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Szahd Magda Virosi ¢s Iskolai Konyvtdr
2144 Kerepes, Szabuadsig u, 242,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

L. FRJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Altaldanos rendelkezések

1.1, A Szervezeti Mikodest Szabdlvzat eélja:

A Szervezeti Makadesi Szabalvzat (Tovabbiakban: SZMSZ) céljar rdgzise az intézmény
adatait. szervezed lelépitésél. a vezetd és alkalmazontak feladatait ¢s jogkdrél, az intézmény
mtkddés: szabalvait.

1.2. Az SZMSZ alapjiaud szolgald jogszabilyok

Az 1997, evi CXL tirveny a kolturilis javak védelmérdl ¢s a muzedlis
intézményekril, a nyilvinos kiinyvtéri ellitisrol ¢s a kdzmuavelodeésrol. A 2012,
évi CLIL tirvény,

2001, évi CXCV. wrvény 8. §-a. valamint az dllamhiztariasrol seola W0rvény
végrehajtasaral s2010 3682011, (XIL3 1y Kormany rendelet 3 §-a. 68/2015, (X111, 29.)
NGM rendelet alapidin.

Az 571978, (NH.12y KM rendelet a kinvvtdr rendszer szervezdserol ¢s mikidésérol.
31975 (VI 17, KM-PM cuviittes rendelet a kinyvrari allominy ellendrzéséral

Az 1992 ¢vi XXX t6rveny o Kozalkalmazottak jopallisirdl, valamint modositisai.
a 1o énnyel kupesolatos veégrehajtasi jogszabalyok rendelkezéscel.

201997 (1 31.) MKM az epyves kulturatis kdzalkalmazotii munkakorok betdltéschez
sziiksépes képesitési és epveéb feltételekrdl

1301992, (X1, 200 Korm. rendelet a kdzalkalmazotiok jogalldsardl szolo 19920 &y
NXXHE tievény véurehajiasaral a miivészet. o kozmavelodesi és a Kozgyvijieményi
teriileten foglalkoztaton kézalkalmazottak jogviszonyival Osszellippd egyes kerdések
rendezésére

1722000, (1. 14 NKOM rendeler a kulwralis szakemberek  szervezeu képzési
rendszerérdl. kévelelményeirdl és a képzés finanszirozisarol

42004, (11.20.) NKOM rendelet a helyi onkarmidnyzatok kanyvidri és kdzmiivelddési
érdekeltséandveld timogmasral.,

2001, ¢évi CXC torvény a nemzetl kznevelesral

2002012, (VI 31 EMMI rendelet a nevelésiloktatist intézménvek makodéseérdl
12002, (X1L 210y EMMY rendelet w kerettantervek Kiadiasianak ¢s jovahagyvisanak
rendjérél

1TO/2012.(V1 4 Korm. readelet a Nemzeti alaptuntery kiadisardl. bevezerdsdérdl és
alkolmazdsarol

162003, (11, 283 EMMI rendelet a tankonyvveé nvilvanitas. a tankdnyvidmogpatds.
valamint az iskolai tankanyvellids rendjérél



1.3, Alapito okirat

Az alapito okiral tnalmazes az Intdrmdny mithadesdére vonatkozo Jeglontosabb adwokat az
mtézmény alapievékenységébol eredd feladatat. Az w) modositett alapite okiratot Kerepes
Viros Onkorméanyzat Képviseld-testitieie 2892013, (X.27.) k1. szami hadrozatdval fogadon
el Torzskdnvvi nvilviantartisha rénd bejepveds: 2015, december 18,

A fenntartd Snkormanyzal a hatalvos jopszabilvok figvelembe vételével - elsosorban az
F997. évi JCXEL tarvény. a kulturdlis javak védelméral és a muzealis intézmenyekrol. a
nvilvinos konyvtdart elldtasral és o kozmivelodésrdi™ cimil torvény alapian - meghatarozea o
mikides szabdlyvait, ellendrzi o kényvidr tovékenyséedét, biztositja mikodéséher sziiksépes
anvugi €5 szemdélyi feltételeket.

LAz intézményre vonatkozo adatok
21 Az intézminy elnevezése: Szabo Magda Virosi és Iskolai Kinyvitir
2.2, A Kbnyvtdr tirzskiinyvi azonosito adatak:

Tarzskanyvi azonositd sziima: 683599

Adoszam: 10799040-1-13

ST statiszukan szimpel: 16709046-0101-322-13

Régi thrzskdnyyvi azonositd szany: 303790203

Torzskonyyt bejegyvzds dituma: 2003, 11 28,

1.3 Av intézmdény székhelye, cime, telefonszima:
Orsziag: Magyarorszig

AMuegve: Pest

leleptilés: 2144 Kerepes

Uten, hizszam: Szabadsio Gr 242,

Telefonszam: 06-28/744-745: D6/20/359-809-17

[L-manl: konvvtar eckerepes.hu

Honlapeim: woww berepeshons viarshp.hu

2.4 Ay intézmény alapititsa, fenntartasa, feliigyvelete:
Alapitds modis: Jogelod nélkal alakulas

Alapitas datuma: 2003, 11 17.

Alapitd étesito okirat! jogszabiiv: 3475-6/2011 5
Alapitdi jog pvakorldia: Kerepes Varos Onkormidnyzata
Fenntartd megnevezése: Kerepes Viros Onkorményzata

[ranyvitd / feltigvelen szerv: Kerepes Viaros Onkormidnyzus



Fenntartd székhelyve: 2144 Kerepes Virdsmarty u.2.
3 Az intézmeiny bélyegzii:
3.1 Hivatali kiirbclyegzi:

Felirat: Szabd Magda Vi pvg[girg, 5(!5 shai Kéinyvtar kir alaky. kdzépen a Magyar Rozldrsusig
S A,

cimere

Minta:

3.2 Fejbélyepza:
Felirat: Szabd Magda Virosi és Iskolai Kinyytar

2144 Kerepes, Szabadsig u, 242,

Adoszam:16799046-1-13 Szabé Magda Varosi
. ¢s Iskolai Ktinyviar
Minta: 2144 Kerepes, Szabadsag

Yok U 240
Adeszam: 16799046-1.12

3.3 Kiinyvtir tulajdonhélyegzije:

Felirat Szabdé Magda Viroesi ¢s Iskolai Kinyvtir Kerepes

e . mrm———

Ovildis. Kizépen (ires Pt TRt T
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Minti: /

24 A Kiinvvtiar logaja, szimboluma: \*\

L.asd a boriton!

4 Az intézmeny nmuikidési teriilete:

Kerepes vidros Kizigazgatas: teriiete

4.1. Tipusa, jogillas, fajtija, tipusa szerinti besorolisa:

4.1.1. Helyt dnkormanyzau kéliséevetdsi szery

4.1.2. Kiizszolgiltatd szerv fajtija szerint: koziniézmény

4.1.3. A kisnyvtar jogillasa: helvi onkormanyzat dltal fenntartotl 6ndllo jogi szemdély

4.1.4. Az intézmény tipusa
Onkormydnyzat dltal fenntartott (varosiy nyilvanos telepiilési és iskolai kdny vty

4.2, A kitnyviiar tevékenységei: agazati ¢s szakfeladati besorolisa
Szakigazati besorolisa, 16 tevékenysép 1 910100 Konyvidr tevékenysdg
Alaptevékenysége kormanyzati funkeio szerint

082042 Konyvtari allomany pyarapitasw nyilvanlartisa

082043 Konyvtar allomanvanak feltdnisa. megdrzése. védelme



G82044 Konyvtart szolgiltaisok
Kéazmivelodést fovékenyscgek &s tmogatisuk

Viallatkozasi tevékenysége és annak mértélke: Viallalkozasi tevékenységet nem véger

5. Az intézmdny jogallisa és pazditkodasi formaja:
Feladatellitdshoz gyakorolt funkeio alapjin

A Konyvtar kéltségvetése az onkormanyzal kihséoyetésének részét képezi €s Kerepes Viros
Onkorminyzat. mint 6ndlloan gazdalkodo kihséovetési szervhez tartozik. A kdnyvtar
dandlloan mikodo kiilségvetdsi szerv, alaptevékenységdt analloan Lite ¢l

Az onkormdnyzat dal jovithagvott éves kalisépverds alappan gaeditkodik. Az operatin
penziigy i, gazdalkodasi felodatait Kerepes Viarosi Onkosmanyzat Polgarmester Hivaad
Penziigyi Osziilva faga el

A Ralségveidsi szervek Rozowl munkamegosziis, felelissépvallalis & eldirinvzawk feletd
rendetkezési jogosultsie rendjét kilon mepdlfupodis aralmazza, melyel a hépviseli-tesiiiiet
hagy jova.

Arzointezmény késypléng elliimidnyt felvehet. amelynek kezelési madiae a Pénskezeldsi
seahilyzat wrialmazza

Az intézményben a munkaltatdr jookar gvakoroloa az intézményyezeld.

Mint dnalloan mikédo kisltségyvetési szery bankszamliaval rendelkezik:
K&H Bank Zrt. 10400494-30526335-833 11009

6. Az SZNSZ hatilya Kiterjed

o 2 INteZmeny vesetGiere

o a7 intévmény dolgozojara

o a7 midzmenyhen mikodo. szervezetekre. kizdssépckie
valamint oz intézmény szolgalatdsuin ipénvbe veva hasznalokra

1L FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A kinvvidr alapevékenységeként végzen feladatainak jogi alapia ar 1997, &vi CNL. thrvény
a muzendis intézményvekrol a nyilvinos Kony vt clatisrol és a Kdzmuveladésrst,

LA Szabd Magda Virosi & Iskolai Kiinvvtar tevikenysépének céljai
s A Szabd Magda Varosi ¢s Iskelar Konyviar a varos informdcios szolpaliatdi. a
miveladés és kikapesolddds tontas helvszine Kivin fenni agy. hogy megkilinbazietés
netkiil, mindenki szdmira lehetdvé teszi az dhala ovipon, megdezan, feldolgozon és
sealgaltton dokumentumokboz és az informiieiohos vald szahad hozzaférést.,

e A teleplilds lakossign jusson hozzd o hizad és nemzetkizi wddsanyaghoz,
mltormacichoz, seginve az eligazodast o tudomany. o gazdasig, o kultira wriiletén,



o A lakossie ipénveinek  felmdirése. Kiszolgdlisa, a  viltozasok kdvetdse annak
Srdekében. hooy a konyvidr alkabmas fepyen a Jehetd leptigabh érdeklodési kor

cllarasara. és minden  témakirben  megleleld  dekumentumdllomdny  segitse  a
tackoztatd munkat.

o Kéozhasznu informdciok gytjtésével. feldolgozisival ¢s szolgdltatasaval. felhivni a
ligvelmet az informicio hasznalatira. wdatositva annak haszndt &s ériékél.

o Az cséiveavenloséy biziositisa a tarsadalombol barmilyen okbol kiszorulo. hitrdnyos
helvzetd emberek szamadra.

o Az epésy dloien At tartd tanulds @mogatdsa. segiteni a kalénbozo szinti okiatasi
programokban résztvevoket.

o A szabadidé hasznos ¢és kreativ elthiése: gondosan vilogaton dllomannyal. a friss
irodalom biztositasaval. hozzdjarulni a felnduek ¢s u pyvermekek olvasisi kulturdjanak
feilbdéschez, viltozatos. szinvonalas programok szervezésével a mivelodes. és
kikapesolodas fontos helyszinéve tenni a knyviarat,

o A Szabha Magda Varosi és Iskolai Konyvidr, mint iskoelai kémyvidr biztositja: Az
iskolai konyvtdr az iskola mikadeséhez, pedagogini programjdnak mepvalositdsihoz.
neveléshez, tanitashoz, tanubishoz szitkséges dokumentumok rendszeres gviijtésct
felidrasat. megdrzesét. a konyvidri rendszer szolpdltndsainak elérését ¢s mindezek
hasznalalit. Biztosiia a konyviarhasznalati ismeretek oktatdsdt. koordindlo ceysdégkeént
mikadik a konyvidr-pedagdpiai tevékenység tertiletén,

o Fuviittmitkddés a helyi intézmenyekkel. civiiszervezetekkel. és kizissépekkel,
munkdjuk. tevékenysépiik sepitése céljabol,

o (] toviabba. hogy szakmailag felkésziilt. széles Eokan. wpasztalt és szolgdlatkésy
munkatirsak nvujsanak segitséget a konyvtar hasznaloinak.

2. A kinyvvtar tipusa ¢s helye a kiinyvtari rendszerben:

Az dllampolgarok szamdra o konyviarbasznalat jog gyakortisal a konyviiri rendszer
biztositia. Az 1997, évi CXL. torvény értelmében a Szabo Magda Virosi és Iskolai Ronyviar
az orszagos 7 konvvan rendsyer kdzkonyviari tagjaként- fenti rvény 340§ (1) bekezdés
ériclmében -, a nyilvinos kinyvtdrl kritériumoknak megfelelve, dltalinos gyijtokira
kinyvtarként hiziositja a telepiilési kdnyvtar elldtist.

2. 1. Az intézmény alapteviékenysége és feladatai;
Jouszubalyban meghatirozott kizfeladata: kKizpyijteményi feladatok
A kiinyvtdr alaptevékenységei

910121 Kanyviard dllomany pyarapitisa. nyilvintarlisa
910122 Kanyvtari alloméany feluirasa. mepdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatisok



Kiinyvtiri tevikenység:

23K

-]

altalanos gy iitokord nyilvanos konyvian szolpalatds biztosiidsa a welepiiics
lakosainak.

kdnyvidr dokumentumekar gyGit. oz, felidr és seolgdhat, dokumenmum- &s
informacideserét biztosit.

I

dnyvtar feladatai, szolpdaltatisok:

A fenntartd alal Kiadou alapitd okirathan és az SZMSZ-ben meghauirozot 16 cdljail
kiildetésnyikatkozathan teszi kézzeE,

Gytjtemenyét folvamatosan fejleszt. feltirja. megdrzi. gondozza ¢s rendelkerésre
hacsatja.

Tipckoztat a Kényvtar ¢s a nvilvinos kényvian rendszer dokumentumairol és
szolpaltatasairol.

Biztositia a Knyvidr dllomidnyanak és szolgdhatisainak clérhetdségdl

Részt vesz a kinyvtarak kGzai dokumentum €= infoniciocseréhen,

Sepitt a2 ektatsban, képzdsben részt vevol infornucioethitdsin uz informaciokéreés
tehetisépé,

Kulturdlis. kozassépt, kdzmitvelddési rendezvényeket és cuvéh programokat szervez.
Crvtijlemenyér ¢s szolgdltatisait a helvi ipénvehnel meeleletoen alakitu,

Kazhas/ni informacios szolgidliasist nvijt,

Helvismereti infornuiciokat és dokumentumokat gaijt.

A kinyvtir pyvlijteményének. szolodltatisainak helyi igénvel szerinti fejlesztdse.
megdredse. pondozdsa. feltdrisa.

A kdnyvian dokumentumok rendelkerésre bocsitasa.

Konyvvtan orik. ietve foglalkozasok tandsa,

Tdjchoetuias a Konyvidr dokumeniumuirdl és o szolgdlatisaindl.

Konvvar dokumentumoek 3 évenkénn leltdrazisa.

Adminisatrativ feladmok. stadszikiak, Kimuatisok kiszitdse,

Megrendelések. szerzodeések. megallapodisok aldirasara kotelesetiségvitlalas.
Ronvviarhasznalati szabalvzat betardsa.

Az ishola pedagogim procramija és konyvidar-pedagaogial provramia szerinti Landrai
foeklRozdsok artdsa,

Roanvvuirn dokumentumok cexéni és csoportos helvhen haszndlatinuk biztositasa.
konyvvian dokumeniumok kolesinzésce.

Tartos nkonyvek, segddkinyvek kolesinzése tanulok szdamara,

A kényvvtart allomany pedagogiai programmak megfeleld, o ianulok & a pedagagusok
wénveinek fipyelembevételével tdrnénd feglesscse.

A kdzneveldsi tirvényben meghaidrozon ceyveh loglalkozisok s,

2.3, Az iskolai tankényvellatis megszervezésével kapesolatos feladatok

Kinvs

nepsy

wir oz dskolar kénvvidroson  keresziiil kowremiGkodik az iskelat munkénvvelldtds

ervesdseben. febonyolitisiban, Eanek végrehajtisire az iskolm kdnyviaros-tandr o

kovetkezd feladatokat tatja el

&

Kizremakddik a tankdnyverendelds elokészitésében. o tankinvvieieldsséget is elfinva,
Az iskolal kanyvidr dllomanyiba veszi az ingvenes ankimnveltitasra jogosull tanuldk
szamara beszerzetl tankdnyveket azokrdl kilon nyilvantanist vezet. majd kikilesdnzi
a tankonvyeket o wnulok szamdar,



« Kéveli az ingyvenes tankanyvellatdsban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szaminak
alakulasar

o Koveli o kigdott konvvek clhasznaldddsinak mérteket

e Flrongalddott, hasznalhatutfan lankényvek selejtezdsét elOhészili

2.4. Kizmivelddisi tevékenység
o Blelvi tarsadatom kapesolmrendszerének. kozossépi életenek érdekérvényesitésének
segitése.
o Kulturdlis. keosséel, kozmiiveladési rendezveényeket és egyéh programokat szervez.
miivelddést lehetoséaek hiztositisa.

2.5, A kiinyvtar haszndlata:
A kinyvtar nyilvanes. mindenki hasznalhatja. aki a haszndlai seabdlyzat kotelezeltségeinek
cleget tesz.
Ingyenes alapszolgihlatisok:

o g kénvvtarlatogatas

o akinvvidllomany helvben haszndlata

o az dllomanyieltaro eszkizok haszndiog

s informacio a konyvtdr és a konyvtar rendszer szolgdltatasairol

s IGickoziatas

o A ROnyvtar az ineyvenes szolpdhatdsokat igénvbe vevd Kony vidrhaszndloknak adatait

diy nélkiil regiszizalja.

Téritéses szolgaltatisok: '
A felsoroltakon kiviili szolgdltatasok a kényviarba valo beiratkozdssal vehetdk igénybe.
Téritésse] vehetd ipénvhe: nyonitatas. Enymisolis
A Konvviar hasznalatival kapesolatos részletes tudnivalokat o Kanyvidrhaszndlati szabilyzat
tartalmazza. amely 4z SZMSZ mellékletét (1. s7 mell.) képezi és a fennturtd képviseio-testiifet
jovilmeyasinval Bép hatdlyba, melynek folyvamuatos  Karbantaridsardl, az inlezmenyvezeld
condoskodik.
A kdnyvtiar vezetdje a forgalmi adatokrol nyilvantartast vezet, amely alapjdn minden naptan
év elején 288/2000, (X1, 15.) Korm. rendelet alapjan kételezo statisziikai adatokat szolgaltat
az clozi év adatairol,

L, FEJEZET
3. A kinyvtar makidésénck fobb szabalyai

3.1 A szolgaliatasok igénybevétele, a kinyvtir haszndibata

A komyvtar nyilvanos szolgdltatdsainak ipénybevételére mindenki jogosult. aki a Szabo
Magda Viresi és Iskolai Kinyvidr Kinyvtarhasznalati Szabdlyzatdt magara nézve Ritelezden
elismieri. &5 az adatait regiszirdltaga.

Ez aldl kivételt képeznck az imtézmény nyilvanos rendezvinyeinek ldtogatol illetve a
szolgaltatasokat szervezett formdhan igénybe vevd csoportok iagjai,

A szolpdltatdsok igénybevételének részletes szabdlvait a Szabd Magda Varosi és Iskolai
Konvvtar Kanyvvtarhasznalati Szabdlvzam tanatmazza. mely oz SZMS7, melléklete.

A konyvtarhaszndln szabilyai nvilvinosak. azok megismeréscée a konyvidrhaszndlo részére
hiztositani kell, {Konyvidarban kihelvezve, honlapon valo eléres).



3.2 A kinyvtir gyinjtokire

A ROmyvir gyuptokarét az 1997, &y ONLL wve gz alapitd okirathan meghatdrozon feladatok.
az imtézmény céljan ¢s a kdnyvtar kiildetése hatarozza meg.

Gyijtakiinr:

A konyviar Gnalloan gyarapitia dllomanyvai. A gvarapitist a konyvidr vezeldje vépzi.
elsdsorban a Konyvtirellaoval katsn szerzodés alapian az Ul Kényvek allomanygyarapitisi
andesado jegyzeh. gyiiokor szabdlyzat az olvasai igén alapjin.

A kiinyvtar pyijrdkordre vonatkozo eloirasokat. dllomdnyalakitas szempontjait. és kereteit az
SZMSZ melléketer kepezd Gyijtakan Szahidlvzm réezit (2. s7. melléklet).

Az allomdny nyvilvantanasa az SZMSZ mellékletén képezo Allomianvovilvantarast Szabilyzal
eloirasar alapiin Wrednik (4dszmelléklet),

33 Az dllomany elhelvezdise:
A Konyvian dokumentumok  a kivetkezd madon kertiinek  elhelyezdsre a0 Konyviar
helviséeéhon:
Kaldesondzhetd allomdany
Felnot réscley:
e aszakirodulom szakrendben srabadpoleokon.
o aszépirodalom. cutier szamok alupian elhelvesve (szerz01 betlirendbent,
Gyermek részleg:
Szabadpoleon bettirendben cutter szamok alappan clheivezve wmak ¢s mitijok slapjan:
s Mesék. gyermekregényvek
e Gyermekyversek
o s szépirodalom
e Kiilon kiemelve bettrendben o kéwelerd ¢s ajanlott irodalom
o Néhdny sorozat. mint: a Virds Pons s, Nobel-dijasok. Nemzet Oritksée
o sl szakirodalom szakvendben. néhiny sorozat kiemeldsével: Mi.
micsoda juntor. Szemtant.

micsodi, N

e Keépeskinyvvek vittogatld ldiaban vannak elhelvezve

e u CD-k s DVD filmek zin szekrdny ben.
Mivel a konvvidmah nines raktdra. fgy a felndu részicghen a kinvvespolcok legielso sorait
haszndhuk rakrarként,
Flotér: Neat kdlesanazherd alfomdnyrészek iexak helvhen hasonallaroky

e Kézio¢s osepédkonsviar dexikonok, encikiopedidk.  Gsszefoglald miivek minden

tdomanyvighol) szubadpoleokon szakrendben,
o folvoiratok friss szamal a kdnvvidrban folvoirtarlokon.

4. Az intézmény szervezeli felépitése
A Srabd Magda Varesi ¢s Iskelal Kényviar szervezeti felépitését. st dolgozok feladatainak
leirasal — ur SAMSZ 30 sz, melkéklere wrtalmarza,

4.1, Kinyvtar munkavégeéssel kapesolatos szabilyai

A munkaviszony  [étrejsitével. o munkos éozés teljesitésével és dijuvasival. a munkakari
Kbtelezetiséaekkel, o munkaidd beosztassul és a saabudsipeal  kapesolatos kérddsek
szabdlvordsa o kézalkalmuzonak jogdllasarol szolo w6hbszordsen modositont 1992, ¢vi
AXNXIL v @5 o végrehajtasara kiadott T3:1992.(X1.200) Ko, rendelethen Joglahk as
wanyadok.



4.2, Az intézmdény vezetdje, kinevezésének maodjn & idotartama

Az intézmény vezetdiét az Onkormanyzat Képviseld-testilete bizza meg. a munkaltatos
jopokst a Képviselo-westiilet pvakorolja. Az egyvéb munkaltatdi jogokat —  bérfejlesztés.
Jutabimazas, kikiildetés, szabudsig - a polgarmester gyakorolja.

A komvvidrvezerdi meghizas harcrozott iddre a jogszabalvban meghatdarozotr iddiariamban,
azt nvilvanos palvazar wijan kell beridlieni. A palvdzati felhivas kozzétéielére. rarralmara. a
palvazati eljardsra a kicalkalmazonak jogdllisarol szolo madositon 1992, évi XXX ne és a
vegrehaftasdra kiadon 130-1992.(X1.20.) Korm. rendelethen foglaliak az iranyadok.

Az intézményben szakképzett. kanyvvtaros. felsofokn végzetiségil kuluralis menedzser @it be
az intézményvezetdl munkakort, és a vezetdi feladatok  mellett a Kdnyvvtarosi  és
muvelidésszervezot teendGket is ellatja [aldsban.

4.3 A munkaviszony Ktrejitte

Az itézmény U dolgozd belépeésekor. - a KIT rendelkezéseinek  megfeleloen -
kizalkalmazotti jogviszonyt 1étesil o munkavallafoval. A Kinevezésnek tartalmaznia kell:

« a kiizalkalmazon besorolasinak alapjaul szolgald fzetési osztilyt és fokozatot:

* a dolgozo tlletményét:

» tovibba munkakorét ¢s o munkavépzés helvet

A kinevezés hirom honapos probaidat tartalmaz

5. Munkatery, heszamuold

5.1, Munkaterv

A Konvvidr vezeldje az intézmény felodatainak végrehajtasira intézmdényt munkatervet keszit
A munkatervnek fartadlmaznia ketl

e A fefadatok Ronkrét meghatarozadsat.

o A feludat véprehajiasacrnt felelas{ok) never,

o A leladat végrehajtisanak hataridejét.

A munkatervel az intézmény dolgozajval ismertetni kell. Az intézmény vezeldje a munkatery
végrehajtasit folyvamatosan ellendrai és ¢rickeli.

3.2, Beszamolo:

A Knyvidr vezeldje wz intézmény el0z0 év Jeladatait tevékenysépdt értéheli. Feltirja a
pozitiv. negativ hatasokat. az clér eredmeénveket. Qsszegzi az clvégzen munkit. A kinvvtar
éves beszamobajat az Oktatasi Kulturalis Bizottsapnak benviipja. a bizottsie a képviseid-
estitiet felé joviahagyasen eldterjeszii.

6. Feladatok, hatiaskirik
6.1, Az intézményvezetd feladatai ¢s hatiskire:
s Vezeti az inddzményt felelos az inézmény mukddéséért ¢s gardaikodasadr
o A mindenkori érvénvben Feva rendelkezések alapian o konwtar dolgozje lelent
munkalstoe jogokat gvakorol,
o Dont az intézmény makdadésével kapesolawos Gipyekben, amelyvet a jogszabaly ¢s a
pazdalkodasi jogkdr nem utal mas hataskérbe.
o Kiépviseli az intézményt kitlséd szervek elon.
o lervezi, srzervesi. ranvitja ¢ésooellendrzi az mtézmcdny  szakmai & pénziigyi
mikadésenek valamennyi teriletét.
e Az inezmény munkilwidi aldirdsi és walvanvozisi jogkordt gyakorolja



o llata az micameny mikodését érintd jogszabhalyokban, dnkormainyzati rendeletckben
s dintésekben a verzerd részére elain feladarokar,

o Elkésziti az  intézmény  SZMSZ-¢t es mas. kitelezien  eldirt syabdlvzarain
rendelkezéseit, az alkabmazott munkakén Jeirdsat,

e Kapesolator tart a helyt intézményvekkel, helvic tertifeti s orszapos  szakmai
szervezeickkel mtézménvekkel.

o Limogalja az  iézmény munkdjal osegitd testiiletek. szenvezetek. kitzdssépck
tevekenyvsdudl.

o lobvamutosan értckeli az intézmeény tevékenysépdt. munkajar.

e A Rdépviseld-testiilet Gidsein képviseli az inévmeényt.

e vemie testlileti Gilésen szdmol be a munkdjarol, illetve éves munkatervel s

kojtsdovetdst készil,

Ugyviteli feladatokat at el.

Szakalkalmazott:

Az intézményhen. a kényvian szakfeladaton 1160 (aki ceyben o kdnvvtiarvezetd s ) laga ol
Ez wartalmazzs o kinvvtarhoz tartozd mindennemd wenddket, illetve ar intézmény tigyviteli
feladatait. Munkakordneh megnevezése: kinsvidros.  (Bévebben a 3.0 sz mellékietben o
kony vt munkakorak).

myvidros feladarde a tdinkonyvidr szabdlyzator.

6.2. Kiinyvtiri asszisztens

A Kooyvir allomaevieldolgozai, az Szikla21nwegrilt Konvvidrn Rendszerbdl  adodo
szamitogépes feladatok cladsa. a kényviar honlapjan az o) Kinyvvekrdl az ismertetok
feltohiése. Munkdjival hozzasegiteni o konyviar szakszert ¢s folvamatos mitkodietésern Az
iskolaban folyo neveld-oktatomunkua. a gvermekek kinyviar kélesonzésenck seoitése. A
szamitogcpes raleltirozisi feludatok, illetve a vonalkodozas elvéusése. (Bovebben a 3. sz
meltckletben a kanvvian munkakorok),

6.2, Iskolai Kiinyvtiros (iskoliban doleozik)

Munkdlid jogkor pyakorldja: Kiebelsberg Intézménvienntartd Kizpom

Fovéb munkahiatoi jogokat a Széchényi Istvin Abtalines lskola ipnzeatdja pyakorolja
Az iskola SZMSZ-¢ tartalmazza az iskolai ki

6.4,  Teehnikai feladatok megoldisa:

A technikai feladatok meeoldasdara (takaritis) az intézmdény  stituszhidny miatt nem
foglatkeztat weehmkar alkalmarotat ezt o movelodes hizon kereszti] (koz-loglalkoziaton).
heti 4 oraban, az intézmény dltal kézvetitent igény szerinl. eldzetes cgyverictds alapjan latja cl.
Szitksén esetén a kénvvtdr dolpozol takaritanak.

6.4 A munkavégzes teljesitése, a munkakori kotelezettséoek, és a hivatali titok

Adolgozd kdteles a munkakdrébe tartozd munkakat képesséper kifepdsévels az elvirhaid
legnagyvobb szakéertelenimel & pontossaggal végeznis és o hivatali tikot megiartani.

Lzen tulmenden nem késdlhet ietékielen személlvet olvan adatot: amely o munkakore
betihiésével dsszefligaéshen jutott tudomasdrn és amelynek kizbése a munkaltatora: vagy mas
szemilvre hitrdnyos kivetkezmenyekkel jarhat. A dolgezd o munkajdn. az arra vonmkozo



szabalyvoknak ¢és clbirdsoknak: o munkahelyi vezetdje utasitdsainak: valamint a szakmu
elvarasoknak megteleloen kiteles véperni.
Nem adhatd felviligositds azokbhan a kérdésekben; amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelvek nvilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené: amennyiben adotl esetben
jogszabalvban elbirt admiszolpialtadsi kitelezettség nem all fenn.
Az intézményvnél hivatali titoknak mindsiilnek a kKiovetkezok:
s afoglalkoziatot dolgozok személyt unyagai:
o szolpaltalast igénybe vevd — regisztralt (beiratkozot) - hasznilok személyi adatai:
o g munkaltamassal osszefligpd adatok és mis informiciok:
o o konyvidr szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informdcid szolgdhuatisinak
biztonsdueatl védo informiciok:
» 4 kOonyviar biztonsigi: vagyvoni- ¢s tizvédelmi adatai: czek milszaki: technikai
alkabmazdsal és paraméterel.
A hivatali titok megsértése fepvelmi véiséenek mindsiil. Az intézmény valamennyi doleozdja
kételes a tudomdsara juwton hivatali titkot mindaddig megpdrizni. amig annak kozlesére az
illetekes leletesé1ol engedélyvt nem kap.

6.5. Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio. a radio és az iront sajtd képviseloinek  adott mindennemi felvilagosias
nvitatkozatnak minosil. A felviligositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani az aldbbi
eloirisokat:

Az imézmeényt  érimd kérdésekben o djékoziatasra. illetve  nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenkénl meebizott szemely jogosult,

Flvaras. hogy a nyilatkozator ado a imegldjékoztatd eszhozok munkatdrsainak udvarias.
konkrét, szabatos vilaszokal adjon. A kozolt adatok szakszerliségéént &5 pontossagiert. a
ténvek vbjekiiv ismertetéséért a nvilatkozo felelos.

A nviluthozatok megtételekor minden esethen tekintetiel kel lenni o hivaah titoktartasra
vonatkoza rendelkezésekre, valamint az intézmdny jo himevére és érdekeire.

Nem adhato nvilatkozat olvan Gigeyvel. @énnvel és koriibnénnyel kapesolatban. ametynek 1do
clotti nvilvinessigra hozatala az miézmény tevékenységében zavarl, az intézmenynek anyagi.
vapy  crkolesi kart okozna. tovdbbd olyan kérdésckrél. amelveknél o dintés nem
nvilatkozattevo hatiskorébe tartozik.

A nvilatkozattevonek joga van arra: hogy a vele Késziten riport kész anvagit a kozlés elon
megismerje. Keérheti az Gjsdgiran riportert. hogy az anvagnak azt a részél. amely az 6 szavai
tartalmazza. kizlés elott vele egveztesse,

7. A munkaidd beosztiasa

A munkarendre vonatkoza belsd szabdlyvok kialakiasanal a 20120 ¢vi 1L tWrvény a Munka
Torvénvkonvverdl (ML) szold ivény, valomim o kdzalkalmazotiak  jopallasirol szold
1abbszir madositont 1992, évi XXX, (Kjt.) wirvény rendelkezésel az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend: mely a munkaiddr és a pihendidoe {ebédidd) is
tartalimazza. az alabbiak szerint alakul:

7.1. A kilmyvtarvezetd munkarendje:
Lletfo - péniek: (0-18 drdiyg

Pihendnap: szombat: vasirnap



7.2. Kinyvtari asszisziens munkarendje napi 4 dre rugadmasan beoseive o kinyvian
tevekenyséeher és a dolpozahoz igazodva.

T4, Konyvtar nyvitva tartisa:

Héf: 12-18
Kedd: 10-17
Szerda: 12-18
CsOtorik: 12-18
Péntek: 10-17
Szombat: szabadnup
Vasdrnap: szabadnap

7.5. Seabadsiy

A konyvtard dolgozok éves rendes szshadsiginak méndkdét a KT valamint a Muanka Torvény
konvveben foglahi eldirasok szerimt kell mcegallapitan. A doleozdkat megilleta ¢&s kivett
szabadsagrol nvilvantariast vezetlink. Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezeidsden
a Rdnyvidr vezetdie a felelos.

A rendkivih és fizetés nélkiili szabadsip engedélverésére minden esetben o kdnyytir vezetiie
Jugosult,

T.5. A helyettesités rendje

Az intezménvhen folvo munkat a két dolgozd kozill cgvik idoleges vaey tarids wavollete
miellett ievekeznt kelll hogy a nvitve tartdsi rendet amennyiben megoldhito ne befolyvisoljn A
dolpozd tartds wvolléte  esetére a0 helvettesiiest o Teladutok  ehvégedse. ecpymids
helvettesitésének meghbeszélése az inézmény veretdjének Jeladma.

8. Kartéritési kitelezettséy

A kartéritesi kitelezenséy és az anvagd felelasséy szabialvozasat valamint o munkavallatok
Jopainek és kitelessegeinek részletes Teirdsat o munkukdrd leirdsok. a w@bhbszardsen modosiott
19920 évi NXNIH thrvény tanabnazze. A nnkaviallabd o munkaviszonyidbol  eredo
kitelezensépének vétkes megszegdsével okozot karért kardritési felelosséepe] trmozik, A
kartéritesi feleldsséuének szabdlvait o munkaltaté @ kdzalkalmivotnak a munkaviszonyiaval
Gsszefligedsben okozott Karért vonatkozo jogszabdivok seerint tartozik felelossépgel.

A Kinvvtarhasendls Kirtéritesi Kitelezettségét o konyviwhasznalan szabiivzat rezii.
Kirokozis  tényvillisa  esetében uz intézmdny hanérési elpdrast inditc & vonatkozo
seabdlvoknak megfelelden a kart okozo clien. Anvagl feleldsséy gz intéemdény a dolgozd
ruldzataban, hasznalatl thrgyaiban o munkavégzes folvamian bekovetkezen karérg vitkességere
tekintet nélkdl felell ha o kar o dojeozd munkabelyén vagy mas — a ruhdzal Ssfvapy o
hasgnddotl tirgy - miegdrzésre szolgalo hielven keletkezott, A dolpozd o szokisos személyi
hasznddat tdrevakat meghaladd ménékic ¢és encki  hasznalai ériékeket esak az
mtézményvvezeld  engedéhvével hozhat he munkahelvére, Hletve vibet kroonnon. (PL
fénvképeroglp: szamilogep sth.) Az htdzmény valumennyi dolgozoja felelos o berendezdsi.
felszerelési targvak rendelietésszert haszndlatiéri. a pépek. eszkozok. o konvvek sth,
mMeLOVASICTL



9. Kizirdeki adatok kizzétételi kitelezettség Az elekironikus informicioszabadsagrol
szAla 2005, évi XC. v, értelmében komyvtarunk a rvény mellékletében szerepléd dltalinos
kizzetételi listanak. ¢s cgvéb jogszabilyban  meghatarozott kizzewdtell kitelezenségre

vonatkoza eldirasnak megteleléen a kdnyviar honlapjan elektronikusan kdzzéteszi kdzérdeki
adatait.

1. Vagvonnyilatkozat-tételi kiitelezettség A 2007. CLIL tv. alapidn a vagyonnyilatkozatra
kételezett  u  kOnvvidrvezetd.,  Vagvonnvilatkozat o munkaltaiondl.  Kerepes  Varos
Polgarmesteri Hivataliban van elthelyezve.

H. Az intézmény iratkezelését az Iratkezelési Szabalvzatban foglalt elodirasok alapjan kell
vepezni,

12. Munkakirik ataddisa

Az imdzménvvezetd alal Kijeloit dolgozd munkakorénck  aadasardl. illetve dtvételérdl
szemelyt viltozds esetén Jegvzokonyvet kell felvenni. Az dladdsrol és divetelrdl készih
Jesvakimvhen fel kell vintemni: az dtadas-dtvétel idoponijen: a munkakorrel kapesolaros
wijékoztatast. fomosahb adatoku o folvanathan 1éveé kankrét gveker: oz atadisra keriild
exzkOzdker, az diado Os drvevd éscrevérelvin: a jelenfevak alairdsar

A munkakdr  awdas-anvételével  kapesolutos  eljards  lefolviatasird]  a  kinvvidrvezetd
pondoskodik.

13. Munkakiiri leirisok

Az imézménvben foulalkozion dolgozd feladatainak feirdsat & munkakdri leirds wrtalmazza.
A munkakor leirdsnak személyre szoloan taraimazm kell:

o A dolgoro szervezetben elfoglalt munkakorének a céljat.

o A munkakorhiz kapesoledo kompetencidikat, o feladatokat, a kételezetiségeket, a
feleldsséget és hataskort.

A munkakér deirasokat a szervezett epység modosulasa. személyi vallozds  vagy
feladatvaltozas cseidén haladéktalanul modositani kel A munkakorn leirisok elkészitésdén és
aktualizalasaért a Konyviar vezetdje felelos.

PV, Ziard rendelkezéscek
Fenntartii jovahagyas

A Szabd Magda Viarosi és Iskolan Komywiar Szervezeti €s Mikddési Szabalvzata (a
tovibbiakban SZMSZ) Kerepes Viros Képviselo-testiitete. (mint fenntartd) 2016, ¢v dprilis

napian ortént jovahagydsaval Iépett hatdlyvba, A szabdlyzal visszavondsig érvényes;
epyutlal minden korabbi szabilvozas érvénydét veszd,



AZ SLAMSZ Kkihirdetése
A kdnyviar Szervezein és MOkadést Szabihvzar és o mellekletét képezd eavéb  beist
szabidlyzatok be-tartdsy az inidzmény valamennyi kiizalkalmazotgar nézve kételezd érvénvi.

A7 SZMSZ akkor dep eletbe, ha azt az intdzmény vezeldie a dolgazd szamara nyvilvanossa
teszi €5 koteleri a szabdlyzatok megismerdsére &s betartasira.

fenniart)y syery

Kerepes, 2010, dprilis ...

A Lkdnyvvtari SZMSZ mellékletét képezi:
A konyviirhassndlan szabalvzar

A pvupakeor seabdlvea

Koénvyuirt munkakirok
Atomanynvilvantartast szabalyzal
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1. sz mellcklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Alalanes rendelkeztsek

Az 1997, évi CXL. torvény a kulturdlis jovak védelmérd) szabalyvozza a nyilvinos konyviari
ellatast, s beliil o konvvtdri  haszndlat  [ehételeit. a kinyvitarhasznalok  jogait  és
kotelezettségeit, A 2011, ¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl. a 202012, (VIIL 31
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikidésérél pedig oz iskolai kdnyvidri
clliatdst szabdlvozza.

Az 1997, évi CXL v, 56, § (1) bekezdése kimondja, hogy a konyviarhaszndlod jogosult
barmely nvilvanos kényviar szolgalatdsainak igénybevételére. a szolgdhndsait birki igénybe
veheti. aki o knvvtarhasznalat szabdlyokat magira nézve kitelezonek ismeri ¢l és érvényes
olvasdjepgvel rendelkezik.

A Szahd Magda Virosi és Iskolai Kiinyvtar altalinos adatais

Neve: Szahd Magda Viroesi és Iskolai Konyvtar

Székhelve: Pest megye. 2144 Kerepes. Szabadsag u 242,
Fenntarté neve: Kerepes Viros Onkormanyzata

Fenntarto székhelye: Pest megyve. 2144 Kerepes. Vargsmarty u. 2.

A kinyvtiari szolgiltatasok igénybe vétele

2 A kiinyvvtiri szolgialtatasok igénybe vétele
2.1 A Kkinvvtarhasznalot ingyenesen és beiratkozds nétkil megilleti a Kkivetkesd

alapszolpaltatasok:

+  Rinyvtarkdopatis,

o o kényviar alad kijeldlt pytjteményrészek helyben hasznalata.
oz dllomanyieltaro esgkGzok (kaalopusok) haszndlati,

o informacio a kdnyviar ¢s a konyvtdr rendszer szolgaltatdsairol,
o kinvvtarhasznalau foglalkozdsok,

2.2 A felsoroltakon kivilli szolgdltatisok o kinyvtirba vald heiratkozissal vehetik
igtnybe.

e Konvvtari dokumentumok meghatarozott korének kolesinzése. elbjegyzése. a

kolesonzés) hataridd meghosszabbitdsa. konyvidrkozi kolesdngds

e Biblingrafiai és szakirodaimi tdjékoztads. irodolomkutitds, Wmafigyelés

o Hlelvismereti informaciok nydjtasa
A heiratkozdser a fenntarto altal ¢vente meghatdarozon beiratkozdsi dijat szediink. A 16 éven-
aluligk. o 70 Sven felitick, o kdzpyijlemeényi dolgozok, pedagogusok mentestinek o
heiratkozasi dij megfizetése aldl. A kdnyvtar vezelGic a beiratkozast dij tekintetéhen
iddlepesen /akeiok. rendezvényck esetében/ kedvezményt hatdrozhat meg,
A heiratkozdskor az olvasonak a kivelkezd személyves adatait kiteles kowdini ¢s igazolnia:
név, anvja neve. sziletési helye és ideje. lakeime, személyi igazolvanyanak vagy utievelének
szima. A személves adataiban bekivetkezett villozisokat a konyvidrhaszndlo  koteles



befelentent a kdnvvidrmak. Tanulok  (kiskorok) esetéhen kezes nyvilatkozata szikséges.
amelyben kevesséper valial o kdnyvlarhasznalat szabilval meotarlasacrt. A beiratkozaskor
kiszalt adaokat a kényvidr - személyi adatok védelmdérdl szolo cléirasok figyelembevételével
— kizarolap kényvvtdr célohra hasznaljo. azt madsnak & nem adja, mads szamara az adatokhoz
vald hozzatérést nem teszi lehelove.

23 A beiratkozasi dij mértéhe, érvényesséoe
A beiratkozasérnt beirathozaal dijat kell fizetn, melynek méridke 201 6-10l:

Felndticknek: 1200- Friev

16 éven felili didk. munkanélkiih. 70 év alai mvugdijas: 600- /ey

Siketek és gyvengen ok (SINOSZ, MVGYOS/Z esdgl igazolvinnval rendetkez0k): 600-
Fliéy

Mentesiilnek a beirathozisi dij megfizetése alol:

- 16 ¢éven alutiak

- 704y feletti nyugdijasok

- kGrmiivelodési és kazavapteményi dolgozok. helyben dolgozd iskolai pedagogusok

A berratkozast dij 12 honapra érvénves. A kedverzményekre vald jogosaltsdgot igazolm kell
(érvenyes didkigazolviny, cgyveb igazolviny). A heiratkozot konvviarhasznalo dlal igénybe
veheto srolpdhatasok kirél. az igénvbevéte! modiat o Kinyvtirhasznalati Szabilyzal
tartadmazzn. melyvet a kénvvidrhasznald koteles betartani.

A konvetirhaszndloh o beirkosis  alkalmaval  olvasdeever  kapnak.,  amelvet  az
alapszolgaltatiasok igényhevételén Kiviili kilnyvtarhaszniabat cserén be kel mutatn.

3. A betrathozadssat igényhe vebetd szolmiltatasok:
¢ dokumentumok Kélesinezdése
e ecldjegvzes (teletonon is)
o hungzd anvapok helvben hasznalata
»  kiizhaszni informaciok
= foglalkozasok. rendezvények litogatasa
s Uijdkoztatas

4. Kilesiindzheio kinyvek szama, kittesiinzés idotartama, egyeh Kilesiinzis

.3 Az egyvide)liieg Kilesiinfizhetd kimyvek szama:

e alsa tagozathan 1-3 db

e felst tagozamtbun -4 db

e felnditeknek: 8-10 db
4.20A kiMestinzési idotartam 4 hét amely indokolt esetben meghosszabbithatd. ho o Kdnyvre
mds olvasonak nines szitksége.
4.3, A7 olvasdtermi dokumentumoekat, folvoiratokas, hangzo dokumentumokat exak helvben
lebiet haszadini, olvasni. bl vald ehidrést o konvvidrvezeld engeddivershett. Hédvegdre - u hél
utolsd nyvitvaartast napidlol a kovetkeza hét elsd nyvitvatartas) napjdig- {indokolt esetben. pl.
vizsgdrn készilds) o kézikonvvek s kolesondzhetdk. Fzek o dokumemumok slapyvetden
helvben haszndtatra szinnk. ezén kélesonzéstik meyp is fagadhatod.
4.4 Hosszabbitds: o kdlesonzés harom alkalommal meghosszabbithmo, (személyesen. o
mailben. vagy elelfonon) kivéve, ha az adatt dokumeniumot iddkdzben mas olvasd nem kére.



illetve eldjepyezte. Tl az olvaso o hosszabbitas lejarla ulin nem hozza vissza a
dokumentumeot. addig 4j kolestnzésre nem kerdithet sor.

4.5, A Kiinyvvtiarkoel Kkblesiinzést a konyvtar minden olvasoja igénvbe veheti. ha vallaljo.
hogy  betartjn o konyvidrkel kolestngdés  szabdlvait, Lz o szolgdhtatds  lehetové  tesz
olvasdinknak.  hogy  olvan  kdnvveket,  folvoirateikkeket,  egyéb  dokumentumokat
olvashassanak.  hasznalhassanak.  amelyek  nem  tldhatok meg  kényvtarunkban, A
gvitjteményiinkbd] hidnyzo dokumentumokat kényvidrkdz kdlestnzéssel mis kdnyvviaraktol
szerezzik be az Orszagos Dokumentumellitd Rendszer keretein beliil. A kért dokumentum
kdlesonzésének és visszakiildésének postakiiltségét ¢és a masolatszolgdlatis koliségeit a
felhasznald tériti meg. valaming a kiildo konyvidr dijszabidsu. Konyviarkozi kblestnzest igényt
a kitlesonza kinyvidroshoz kell bejelenteni.

3. Intézményi kilesinzés keretében a mitkadd oktaiasi-nevelési intézmények és kinyvidrak
kolesondzhetnek pedagopial. szakmal munkajukhoz sztikséges dokumentumokat. Egpyszerre
20 db dokumentum kolesdndzheld dijmentesen. A kinyvek kélestinzési hatdrideje: 6 honap. a
nem hagyvominyos dokumentumaoké | hanap.

6. Weésedelmi dij, elveszett, megrongalt Kinyvek, dokumentumok megtéritése

Avoknak az olvasoknak. akik a kélesonzest hataridét nem tarijak be. késedelmm dijat ¢s
potkiliséget kell fizetnitik. plusz @ mindenkort posiakdliscget,

Késedelmi dij: L felszolita: 10 1t/ nap + 1530,- 1 postakéltség (telefon)
EL felszolito: 10 Finap = 350.- Ft postakéliség (telefon)
HIL felszalio: 10 Fumap + 800L- Ft postakdltség (telefon)

Az elveszett vagy megrongdlt konvveket az obvasd koteles potelnt. vagy a kivetkezd 1€ritést
meghzetn:
— a7 1980-ig kindott kényvek dranak tizenitszirose
— uz 1981~ 1990-ig megjelent kényvek dranak Gtszirose
- az 199 1-100 kiadowt kKényvek drinak hiromszorosa
- Atdrpvey clor 2-5 évvel elobb megjelent minél: a beszerzési dr 2-szerese
A tdargyvéven. il az azt meeeiozé évben megjelent miinél: a bolti ar
Azokkal az ohvasokkal szemben. akik o lelszolitdk ellenére sem hozzdk vissza a Konyveker
kénytelenek vapyvunk o birdsagr végrehajtasrol szalo 190 ¢vi LI Térveény ¢rtelmében
eljarast kezdeményezni. amely az alabbi kolségeket vongs maga utin:
~  fizetési meghagyis
3000.- Frilleték az dllamnak
1000.- It késedelmi dij a kényvtdarmak
~  birosagi végrehajtas clrendelése
15 nap chelte utan

7. Kiegészitd rendelkezisck

A Konyvtar olvasotermébe, valamint a kolesonzési teritletekre kisméretd kézitaskan kiviil
kabatot, mas taskat stb. bevinm nem lehet,

A kénvvian konyveket, dokumentumokat dvni kell o ronpaladasiol. a szindékos rongdaloktol.



A ROyt szabdlyokat mepszego. ieive midsok konyvidrhaszndlatt jogit salvosan sénd
tatogator (nem miegteleld viselkedds eserdn) a kinvvtdros clilthatja a kdoyviar hasznalatanak
JOEAto].

A Ronyvtarbaszndlati Szabdlyzatot a tirvényi eloirisoknak (az 1997, &vi CXL. Ty, A
kulturilis javak védelmérdl ¢ u muzedlis intézményekrdl, a pyilvinos kinyvtir
ellitisrol és a Kizmiveladésrol alapjin) az Olvasok érdekében és o kinyvtar
gyiijtemény énck megdrzése seandckiaval allupitottuk mes.

A Romwtdr hasznibaii szabalvzariban foglahakwol clicrben esak a kiimywvidar vezeldje
rendetkezhet,

Zaradek:

A Konyviarhasznalati Szabilyzat o Szabd Maeda Varesi ¢s Iskolai Konvvtdr o Kanyvtar
Szervezett ¢s Mukodeési Szabalvzadnak mellékletét képezi ¢ a fenntarto képviselG-testiilet
Jovahagyisaval 1ép hatdlyvba. melyvnek folvamuos karbuntartdsardl, az intézménvivezetd
gondoskodik.

Kerepes 2015, december 1. ,

G Tohan Hona
kinvvtirvesetn




2. sz, melléklet
AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. A gyijtokor indoklisa
A Szaba Magda Virosi és Iskolai Konyviar Gytjiokor Szabdlyzals keretjelleptl. készitésekor
Kiindulopontként Dgvelembe vettiik a gy(jtokort befolyasolo: '
« dltdinos szahdlyzokat.

= o konyvtdr gylijleményalakitas hagyominyait.

+ a kialakult szolgahatasi rendszert, ¢s a hasznalol szokasokat.

1. Altalinos szabilyzok:

= Az 1997, évi CXL torveny a kulurdlis juvak védelméril és a muzedlis imézményekrol. a
nyilvanos konyviari cllaidsrdl és a kdzmiiveladeésrdl.

« A Szahd Maeda Varosi és Iskolai Konyvidr Alapito okirata.

« A Szabd Magda Varosi ds Iskolal Konyvidr Szervezeti és Miikodési Szabilyzata.

A Szuabo Magda Virosi és Iskolal Konyvviar kiildetésnyilatkozata: '

A Szaho Magda Virosi és Iskolai Kinyvtar célja:
»  Kerepes varos lakossiga korldtozis nélkil jusson hoyzd hazal és nemzetkdzi
dasanvaghoz, informiciohoz. segiive az clipazodist a tudomadny. a gazdosdg. a
kultara. valamint a demokricia pvakorlasa teritleén.

» A lakossdag igénveinek felmérése ¢s kiszolgdlasa. a valiozisok kbvelése. annak
érdekében. hogy o kdnyvidr alkalmas legyen a lehetd legtigabb erdeklidesi kor
ellatgsara. és minden témakdrben megfelelo  dokumentumatlomdny  scpitse @
jckoztato munkit.

o Kozhaszent informaciok pyvijiésével. feldolgozasaval. és szolgihmdsaval felhivni a
fievelmet az informacio hasznilatira. wdatositva annak hasznat és ¢nékét

o Az esélyenvenidsip biztositdsa a tarsadulombdl barmilyven okbol kiszorulo. hitrinyos
hebyzetlt emberek szamira.

o Az cgdsz életen it tartd tanulds timogatdsa. a kilonbozo szinud oktatdsi programokban
részivevok segilése.

e A szabadidd hasznes és krewtiv chiidlicse: gondosan vilogaont alomannyal, a
legtrissebb irodalom biztositasaval hozzijirelni a felndiek ¢s gyermekek olvasasi
kulttirdjanak lejlesziéséhes: vihorzatos és szinvonalas programok szervezesével a
mivelades és kikapesaladas fontos helyvszinéve tenni a kényvidrat,

o Az tnkormanyzat munkdjanak és tevékenységének timogatasa. dsszhangban a
kényviar feladatival,

o Lpyittmikodés a helvi intézmeényekkel. kozosségekkel és civilszervezelekkel.
munkdjuk. wevékenysegiik segitése
A py(jtokart kdzvetve énmo jogszabialyok:
o Az allamhdztrtisrol szolo Whbszirdsen modositott 1992, évi NXXVIIL tdrveény,
o Ay allamhaztartds mikodési rendicral szalo 292/2009, (X1 19.) Kormdany rendelel



2. Gyijtokori alapelvek:

A Szabo Magda Virosi és 1skolal Konyviar, mint nyvihvanos wlepiilést kdnvviar gvijn
az 1997, ¢vi CXL. torvény altal meghatdrozot alapfunkeidk ellatisihoz szitkscéges
dokumentumokal.
Az Allomdnyvovarapitis-  ¢s apasztas  lolyamatossagaval, o helyes  ardnyok
biztositasaval garantiija a gyvdjlemény Kivanatos dsszetételés. informativ éréhét. ¢s
haszndlhatdsagn.

H. Gyajtokori letris

1. A Kiinyvtar gvajtokire

Konyviarunk [0 gvijiokdrebe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet
whenek be sz okutds, nevelés, képzds folvamaiaban, valuming amelyek segiik a kdnyvvtan
tékoztato munkdt. Az altalinos mivelddést igénveknek megfeleld kinvveket.

Mellekgviijtokarként valamennyi miveliségl teriilet alapdokumentumaibol szerzeményeziink
crosen vilogatva, az olvasok ¢ethors sapatossagaiak figvelembevéeleével. Bzek o enanyagon
wih wpekozadast szelealiak 1ovibba az covéni mivelddesi. szorakozasi igényveket elégitik ki,

1.1. Kezikinyvek, segédkinyvek:
Erosen vidugatvi evigyih o magyar nyeivi rodaimat (1 pdidanyban)
A kezikdnyvtarba o kovetkezd dokumentumok kertibnek:

altalidnos ¢s szaklextkonok (lehetoséget adva csoportos foglalkozdsea).
altalanos és szakenciklopediak (tehetdsépet adva csoportos foplalkozasra).
covnvelvh seotarak tehetdséeet adva csoportos toglilkozasra).

Két- ¢s bbby eh szotiruk (az okatott nyvelvekonck megieleléen igény szerint ),
fogalomgyiijtemények,

adattarak.

kézikanvvek. dsszeloplalok,

alhumok.

atlaszok.

terképek

Dokumentumonkent 1-1 példinyt sverziink be, kivételt képeznek azok o kiadvanmvok (féleg
nyelviésyet szatirak. syabidlvzatoh), melyveket tanordkon rendszeresen hasznalunk. ezekbol 1-
I tanulacsoporinyi & rendelkezésre.

1.2, Tankinyvek:

Azok a tnkdnyvek. amelvekbol az adott tanévben isholaban wnitds folvik {minden
éviolyamon)

lchetdséset biztositva arra. hogy ha G gyverek érkezik a7 iskolaba. zOkkendmentesen
he tudjon kapesoladni a tanulds falyamatdba:

napkdziben. tnuldszobin ne okorzon vondot. b aznap nem hasznalidk o ankdnvvet
de o wnulonak leladata van beldle.

1-1 példiny o tandr rendelkezdsére dll,

tartos lankanyvek (foleg felsd tagozaton haszndlutos, munkatankdnvnek nem
minosiilo. 16bb evig haszndthato. évenie vjrakdlesdnszheld kiadvanyvok).
szivepevijteménvek az iradalom lanitasahoz.



kénnyitett idegen nyelvi olvasmanyok.
példatarak.

atlaszok.

miivészettiréneti dsszeloglulok.

(Lsd: Iskoldanak a ankanyviari szabalvzata

1.2, Ismerctterjeszti irodalmat:

Az ihalinos mitvelddést ipénveknek meglelelGen magyar nyvelven. erdsen vilogatva gy k.
1 példanyban,

Ide tartoznak:

a tananvaghoz kdzvetleniil kapesolado. a tudoninyok cgészét. vapy azok részteriileteit
bemutatd kdnvvek.

a tamdargyakban vald elmélviitést és a tananyagon tilmutatd tdjékozadast nyujio
irndalom.

helvismereti. helvioneénet jellegli ismerelkazlo irodalom (a lehetiségekhez mérien
tirekedve o teljességre).

g szahadidds tevékenysdéedchez kapesolodo ismeretterjesztd mivek,

népszeri tananvaghoz kapesolddd ismeretienjeszid sorozatok.

A gyiittendd dokumentumokbal dltaliaban 1-1 példiny keriil megvasarlasra. Kivételt képeznek
azok a terilletck. ahol a tnuldk rendszeres Kwstomunkit végeznek (pl. helyvtdriénet). ahol
akir 3-3 peldany beszerzése 1s szithscéges.

o

1.2.1. Pedagogiai szakirodaiom

A pedagogial programban meghatirozott neveldsi és oklatisi o€l megvalositasdhor
szitksépes szakirodalmat a lehewiségekbez ménen valogatva gytijgik. A példanyszam
alapvetden 1-1. azonbun jol hasznosithwto gyakorlati kézikonyvekbol ncha 6bh
peldiny beszerzese indokolt.

1.2.2.Kényvtari szakirodalom
Hozzaférherdek a kényiarban
4 konyviar feldolgozomunka szabilvait tanalmazo segédletek,
az iskolai konvvtarakkal kapesolatos madszertani kindvanyok.

1.3. Szépirodalmi miivek:

Valogatva gviijyjik (mesék. meseregénvek. versek, reeénvek. Risregdnyek. elbeszélések.
novellak. sth.) a magyar ¢s o vildgirodalom muiveit magyvar nyelven. figyelembe véve ax
olvasoi ipényeket. 1 példanyban,

Gyiijtendd dokumentumaok:

[ ]

Felnotteknek: klasszikus., szorakoztawd regényvek, verskotetek, sikerkdnyvek (erdsen
vitlogatva)

N6 olvasok igénveinek figvelembevétele erasen vilogatva

a pedagdgial programban szerepld kitelezd ¢és ajanlott olvasmanyok (a weljesséare
trekedye).,

o tananyag altal meghatarozow klasszikus ¢s kortirs szerzok vilogatott mivei és
gviijteményes munkai.

rangos irodalmi dijakkal. kitintetésekkel elismert mivek (lehetoség szerint),
magas milvészi éricket képviseld kortdrs irodalom {erdsen vilogatva).

a magvar ¢s a kGHBldi népkaliészetet és meseirodalmalt reprezentald gyiijleményes
kitetek.,

tinnepekhez kapesolodd antolagidk.



e wvermek- ¢s ifjusagt reeények. elbeszélésck. versek. valogatva
o regdnyves Sletrapzok. Wndnelmi regényvek.

A Kiadvanyokbot | példinyt szerziink be - kivélelt képeznek az ajanlon és kéwlezd
olvasmanyok. melyek bl 3-20 példanyt kindlunk elvasdinknak.

Aundiovizedlis dokumentumok:

1.CD, DVD

A Klasszikus zene legjeleniosebb magyar és RElGIAT szerzdinek mivét erasen valogatva
eyvijtiik. 1 példanyban,

Leveh milajok: jazz. népzenc. kénnyviizene. proza magyar vonatkozast részeit erdsen
valogatva gyviijtiitk. 1 példianyvhan.

2.2, Hangoskinyveket, crosen viilogatva gvisjik.

o

Videokazettdt mar nem gyvtjiink

HI.

Az illonuiny ellenirzése & Kkivonas az allomanybol vald Kivonis

Altalinos szabily: A 31973 (VHL 17.) KM-PM ceviittes rendelet vonatkoza része.

1. ,:iIInm;in)'-ellcniinés:

A Konywvian dllomany ellenorzése az egvedi dllomany-nyilvinrtds alapjan wénik. A
leftarozas sordn az dllomany tételesen keriil Osszehasonlitdsra. Dokumentumallomanyunk
nagysagrendjének megtelelden az iddszakos lelidrozas diévente wrténik, Az wolso dllominy-
ellendrads 2004-ben voli. 2015-hen mennyvisépi leltirozis folvi, most 2013 dszé101 és 2016-
hun. az djralel@drozdssal. vonalkodozassal dsszekive a teljes hort eltirozas folvik. ameiv
lellege szerint idbszakis méndéke szerint wlies Korl. modja szerint fordalonapi. A kdnvvtdr
kalon pyiijteményeiben a vezetd ulasitisira részleges. soron kiviili feltdrozas is véaezhetd.

A kdnyvtdn dllomany ellenorzésével kapesolatos tovabbi cloirasokat a 371975 (VI 17.)
KNP epviittes rendelet O, fejezete analmazza,

2, Kivonis az allomanybob Az dllomdnyapaszids az aldbbi cimeken wriénik:
s Selepeses (rendszeresen)
o Tervszeri aHomdanvapasztds (avulas. 1610s példiny)
o Egveb ok elhdrithatathan esemény. baneselekméns. behajpthatatlan kivetelds, pénzben
megtéritelt Kovetelés. megengedhictd hiany. norman felili hiany.
¢ Akivont dokumentumokat elujdndckozzuk. eladasen felkimaljuk. ipar husznositasra
atadjuk

Az dlomany nyvilvinlartisabol wrénd kiveretéssel (10ridssely kapesolatos tovabhi elGirasoka
a 31075 VITE 17, KM-PM coviines rendelet L fejezete tartalmay.

Kerepes, 2010, madrcius 7.

-

PR
A llond
kinyvtanczetd

G. Toh




3. sz. meltéklet

A KONYVTARI MUNKAKOROK

A 21997, (1 31.) MRM az egyes kolturilis kizalkalmazotti munkakérik betiltésthez
sziikséges képesitési és cgyéb feltételekrd! rendelet alupjan meghatdrozott munkakdoriket. és
azok leirdsat a 3. szamu mellékler tartalmazza. A személyre sz0ld punkakor leirdsok
clkészitése ¢s aktualizalasa a konvviarvezeto leladota.

A személyre szolo munkakéri leiris:
» o doluozo személyi anvagiban van 1 példany.
+¢s a dolgozo kap beldle egy példanyt.

A Szabo Magda Varosi és Iskolal Kdnyvtirban 2 i dolgozik. 1 {6 konyvtdrvezeio.
kanvvtaros (8 ordban). 1 [ kdnyvidel asszisziens (4 drdban)

I. Kiinyvtirvezeti és kiinyvtiros

G - hesorolissal. képesitési felidlelek: [Giskolal szinti szakirdnyl szakképzellséy & a
munkakor hewliésches  ssitksépes  szakiriny szakképaisben  szerzelt felsdfoku szinid
szakkeépesités.

A munkaltato jog gvakorloja:
Kerepes Viros Képviseld-tesiiilete
Faveh munkdltaidi jogokat a polganmester gyakorolja

Kinevezese Kerepes Viros Képviselo-testiileiének  hatiskdre. nyilvanos palydzat a(dn.
hatirozoll idore. Az inézmény vezetését a hatdlyos jogszabdlyok alapjan a kinyvtdrvezetd
lata el. aki az intézmeény egyszeméhyi felelds vezetdje. Tevékenysége sorin gondoskodik az
intézményi feladatok megvaldsitasarol, clldtia a kihségvelds tervezdsével ¢s vearchajtasival
kapesolatos feladatokat. pondoskodik a rendelkezdésre dllo kithségvetés alapjan az IMEZMENY
mikddéscher szilksépes szemdélyvi és tdrgyi feliételek biztositasarol. Az intézményben a
munkaltatdi jogkor gyakorloja
Tovibhi vezetdi feladata:
« A komyvtar  feladatainak.  szolgaltatasainak  megszervezdse  ¢s o folyvamatos
Korszerlsiiése a
kinvvtarhasznaloi igényeknek és o vonatkoza jogszabilyoknak megleleloen
+ Tervezi. szervezi. iranvitja és ellendrzi a kdnyvidr szakmai mikadésének valamennyi
teriiletor.
-+ Feladata a kénvvtar rendelelésszerii mikddésébe  leszthetd gjabb feladatok.
szolgdltatisok
lelvidluidsa és annak fenntano eié winéno eloterjeszidse,
« Képviseli az intézményt kiilso szervek elétt és a szakmuai szervezetekben.
« Részl vesz a kinyviar tevékenysegel drintd ilescken. ériekezletcken. beszamol uz
intézmeény
munkajarél.
o FHatja o konyvtar mikadését érimd jogszabalyokban, Gnkormadnyzati rendeletekben és
dantésekben a vezetd részére cloin feladatokat
«  Gondoskadik a  kényviar dves  munkatervének.  beszdmoldinak.  jelenteéseinck
elkészitéséroh



* Gondoskodik o Konyviar Szervezett ¢s Makadést Szabdlvzatanak. €s mas. korelezden
cliirt
szahialvztainak elkészitésérdl és aktunlizaldsirol.

+ Kapesolatol tart a tirsintdzményekkel,  belvi teriileti €s orszagos  szakmai
szerveseickkel.
ntézméenvekkel.

+ Tamegatin a kényvtdr munkajdl  sepitd  testiletek. szervezetek,  kozdsséuck
tevekenvséndt.

*  TFolvamatosan érickeli az intézmeény tevékenvsérél munkajit.

* Vépyra kdnyviir PROtevekenysépét

» Szervezt &s Osszefogia a konyvvdr internetes megjelendsét.

» Ihvéga o pénziigyl adminisziricioval  jard feladatokat  {szamlak elokészitése
Kifizetésre.  bevételi  pénztarbizonylat  vezetése,  elszamolisok  clokészités), A
Polgarmestert Tivatal Pénziigyi Os2dlyan elszamol a bevéeliel az eldicpecl. atmtalast
honvolit le sth. Ervényesiti aliirasi és uialvanvozasi jogkorét,

«  Targyvt leharozassal kapesolvos feladatokat Ta el

= Ellendrsi o seabadsdgok ¢s estsztatdsok Kiaddsar és felhasyndlisdt. o konyvviar
munkarend betartdsat. o jelenict v vezetését.

Mint kiinyvtiros munkakori feladatok:

. AIinm;"m_\'gynrapitﬁsl végez. elsGsorban a Komvviarellatén keresztil, az l"j Kinvyvek
apinlo jepyzeke alapian valogat o gyvojdksr. az olvasoi igénvekhers alukitva, Az
ujonnan beszerzett konvvtir  dokumentumamak  Jeldoleozisa, (SkIn21 Integrah
szamitogepes rendszerbe. cimileltdr & a esoportos Jeltarkdnyy hasznilaia).

* Az celhaszndlodott dokumeniumok eldkeszitdse a selejtezésre. az adatbizisban oz
ApaszLas
vigrehajtisa, a seiefiezdsi jeeyzek elhészitése.

«  Frgveli oz édrék- s felhaszndld-oriemalt dllomanygyarapitist. o folvamatos ¢s
Lervszeni aflomanyapusziist,

» A sydpirodalommul. ismerctierjesztd és gyermekirodalommal kapesolatban tijckorztat
a konyvuar ¢s a Konyvidr rendszer szolpahatasairol, allomanviarol. az jpénybevéed
feltételeirol. Mepvalaszolja az dllomanvhoz kapesolodo referensz kérdéseket, dtadia a
kert dokumentumokat. Az allomannyval dsszeltipgd apnld. andesadd wevdkenyséoes
veégey.

*  Rendszeresen felhivia az olvusok Hevelmét uz 4 beszerzésekre.

» Fogadia és megvilaszolja a telelonon, e-mailen érkezo kérdéseket kérésehet.

+ Bewitoa konyvtarhaszndlokar az onallo keresés és hozzaférds gvakorlat ismereteinek
elsajatitdsaban.

» Gondoskodik a Kdmywtdrban elhelyezetl Ssllomany besorolisi rendjérdl. rissitésérol. a
hidnyossigok potkisirol. A rongalodott. haszndlhatailannd vah kdnvveket fevalogatja
Javitasra, kéttetdsre vigy rldsre.

* Vépzia konyvian dokumentumek kifesonzésével dsszefiipgd feladatokor.

* Nezeti o Komyviar  szolpdlantdsanval kapesolaos adminisardciol. o Jdlogaoi
nyibvintartasokat. felszolita o késedelmes olvasokat: napi. havi és éves bontishan
Bsszeez o kKanyviar statisziikat,

» Kezdemdédmert o) madszerek. Formak. kidolgozasil a szolydliatisek bovitését, vaoy
valtoztatasat. aktivas részt vallal azok meevalositasaban. pidvazaok megirisat.
lebonyolitasat és elszamolasat véga,



Konyvidri rendezvényekel tervez. szervez. lebonyvolit, megvaldsit, a rendezyviényekrdl
dokumentacidn készit. ktizzdétesy.
A szolgdlat 1d6 befejezésekor pondoskodik a szabdlyszeri zardsrol

Epyéb feladatok (takaritis):

+ A kdnyvlar helyiségeinek naponkénti takaritasa, ablakok €s ajtok tisztan tartasa,

* Az icézmeény cgészének napi takuritdsa. kGlonas tekintertel a mindennap igénybe verl
helvisépek tisztan tartdasarn. A WO mosda napi fertétenitése.

+ Mosas: Alkalmanként a mivelddési hdz mosogépét igénvbe venni 16rolkdzokel.
teritdket. fippsnyoket, labtorlaket mosn, _

«  Nagytakaritis:  Sziikségszerlien.  nvarn  sziinethen  ajtok.  ablakok  lemosdsa.
pokhalozis. pazesivek és vilagio wesiek poralanitdsa. kdnyvvespoleok lemosas.

» Tavasszal kerti viragok iiltetése. azok gondozasa. kapalds. gyomtalanitds sth.

* A kaziisségi konvha folyamatos rendbetétele. mosogmas, fertitlenitds,

+  Rendezvénvek soran felmeriilé vendéglatis eldkészitleteit és utémunkilniat elvégerni.

= Az wea napi. rendszeres seprése. takariiisa.

< Naponta szemetesek kitiritése az udvari szemetesbe. amit hetente ki kell vitetni a
szemétszallitdskor, A szemdt szelekiv szemétaviipics!

* A npegveddéyt elepiilési lombalanidskor Gsszeszedni a felesleges holmit, lomeot és
kitenni. hogy ne a kényvuirban foglalja a helvet.

= Télen: hoeséskor ho seprés. sOzas segitsépgel. esszas ellen a jarda, 1épesd sozisa

Felelis:

* Az intézmény gazdilkodasaéry, o tervesési, beszamolast ¢s informacioszolgdltatisi
kitelevetisée wijositdséért.

« Az intézményi vagyon rendeltetésszert haszndlatadrt.

Az Alapitd Okiratban  eldirt  tevékenységek  jogszabalvban  meghatirozon
kivetelmeényeknek
meefeleld ellitasien.

Az adanvédelmi wirvdény eldirdsainuk meeleleloen felelos azérl, hogy  a
konyvvtarhasznalok adatait tartalmazd nvilvantartasok csak kényvtdrd célra legyvenek
hasznalhatdk.

« A késedelmes olvasok felszolivasadn.

+ Az ¢ves beiratkozasi  dijak bheszedésédri. o kohséutéritéses  szolpaltatisokkal
Bsszefiiged adminiszirdcios teveékenységen.

«  Havi elszamolasokal készit, a bevéieleker az cldirdsoknak megfeleiden belizeti.

= Tevékenysépi kdrchen felelds a szerzof jopokkal kapesolatos torvények betartasadrt.

* A munkavégrés tarayi ¢s technikai eszhdzeinek rendehietésszerl haszndlataéd.
védelmédn. és azok hiztonsaoos mikddieiésécn.

= Elvdpzi a konvviarkdzi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.

«  Kezeli a technikai eszkdzoket (fenymésola, fax, szamitdpdp). 65 sepity hasznaliukban
a konvvtar olvasoit. hasznaloit,

« Szerkesza s {folvamatosan Trissiti o kdnyvidr honlupjat

+  Sziiksdp esetén postaz, atveszi a postan a kémyviar ajanfon kiildeményeket.

»  Gondoskodik o haszndlataban [évE takaritdeszhdzik és tsztitoszerek rendeltetésszeri
hasznalataro] s megdrzésdrol.

= Jelenti, ha az épiict berendezéseiben ¢s egvéb felszereléseiben hibikat észlel

« A dohdanyzasi és tizrendészet szabalvok betarlatasa.

.

Azomali inté zkedés tiz esetén, csOores vagy esatomia eldugukis jelentkezdse eseteén.



< Viaratlan esemiény. baleser. hetbres sth. eseén rendossée. mentdk criesitdse.
Joglire:

+ A Kozatkalmazottak Jogdllasirol szolo. 18bbszirdsen modositotn 1992, évi XXNIIL
tirveény
¢s vegrehajlast ulasitasai, ¢s a Szervezeti &s Mukodési Szabdbvzat szerint gyvakorolja a
mumkaltao jogokal,

* Ajogszabdlyok slapijan o konyvilr feladatainak ellaisar szolgdlo lizetést vagy mis
teljesitési Katelezettsépviallalisok  esetén  alairdsi és utalvanvozisi jogkorrel
rendelkenk,

* Avonatkozo jogszababvok fizvelembe vételével pénziigyvi kitelezettségvallalast a
gazdasagvezetd ellenjeayzdséve] ondlloan is eszkiziiher.

¢« Hatdskorébe tartozik az intézmeény szervezeli struktintianak valtoziatisa.

= Dént az intéamény mikaddsével Kapesolatban minden olvan {igyben. amelyet
jogszabily vagy kizalkalmazonti szabalyvzat nem utal mas hataskorébe.

» Eldte oz imtézmdny  Répviseleiét (dlialaban és sujat szakieriilewdt ilictéeny a
fenntartoval, itletve harmadik személvekkel kapeselatban,

Felelosséggel tartorik:

e o szakmai munkdért.

o o munkakin leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért.

s az intdamény kihiségvetést kereteinek  betartdasiér. az dnkormanyzni tulajdon
védelmeédrt.

2. Kinyvhiri asszisztens
Munkaltuto jog pyakorloin kézvetlen feletiese:
Akdnyvtir vesetdje

[)- besorolassal. kozépfoka iskolai végzeusépet. kizéploka kdnvvidrosi szakképesités ipénylo
munkakdar (jelen pitlanatban sepesknyvvidrosi vizsga elon all, napi 4 drahan dolgozik).

Munkakiri feladatol:
Alloms nyfeldolgnzis teriiletén:

+ Segitségetl nyvoj az 4 dokunmentumek. az ajindékbha kapou kénvvek nvilvantartiasba
vételénél  Szabdlyszertt beleltarozasinak.  valamint o Szikla21  programban a
bibliografial leirasok (elektronikus feldolyozis) készitdsének lolvamatossigaért, a
dokumentumaok honesitdsa. vonalkdddal vala ellaasa.

* A régebbl dukumentumok venalkoddal vald ellatasas o kinvvek  szimildedpes
madositdsa,

© A szimitogépes feldolyoris drdekchen. az Giraleltarozast végrzi a Szikla2] integraly
szimitdedpes rendszerbe.

Selejtezés:

* Az Allomanybal Kivont kKanyvek 1oricsének ¢s ennek adminisztrdeiopinak elvégzésé-

hen segit a kdnyviarvezetd irdnymutatisa alapjan.
Szamitoeépes tevikenység:

* A Szkia2b program szakszeril kezelése. haszndlata, a7 adithdzis kétszintd mentését
naponta el égel.

* A KGnyvir bontappin uz 0f kényvehro! az ismertelok leldliese.



Figvelemmel kiséri o konyvidr honlapidt. amennyiben problémat vagy informacios
femaradast észlel t@ickoziatja a konyviar vezetdjél
Fldsegili a szamitogépes kilesinzéshez sziksépes adutbevitelt, ezek rogzitését.

Olvasoszolgilat (Sziikség esetén):

L3

Ellaga az ofvasoszolpdlatban felmerlild adminisztricios teenddket, a személyes
beirmkozas  adminisziriciojat. mely  didkok  csetében  érvényes  diakigazolvany,
feindueknél személyi igazolviny bemutatisival lehetséges.

A konyvidri tagokkal megismerteti a kanyv- ¢és kiimyvidrhasznilatot.

Legjobb tuddsa alapidn ellatja a kdlesonzési és tijékoziatasi tevékenységel.
Eldjegyzéseket Nevelemmel Kiséri és postizza o (elszolitdsokar

Kozremikadik a konyviarkézi kélesdinzésben.

Eevarant feletds o gyviijtemény raktdri rendjéért. haszndlhatosagadrt. felel a Konyvtar
rendjéért. biztonsapdén és vagyonacrt.

A rongilodott, haszndlhatatlanna valt kényveket levalogatia javitdsra. kutetdsre vagy
1rlésre.

Egych feladat:

A konyviarvezetével ceviitt ellita a kinyvtdr munka- és tizvédelmi feladatait.
Sziiksép eseién ethozza és feladja a postar Mildeményeket

Kozremitkodik a  konyvtar  rendezvények  népszeriisitésében.  adott  esetben a
lebonyolitashan is aktivan tevékenyvkedik.

Takaritisi feladat:

» A kényviar helviséeeinek naponkénti takaritisa. ablakok €s ajtok tsztian tartdsa.

« Az imézmény cpészének napi takaritasa. kilanos tekintettel @ mindennap igénybe ve
helvisépek tisztan tartdsira. A WC, mosdo napi ferttlenitése.

«  Mosas; Alkalmanként a mivelddési hiz mosdgépét igénybe venni wrdlkozoket
teritket. fliggdnyiket. Idbtdrloket mosni,

»  Napvtakaritds:  Szikséuszeriien. nyir sziénetben  ajtok.  ablakok  lemosisa.
pokhdlozas. pazesivek ¢s vildgito testek ponalanitasa. kimyvespoleok lemosisa.

«  Tavasszal kerti viragok Glietése. azok pondozasa. kapdlas. pyomialanitis stb.

* A kiizisséel konvha folvamatos rendbetétele. mosogatis. fertdtlenités.

«  Rendezvénvek soran felmeriild vendéglatis elokésziileteit ¢s utdmunkalatit elvégezni,

* Az utea napi. rendszeres seprése, takaritisa,

« Naponta szemetesek Kitiritése az udvari szemceteshe. amit hetente ki kell vitetnt a
szemétszatlitdskor. A szemét szelektiv szemdéteyvijes!

« A negyvedévi telepiilési lombtalanitaskor Gsszeszedni a felesteges holmit, lomot ds
kitenni, hogy ne a kényviarban foglalja a helyer.

+ Télen: hoesdskor ho sepres. sozds segitséegeel. csisyas ellen o jarda. 1¢pesi sdzasa

Felelis:

v Az adavédelmi  wirvény  eldirasainak  meefeleloen  felelds  azért. hogy  a
knmyvviarhasznalok adatait tartalmazo nyilvintartdsok esak konyviarn celra legyvenek
hasznalbhatok.

«  Alkésedelmes olvasok felszolitasaernt,

+ Az éves heiratkozast  dijak  beszedéséént. o koltséméritéses  szolpahatasokkal
dsszeiped adnminiszirdcios tevékenységerl.

= leviékenysépt kéréhen felelds a szerzdi jogokkal kapesolatos rvények betartdsacrt.

« A mumkavépzeés targyi és technikal eszhozeinek rendeltetésszerti hasznalaticrt,
vedelmeért. ¢s azok biztonsipoes mitkadietdséert.

Kazremitkodik a kdnvvuirkizi kolesiinzessel kapesolatos feladatokban.



+ Kezeli atechnikai eszkzoket (Iénymasold, fax, szamitogép). és seuiti hisznalatakban
a hényvuir olvasoil hasznalot.

« Sziksép esetén postaz. dtveszl a postan a kionvvidmak az ajanlon kiildeményeket.

+  Gondoskodik a hasznilatiban 16v wkaritoeszkdzok és tusztitoszerek rendelietésszert
huasznabniral és megdrzésérol.

Jogkor:

« Jelenti, ha az épiilet berendezeseiben ¢s egy¢h felszereléseiben hibakat észlel.

+  Adohanyaisi és thzrendészetn szabalvok betartatisa.

*  Azonnali intézkedés iz esetén. esOtdrds vapy esatorna eldugulas jelemkezése esetén.

*  Varatlan esemény. halesel. betiirés sib. esetén renddrség. mentdk értesitese.

«  Viaratlan esemény. baleset. betdrés sth. eseién renddrsép. memok értesitése.

Kerepes. 2016, nmvdrcius 21,
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, ] i , ) . 4; sz. meliéklet
ALLOMANYNY]LVANTARTASI- ES FELTARASI
SZABALYZAT

A Szabo Magda Varosi és Iskolai Konvvtdar dllomdnyianak nyilvantartdsat az alibbi rendeletck
¢s szabvinyok alapian végezzik:

o 31973 (VL 17y KM-PM epviittes rendelete a kinyviin dllomany-ellenbrzésérdl
{leltdrozasdrol) és az dllomanybdl 16rénd Wrldésrdl szabalyzat kiadasardl, {(Megjelent:
Miuvelodest Kazlony 1975, 17, sz.4)

e A kulturalis miniszter ¢s a pénz@igvminiszier egviittes irdnyelve a 31975 (VIIL17)
KM-PM szami egyiittes rendelete a kdnyviard dllomdny cllendrzésiérdl (leltdrozdsard!)
¢s uz allomanvbdl nénd thrkésrol Kindott scabalvzattal kapesolatos kérdésekral,
(Megjelent: Mivelodési Kozlony 1978, Y. s2.)-

o MSZ 3448-78. szabvany A kényvtan dllomany avilvantartasa (Hatdlyvbalépes: 1980,
Janudr 01}

o MSY 3424/1-78. szabvany Bibliografiai leirds, Ronyvek, (Hatdlvbalépds: 1982, jnnuir
1)

Az dallominyba vétel szabdlyai:
A konyviar minden dokumentumrdl folvamatosan és iddsorrendben allomany-nyilvantartast
veret, amebvbdl az dallomany  cpészénck  darabszama és driéke. tovibbd az  egves
dokumentumok értéke megaltapithatd ¢s ellendnizhetd.
o Azadllemanynvilvanturtds sorszamat valamennyi konyvtdel dokumentumon fel kell
tiintetni,
¢« A kOnvvtar allomanyrol cgvedi és esoportos. szaz dsszesitett dlomanynyilvantarisst
vezetlink.
o Azegyedi leltarkOnyy pénedigyi okminy: sorszamozisu.
o Folyvamatosan szamozott lapokbol il
«  Hasznalaiba vétel elon hitelesitent. beteltével zaradekobn kell. a kényviar
e Vezetdjcnek aldirdasaval ¢s az intézmény bébvegrdiével,
e (sak wollal vezetheto.
s Atéves bejeuyzéseket athuzassal ¢s aldirassal hitelesitet javitissal Tehet.
o Nem seleptezhetd,
Az epyedi nyilvantartas tartalmazza:
o Az érvénvhen [évo szabviny szerint a konyvian dokumentum egyedi
azonosithuaiosigdhoz sziikséges adatokat.
* A beszerzés idejét és modjan
s A beszerzés drar. ennek hianyviban becsiill ¢riékét.
o A dekumentum tirlésére vonatkozo utalast.
e Az covedi nyilvantartds lelidri szama be- illetve rakeriil a konyvtart dokumentumra. a
s szabvinyban meghatdrozon helvekre. az ovilis leltdrbélvepzd Kozepére. tollal irva.

Az cpves allomanvegyséeek és dokumentumtipusok kolon nvilvintartasai:
Konyvek egvedi nvilvantartasa, cimleltarkonyve.

Videokazettak egvedi nyilvintartasa, cimlehdrkényve,

Hanglemezek. hangkazettak és a hangoskonyvek cgyvedi. cimlehdrkanyve.

‘

Szamitogépes adathordozok (CD-ROM-ok) nyilvantanas, cimleltdarknyve.



Airlést piros X-szel jeloljiik. a worlési jegyzéhre Gaszositett darabszim adatkeént Kerdil

fel.

A kdnvvek Osszesiiett nvilvantariasanak adatait folvamatosan. a 10bbi kényvtari dokumentum
dsszesttett nyilvantardsi adatait negvedévente be kel veretni az disszesitett {esoporios)
nyilvantartisha,

30 Az egvedi nyilvintardst konyvtar dokumentumokrol tipusonként s waralmi hontisban
Kimutatdst. csoportos. azaz Gsszesielt eltirkSnyvvet vezetiink.

Az dsszesitett leltarkényy tartalmazza:
o A kdnyvviar dlomany dsszetérelét dokumentumiipusonként.
e Akdnyvidr dllominy dsszetérelét tudomanyagankent. illetve milfujonként.
e A uvarapitds ¢s apaszias nagysigdt ¢s haldsan az dllomidny sszetételére.
e A KSnyvidr gyijtemény nagvsipdt és ¢reker,

Az Gsszesitett { esoportos) letarkényy részei:

o A beszerzett dllomidnyegyvséeck darabszima,

o Airdl allomdnyvegvségek darabszama

o Arenvieges allominyegyséoek darabszima: sz dlomanvba vétel és tirlés

e Kitlonhscége. az allomanvegyeniee.
Az Osszesitett lelirkonyy megleleld fejezeteinek vezetése kiilon-kiilan folvamatos. a téweleket
negveddévente Gsszesitent Kell. majd beveretni az dflomanvegyvenleg fojezetbe.

Az dlomany feltirisa:

A eédulabatalogusokat 2003, év utin a volt Kiinyyvtiros lezirta, csupin raktird
nyilvantartis (kereszthatalogus) volt 2015 szeptemberéig!

2015 oktéberéhen elkerdiiik a koovviart dHomany Gjra feltdrozasa a szamitdgépes rendszer
teljes kart haszndlatinak kisdakitisdhos eszel oy iddben a teljes kird feltdrozast és
vonalkodozist.

A cél a gépi kilesinzés és feldolgozis teljes kiirien megvaldsul. Fzzel a papiralapon
veretett leltarozdst Kivilthatmink, korszera szolgiltatist végeznénk.

203, Januar 1-t6] szamitogépes kataldgust épit o Ronvvtir o Szikln2Tintegralt kiinyvtdri
rendszer segitsépével. mely cevben az dllomidny felidrisara és nvilvamtartasara is szolgal!

A rendszer jellemzoi:

= A vonatkozo konyviir szabvinvok eléirasaimak weljes mértiékben megfelet.

= Minden dokumentumtipus bevitelére ¢s felidrsara alkalimas,

» boysépes szerkezelh a rdgzitett adatokbol indexet készit. mely minden dokumentumtipus
eseleben felhasznalhato,

Lehetdséeet biztosita szabvinyok ddtal meghatirozoit besorolasi adatokon 10l wwvabhi adatok
répritéscre. visszakeresésére. az alabbiak szerint:

o Az dsszes rigzitett adat visszakeresheto,

e Idegen myvelvii konvvek esetében o nvelv meghatdrozisa,

s Lehetdséy van a pyvijtemiényes kotetek walitikus feliardsra «

s vonatkozd MSZ 3424/1-78. szabviny elbirasainak megfelelden

Hangzo dokumentumok: hanglemezek. hangkazetcik, hangoskinyvvek,
videodokumentumok:



A hangzo dokumentumok a hagyominyos bakelit lemezek kivételével a Szikla2lintegrilt
kinvvtari rendszerben 1irnénik. amely fehetdséget nyhjt a szabvanyban rbgzitetieken Kiviil az
analitikus feltarasra is.

Formai feltdrisuk uz MSZ 3424/9-1988. szamu szabvany alapjan wrténik.

A besorolisi adatok meghatirozisa a kinyvek analdgidjara készil,

A szamitdpépes katalogus bizlositja a hangzd dokumentumok kozott 1djékoz0dast is.

Multimédiias CD-ROM-ok, adathizisok:

Formai feltarasukat az ISBD/G nemzetkozi szabvany alalinos eldirasai alapjin végezziik. az
azonositisukhoz ssiikséges adatok meghatarozasaval.

Tartalmi felarasuk [T0 szakjelzetekkel torténik a Szikla2Vintegralt kdnyviari rendszere
keresztidl.

Kerepes. 2016, mircius 7.
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SZABOMAGDA VAROSI ES ISKOLAI KONYVTAR
2144 Kerepes, Szabadsag tt 242.

Telefon: 06-28/744-748, mobil: 06-20/559-8917

E-mail: konyvtar@kerepes.hu

Franka Tibor Q»Qcﬁwmoﬁ)uaﬁ_

polgarmcs:t’cr .. , e e Dé A Cc'u/u%sm
Kerepes Viaros Onkormanyzat Képviseli-testiilete : I}b
2144 Kerepes
Virdsmarty u. 2.

_ Targy: stituszbivitési kérelem
Tisztelt Polgarmester Ur!
Tiszieh Képviseli-testiler!

A Szabd Magda Virosi és Iskolai Kényviar vezetbjeként tisztelettel kerem Onoket. hogy a varosi
konyviarnak plusz egy szakinai statuszt sziveskedjenek biztositani.

A kényvidn szakmiai levékenvsége, a kényvidr koliozkodéssel jaro 1éiszdmveszieség miaft, egy
szakmai munkatars felvételét, plusz egy statuszt nagyvon fonosnak lartom.

Tovabbi indokaim: _

1. A konyvidn allomany szamitdpépes rendszerbe vald rogzitése, vonalkodozds, uz olvasdszolpdlat
teljes kol szamitogépes haszndlatanak kialakitasa igen sok 1dét vesz igénybe. a napi munka mellett
nagyon lassan haladunk. '

2. Jéve évben, amennyiben a jogszabalyok megengedik 40 éves munkaviszony utan nyugdijba
kivanok menm. Ez is indoklond a plusz szakmai munkatirs meglétét.

3. IFLA- Konyvtan Egyestletek €s Szervezetek Nemzetk$z Szdvelsépe javaslata alapjan a
Kényviari Intézet a nyilvinos konyvidrak mikodési feliételeire ajanlast tesz. (Gn. normativit). ez
alapjan is indokoli lenne a plusz egy statusz, (Mellékelem a tablazatot).

4. Jelen pillanatban a 2016-0s kéliségvetési rendeletben 2 18 van jovahagyva a kdnyvidr részére, de
1,5 dllas van betsltve. mivel a konyvtdri asszisziens majushan teszi le a sepédkdnyvidrosi vizsgdl. a
vizsea meglétéhez koi6tiiik a 8 6ras munkaviszonyt.

5. Eudl fuggetleniil a konyvtar jovobeni lejlodéséhez. szakma 1eljesitéséhez, megbizhato
mitkddéschez indoklotnak lalom egy F - besoroldst. foiskolal szinth szakiranyl szakképzettségii
kényvtdros alkalmazasal a kényvviarban.

Szamitasaim szerint a kévetkezd & évre kb, 150.000 Fi/ho fizetés (1.150.000 Fi jarulékkal) +
cafetéria 48.000 Ft ibbletkdhséget jelentene.

Kérem a usziell Képviseld-testiiletet. hogy a fenti kérésemet mérlegelje. sziveskedjen a plusz -
statuszt a kényvidrnak megadni.

Tisztelettel: -
Kerepes. 2016, marcius 23.

G.Tohau Hona |
kényvlarvezetd
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