 01-t6l mddositotta a 65/2020. (VII9) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Varosi
Onkorméanyzat Justh Zsigmond Varosi kdnyvtara Szervezeti és Mokodési Szabalyzatanak 2. médositasa”
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* allomanybdl vald kivonas: levalogatas-el6készités selejtezésre, dontés a selejtezésrdl, TextLib
integralt rendszerbél torténd selejtezés, selejtezési jegyzék készitése, csoportos leltarkdnyv
vezetése, selejtezett példanyok ,megsemmisitése”,

* az allomany ellenérzése: elbkészités, példanyonkénti egyeztetés, hidnyjegyzék, a leltarozas
zérésa,

4.1. 3 Allomanyvédelem
az allomany raktarozasa, allomanyvédelem: a konyvek elhelyezése a polcokon, szakrend
megtartasa, példanyok raktari helyének adminisztraldsa a Textlib integralt rendszerben, a
konyvtari gydjtemény védelme, adott esetben a javitasok elvégzése.
* a muzealis konyvtari dokumentumok kezelését, nyilvantartasat és archivalasat a 22/2005.
NKOM rendelet szerint végezzik.

4.1.4 Olvasészolgalat: a kényvtari szolgaltatasok, konyvtarhasznalat biztositasa
e konyvtari szolgaltatdsok adminisztracija: olvasdk adminisztracidja, kolcsonzési tranzakcibk
adminisztracidja (kdlcsénzés, hosszabbitas, visszavétel, eljegyzés, felszdlitas)
e statisztikak készitése,
*  koényvtéri rend tartésa,
* téjékoztatas,
e konyvtarkozi kélcsonzés lebonyolitasa,
* rendezvények, foglalkozasok szervezése, megtartasa,
*  kozhaszno informacié szolgaltatasa,
* reprografiai tevékenység.

4.1.5 Informatikai feladatok
» akonyvtar szamitdgépeinek és lokalis haldzatanak mikddtetése,
* akonyvtari integralt rendszer mikodésének biztositésa,
* a TextLib adatbazis karbantartasa,
* szamitdgépes, irodai szolgaltatasok biztositasa.

4.1.6 Konyvtari mindségiranyitas
A konyvtar mindségiranyitasa a TQM alapjan torténik.

4.2 Munkakérok, hataskorok

4.2.1 Konyvtarigazgat6

A konyvtarhasznaléi igényeknek és a vonatkozd jogszabélyoknak megfelelden tervezi, szervezi, irdnyitja
és ellenérzi a konyvtdr szakmai mokodésének valamennyi terUletét. Feladata a konyvtar
rendeltetésszeri mikddésébe illeszthetd Ujabb feladatok, szolgaltatasok felvallalasa és annak
fenntartd elé torténd elbterjesztése. Képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt és a szakmai
szervezetekben. Részt vesz a konyvtar tevékenységét érinté Uléseken, értekezleteken, beszamol az
intézmény munkajarol. Elldtia a konyvtdr mokodését érintd  jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és déntésekben a vezetd részére elbirt feladatokat. Elkésziti és aktualizalja a konyvtar
dolgozdinak munkakori leirasat. Gondoskodik a konyvtar éves munkatervének, beszamoléinak,
jelentéseinek elkészitésérél. Gondoskodik a konyvtar Szervezeti és MUkodési Szabélyzatéanak, és mas,
kotelezben eldirt szabélyzatainak elkészitésérél és  aktualizdldsardl.  Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi terileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Tamogatja a
kényvtar munkajat segitd testuletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét. Munkaértekezletet tart, és
folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat. Részt vesz a kényvtar pr-
tevékenységében. Szervezi és Osszefogja a konyvtar internetes megjelenését, felel a konyvtar
honlapjan, valamint a kézésségi oldalakon megjelend tartalmakért. Rendszeresen tovabbképzi magét,
részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon.
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4.2.2 |Igazgatbhelyettes
Elvégzi a pénzigyi adminisztracioval jaré feladatokat (szamlak elSkészitése kifizetésre, bevételi
pénztarbizonylat vezetése) Az igazgatéval egyitt kialakitia a konyvtarosok munkabeoszt4sat,
szabadsagolasi Utemezését. Elvégzi a kis- és nagyértékd targyak leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat.
Az igazgatd tavollétében
* ervenyesiti alairdsi és utalvanyozasi jogkorét,
*  képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt és a szakmai szervezetekben,
* részt vesz a konyvtar tevékenységét érinté Gléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény
munkajardl,
* kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
* ellenérzi a szabadségok és csusztatasok kiadasat és felhasznalasat, a konyvtari munkarend
betartasét, a jelenléti iv vezetését.

4.2.3 Konyvtaros
Gyditi, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a kényvtari gydjteményeket és mas informacios
témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb kdnyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal l&tja el
a felhasznaldkat.
A gyakorlatban megalapozott szociol6giai és arra épulé mdvelSdésszocioldgiai és olvasasszocioldgiai
ismeretekkel rendelkezik. Ennek alapjan ismeri a magyar - és benne a helyi - tarsadalom szocialis-
kulturalis rétegez6dését, az egyes tarsadalmi rétegek informacios igényeit, tajékozddasi, olvasasi
szokésaikat, a szociokulturalisan hatranyos helyzettiek és a fogyatékkal élok problémait, a helyzetikén
val6 segités modjat. Ismeretei alapjan képes a kézkényvtarat a legszélesebb nyilvanossagot befogads,
demokratikus intézménnyé tenni. Feladatai;
* konyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
*  koényvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok kivalasztasa, és
beszerzésre ajanlasa;
* konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozéasa és katalogizalasa;
¢ kodnyvtari, és kényvtarak kézotti kolesénzési és informacios haldzatok kezelése:;
* anyagok visszakeresése, informacio szolgaltatdsa Uzleti és egyéb felhasznaloknak a
gyljtemeény, vagy a konyvtari és halézati informacios rendszerek alapjan;
* kutatds végzése, a konyvtari és informacios szolgaltatasok elemzése és moédositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;
* informaciok tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez szUkséges
modszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvaldsitasa;
* tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;
* manualis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kélcsonzések és mas funkciok ellatasa annak érdekében, hogy a felhasznalok hozzaférjenek a
kényvtari anyagokhoz.

4.2.4 Formai, targyi feltaré

Az allomany minden bibliogréfiai egységét szamba veszi: a vonatkozé szabalyok alapjan megallapitja
azok adatelemeit és adatcsoportjait. Az adatelemeket digitalis vagy hagyomanyos forméban
megjeleniti, elkésziti a bibliogréfiai leirast, eldallitia a mivek reprezentaciojat (szurrogatumat). Elvégzi a
kényvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi, tematikus feltarasat. A konyvtar altal
hasznalt tartalmi feltard rendszer (ETO) modositasait, valtozasait koveti és alkalmazza, figyelembe
véve a konyvtar kordbbi mddszereit, adottsagait. A kényvtar adottsagainak megfeleléen helyi
feldolgozast végez, vagy kdzpontilag feldolgozott adatokat vesz at és adaptal a katalogizalasban. A
bibliogréfiai leirés és a tartalmi feltaras adatait folyamatosan beviszi a kényvtari integralt rendszer
(TextLib) meghatérozott helyeire.

4.2.5 Zenei konyvtaros
Kezeli a konyvtar specidlis gydjteményét, gyarapitja, feltarja és szolgéltatia az audiovizulis
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dokumentumokat. A zenei kényvtar gyGjteményére épitve szolgaltatasokat alakit ki és rendezvényeket
szervez.

4.2.6 Gyerekkonyvtaros

Megalapozott gyereklélektani és pedagégiai ismeretekkel rendelkezik. Ismeri a gyerekek szabadidds,
informaciészerzési és olvasasi szokasait, a mese- és gyerekirodalom hatdsmechanizmusat, a
klasszikus és a mai gyerekirodalmat, a gyerekkényvtari munka és a gyerekekkel val6 foglalkozas
modszereit, sajatossagait. Ismeretei alapjan képes a gyerekekkel valé kommunikéciora, képes
gazdagitani informacioszerzési, olvasasi szokasaikat, kialakitani bennuk az értékes irodalom
olvasasanak igényét.

4.2.7 Informatikus, Digitalis Jolét Program mentor

Segiti a kényvtarhasznalokat az 6nalld internetes keresés és hozzaférés gyakorlati ismereteinek
elsajatitasaban, a digitalis Ugyintézésben (Erzsébet-program, Bursa Hungarica, online szamlabefizetés,
repUlBjegy-vasarlas, aprohirdetés stb), a kozosségi oldalak hasznalatdban. Kezeli a technikai
eszkozoket (fénymasold, fax, spiralozo, laminals, szamitdgép), és segiti hasznalatukban a kényvtar
olvaséit, hasznaléit. A kényvtari dokumentumokbél - a szerzéi jogok tiszteletben tartéséaval -
masolatban is szolgaltat, és végzi a masolassal 6sszefiggd adminisztracios feladatokat. Segiti a
hasznalokat a fényképek nyomtatasaban, méretezésében, vagasaban, szerkesztésében. Igény esetén
angol nyelven tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl, segiti a konyvtdr munkatarsait és a konyvtar
hasznaléit angol nyelvs tartalom keresésében az interneten. Vezeti a szamitogépes részleg
statisztikdjat, tervezi és szerkeszti a koényvtari rendezvények plakatjait, meghivéit, szordlapjait,
programfuzeteit, sziikség esetén gondoskodik azok nyomtatasarél. Szerkeszti és nyomtatja a konyvtari
rendezvényekre szol6 meghivok boritékjait. Tervezi és szerkeszti a konyvtar honlapjanak
(http:/ /wwwijusthvkhu/) vizuélis elemeit. Szerkeszti a konyvtar moodle elearning keretrendszer
oldalat. . Tervezi, szerkeszti és nyomtatja a konyvtar altal hasznalt egyéb dokumenturnokat (pl
olvaséjegy, jelenléti iv, beiratkozé lap, kiirasok stb). Osszegydjti a konyvtar kilénbdzd részlegeinek,
valamint a TextLib integralt konyvtari rendszernek az éves statisztikai adatait, azokat tablazatokban
dsszeqzi, az adatokbdl diagramokat készit.

4.2.8 Takarito

Feladata a konyvtar helyiségeinek naponkénti takaritasa, az épuletben |évé noévények gondozasa, az
ablakok és ajtok tisztan tartasa. A kényvtar nyéri zarasa alatti idben elvégzi a nagytakaritast, a
kényvespolcok lemoséasat. Gondoskodik a hasznélatdban |évé takaritoeszkdzok és tisztitdszerek
rendeltetésszerd hasznalatarl és megdrzésérél. Tisztan tartja a torulkozoket és a torélgetd ruhakat.
Jelenti, ha az épulet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat észlel.

4.2.95 A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elétt a dolgozokkal ismertetni kell. Adott munkakérdn dolgozd helyettesitését, illetve a
munkakéron dolgozé helyettes beosztasat a munkakori leiras tartalmazza. A vezetSk egyidejd
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitésikkel kijelolt szakképzett munkatars, vagy a
gazdaségi szervezet kijeldlt munkatarsa bizhaté meg.

5 2020.jolius 13-t6l kiegészitette a 64/2020. (VI18) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtara Szervezeti és MOkddési Szabalyzatanak 1. mddositasa’
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4.4 Szervezett képzés, tovabbképzés

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szélé 32/2017. (XII. 12) EMMI rendelet alapjan a
kozalkalmazotti vagy munkaviszony alapjan, szakmai munkakérben, legalébb 6 éraban foglalkoztatott
kozép- és felséfoky végzettségli szakemberek szémara a kulturalis intézmény vezetdje - a kulturélis
szakemberek tovabbképzésének tervezése és az élethosszig tartd tanulas elbsegitése érdekében -
dtévenként képzési tervet, valamint minden naptéri évre beiskolazasi tervet készit. A képzési terv 6t
évre rogzit, hogy a kulturalis szakemberek szakmai tudasuk megujitasa érdekében milyen, az
intézmény alaptevékenységének megfeleld tovabbképzésben vesznek részt. A képzési tervet az Gtéves
idészak els6 évében majus 31-ig kell elkésziteni és szikség esetén évente marcius 31-ig felol kell
vizsgalni. A képzési tervnek &t évre vonatkozéan tartalmaznia kell a tovabbképzésben részt vevék
nevét, munkakérét, legmagasabb iskolai végzettségét, szakképzettségét, a képzés tipusat, tervezett
Utemezését, valamint a kulturalis intézmény alaptevékenységéhez vald kapcsolddas indokolasat. A
kulturalis intézmény vezetdje az adott naptéri évre vonatkozé beiskolazasi tervet az otéves képzeési terv
alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.

4.5% Munkaltatéi jogok

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtarban a munkaltatdi jog gyakorlja az igazgatd. A munkaviszony
létrejottével, a munkavégzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakori kotelezettségekkel, a munkaidd
beosztassal és a szabadsaggal és munkaviszony megszOnésével kapcsolatos kérdésekben a munka
torvénykonyverdl szélé 2012. évi | térvényben, valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmovelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. torvényben foglaltak iranyadoak.

4.6 A konyvtar gazdalkodasa

A Justh Zsigmond Varosi Koényvtar gazdalkodasaban Oroshéza Varosi Onkormanyzat Varosi
Polgarmesteri Hivatalahoz, 6nallé koltségvetéssel tartozd koltségvetési intézmény. Az intézmeny
gazdalkodasa a Képvisel6-testilet 4ltal elfogadott 29/2015. (Il 20) Kt. hatarozatban foglaltak szerint
megallapodas alapjan térténik. A gazdalkodas rendje e Megéllapodas alapjan tortenik. Az intézmeny
gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval, az intezmény
kezelésében lévé vagyon hasznositasaval 8sszefiggé feladatok, hataskorok szabalyozasa - az aktuélis
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a konyvtér igazgatojanak és
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Varosi Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi Iroda vezetSjének a
feladata. A konyvtar koltségvetését az 4llamhéaztartasi torvény alapjan Oroshéza Varosi
Onkormanyzatanak Képviseld-testilete évente, az dnkormanyzat koltségvetésében allapitia meg.
Ennek ismeretében készil az intézmény éves koltségvetési terve, melynek dsszeallitdsaért a konyvtar
igazgatoja és Oroshaza Varosi Onkorményzat Varosi Polgarmesteri Hivatal Kozgazdaséagi lIroda
vezetbje a felel6s.

4.7 Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik. Az Ugyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetSje felelds. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

4.8 Kapcsolattartas rendje

Belsd kapcsolatok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatadsa érdekében a belsé szervezeti egységek egyméssal
szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsonosen egyittmikadve végzik, egymas szakvéleményét
kikérik.

Kiilsé kapcsolatok
Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

6 2020. november 01-t6l médositotta a 65/2020. (VI.9) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Vérosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 2. médositasa”
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tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikédési megallapodast kéthet.

4.9. A tomegtajékoztatas rendje

A tomegtajékoztatast a konyvtdr munkatarsai segitik, az alabbi szabalyok szerint. A sajté képviselinek
adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsil. Nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, vagy
esetenként az altala megbizott munkatérs. A nyilatkozattevének joga van a kozlés elstt véleményezni a
nyilatkozatat.

4.10 Kozérdekid adatok kizzétételi kitelezettség

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo 2011 évi CXII. torvény
értelmében konyvtérunk a torvény mellékletében szereplé altalanos kozzétételi listanak, és egyéb
jogszabalyban meghatarozott kézzétételi kotelezettségre vonatkozé eléirasnak megfelelden honlapjan
(wwwi.justvk.hu) elektronikusan kézzéteszi kozérdek( adatait. A konyvtar a kézérdekl adatok kezelését
a IV. szamG mellékletben szabélyozza.

57 Zaré rendelkezések

A Szervezeti és MGkodési Szabélyzat hatalybalépése

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar szervezeti felépftésére, mikodésére és hasznalatara vonatkozo
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a kényvtarigazgatd eléterjesztése alapjan a kényvtar munkatarsai
megtargyaltak, és azt elfogadtak.

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2019. januar 01. napjan lép hatalyba, egyidejileg Oroshéaza
Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete 181/2017. (VI.29) Kt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és
MUOkodési Szabalyzat hatélyat veszti.

Oroshéaza, 2018. december 20.
Az oroshézi Justh Zsigmond Varosi-Konyvtar Szervezeti és MOkodési Szabalyzatat készitette:

Buzai Csaba
konyvtarigazgaté |/

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat 2Just_[‘j,-"Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Muokodési
Szabalyzatdt a 261/2018. (XIl.20) Kt—hatarozataval Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testilete, az igazgaté eléterjesztése alapjan jévahagyta.

A 6472020 (VIL9) Kt hatérozattal elfogadott 1 mddositéssal, valamint 65/2020 (VIl9) Kt
hatérozattal elfogadott 2. mddositéssal egybeszerkesztett egységes szerkezety széveg.

David Zoltan
polgarmester

7 2020. november 01-t6l modositotta a 65/2020. (VIL9) K. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Varosi
Onkorményzat Justh Zsigmond Varosi kdnyvtara Szervezeti és Mikadési Szabalyzatanak 2. médositasa”
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. szdmU melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar GyUjtékori szabalyzata

Oroshéza, 2019, januér 01.



A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar kézkonyvtari ellatast biztositd, nyilvénos, telepilési kényvtar. ~
Oroshéza véros kényvtara. GyGjteményét altalanos elvek alapjan a helyi igényekhez igazitva alakitja. A
kényvtér alapfeladatainak megfeleléen gyGjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, és rendelkezésre
bocsatja, valamint gondoskodik az allomany megdrzésérdl, védelmérél. Az archivalasra vonatkozé
szabalyok szerint jar el a muzedlis konyvtari dokumentumokkal. A gyGijtékeri szabalyzat a konyvtari
gyUjtemény egészére kiterjed. A gydjtdkori szabalyzat a konyvtari feladatok ellatasahoz szUkséges
gydjtemény alakulésat, folytonossagat, dsszetételét hivatott szabalyozni. A kényvtar feladatat az Alapitd
Okiratban a fenntart6 hatarozta meg a térvényi keretek figyelembevételével,

1.1 Altalanos rendelkezések

A konyvtar gyGjteményébe publikalt dokumentumok kerilnek. A konyvtari gyGjtemény jelentds
tobbségét konyvek, valamint idészaki kiadvanyok, folyoiratok alkotjak. Elektronikusan régzitett
dokumentumok: hang- és képi régzités hordozétél fiiggetlendl (pl. CD, DVD, videdkazetta, hangkazetta,
szémitdgépes adathordozd). A gyGjtemény elsdsorban a magyar nyelven megjelend muveket
tartalmazza, az idegen nyelvd dokumentumok vélogatassal, elsésorban a nyelvtanulast segitendg,
illetve a varosunkban él6 nemzetiségek szamara kerilnek allomanyunkba. A konyvtar a gydjternényét
elsésorban a Magyarorszagon megjelend, a jelenkori kiadas alapjan gyarapitja. Antikvar vasarlassal és
egyéb médon is szerez be, elssorban a helytsrténeti gyjteménybe tartozé dokumentumokat.

Az orszagos muzeum, az orszagos szakmUzeum, a nemzeti kényvtar, az orszagos szakkonyvtar és az
allami egyetem kényvtaranak kiemelt feladatairdl szélo 30/2014. (IV. 10) EMMI rendelet 11. § (2
bekezdésének értelmében a kényvtar

a) az elektronikus katalégusa épitése soran torekszik az online hozzaférheté bibliografiai leirasok,
kilénésen a nemzeti bibliografia és a Magyar Orszagos Kozés Kataldgus felhasznalasara,

b) az altala készitett elektronikus kényvtari dokumentum masolatat archivalas céljabol bekuldi a
nemzeti kényvtarnak - ennek sordn a hasznélatra vonatkozé korlatozasokat hatarozhat meg -,
tovabba

c) az altala készitett elektronikus dokumentumok eldirt metaadatait megkuldi a rendelet 8 § (1)
bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartas szamara, valamint

d) egyuttmikadik a kdznevelés eredményességét szolgalé kényvtari feladatok megvaldsitasaban.

1.2 GydGjtemény alakitasa

A gyljtemény alakitdsa soran figyelembe kell venni a meglévé allomanyt, a kényvtar ellatandd
feladatait, valamint a hasznalok igényét. A kényvtari gydjtemény az allomanygyarapitas és az apasztas
folyamatossagéval, a helyes aranyok megtartaséval garantalja a gyUjtemény megfeleld sszetételét,
informativ értékét és hasznalhatosagat. Fontos alapelv a mindségelvi és értékorientalt gyUjtemény
fenntartasa. Az &llomany nyilvantartasa a TextLib integralt kénywtari rendszerben, elektronikusan
torténik. A kényvtari dllomany nyilvantartasat a Nyilvantartasi szabalyzat tartalmazza.

Az allomany gyarapitas maédjai:

*  vétel konyvkereskedelmi haldzatoktdl, konyvesboltoktél, maganszemélyekts! :

* ajdndék: szervezetektdl, maganszemélyektdl, abban az esetben keril az alloményba, ha a
dokumentum beletartozik a konyvtar gyjtékérébe. A konyvtar befogad ajandék konyveket és
hagyatékbél szarmazé konyveket is, azzal a feltétellel, hogy az dllomanyba csak azok a
dokumentumok keriilnek be, melyek a Gyijtékéri szabalyzat szerint beletartoznak a
gyUjteménybe. A gyUjtemény részét nem képezé dokumentumokat a konyvtar értékesitheti,
ehhez az ajandékozassal az olvasé hozzajarulasat adja.

Az alloméanyapasztas kritériumai:
* behajthatatlan
*  elavult
* elhasznalodott
* elkallédott
* folos példany
* téritett elvesztés.
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.3 Meg6rzés és allomanyvédelem

A kényvtar gondoskodik a gydjtemény megdrzésérdl, nyilvantartasérol és védelmérdl A kélcsénzési
tranzakcidkat kovetSen a gydjteménybe valo visszakerUlésUkrol. A muzeélis kdnyvtari dokumentumok
kezelését és nyilvantartasat a 22/2005. (VII. 18) NKOM rendelet alapjan végzi.

l.4 Részletes gyUjtokori utasitas

A konyvtar alapfeladata Oroshéza véros lakdi szdmara nyilvanos konyvtéri ellatas biztositdsa. Az
ellatas alapjat biztositd gydjteményével és szolgéltatdsaival, ezen belil a koényvtéri rendszer
szolgaltatasainak kozvetitésével maradéktalanul ki kell elégitse a hasznaldi igényeket.

1.4.1 Felnétt olvasészolgalat

A felnétt olvasészolgalat a kdnyvtar legnagyobb egysége, ahol féként a magyar nyelven megjelend
mUveket gyUjtjiok. A gyUjtés lehetség szerint a kurrens kiadvanyokbdl vélogatassal torténik, de az
llomany pétlasat szOkség szerint antikvariumi vasarlassal is végezzik. Az allomany gyarapitasa sorén
figyelembe vesszik a hasznaléi igényeket.

Szépirodalom
E gydjteményrész elsdsorban kényvekbdl all, kivéve a mas hordozén megjelené mellékleteket és a
hangoskényveket, melyeket az AV dokumentumok gydjteménye szabélyoz. A szépirodalmi mivekbél a
gyUijtés féként a kurrens, Magyarorszagon megjelend, magyar nyelvi mivekre vonatkozik, valogatassal,
figyelembe véve a hasznaloi igényeket. Kiemelten figyeljuk a kortars magyar irodalom dokumentumait,
melyet szintén valogatva szerzink be. A gyUjtés darabszama jellemzden 1 példany, kivéve a kotelezé
irodalom és a nagyon keresett cimek, melyekbdl kényvtari dontés alapjan tobbet is beszerzink.
Szépirodalmi gyOjtékor;

* amagyar irodalom klasszikusai,

» akortars magyar irodalom (reprezentativ gy(jtés),

+ avilagirodalom (reprezentativ gyUjtés, magyar nyelven),

* kotelezd és ajanlott olvasmanyok: altalanos iskola és kdzépiskola,

s szbrakoztatd és népszer( téméak (erds valogatassal).
A gyGjtemény pétlasa indokolt esetben antikvariumi vasarlassal torténik.

Szakirodalom

Hasonl6an a szépirodalomhoz ebben az esetben is féként nyomtatott konyvek jellemzik az allomanyt.
A kényvtari tajékoztatassal kapcsolatosan viszont meg kell emliteni, hogy a hagyomanyos bibliografia
elveszitette korabbi jelentségét és a tajékoztatasi apparatus jelentés mértékben interneten talalhato
tajékoztatd eszkézokkel bévilt. A gyorsan avulé tudomanyterileteknél a hiteles, digitalis tartalom is
jellemzd, egyre nagyobb teret nyer.

« Az ismeretterjesztd irodalmat, a gyakorlati szakkényveket, az altalanos moivelédési igénynek
megfeleléen, magyar nyelven, valogatva gyUijtjuk,

e a tajékoztatdshoz szikséges altaldnos miveket, a szakterUletenként meghatarozé
kézikonyveket erds valogatassal gyUijtjuk, magyar nyelven,

o térképek kézul a magyar telepulések, megyék, régiok foldrajzi, torténeti térképeit valogatassal,
mig az eurdpai orszagok févarosait, kiemelkedd idegenforgalmi vérosait, kontinensek,
foldrészek févarosait erds valogatassal szerezzik be,

* anem folydirat jellegl id&szaki kiadvanyok, évkonyvek, almanachok erds véalogatéssal kertlnek
az 4llomanyba.

Folydiratok
A gyors tajékozodast segitd folydiratok, hirlapok, napilapok a gyUjtemény szerves részét képezik. A
folydiratok gyarapitasat jelentds mértékben befolyasoljak a palyazati tamogatasbdl érkezé kiadvanyok.
Az olvasdi igények és a konyvtar lehetdségeinek figyelembevételével alakul:
» helyi periodikak tekintetében a teljes kord gyUjtésre torekszink,
» a megyében megjelend, megyei terjesztésy folydiratokat valogatassal gyUijtjuk,
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* azorszagos lapokat erds valogatassal gyarapitjuk
* gyorsan avuld, féként a szérakozést célz6 magazinok, elsésorban az olvasoi igényekhez
igazitva.

1.4.2 Gyermekkonyvtér

A gyermekkdnyvtarban elsésorban a gyermek és ifjusagi korosztalynak kiadott magyar nyelvd szép- és
szakirodalmat gydijtjuk, egyarant figyelembe véve a korosztdly és az oktatasi-nevelési intézmények
igényeit. GyGjteménylnkkel és programjainkkal tdmogatjuk az oktatasi intézményeken kivili nem
formalis és informalis tanulast, ezzel is hozzajarulva a kéznevelésben részt vevok tudasanak
gyarapitédsahoz, a szociokulturélis és terleti egyenlétienségek csokkentéséhez. A gyGjteményrész
foként papir alapu dokumentumokbol all.

Szépirodalom
A gyermekkonyvtar gyGjteménye minden korosztaly (6vodas, az alsé és felsd tagozatos, illetve
kozépiskolas) szdméra nyujt az érdeklddésiknek megfeleld kiadvanyokat.
Kiemelten-gydijtjok
* a kortars magyar gyermek- és ifjusagi irodalmat, vélogatva,
* amaiés kilfoldi klasszikus gyermekirodalmat, er6sen valogatva,
* a hasznaldi igények figyelembevételével a kurrens kiadvanyokbol a bestsellereket, erdsen
valogatva,
* a helyi igényeknek megfeleléen a kételezd és ajanlott irodalmat.
Nem vésérolunk magénhasznalatra valé gyermekkényveket, tankonyveket.

Szakirodalom

A gyermekkonyvtar valogatva gy(jti a gyermekeknek szant ismeretterjeszté miveket. Az életvitellel,
tanulassal, foként a nyelvtanulassal kapcsolatos gyakorlati ismereteket tartalmazé dokumentumok
gyUjtésére kiemelt figyelmet forditunk.

Gydjteményinkkel lehetdséget szolgaltatunk az informécidszerzés, Gnmivelés, dnképzés mellett az
alap- és kozépfok( oktatasi tananyag kiegészitésére, elmélyitésére, illetve a szabadidé hasznos
eltoltésére.

Beszerezzik a gyermekkonyvtarosok munkajat segits foglalkozas-madszertani segédkonyveket.

Folyéiratok
A gyermek és ifjUségi korosztaly szamara palyazati tamogatéasbél érkezé kiadvanyok mellett a magyar
nyelv( gyermeklapokat erds valogatassal, a lehetdségek figgvényében szerezzik be.

.4.3 Helytorténeti gyljteményre vonatkozé specialis szabalyok

A helytérténeti gyljtemény gyarapitasa soran a dokumentumok teljes kord gydjtésére kell torekedni, a
varosra vonatkoz6 informéciok Gsszességét kell osszegydjteni. A gyljtemény féldrajzi hatara a
mindenkori kézigazgatasi hatar, ebbdl kévetkezéen a jelenleg Oroshazahoz tartozd foldrajzi
terUletekkel - Rékéczitelep, Szentetornya, Gyopéaros, Gyokeres - kapcsolatos kiadvanyok is a
gyUjtemény részét képezik.

A gydjtemény gyarapitasét kronoldgiai szempontbél semmilyen korlatozas nem gatolja, sem idéhatar
sem targyidS nincs meghatarozva a helytérténeti gyGijtésnél. ElsGsorban természetesen a kurrens
kiadvanyok 6sszegy(jtése a cél, de gondot kell forditani a mar meglévé allomany hianyainak
kiegészitésére, és torekedni kell a korabban kiadott, retrospektiv dokumentumok megszerzésére, Ez
torténhet antikvariumi vasarlassal, de hagyatékokbol és arverések tjan is.

A tipolégiai szempont sem tartalmaz korlatozasokat, tehat az informacié rogzitésének maédjat sem
korlatozzuk. A technikai fejlédésnek készénhetden egyre tobb elektronikusan rogzitett informacié jon
létre, e dokumentumtipus éppugy szerves része a helytorténeti gydjteménynek, mint ahogyan a
kényvtari gydjtemények is befogadték az Uj hordozékat. Az archivaldsi szempont a helytérténeti
gyUjtemény sajatossagait figyelembe véve, minden beszerzett dokumentumra érvényes, tehat a
gyljteménybSl nem szabad selejtezni. A rongalédott anyagok javitasardl kottetésérdl esetleg
digitalizalasardl gondoskodni kell.
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- A gyGjtés személyi hatérai: az Oroshazan szuletett, alkotott, élt, valamilyen mddon a véaroshoz
kapcsol6dé irodalom teljes kérd gydjtése, ebbe beletartoznak azon szerzék, akik a telepulésrél irtak.

A helytorténeti gyUjtemény gydijtési utasitasa

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar helytorténeti gydjteményébe beszerzenddk a teleplés természeti
vildgara, mUszaki, gazdaségi tevékenységére, trsadalmi életére, torténelmére, irodalmara, mavészeti és
néprajzi életére vonatkozé kiadvanyok.

Az Oroshéazan megjelent konyvek és idészaki kiadvanyok.

Gytjteni kell az Oroshazan sziletett, vagy a varoshoz szervesen hozzatartozé személyek életrajzi
adatait és kiadvanyaikat. Nagy gondot kell forditani a helyi szépirodalmi munkak beszerzésére.

A helytorténeti gyGjtemény els6sorban publikalt dokumentumokat tartalmaz, de a korszer( igényeknek
megfeleléen a nem publikalt formaban létrejévé informéciét is fogadni és tarolni kell.

Dokumentumtipusok a helytérténeti gyGjteményben

Elsésorban a nyilvanos kézlésre szant kiadvanyokat gyGjtjuk: konyveket, helyi id6szaki kiadvanyokat,
évkonyveket, értesitéket. Ezenkiviil a gyGjtemény részét képezik a helyi kdzigazgatas kiadvanyai, az
Onkormanyzati rendeletek és utasitasok és a TestUleti jegyzokonyvek is.

Gyujtjuk a helyi sajté kurrens termékeit.

Az apronyomtatvanyok kézol kényvtarunknak a gydjtkorébe tartoznak a vélasztasi kiadvanyok, a
varosi rendezvények, események meghivoi. Ezek a dokumentumok nem kerilnek be a
nyilvantartasokba.

Lehetéség szerint gydjtjok azokat a helyi vonatkozasy dokumentumokat is, melyek térképek,
fényképek, mozgdképek, elektronikus dokumentumok, vagy digitalizalt variansok.

A helytérténeti gyGjtemény elhelyezése, nyilvantartasa

A helytorténeti gyGjtemény az olvaséterem mellett, szabadpolcon van elhelyezve. A gyUjtemény ritka,
pétolhatatlan mivei zart raktarba kerGlnek, amelyeknek adatai katalégusbél érhetéek el és a
kényvtarostdl kapja meg az olvaso.

A gyUjtemény darabjait a konyvtarban egyébként is alkalmazott szakrendi elhelyezést kovetd
raktérozasi modszer szerint kildén szak- és szépirodalmi csoportositasban helyezzik el.

A helytorténeti gyGjtemény nyilvantartasa és formai, tartalmi feltardsa a TextLib integrélt kényvtéri
rendszerben torténik.

Allomanyvédelem a helytorténeti gyGjteményben

Mivel a gyUjteménybél dokumentum nem selejtezhetd, kilondsen nagy gondot kell forditani az allag
megovasara. A gyakran hasznalt dokumentumokat, melyek forgatasa karosodéssal jér, folyamatosan
javitani kell. Ezekrél szikség esetén mésolatot készitink.

A helytdrténeti gyOjtemény végs6 célja az utdkor szdmara megbrizni Oroshéza vérossal kapcsolatos
minden kiadvanyt és informaciot.

A gyUjtemény archivalast digitalizalassal biztositja a konyvtar a szerzdi jogra vonatkozé szabalyokat
figyelembe véve.

l.4.4 Zenei kényvtar
A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar Zenei konyvtdra az audiovizualis dokumentumok kolén
gyGjteménye. Feladata: atfogd képet adni a zeneirodalom, filmmovészet kiemelkedd alkotasairdl,
valamint az értékesebb kénnylzenei felvételekrdl, ez utdbbi esetben nem térekszink az atfogd
gyUjtésre, er6sen valogatva gyarapitunk.
Az allomany jelentds része bakelit lemezen (mikrobarazdas lemez) talalhats, melynek gydjtése a
hordozé véltozasa miatt megszint.
A gyGjteményben taldlhaté hordozdk: bakelit lemez, hangkazetta, CD, DVD. A Zenei konyvtar
infrastrukturaja biztositja valamennyi hordozd kezelését, hasznalatat.
A gyUjtemény szolgéltatasai:

* informacios kdzpont,

* atanulast segitd helyszin,

»  kozosségi tér,
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* helyben hasznélat és kélcsénzés -
* rendezvények.
A Zenei kényvtér biztositjia valamennyi felhasznalonak a helyben hasznalatot és igény esetén a
kélcsonzést, amennyiben azt a szerzéi jog megengedi.
ElérhetSek a filmmUGvészet és adott esetben a vildgirodalom, kiemelten a magyar irodalom klasszikus
alkotasai, e mivészeti terileteken, audiovizuélis médon publikalt informaciok.
A fenti célok eléréséhez szikséges a gyUjtemény folyamatos gyarapitasa, feltarasa és szolgaltatasa. A
gyarapitds soran a fenti célok mellett a helyi igények figyelésére kulon gondot forditunk.
Lehetdségeinkhez képest torekszink a folyamatos, megalapozott, tervszerd gyarapitasra.

Gyarapitasi szempontok

MO értéke szerint: a gydjteményt elsdsorban a zeneirodalom és a filmmavészet maradandé értéket
képvisel§ darabjaival, illetve a magyar és vilagirodalom alkotasaival gyarapitjuk, kilénés tekintettel a
hangoskanyvekre.

Felhasznalas szerint: olyan muavek beszerzésére térekszink, melyekre a késGbbiekben film- és
zenemUvészeti rendezvényeket, kozosségi alkalmakat épithetink.

Gyakorlati alkalmazas szerint: az életvitellel, tanulassal, féként a nyelvtanulassal kapcsolatos gyakorlati
ismereteket tartalmazé dokumentumok gyUjtése.

Kdzhaszniségi szerint: Oroshaza véros helytérténetéhez kapcsolédd, a varosban megrendezésre
kerOld zenei események, rendezvények digitalis felvételeit készitjok, lehetéség szerint. Ezeket a
felvételeket archivaljuk és feltarjuk.

Hangoskonyv

A Vakok és Gyengénlétok Oroshazi Szervezetével egyGttmikodésben mokodtetick a Zenei
konyvtarban a hangoskényvek kolcsénzését. A szervezet tagjai szamara biztositjuk a hangoskényvek
folyamatos beszerzését és kolcsonzését (lasd. Konyvtarhasznalati szabalyzat).

Gy(jtjuk az elérhetd, féként kurrens miveket magyar nyelven. Az allomany jelentés része szépirodalmi
mveket tartalmaz. A korabbi gyljteményegységek hangkazettan, a friss beszerzések doéntéen audio,
illetve mp3-as CD-k formajaban jelennek meg.

1.5 Az allomanyapasztas szabalyai

A kényvtari gyGjtemény alakuldsa szempontjabdl az apasztas épp olyan fontos munkafolyamat, mint a
gyarapitas. A kdnyvtéri feladatok ellatashoz szokséges, optimalis 6sszetételd gydjtemény alakitasahoz
elengedhetetlen.
Az allomanybdl kivonas lehetdségei:

» fizikai elhasznal6das,

* tartalmi elvaulés,

* tervszer( allomanyapasztas (a gy(jtkor, a felhasznaléi igények valtozasa miatt),

*  folospéldany,

 &llomanyellendrzésbél adodé hiany.

1.6 Esélyegyenldség

A gyGjtemény féként papir alapy, nyomtatott, publikalt dokumentumokat tartalmaz. A vakok és
gyengén laték széméra hangoskényvek beszerzésével biztositunk esélyegyenlGséget. E
dokumentumok az AV gyljteménybe tartoznak, gyGijtésik ott szabalyozott.

I.7 Vonatkoz6 jogszabalyok

*  3/1975.(VII17) KM - PM egydttes rendelet a kdnyvtari allomany ellendrzésérd! (leltarozasarsl)
és az allomanybdl torténd torlésrél széld szabalyzat kiadasarol

* 22/2005. (VI. 18) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
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1.8 Zaré rendelkezések

1. A fenti szabélyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartdt a konyvtar vezetdje tajékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Gydjtokori szabélyzata 2019, januar 01-jétél ép hatalyba.

3. A fenti Gy(jt6kori szabalyzat alapjan torténik az intézmény allomanygondozasa.

Oroshéaza, 2018. december 20. /’ &)
£ '

< A4

Buzai Csaba
konyvtarigazgato
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ll. szamu melléklet
A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar Nyilvantartasi szabalyzata

Oroshéza, 2019. januér O1..



A konyvtar feladatainak ellatdsahoz szikség van a megfelelden gondozott, jol feltart gydjteményre,
allomanyra. Kényvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumentum) a konyvtér
feladatainak ellatasédhoz szikséges tudomanyos, oktatasi, mivészeti, k6zmlvel6dési vagy torténeti
érték0 konyvet, folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden széveg-, kép-, adat- és hangrogzitést,
kivéve az irattari jelleg0 levéltari anyagot. A kényvtdr dokumentumainak Osszessége a koényvtari
dllomany.

A konyvtar nyilvantartast vezet az altala gondozott allomanyrol, melybdl megallapithatd az alloméany
egészének a darabszama és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke is barmikor
megéllapithaté és ellenérizhetd.

Vonatkoz6 jogszabalyok:
e 1997. CXL torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel&désrol.
»  3/1975. (VII17) KM-PM egyittes rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarsl)
és az allomanybdl torténd torlésrol sz0lo szabalyzat kiadasardl.
e 22/2005. (VII18) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol.

Meg6rzés médja szerint:
o Tartés megbrzésre, allomanyba kerilnek azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar
feladatainak ellatasahoz nélkulozhetetlenek.
* |dészakos megdrzésbe kertlnek a folydiratok.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa a TextLib integralt kényvtari rendszerben torténik, amelynek
integrans része a dokumentumok formai, tartalmi feltardsa. A TextLibben mind az egyedi, mind a
csoportos nyilvantartasok rogzitése megtorténik, kivételt képeznek a folyoiratok. A dokumentumok
nyilvantartdsahoz szervesen kapcsolddik a beszerzés soran keletkez6 szadmla, amely a kényvtéri
vagyon nyilvantartasanak a dokumentuma.

I1.1 Allomanybavétel

I.1.1 Dokumentumok egyedi nyilvantartasa

A TextLib integralt rendszer éltal hasznalt fogalmak szerint a nyilvantartasba vett kényvtari
dokumentum a példany. A példany rekord rogzitése soran a bibliografiai rekordhoz kapcsoljuk azokat
az egyedi tulajdonségokat, informaciot, amelyek azonositjak és igazoljak a kényvtar tulajdonat.

Példany rekord mez6i:
» Tulajdonos (Justh Zsigmond Véarosi Konyvtar)
Leltarkonyv (CD_ROM, Kényvek, Video, Zenei leltarkonyvek)
Azonosité (vonalkod)
Leltari szam (automatikusan generalt egyedi leltari szam)
Csoportos leltari szam (azonos szédmlahoz tartozé dokumentumok halmaza ; automatikusan
generalja az integralt rendszer),
Kotet (bibliografiai rekord)
Ar (beszerzés ara/bruttd)
Szallito
Szamlaszam
Bekerulés datuma (integralt rendszerbe torténd rogzités datuma)
Kolcsondzhetdség (igen, nem, éjszakéra)
Forras (beszerzés, ajandék, kételespéldany, vasarlas, egyéb)
Rendszer megjegyzés
Raktar (alloméanyon beluli hely)
Aktudlis raktar (ideiglenes elhelyezés helye)
Raktari jelzet
Aktualis raktéari jelzet
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o Allomany (kényvtari allomanyrész megnevezése) =
*  Dokumentum osztély

*  +Hozzéaférési, és kolcsonzési paraméterek
A példany rekordok leirasanak szabalyat a Katalogizalasi szabalyzat tartalmazza.

11.1.2 Dokumentumok csoportos nyilvantartasa

A kényvtari allomény dsszetételére vonatkozé nyilvantartas mind elektronikusan, mind papir alapon is
régzitésre kerGl Az elektronikus nyilvantartas a kényvtér lokalis halozatan elérhets, Excel fajlban, a
csoportos leltarkonyv elektronikus verzidjaban. A papir alapt nyilvantartas ezzel parhuzamosan keril
vezetésre,

I.2 Az dlloméany apasztasa

A kényvtar allomanydban meglevs, de a konyvtdr rendeltetésszer feladatainak ellatasara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezése esetén valé kivezetésére (torlésére) az alabbi okok
miatt kertlhet sor:

* tervszer( allomanyapasztas soran, vagy

* természetes elhasznalddas folytan,

* elhérithatatlan esemény,

* bincselekmény,

* behajthatatlan kévetés,

* pénzben megtéritett kévetelés,

* megengedhet6 hiany (kalo) kapcsan,

* norman feldli hidny miatt.
A selejtezésre szént dokumentumok példany rekordjaiban torténik meg a térlés nyilvantartasa. A
torlésre vonatkozo informaciék:

* Selejtezés statusza

* Selejtezés oka

* Selejtezés datuma

* Torlési jegyzék szdma.
Az allomanybél valé kivonas is a TextLib integralt rendszerben torténik. A selejtezés ténye rogzitésre
keril a példany rekordban, amely az egyedi cimenkénti nyilvantartas dokumentuma, valamint a
manuélisan, esetleg egyes esetekben autoratikusan generalddo torlési jegyzékekben. A torlési jegyzék
zérasat kovetben vélik véglegessé az allomanybdl valé kivonas. A térlési jegyzék alapjan a csoportos
leltarkonyvbdl is megtérténik az allomany apasztasa.

I.3 Az alloméany ellendrzése

A kényvtéri allomany folyamatos valtozasban van, amelyet a nyilvantartasoknak kévetni kel Az
allomany nyilvantartasok alapjan végzendé feladat a jogszabalyi elirasoknak megfelelsen végrehajtott
allomanyellendrzés.
A konyvtari allomény leltdrozasanak modja mennyiségi felvétel, amelynél az sszehasonlitast a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani, tgy hogy a leltérozas soran az allomany
tételesen keruljon a nyilvantartasokkal 6sszehasonlitasra.
A konyvtari allomany leltdrozasa lehet:

* jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli

* médja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

* mértéke szerint: teljes kérd vagy részleges.
Az id6szaki leltart az allomany nagysagatél fiiggden:
a 10 000 vagy ennél kevesebb kényvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 2 évenként,
- 210 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként,
- a 25 001-75 000 kényvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 5 évenként,
- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezé kényvtarak 8 évenként,
- 2 250 001-1000 000 kanyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 12 évenként,
- az 1000 00O koényvtari egységnél nagyobb allomanyd kényvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.
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A leltarozasrél a kdnyvtar Leltarozasi Utemtervet készit, amely j6 kell hagyatnia a fenntartéval.

A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzokanyvet kell késziteni, amelyben fel kell tontetni:

* aleltarozas jellegét (idGszaki vagy soron kivli),

* a leltarozas szédmszer( végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjdn kiszamithaté
névleges allomanyra, a leltarozaskor mutatkozd tényleges allomanyra, a hidny vagy a tobblet
mennyiségére és értékére vonatkozd Gsszesitett adatokat,

» az egyedi nyilvantartast dokumentumok esetében a hianyzo, illet6leg a tobbletként jelentkezd
dokumentumok tételes felsorolasat.

A jegyzbkonyvet annak elkészilte utan harom napon belul hdrom példanyban meg kell kildeni a
fenntarténak. A jegyzdkényvhoz csatolni kell a leltarozasi Utemtervet. A jegyzokonyvet a konyvtar
vezetbje irja ald. A kényvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltarozas esetén a
jegyzokényvet mind az 0j, mind a korabbi konyvtarvezetdnek ald kell irnia. A leltarozasrél felvett
jegyzbkaényvben megallapitott hidny, illetéleg tobblet okait a konyvtar koteles a jegyzokonyv felvételétél
szamitott 30 napon belUl kivizsgalni. A vizsgalat eredménye alapjan szikséges intézkedéseket a
konyvtéar vezetdje haladéktalanul koteles megtenni.

I.4 Id6szakos megbrzésre szant dokumentumok nyilvantartasa

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar iddszakos megérzéssel a folyoiratokat veszi nyilvantartasba. A
folydiratok beérkezését kévetden Cardex lapon keril regisztralasra az allomanyba kerilés ténye, ezek a
dokumentumok nem kerilnek be a TextLib integralt rendszer adatbazisaba.
A kényvtar gyUjtékore alapjan a kévetkezd iddszakos megbrzés létezik konyvtarunkban:

o csak az aktualis évben tartjuk nyilvan,

* harom évig 6rizzik meg,

» tartdsan gyUjtjik (korabban kéttetésre kertltek, ma mar nincs erre lehetdség).
A kényvtar Excel tablazatban tartja nyilvan a konyvtéari allomany folydirat jellegi idészaki kiadvanyait.

1.5 Muzedlis kényvtari dokumentumok nyilvantartasa

A muzedlis konyvtari dokumentumok kezelését és nyilvantartasat a 22/2005. NKOM rendelet szerint
végezzik.

1.6 Zaré rendelkezések

1. A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntart6t a kényvtér vezetGje tajékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Véarosi Koényvtar Nyilvantartasi szabalyzata 2019, januar O1-jétél lép
hatalyba.

3. A fenti Nyilvantartasi szabalyzat alapjan torténik az allomany nyilvantartasa.

Oroshaza, 2018. december 20..

)

A5

< [0

BuzaiCsaba« '\
kényvtarigazgatd \ /
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HI. szamu melléklet
A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar Kényvtarhasznalati szabalyzata

Oroshaza, 2019. januér O1.



N1.18 Kényvtarhasznalati jog

A tajékozott orszag az informacidhoz hozzéféré varosok, telepilések haldézata. A halézat a varosi,
telepUlési alaphalézatokra épol, amelyek lehetévé teszik, hogy a helyi intézmények, vallalkozasok,
kulonféle szervezetek és a lakosséag is bekapcsolédjon a halézatba, ezéltal javuljon az életmindség, a
hatékonysag, és az orszag gazdasagi versenyképessége névekedjen.
Az informaéciés tarsadalom és a demokratikus jogéllam mdikodésének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztil az informacid barki szamara szabadon hozzaférhets. A konyvtéari
rendszernek az dllampolgérok érdekeit kell szolgalni.
A koényvtar szamara kiemelten fontos az UgyfélkdzpontUség, a sokszinlség, a tolerancia, a hatranyos
helyzetGek megkilonboztetett tamogatasa, a nemek kozotti egyenléség, a tisztességes banasmad, a
biztonsagos munkakornyezet, a tarsadalmi felelésségérzet és a diszkriminacidellenesség biztositasa.
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilete - ,A kulturalis javak védelmérél és a muzeélis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrél” szold 1997, évi CXL. torvény 68,
§ a) bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan e térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - az
alabbiak szerint hatarozza meg az altala fenntartott és mikédtetett oroshazi Justh Zsigmond Varosi
Kényvtar Kényvtarhasznalati szabalyzatat.
Az oroshézi Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar (tovabbiakban Kényvtar) az orszagos konyvtari rendszer
kézkonyvtéri tagjaként - az 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés értelmében - a nyilvénos
konyvtari kritériumoknak megfelelve, dltaldnos gydjtékord kényvitarként biztositja a telepulési kényvtari
ellatast.
Hasznélaténak joga minden magyar és nem magyar allampolgart korldtozas és megkUlonboztetés
nélkal megillet.
A konyvtar haszndlata tekintetében a Kdényvtarhasznalati szabalyzat el6irdsait kell figyelembe venni,
mely tartalmazza:

® 3 konyvtar hasznalatanak rendjét,

* azigénybe vehetd szolgéaltatasok korét,

® és a téritési dijak mértékét.

lI.2 A konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasai:

* konyvtarlatogatas,

* agyUjtemény helyben hasznalata,

« allomanyfeltaré eszkozok, kataldgusok hasznalata,

* informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.
A kényvtar alapszolgaltatasai ingyenesek.

Regisztraciohoz kotott szolgaltatasai:

e A konyvtari dokurmentumok meghatarozott kérének kolcsénzése, eldjegyzése, a kolcsonzési
hatarid6 meghosszabbitasa.

o Téjékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtari adatbazisokbdl,
adattarakbél és az Interneten elérhetd informaciokrél.

e Koényvtarkozi kélcsénzés eredetiben és masolatban.

» Bibliogréafiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas.

» KozhasznoO informaciok gyUijtése, feldolgozasa és szolgaltatasa.

* Helyismereti, helytSrténeti informacidk gyUijtése, feltarasa és szolgaltatasa.

e Szémitdégépes szolgaltatadsok, Internet-hozzaférés, irodai szoftverek hasznalata, adatok
mentése kilsé hordozdra, ideiglenes adattarolas, nyomtatéas, szkennelés.

e Adigitalis irastudas, és informacids miveltség elsajatitdsanak segitése.

* Egyéb irodai szolgaltatasok: fénymasolas, laminalas, iratfUzés, fax hasznalata.

e Egész életen 4t tartd tanulds tdmogatasa. Oktatasban és képzésben résztvevok informacio el-
latasa, informacidkeresés segitése.

« Elézetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok tartasa.

o Kulturalis, k6zosségi, k6zmivelddési rendezvények és egyéb programok szervezése.

8 2020.jdlius 13-t8l médositotta a 64/2020. (VI1.9) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. mddositasa”
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* Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetésége. -

I11.3° A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének helye és ideje

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar szolgaltatasai az alabbi helyen vehetsk igénybe:

Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar
5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.

Telefon:
Felndtt konyvtar: 68/413-696
Gyermekkonyvtar: 68/412-075

E-mail: konyvtar@justhvk hu
Honlapjanak cime: www,justhvk.hu

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar nyitvatartasa:

Felnétt altalénos nyari Gyerek- altalanos nyari
konyvtar nyitvatartds  nyitvatartas konyvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfé 10-18 9-17 hétfé 10-18 9-17

kedd 10-18 9-17 kedd 10-18 9-17
szerda 10-18 9-17 szerda 10-18 9-17
csUtortok  10-18 9-17 csitortok 10-18 9-17
péntek 10-18 9-17 péntek 10-18 9-17
szombat  9-13 - szombat 9-13 -

Eltérd nyitvatartas esetén (nyéari szinet, Unnepi nyitva tartas, szombati nyitva tartas szineteltetése, stb.)
a kényvtar kilon értesiti olvasoit. Ebben az esetben a hosszabb kélcsénzési idd miatt az olvasét nem
terheli késedelmi dij.

A megvaltozott nyitva tartas pontos idejét a valtozas el6tt két héttel a bejarati ajtokon kifuggesztjik, és
a konyvtarhasznaldkat a helyi sajton keresztil is tajékoztatjuk.

l1l.4 A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele

A kényvtar szolgéltatasait minden érdekl6d6 - magyar és kilféldi - allampolgar igénybe veheti, aki sze-
meélyazonossagat hitelt érdemlden igazolja, a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és betartasukra
a belépési nyilatkozat alirasaval kotelezettséget vallal. Nem szokséges regisztracio a rendezvények |4-
togatoinak, valamint a csoportos kényvtérlatogatoknak.
A kényvtar szolgaltatasainak igénybevétele tekintetében megkilonbsztetink:

*  beijratkozashoz nem kététt

* beiratkozdshoz kététt szolgiltatasokat.
A beiratkozashoz nem kotott konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a Konyviaristogatok

I1l.4.1 Kényvtarlatogatok
A kényvtarlatogatét a forgalmi adatokba beszamitjuk és nyilvantartiuk, de nem koételezzik
regisztraciora. A kdnyvtarlatogato csak a szolgaltatasok adott kérére, az alabbi ingyenes szolgaltatasok
igénybevételére jogosult:

e konyvtarlatogatasra,

* az allomanyfeltard eszkozok (a kdnyvtar kataldgusainak) hasznalatara,

* informaciéra a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairolaz alabbi konyvtari

gyGjtemények helyben hasznalatara:
¢ oz Allomany helyben hasznalata.

9 2020 julius 13-t6l médositotta a 64/2020. (VIL9) Kt. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkorményzat Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtara Szervezeti és Mikadési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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A beiratkozashoz kétott konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a Kényvtéri tagok.

I1l.4.2 Konyvtari tag
Konyvtari tag az lehet, aki regisztraltatja magat.
Beiratkozaskor a konyvtari tagnak a koényvtaros kérésére az alabbi adatokat kell kdzélni, azok
hitelességét személyi igazolvannyal, didkigazolvannyal vagy Utlevéllel igazolni:
* név (asszonyoknal lednykori név is)
* anyja neve
* szlletési hely, év, hdnap
* személyi igazolvany szama
» Allandé - és ideiglenes - lakhely
* telefonszdm, e-mail cim
Statisztikahoz a konyvtar kéri még az al&bbi adatokat is, de ezek kdzlése nem kételezs:
» foglalkozas
* munkahely
Beiratkozas utan a Kényvtari tag Olvasdjegyet kap, amely a beiratkozastol szamitott 1 évig érvényes, és
személyre szol.
Az Olvasojegy tulajdonosa az aldbbi kdnyvtari szolgaltatasok igénybevételére jogosult.
» Tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a kényvtar altal vasarolt, elofizetett
vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd informaciokrél.
* A konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kélcsonzése, eljegyzése, a kolcsénzési
hataridé meghosszabbitasa.
» Az elektronikus dokumentumok helyben hasznalata a megszabott feltételek szerint.
* Szdmitégépes szolgaltatasok kozUl az elektronikus dokumentumok helyben hasznélata
(ingyenes konyvtari katalégusok, adatbazisok).
» Segitségnyuijtas kataldgusaink, kézikényvtarunk, szamitégépes adatbazisainak hasznalatahoz.
» Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, lelGhely-informaciok.
A konyvtar a 16 éven aluli, illetve a nagykor(, de gydmség alatt all6 beiratkozok esetén kezes
kotelezettségvallalasat kéri, aki jotallasi nyilatkozat alairasaval vallalja a beiratkozéval szembeni
konyvtari kovetelések teljesitését. A jotallasi nyilatkozatnak tartalmaznia kell a j6tallé adatait és a
jotallas vallalasanak aléirdssal igazolt tényét.

Téritéses szolgaltatasok

Téritéses szolgaltatdsaink igénybe vehetdk a szolgaltatast nyljtd konyvtari részleg hasznalati
szabalyzatdban meghatarozott feltételek szerint.

A téritéses szolgdltatdsok aktudlis dijtételeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz&mud melléklete
tartalmazza.

LS A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének részletezése

A konyvtari szolgaltatasokat nyitvatartasi idoben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtarban igényelheti,
vagy megrendelheti a hasznld. A szolgéltatasokkal kapcsolatos informacidk telefonon és e-mailben is
kérhetdk.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar a Pet6fi MOvel6dési Kozpont épiletében (5900 Oroshéza, Kossuth
u. 3) nyUjtja szolgaltatasait.

l1.5.1 Informacids és szamitogépes szolgaltatasok
A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtarban olyan kulturdlis kérnyezetet igyekszink teremteni, amely
felgyorsitia az informacioés technolégidk hasznalatanak elsajatitasat és biztositia a hozzaférést a
korszerG informaécidszolgéltatas eszkozeihez, az Internethez, a szamitdgépes adatbazisokhoz. Az
informécidk fellelhetéségének csoportositasaval, online elérhetd informaciok ésszegyUjtésével segitik a
hasznaldkat.
A konyvtarban igénybe vehetd informacios és szamitdégépes szolgéltatasok és azok hasznéalatanak
feltételei:

* Elektronikus dokumentumok, multimédias CD-ROM-ok, DVD-k helyben hasznalata
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* Internet hasznélata

* Eszkozok a hasznaldk szolgalataban:
© jrodai programcsomag hasznalata

nyomtatas

fénymasolas

letoltés lemezre, pendrive-ra

kartyaolvas6 hasznélata

fax koldése és fogadasa

spiralozas

lapolvasé (szkenner) hasznélata

taminalas

lapvagés

¢ O ¢ 0O 0 0O 0O 0 ©

I11.5.2 A felnétt konyvtarban igénybe veheté szolgéltatasok

Ellendrzési pont

A regisztrlas, a beiratkozds és adatnyilvantartdas mellett itt torténik a konyvtari dokumentumok
kolcsonzése, elGjegyzése, a késedelmi és téritési dijak befizetése, az elveszett dokumentumok
megtéritése, az altalédnos téjékoztatas, a késedelmes olvasdk felszélitasa.

Regisztralés, beiratkozas

A 16 éven felli konyvtarhasznalok regisztralasa és beiratkozésa az emeleti ellendrzési pontnal torténik
a személyi adatok rogzitésével,

Beiratkozéskor, ill. regisztralaskor a konyvtarhasznalé Nyilatkozatot ir ala, melyben elfogadja a kényvar
hasznalatnak szabalyait, valamint a szamitogépes nyilvantartas és kolcsonzés hitelességét. A
hasznalé szébeli, vagy kérésére irasos tajékoztatot kap a konyvtar szolgaltatasairdl és hasznalatanak
rendjérdl.

A beiratkozasi dijak mértékét, a kedvezményezettek korét és a kedvezmények mértékét a
Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamo melléklete tartalmazza.

A konyvtar a 16 éven aluli, illetve a nagykory, de gydmsag alatt allé beiratkozok esetén kezes
kotelezettségvallalasat kéri, lasd a Kényvtarhasznalati szabalyzat Konyvtari tagsagra vonatkozd részét
(ln.4.2).

Adatnyilvantartas

A konyvtar szamitdgépes nyilvantartast vezet.

A személyi adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznald koteles bejelenteni. A hasznald
altal megadott személyi adatokat a konyvtar csak olvaséi nyilvantartas céljara hasznalhatja fel. A
konyvtar az adatlapokat zart helyen tarolja, és csak a kélcsénzéssel megbizott dolgozok hasznalhatjak.
A szémitogépen hasznélt adatokhoz a kdlcsénzé konyvtaros jelszé segitségével fér hozza.
Amennyiben a konyvtér megsérti az adatvédelemrél szolé 1992, évi LXIIl. torvényt, a konyvtar
hasznaldja jogorvoslatért birésaghoz fordulhat.

Kolcsonzés, hosszabbitas, elSjegyzés

* A konyvtarbol kélcsonozni csak érvényes tagsaggal lehet.

* Egyszerre legfeliebb 10 db dokumentum kélcsénézhets. A kikolesonzott dokumentumokra az
olvasé koteles vigyazni, és azt a kolcsonzési hataridé lejartaig visszahozni. Aki a kikdlcsonzott
konyvekbe bejegyez, szovegét aldhizza vagy azt megrongalja, annak kartéritést kell fizetni.

* A koélcsonzési idé: 28 nap.

* A konyvtéros kérésre a kalcsonzési hataridst két alkalommal meghosszabbithatja. A
hosszabbitds kérheté személyesen, e-mailben, a kényvtar internetes kézosségi oldalain vagy
telefonon.

* Nem kérhet6 hosszabbitas, ha azt mas olvasé eldjegyeztette.

Késedelmes olvasék felszélitasa
Ha a konyvtarhasznalé a kélcsonzési hatéridd lejartdig nem hozza vissza a dokumentumokat, és a
kdlcsonzési hataridd meghosszabbitasat sem kérte, a kényvtar felszolitast kold, és postakoltséget
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szamol fel, melynek mértékét a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. sz&ma melléklete tartalmazza.

Az 6todik felszolitd levél a téritési dijat és a postakéltséget tartalmazza, valamint a vissza nem hozott
kényv haromszoros vagy tizszeres arat a kiadéasi évétél figgden, lasd a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1.
szamu mellékletének 5. pontja.

A felszélitott olvaso Ujabb dokumentumot csak a tartozas rendezése utan kolcsénozhet.

Elveszett konyvtari dokumentumok

Ha a kélcsénzott kényv elvész, megrongéalddik, a hasznalé ugyanannak a minek megegyezd kiadasu
és megfelelé allapotd példanyat a konyvtarnak leadhatja. Ebben az esetben nem kell a konyv arét
megtériteni.

Ha az elveszett vagy megrongalt kényvet a hasznalé nem poétolja a lejarattol szamitott 3 honapon
belul, akkor koteles a konyv értékét megtériteni a Konyvtdrhasznalati szabélyzat 1. szamo
mellékletében leirtak szerint.

Eldjegyzés

Ha az olvasé altal keresett dokumentum megtalélhatd a konyvtar allomanyaban, de éppen kolcsonzés
alatt van, eljegyzés kérhetd ra. Amikor a dokumentum visszakeril a konyvtarba, akkor az olvasé
kérésére értesitést kildink (e-mailben vagy telefonon).

Az elbjegyzést az értesitéstSl szamitott 5 munkanapig tartjuk fenn!

Kényvek

A Konyvtarlatogatok a felnétt konyvtarban elhelyezett konyveket csak helyben hasznélhatjak, Kényvtéri
tagok szdmaéra a kdnyvek kolcsonozhetok is. Az allomanyrészben szabadpolcon elhelyezett kényveket
minden konyvtarhasznalé korlatozas nélkil kézbe veheti, a raktarban évé konyvekhez pedig a
kényvtaros segitségével lehet hozzajutni.

A szépirodalmi miveket a polcokon a szerzék neve szerinti betGrendben helyeztik el.

A kényvtar hasznaléinak jelentés része azonban nem meghatérozott szerzéket és cimeket keres,
hanem érdeklédési kérében ,valami jé olvasnival6t” szeretne tallni. Az ilyen jellegU olvaséi igények
kiszolgalasat segitik, az un. ,Témacsoportok”, amelyekben az adott témara vonatkozd konyveket
gyUjtottok ossze.

Témacsoportok

Torténelmi regények, Haborus regények, Eletrajzok, Vilagsiker, Kalandregények, Szines Péttyds konyvek,
Szerelmes regények, Krimik, Fantasztikus regények, ldegennyelvi regények, Versek, Dramék és
Kotelez6 olvasmanyok.

Kényvarusitas
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar &llomanyabdl kivont, valamint az ajandékba kapott, de az
allomanyba nem tartozé konyvek, folybiratok kedvezményes aron, térités ellenében megvasarolhaték.

l11.5.3 Zenei konyvtar - vided- és hangtar (audiovizuélis gyGjtemény)

Ebben az allomanyrészben térténik a bakelit- és CD lemezek, DVD-k, a hang- és videokazettak, a
hangoskényvek hasznélata.

Az audiovizuélis gyljtemény dokumentumai helyben ingyenesen hasznalhatok.

A Zenei konyvtarbél torténé kélcsdnzés kolon tagsaghoz kotétt. Az Audiovizudlis Klub mikodésének
feltételeit a Konyvtarhasznalati szabélyzat 2. szamuU melléklete tartalmazza.

A zenei allomanybdl valé kivalasztast tematikus kataldgusokkal seqgitjok.

A Vided- és hangtarban lehetdség van hazi videokazettak atiratasara DVD-re (videddigitalizalas),
valamint magéanjelleg0 hangfelvételek digitalizalasara is.

l11.5.4 Olvaséterem

Az olvasétermi kényvek helyben hasznélata mindenki szdmara biztositott, a kolcsénzésik - a
beiratkozott olvasoknak - zarastol nyitasig lehetséges.

Az olvasdtermi és szakirodalmi részben minden kényvtarhasznalé szamara szabad wifi-hozzaférést
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biztositunk.

Folydiratok ,
Helyben hasznélatuk mindenki szamaéra biztositott. A kényvtari tagok a hetilapokat és folydiratokat - a
legfrissebb szémok kivételével, - 1 hétre kolcsdnozhetik, egyszerre 5 darabot, egyfajtabdl egyszerre 3
darabot.

A folyéiratokbol fénymasolasra van lehetéség.

A folydiratok régebbi - bekotétt vagy tékazott - szamaihoz a kényvtaros segitségével juthat az olvasé.
Ezeket a foly6iratokat nem kélcsondzzik, de lehetdség van fénymasolasra.

Konyvtarkézi kolcsénzés

A konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat az olvasd kérésére mas konyvtartol
atkolcsonozzik. Konyvtarkozi kdlcsdnzést csak a konyvtarba beiratkozott olvasé vehet igénybe.

A kélesdnzés torténhet eredetiben vagy maésolatban, magyarorszagi vagy kilfoldi kényvtarbél. Az
atkolcsonzott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kélesénadd konyvtar szabja meg, az altala
kért téritési dijat (postakoltség, masolasi df) az olvasénak kell megfizetni. Kényvtarunk a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében kapott dokumentumok visszakoldéséért postakéltséget szamit fel, melynek
mértéket a Konyvtarhasznélati szabalyzat 1. szamuo melléklete tartalmazza.

Tobb kényv kolesonzésének téritési dijat a konyvtarossal elére egyeztetni kell. Kényvtarkozi kélcsonzés
keretében kényvtdrunk is koélcsonéz dokumentumokat mas kényvtarak szamara. A dokumentum
kioldésének postakoltsége, masolatban térténéd szolgaltatas esetében a fénymasolas dija a kérd
konyvtarat terheli.

lI.5.5 Helytorténeti gylGjtemény

Koléngydjteményként kezeljuk a helyismereti anyagot, amit annak speciélis jellege, kulénleges értéke
és fokozott védelme indokol.

A helytorténeti gyGjteménybdl érvényes olvaséjeggyel kolcsénozhetdek a masodpéldanyok, a
kolcsonzés ideje 1 hét.

I1.5.6 Gyermekkényvtar

A Gyermekkonyvtar feladata a 16 éven aluli korosztaly konyvtari ellatasa, de érvényes konyvtari
tagsaggal barmely korosztaly igénybe veheti szolgaltatasait. A Gyermekkonyvtar hasznalsi a konyvek
helyben hasznalatan és kolcsonzésén kivil a gyUjtemény részét képezd folydiratokat is olvashatjak.

Beiratkozas, adatnyilvantartas
A szolgaltatasokat érvényes konyvtari tagsaggal rendelkezé, beiratkozott olvasok vehetik igénybe.
Beiratkozaskor a konyvtarhasznalé vagy jotallé Nyilatkozatot ir alg, amelyben elfogadja a
Gyermekkonyvtar hasznélatanak szabalyait.
A személyi adatokban bekovetkezett valtozast a kdnyvtar hasznaldjanak be kell jelenteni.
A hasznalé altal megadott személyi adatokat a konyvtar csak olvasdi nyilvantartas céljaira
hasznélhatja.
A beiratkozasi dijak mértékét, a kedvezményezettek korét és a kedvezmények mértékét a
Kényvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
A regisztraciéhoz a gyerekek alabbi adatai szilkségesek:

* név

* anyja neve

e sziletési hely, év hénap

* apa vagy gondviselé neve

* allandd lakhelye

* telefonszdma, e-mail cime

* aziskola neve és cime
A konyvtdr a 16 éven aluli, illetve a nagykory, de gyamsag alatt allo beiratkozok esetén kezes
kotelezettségvallalasat kéri, lasd a Konyvtarhasznalati szabalyzat Kényvtari tagsagra vonatkozd részét
(N.4.2).
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Kélcsonzés, eljegyzés, hosszabbitas, késedelmi dij
A beiratkozott olvasok egyszerre 6 db konyvet kélcsondzhetnek. A kélesonzési idd 28 nap.
A kolcsonzési hataridé lejarta el6tt két alkalommal kérhetd a kolcsonzési hatéridé hosszabbitdsa. A
hosszabbitas kérhetd személyesen, e-mailben, a konyvtar internetes kézosségi oldalain vagy telefonon.
Nem kérhet6 hosszabbitas, ha azt mas olvaso elbjegyeztette.
Amennyiben a gyermekolvasé a kélcsonzési hataridé lejartaig nem hozza vissza az 4ltala kikolesonzott
dokumentumokat, nevére két alkalommal felszélitast kildink. Ha a két felszdlitds utan sem kerdl
vissza a dokumentum, a harmadik felszélitast a szulé vagy a gondviseld kapja.
A felszblitas koltségét a Kényvtarhasznélati szabélyzat 1. szamud melléklete tartalmazza. A felszélitott
olvasé Ujabb dokumentumot csak a tartozas rendezése utan koélcsondzhet.
A gyermekkonyvtarban lehetdség van:

* 16 éven aluliaknak ingyenes, korlatozott ideji szdmitdgép-hasznalatra,

* a korosztalynak megfeleld folydiratok olvasasara,

* a korosztalynak megfelelé videofilmet nézni,

* akonyvtar tarsasjatékaival jatszani.
Elézetes bejelentkezés alapjan, a gyermekkonyvtarossal egyeztetve lehetéség van csoportos
foglalkozasok és konyvtari 6rak tartasara.

1.6 A konyvtar hasznélatanak altalanos szabélyai

» A kabatokat és taskakat (a kismérety kézitaska kivételével) az el6téri fogason kell elhelyezni, de
a bennik hagyott értéktargyakért felel6sséget nem vallalunk.

¢ Az olvasdi terekben étkezni, dohanyozni tilos!

e A konyvtar terUletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény igazgatdjdnak engedélyével
rakhaték ki.

* A kényvtari dokumentumok csak eredeti helyikén hasznélhatdk, méas részlegbe atvinni csak
indokolt esetben, a kényvtaros engedélyével lehet.

* A konyvtarban minden befizetésrél nyugtét, kérésre szamlat allitunk ki.

* A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumait, berendezési targyait és eszkozeit
rendeltetésszerlen hasznalni, azok épségét megdvni. A haszndlat soran észlelt
rendellenességeket, hibakat és hidnyossagokat kérjuk jelezni az olvaséi terekben tartdzkodd
konyvtarosoknak.

* Ha valaki a konyvtar dokumentumait eltulajdonitja, ellene hatdsagi eljarast kezdeményezink.

* A kényvtar latogatasa - valamennyi kényvtarhasznalé érdekében - csak megfeleld 6ltozékben
és az alapveté higiénids szabalyok betartdsaval lehetséges. lttas, szembetinéen vagy
érezhetden éapolatlan, kdzintézménybe nem ill6 (esetleg hidnyos) oltozékben megjelend,
mésokat megbotrankoztatdan viselkedd személy a konyvtar épiletében nem tartézkodhat.

» A kényvtar szamitégépein masok nyugalmanak megzavarasara alkalmas, masokban félelmet
kelts, vagy a kézerkdlcsot sértd tartalmak (pl. pornograf fotdk, -filmek, tiltott dnkényuralmi
jelképek stb.) megjelenitése tilos. A szabaly megszegdjét felszélitds utan az igazgaté doéntése
alapjén a kényvtar kizarhatja tagjai sorabél.

e A koényvtar rendjét megszegd hasznalétdl a szolgaltatdsok teljesitését az intézmény
megvonhatja. A megvonas szélhat:

o meghatérozott idére, pl. egy év,
o vagy végleges id6tartamra.

» Az intézmény a kéretlenil kapott ajandék dokumentumok atvételére, megdrzésére,
nyilvantartasba vételére vagy visszakildésére nem vallal kotelezettséget, az ilyen
dokumentumok hasznositasa vagy kezelése szakmai mérlegelésének targyat képezi.

* A konyvtarhasznalat sordn felmerUlo észrevételeiket, javaslataikat szivesen vesszik. A
kényvtarhasznaléd jogosult - szdban vagy irasban - a konyvtar szolgaltatasaival 6sszefuggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. A koényvtar honlapjan, az ,Olvaséi javaslatok,
kérdések” UOrlapba irt feljegyzésekre az intézmény koételes 10 munkanapon beldl irasban
valaszolni.

¢ Panasz esetén az informaciés pultnal kihelyezett Panaszlddaba elhelyezve, vagy a konyvtar
honlapjan, az ,Online panaszbenyujtas” Urlapon van lehetdség a panasz benyGjtaséra. Az
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olvasé panaszénak kivizsgalasat a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza. >
* Akoényvtarhasznalo kezdeményezheti a Kényvtarhasznalati szabalyzat médositasat.

.7 Zaradék

1. A fenti szabalyzatot a munkatéarsak egyetértésével az intézmény igazgatsja hagyja jova. A
fenntartét a konyvtar vezetdje téjékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar Kényvtarhasznalati szabalyzata 2019, januar O1-jétél ép
hatélyba.

3. Afenti Konyvtarhasznéalati szabélyzat alapjan mdkédnek a konyvtar szolgaltatasai.

Oroshéza, 2018, december 20.
2

Buzai Csaba
konyvtarigazgatd

Oroshéaza Véarosi Onkormanyzat Képvisels-testilete a kényvtarigazgato elbterjesztése alapjan a Justh
Zsigmond Vérosi Kényvtar Kényvtarhasznélati szabalyzatat a 261/2018. (XI1.20) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

A 64/2020. (VIL9) Kt. hatarozattal elfogadott 1. médositassal egybeszerkesztett egységes szerkezetd
szbveq.

.%@koltén

polgarmester
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IIll Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. szam0 melléklet

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar szolgaltatasainak téritési dija

Beiratkozasi dijak (Olvaséjegy):
* A konyvtarba a beiratkozas ingyenes
Késedelmi dijak:
¢ konyvek, hangoskényvek esetében:
o els6 felszdlitas: 500- Ft
o masodik felszolitas: 1.000- Ft
© harmadik felszélitas: 1500,- Ft
* hangfelvételek és videofelvételek: 50,- Ft/nap/dokumentum
Elveszett konyvtari dokumentumok:
» Konyvek esetében a téritési dijat az elveszett konyv gyljteményi értékének figyelembevételével
allapitjuk meg az alabbiak szerint:
o Az 1997 elétt megjelent kdnyvek esetében az eredeti ar tizszerese, de legalabb 1.000,- Ft.
o Az 1997 utan megjelent kdnyvek esetében az eredeti ar hdromszorosa.
* CD DVD lemezek: az eredeti arat kell megtériteni.
* Videokazettdk: az eredeti arat kell megtériteni.
ElGjegyzés: ingyenes.
Konyvtarkozi kolcsonzés:
* Torténhet eredetiben és masolatban.
* A mindenkori postai dijszabasban az ajanlott levél dijanak megfelelé postakoéltséget
szamitunk fel
*  Amennyiben a kuldé kényvtar dijat szamit fel, annak kéltsége az olvasét terheli.
* Masolatban torténd szolgaltataskor a masolas koltségét az olvaso fizeti.
Bibliogréfiai adatszolgaltatas és lelGhely informacié:_ingyenes
Fénymasolas, nyomtatas:
*  Fekete-fehér:
o A/4:15- Ft kétoldalas: 25,- Ft
o A/3:30-Ft kétoldalas: 50- Ft
» Szines:
o A/4 énéletrajz: 50,- Ft kétoldalas: 100,- Ft
o A/4 (50%-os telitettség alatt): 80,- Ft kétoldalas: 160,- Ft
o A/4 (50%-os telitettséq felett):  150,- Ft kétoldalas: 290,- Ft
o A/3:300- Ft kétoldalas: 600,- Ft
Szamitégépes szolgaltatasok:

Konyvtartagoknak:
Szamitdgép hasznélata: 150,- Ft/30 perc 100,- Ft/30 perc
CD, DVD-iras (lemezzel egyitt):  500- Ft/lemez 500,- Ft/lemez
Lapolvasé: 100,- Ft/db 100,- Ft/db
Spiralozas:
* 0-30lep 300,- Ft
» 30-601lap 350 Ft
+ 60-90 lap 400, Ft
« 90-120lap  500- Ft
* 120- 1501lap 600- Ft
Laminalas:
*  A/5:100- Ft
e« A/4:150- Ft
* A/3:300- Ft
Fax kildése és fogadasa:
* Magyarorszaga: 500- Ft alapdij +250,- Ft/oldal
* Kulfoldre: 1.000- Ft alapdij + 500,- Ft/oldal
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* Fax fogadasa: 100~ Ft/oldal b
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I Kényvtarhasznalati szabalyzat 2. szdmu melléklet

Az Audiovizuélis Klub mUkodési szabalyzata

—_—

Az Audiovizuélis Klubot a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar hozta létre.

2. Az Audiovizuélis Klub tagjai lehetéséget kapnak a konyvtar
+ hangfelvételeinek (mikrobarazdas lemezek (LP-k), hangkazették, audio CD lemezek)

« videofelvételeinek (videokazettak, DVD-filmek) kolcsénzésére.
3. Aklub tagja lehet az, aki:
+ akonyvtar beiratkozott (érvényes olvasdjeggyel rendelkezd) tagja,
» elfogadja az Audiovizualis Klub mikodési szabalyzatét,
* alairasaval hitelesiti a Nyilatkozatot,
A Vakok és Gyengénlatok Békés Megyei Egyesilete Oroshéazi Kistérségi Korzeti Csoportja
konyvtarba beiratkozott tagjai a klub keretében ingyenesen kolcsonozhetik a hangoskonyveket.

4. A klub tagja jogot kap a konyvtar hangfelvételeinek, videofelvételeinek hasznalatara. A hasznalati
jog a beiratkozas napjatél szdmitott egy évre szél.

5. Kolcsonzés:

Az Audiovizualis Klubbél a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar nyitvatartasi idejében lehet kélcséndzni.
*  Kolcsonozhetd dokumentumok mennyisége: egy alkalommal ésszesen 5 dokumentum:

o Kolcsonzési ids: 1 hét. A dokumentumok kélcsonzési idejét az olvasd nevére kidllitott
olvastjegyen a konyvtar feltunteti.

* Hosszabbitas: a kolcsénzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

* A klubtag koteles az eléirt hatarid6t betartani és a dokumentumokat a zenei konyvtéarba ép
allapotban visszajuttatni.

*  Turelmi idé: 2 nap.

o Késedelem: az Audiovizualis Klub a késedelmes kélcsénzéknek a hatéridé és a turelmi idé
lejaratat kovetden felszélitast kuld.

» Késedelmi dij: a késedelmesen visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni,
az alabbiak szerint: -
o 50, Ft/nap/dokumentum

»  Tértivevényes felszélitas: tértivevényes felszélitast kild a konyvtar abban az esetben, ha az
eléz6 felszolitasok eredménytelenek voltak. Felszolitas utan a késedelmi dijat postakéltség
is terheli. Tovabbi késedelem esetén a kényvtér birésaghoz fordul.

A klubtag az altala hasznalatba vett dokumentumokeért anyagi felel6sséggel tartozik.

Oktatasi, kozmOvel6dési intézmények (iskolak, 6vodak, mivel6dési haz...) szamara a pedagdgus,

illetve az adott intézmény alkalmazottia koélcséndzhet sajat nevére, a beiratkozasi feltételek

betartasaval.

8. A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Szervezeti és MOkodési Szabalyzata hatdrozza meg, hogy mely
dokumentumok azok, melyek kolcséndzhetdk és melyek azok, amelyek csak helyben
hasznéalhatoak.

9. A konyvtar az Audiovizualis Klub keretében a Vakok és Gyengén atok Békés Megyei Egyesulete

Oroshazi Kistérségi Kérzeti Csoportja tagjai szamara elSzetes egyeztetést kovetéen kazettas, CD-s

magnetofonokat kélcsénéz 6 hdnapos hataridével. A kélcsonzéseket fuzetben regisztralja.

N o
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IV. szam0 melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Kozzétételi szabélyzata

Oroshaza, 2019. januéar O1.



IV.1 Bevezetés

Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Kényvtar (tovabbiakban: Kényvtér), mint kézfeladatot ellats, a
feladatkorébe tartozé Ugyekben kételes elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat. Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatéskérében eljard
személy neve, feladatkére, munkakore, vezetsi megbizasa, a kdzfeladat ellatasdval dsszefiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetGségét torvény elbirja.

IV.2 A szabalyzat célja

Jelen szabélyozas célja, hogy a Konyvtar eleget tegyen a kdzérdek( adatok kozzétételére vonatkozd
eléirasoknak, és szabalyozza az ezzel kapcsolatos feladatokat és hataskoroket. Idesorolva a kézérdekd
adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak részletes rendjét, e feladatok
ellatadsra kijelolt munkakoroket, és a cél érdekében valé egylttmOkodést. Az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIl. torvény értelmében az e
torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdek( adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkol, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés és -torzulds nélkil kiméasolhaté médon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimésolas
és a haldzati adatétvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

IV.3 A szabalyzat hatélya

Kiterjed mindazon munkatarsakra és a Koényvtar teljes terUletére, akik és ahol kozérdekl adatot
kezelnek.

IV.4'° Alapfogalmak

adatsllomény. az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

adatfeldolgozés. az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal
végzett adatkezelési miveletek osszessége;

adatfeldolgozé. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kételezé jogi aktusdban meghatéarozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

adatkezeld. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - toérvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatérozott keretek
kozott - onalldan vagy masokkal egyUtt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés. az alkalmazott eljarastol fuggetlenul az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek 6sszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvéltoztatasa, felhasznélasa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangolédsa vagy
osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaléasanak
megakadalyozésa. Adatkezelésnek szdmit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)

10 2020. jolius 13-t6l médositotta a 64/2020. (VII.9) K. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Véarosi
Onkorményzat Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtéra Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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rogzitése is; N
adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbités. az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatvédelmi incidens. az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését, elvesztését, moédosulasat,
jogosulatlan tovébbitasét vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

adatzdrolds. az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolésanak vagy 6sszehangolasanak
és felhasznélasénak véglegesen vagy meghatéarozott idére torténd lehetetlenné tétele;

helyesbités. a pontatlan vagy téves kozérdek( adatok helyettesitése (javitasa);

kézérdeky adat. az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellstasaval Gsszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, figgetlenul kezelésének mdodjatol,
6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodest szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat;

kézérdekbdl nyilvénos adat a kozérdeky adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanosségra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét a torvény kozérdekbsl elrendeli;

kozzététel a vonatkozo torvényben meghatérozott adatoknak internetes honlapon, digitélis formaban,
bérki szdméra, személyazonositas nélkil, korlatozastl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabodl is dijmentesen térténé hozzaférhetévé tétele;

nyilvénosségra hozatal az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele:

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informécio.

IV.5™ A kbzérdekd adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

* A kozérdek( adat megismerése irant barki széban, irésban vagy elektronikus Uton igényt
nyujthat be a konyvtar igazgatdjahoz, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Oroshaza, Kossuth u. 3.
postacimen vagy a konyvtar@justhvk.hu e-mail cimen.

* A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezels kdzfeladatot ellato szerv
az igény tudoméséra jutasét kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil
tesz eleget. Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszam adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szUkséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, a hatarids egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igénylét az igény beérkezését kéveté 15 napon bell

11 2020.jalius 13-t6] mddositotta a 64/2020. (VIL9.) K.t. hatirozat mellékleteként kiadott »Oroshdza Virosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtara Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. médositisa”
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tajékoztatni kell.

e Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanosséagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével is.

* Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi madjatél
foggetlenul az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezelé kézfeladatot ell4td szerv a mésolat
készitéséért az azzal kapcsolatban felmerilt kéltség mértékéig terjedéen allapithat meg
koltségtéritést, amelynek 6sszegét elére kézdlni kell.

* Ha a kézérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

* Az adatigénylésnek kozértheté formaban és amennyiben ezt az adatot kezeld kézfeladatot
ellaté szerv ardnytalan nehézség nélkil teljesiteni képes az igényld &ltal kivant technikai
eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus
formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forrés
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

e A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvi igénylé az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

* Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekrél vald tajékoztatassal eqyitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon beldl irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitdsok indokairél az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatosagot.

V.62

IV.7 A kozzétételi lista

A kozzétételi lista tartalmazza azokat az adatokat, melyek kozzétételét jogszabaly irja els, magat a listat
is kozzé kell tenni.

Adat I Frissités | Megérzés
Szervezeti, személyzeti adatok

a Konyvtar hivatalos neve,
székhelye, postai cime,
telefon- és faxszama,
elektronikus levélcime,
honlapja

a Kényvtar szervezeti
felépitése a szervezeti
egységek megjeldlésével,
az egyes szervezeti
eqgyséaek feladatai

a Konyvtar vezetdjének
neve, beosztasa,
elérhetbsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus

a véltozasokat kévetéen

az el6z6 allapot torlendd
azonnal

a valtozasokat kévetden

az el6z6 allapot torlendd
azonnal

a valtozasokat kévetden

az el6z6 allapot torlends
azonnal

levélcim)

Tevékenységre, mikédésre vonatkozo adatok
a Konyvtar feladatat, a véltozasokat kovetSen az el6z6 allapot 1 évig
hataskorét és azonnal archivumban tartaséval

12 2020. jolius 13-t6l médositotta a 64/2020. (VIL9) Kt. hatérozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeti és MOkddési Szabalyzatanak 1. madositasa”
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Adat

Frissités

Megérzés

alaptevékenységét
meghatarozd a Kényvtérra
vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, valamint a
szervezeti és mOkodési
szabalyzat hatélyos és
teljes szovege

a Kényvtar altal nyUjtott
szolgaltatasok
megnevezése, tartalma,

a valtozasokat kévetden

az el6z6 allapot 1 évig

igénybevételi rendje, a azonnal archivumban tartaséval
fizetend6 dij mértéke, az

abbdl adott kedvezmények

a Koényvtar altal kiirt

palyazatok szakmai leirasa, folyamatosan az el6z6 allapot 1 évig

azok eredményei és
indokolasuk

archivumban tartasaval

a Koényvtar
alaptevékenységével
kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

a vizsgalatrdl sz6lo jelentés
megismerését kdvetben
haladéktalanut

az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

a kozérdek( adatok
megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
s az adatvédelmi felelds
neve

évente

az el6z6 allapot torlendd

a Konyvtar tevékenységére
vonatkozd, jogszabalyon
alapuld statisztikai
adatgy(jtés eredményei,
id6beli valtozasuk

évente

az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartéséaval

a kézérdek( adatokkal
kapcsolatos kotelez6
statisztikai adatszolgaltatas
Kényvtarra vonatkozd
adatai

évente

az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

NIl Gazdalkodési adatok

a Koényvtar éves (elemi)
koltségvetése, szamviteli
térvény szerinti
beszamoldja, a
koltségvetés
végrehajtasardl készitett
beszamolok

a valtozasokat kdvetden
azonnal

a kulén jogszabalyban
meghatéarozott ideig, de
legalabb 5 évig
archivumban tartasaval

a Kényvtarnal
foglalkoztatottak
létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo
Gsszesitett adatok, illetve
dsszesitve a vezetdk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyudjtott juttatasok fajtaja és
mértéke dsszesitve

negyedévente

a kolén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval
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Adat Frissités Megdrzés
Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznéalasaval, az
allamhaztartashoz tartozd
vagyonnal térténd
gazdatkodassal 6sszefliggd
- a netté 6tmillié forintot
elérd vagy azt meghaladd
értékd - arubeszerzésre,
épitési beruhazasra,
szolgéltatas-
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositasra,

vagyon vagy vagyoni érték{

jog atadaséra, valamint a szerz06dés létrejottét,

koncesszidba adasra valtozasat kovetd 60 legalabb 5 évig
vonatkozd szerzédések napon beldl

megnevezése (tipusa),
targya, a szerzbdést kotd
felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére
kotott szerzGdés esetében
annak id6tartama, valamint
az emlitett adatok
véltozasai (az eqy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dé féllel
kotGtt azonos targyu
szerzGdés értékét a
kozzétételi kotelezettség
szempontjabél egybe kell
szamitani)

Az Eurépai Unid
tamogatasaval
megvaldsulo fejlesztések évente
leirdsa, az azokra vonatkozé
szerzddések

legalabb 1 évig archivumban
tartasaval

A Koényvtar a kézzétételre szolgald honlapot Ugy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére alkalmas
legyen, a konyvtarigazgatd gondoskodik a folyamatos Uzemeltetésrdl, az esetleges Uzemzavar
elharitasarél és az adatok frissitésérdl. A Konyvtar a kozérdekd adatokat sajat honlapjan teszi kozzé. A
kényvtarigazgaté feleldssége, hogy a kozzétételre kerOlé kozérdekd adatok pontosak, szakszerlek és
idészerGek legyenek, és az 6 feladata az adatok idében vald eldkészitése. A koényvtarigazgatd
gondoskodik arrél, hogy a Kényvtar honlapjan valamennyi, kotelezéen kozzéteendd kézérdek( adat
elérhetd legyen. A dokumentumokat irdsvédetten, pl: .pdf formatumban kell kdozzétenni. A kozzétett
adatok a kozzétételt kdvetd egy évig a honlaprol nem tavolithatdk el.

IV.8 Hivatkozésok, vonatkoz6 jogszabalyok

* 201 évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

o 2011 évi CXII. térvény az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

« 18/2005. (Xll. 27) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziukséges kozzétételi mintakrol

« 305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kézérdekd adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra
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vonatkozd részletes szabalyokrol
* 2071 évi CXIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol

IV.9 Zaré rendelkezések

A 64/2020. (VII9) Kt. hatérozattal elfogadott 1. modositassal egybeszerkesztett egységes szerkezet(
szdveq.

Oroshéza, 2020. julius 09. /r

Buzai Csaba
kényvtarigazgato |
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