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1 Az intézménnyel kapcsolatos alapadatok

1.1 Az intézmény megnevezése:
Wass Albert Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

1.2 Az intézmény alapitédsa: )
— alapito: Siilysdp Nagykozség Onkorményzatdnak KépviselO-testiilete
— alapité okirat kelte és szama: 2017. februar 23. 2017/WAMKK/2.

— alapitds idépontja: 1992. szeptember 15.

1.3 Azonosito:
Torzskonyvi azonosito PIR torzsszdma: 652 412

1.4 Az intézmény alapadatai:
— székhelye: 2241 Siilysap, Szent Istvan tér 7.
— telefonszdma: 06 29 635 437 (Miivel6dési Kozpont)
06 29 635 438 (Konyvtar)
— KSH statisztikai szj.:  16799682-9004-322-13

— addészdma: 16799682-2-13

— telephelye: Kapas Jozsef Helytorténeti Gylijtemény
2241 Siilysap, Dézsa Gyorgy u. 105.

— e-mail cime: muvhaz @sulysap.hu
puskas.reka@sulysap.hu

— honlapja: facebook.com/wass.kozpont

1.5 A kdzmiivelddési intézmény tipusa:
miuvelddési kozpont

1.6 Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Siilysdp varos kozigazgatési teriilete, egyedi megdllapodas alapjan azon kiviili helyszinek
is.

1.7 Az Intézmény jogéllasa:

— Az Intézmény 6ndll6 jogi személy, helyi onkorményzati koltségvetési szerv. Az
Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott kulturdlis szolgéltatas,
valamint k6zmiivelddési alapszolgéltatasok biztositasa.

Az Intézmény gazdédlkodasi jogkore:

— Az Intézmény Ondlléan miikodo, de gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv. Az Intézmény gazdasdgi szervezetének
feladatait a Siilysap Varos Onkormanyzatdnak a Hivatal gazdasagi szervezete ltja
el. Az Intézmény gazddlkoddsi feladatait a jogszabdlyok és az Onkormanyzati
iranyelvek figyelembevételével az ésszerli takarékossag érvényesitésével végzi.

— Az Intézmény éves koltségvetését a Siilysdp Varos Onkormdnyzat altal adott
keretszdmokkal Osszhangban az Intézmény vezetdje (a tovabbiakban: Igazgatd)



késziti eld egyiittmiikodve a gazdasagi szervezet vezetdjével. A koltségvetés egyben
az ellendrzés alapja is.

— Legtfontosabb miikodési feltételek:

- a kozmiivelodési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és a miikodéshez sziikséges
szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktura;

- az alaptevékenységek ellatdsdhoz, folyamatos korszertsitéséhez sziikséges
fejlesztés;

- az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken val6 részvételének biztositisa.

— A miukodést biztosito forrasok:
- dllami tdmogatds,
- dbnkormdnyzati tdimogatas,
- intézmény sajat bevételei, valamint
- dnkormadnyzati és intézményi palyazatok.

— Az Intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2 Az intézmény feladata

2.1 Az intézmény kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) 7.
pontjdban megjelolt kulturalis szolgéltatds, mint helyi Onkormanyzati feladat elldtésa,
kiilonosen a helyi kozmuivel0dési tevékenység tdmogatdsa €s a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositdsa a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatdsr6l és a
kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. torvény rendelkezései alapjan.

Az intézmény fOtevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa: 910110
Ko6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

2.2 Az intézmény alaptevékenysége:
A kozmiivelodési tevékenysége keretében:

- Mivelddo kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik timogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szdmdra
helyszin biztositasa

- Ko6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

- A hagyomdanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa

- Az amatdr alkot6- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

- A tehetséggondozds- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa

A nyilvanos konyvtar mikodtetése korében:
— a fenntart6 4ltal kiadott alapité okiratban €és a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatédrozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban ko6zz¢€ teszi,
— gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre
bocsatja,



tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

biztositja més konyvtarak dllomdnyénak és szolgdltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudds, az informéciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbdl torténd informdaciokérés lehetdségét,

kulturélis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudds-, informdcio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az
életmindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgéltatdsait a kOnyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi,

az altala tzemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkez0 szamitogépek haszndlatit a kiskordak védelmét lehetdvé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a
kiskordak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében,

gyljteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kozhasznud informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informdacidkat és dokumentumokat gytjt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

Muzedlis intézmény miikddtetése keretében:

Orzi, gondozza és kidllitdison bemutatja a kulturdlis javak Kapds Jozsef
Helytorténeti  Gytijteményben kialakitott, nyilvantartott és dokumentélt
egylittesét,

biztositja e kulturdlis javakhoz kapcsol6dé kutatdsi tevékenység lehetOségét,
kultirakozvetito, kozmiivelodési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at
tart6 tanulds folyamatahoz,

kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

egylittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel €s muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,
turisztikai ~ vonzerejének  felhaszndldsdval, a latogatdknak nyudjtand6
szolgaltatdsokkal helyi €s orszdgos szinten eldsegiti a gazdasig élénkitését.

Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szdm
1 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
2 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
3 1082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme
4 1082044 Konyvtéri szolgéltatdsok
5 | 082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység
6 | 082063 Mizeumi kidllitasi tevékenység
7 | 082064 Mizeumi kézmiivel8dési, kozonségkapcsolati tevékenység




082091 Ko6zmiivel0dés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
10 | 082093 Ko6zmiivel0dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatOr miivészetek
11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
12 | 086090 Egyéb szabadidds szolgéltatds

3 Szervezeti és miikodési szabalyok

3.1

Az intézmény szervezete:

Az intézmény feladatainak elldtisara 1 f6 intézményvezetdt, 1 f6 miivelddésszervezot, 1 £6
konyvtarost, 1 6 technikus és 1 f0 takaritot foglalkoztat. Az intézmény karbantartéi,
gondnoki feladatait a TAVUSZ Kft. latja el.

A miikodése sordn maganszemélyek €s civilszervezetek kozremiikodésére is timaszkodik.
Az intézményvezetd jogosult a koltségvetési eldirdnyzata terhére egyszeri megbizdsos
jogviszonyban szerzddtetni szakembert egyes specidlis feladatokra.

Az intézmény szervezeti dbrija:

Intézményvezetd

Mivelddésszervezo Konyvtaros Technikus Takarito

3.2 Az intézmény vezetdjének megnevezése:

Igazgatd. Az igazgatét Siilysap Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilte nevezi ki a
jogszabdalyokban foglaltak szerint nyilvdnos palyézati eljdrasban 5 év idOtartamra.

3.3 Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje:

Az igazgaté felett, — kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards inditds kivételével — az egyéb
munkaltatdi jogokat Siilysap varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény alkalmazottai és az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi felett a
munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja.

A munkaiigyi jogvita, illetve az azt megeldz6 egyeztetések lefolytatdsdban, dontések
meghozataldban az igazgaté az onkormdnyzat jogi képviseldjének vagy mas munkaiigyi
szakértd segitségét igénybe veheti. Az igazgaté a pénziigyi vonatkozdsi munkdltatoi
dontéseirdl a gazdasagi szervezet vezetdjét is tajékoztatja.

3.4 A munkavégzés édltalanos szabdlyai:

Az intézmény minden dolgozdjanak joga €s kotelessége:
— hogy tevékenységével hozzijaruljon az Onkormédnyzat miivelodési célkitizéseinek
megvaldsitasdhoz



— hogy tevékenységét a civil tarsadalom igényeivel, érdekeivel és elvardsaival
Osszhangban végezze

— hogy eldsegitse az intézmény szakszerii €s hatékony miikodését — miikodtetését

— hogy munkélkodasdnak egészére az ember- és az értékkozpontusig, az értékkozvetités,
a plurdlis szemlélet legyen a jellemzd.

Az intézmény kereteiben folyé valamennyi tevékenységet a fenti célkitlizések jegyében kell

megszervezni.

A munkaidd heti 5 nap, heti 40 6ra. Szabad és pihendnap: vasdrnap és hétfo, illetve az

intézményvezetd és a mivelddésszervez0 munkaideje részben kotetlen, igazodik a

munkaidon tdli rendezvényekhez. A rendezvények eltérd idOpontjaibol adodéd tuldrdkat

szabadnapban kell kiadni.

3.5 Helyettesités rend:
Az intézmény igazgatdjanak helyettesitése:
- Az igazgatd tartds tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén, ideiglenes jelleggel szakmai
(4ltalanos) helyettese, jelenleg a miivel6désszervezd helyettesiti.
- Tart6s akadélyoztatdsnak mindsiil az egybefiiggd harom hetet meghaladé munkahelytol
val6 tavollét, amely az Igazgat6 feletti munkaltatéi jogot gyakorlé rendelkezése alapjan sem
hérithat? el.
- A helyettesitd az éaltala tett intézkedésekért teljes felelosséggel és az Igazgaté felé
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
A beosztott munkatars helyettesitése: A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra
vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori lefrdsaikban kell rogziteni.

3.6 Munkarend:
A munkaviszonyra, a munkaidd beosztasra, a tilmunkdra, szabadsagra, a munka dijazésara,
a béren kiviili juttatdsokra, a fegyelmi és leltéri felelosségre vonatkozo eldirdsok a Munka
Torvénykonyve és a vonatkozo jogszabdlyok alapjan keriilnek megéllapitasra. Az igazgat6
kotelessége a szabdlyzatokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket
biztositani.
A munkavégzés fobb szabdlyai:
- Az intézményen beliil azonos jogédllasuak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok elldtdsa és jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rdjuk nézve a jelen szabdlyzatbol, mellékleteikbdl, vagy az Igazgaté belso
utasitdsaibol kovetkeznek. Az intézmény dolgozéi tevékenységiik sordn értelemszer
egyiittmiikodésre kotelezettek.
- Az igazgatd dallapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakori
feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatand6 tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozo esetleges specidlis kovetelmények eldirdsait.
- Az intézményen Dbeliili helyettesitésrdl, feladatatcsoportositdsr6l a Munka
torvénykonyvében, eldirtak figyelembevételével az igazgaté dont.

3.7 Dontési, felelosségi rendszer:
Az intézmény ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott 6nélléan és egyéni feleldsséggel az
intézményvezetd dont. Az intézkedésbol, annak elmaradasabol vagy a késedelembol
szarmazo kdrokozasért az intézményvezetd a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 torvény
szerint felel. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a mivelddésszervezd munkatars
latja el a halaszthatatlan iigyeket.



3.8 Az intézmény heti nyitvatartési ideje:
55 ¢6ra. Az intézmény igazgatdja sajat hatdskorben a nyitvatartdsi 1d6t esetenként
megvéltoztathatja.

3.9 A gazdilkodas rendje:
Az intézmény terembérletbdl, illetve rendezvényekhez kotddd bevételeivel a
hazipénztarban szamol el, a pénzforgalom nagysdganak fiiggvényében, de havonta
minimum egy alkalommal, lehetdleg az adott h6 utolsé munkanapjan, vagy az eldtt-utan 3
munkanappal.

3.10 Utasitasi rendszer:
Az utasitasi rendszer magiban foglalja az intézmény egész miikddése szempontjabol
jelentds feladatokat tartalmazé irdsos dokumentumokat is, igy az intézmény munkatervét,
az SZMSZ-ét, annak mellékleteit, a munkakori leirdsokat, stb. Az utasitdsok érvényességi
feltétele az igazgato alairasa.

3.11 Alairési jog:
Az intézmény képviseletében az igazgaté irhat ald, véllalhat kotelezettséget. Cégszerii
aldirdsnak mindsiil az intézményvezetd aldirasa és az intézmény korbélyegzdje. A postai
kiildeményeket az igazgat6 vagy meghatalmazottja jogosult atvenni.

3.12 Az iratkezelés rendje:
Az intézmény cimére érkez0 postai €s egyéb kiildeményt az igazgatd vagy az dltala kijelolt
személy vesz at. Az intézmény cimére, de név szerint a munkatirs nevére érkezett
kiildeményt a cimzettnek kell atadni.
A hivatalos kiilldeményeket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonb6z6 meghivokat,
miusorajanlatokat, propagandaanyagokat. Az iratok nyilvantartdsara iktatokonyvet kell
vezetni. A részletes iratkezelési szabalyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.13 Képviselet:
Az intézményt az igazgaté vagy az dltala meghatalmazott személy képviseli. Sziikség
esetén a felkért szakértd, jogi képviseld litja el az igazgatd meghatalmazdsa alapjén a
képviseletet. Az intézmény tevékenységére vonatkozd tdjékoztatdsa sordn a
sajtétorvényben foglaltak szerint kell eljarnia.

3.14 Az intézmény helyiségeinek igénybevétele:
Az intézmény alaptevékenységen tuli igénybevételének idOtartamédra az igénybevevo

bérleti dijat koteles fizetni. A termenként megallapitott bérleti dijat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza. A termek bérbeadasit dokumentalni kell.

4 A Konyvtarra vonatkozo specialis
miikodési szabalyok

A konyvtar a Wass Albert Miivelddési Kozpont és Konyvtér szervezeti egységeként, annak
épiiletében latja el a telepiilés kozkonyvtari feladatait. A konyvtar térvényben eldirt



kozszolgélati feladatot 14t el és megfelel az 1997. évi CXL. torvény nyilvanos konyvtarak
szdmadra eloirt kovetelményeknek. Gylijtokore €s szolgéltatdsa az orszagos konyvtari
rendszerrel 6sszhangban alakul.

4.1 A konyvtar feladatai:

— Nyilvdnos konyvtarként gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megorzi,
gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

— Tajékoztat a konyvtir €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

— Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak €s szolgéltatdsainak elérését.

— Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

— A konyvtar kozmiivel8dési (telepiilési konyvtar).

— Gyljteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

— Kozhasznt informécids szolgéltatast nyujt.

— Helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytijt.

— Szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik.

— Kozremiikodik az altalanos miivelddési igények fejlesztésében, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezésében.

— Mindenkori munkatérsa/i az intézményveto utasitdsai alapjan alkalmanként részt vesz a
miivelddési kdozpont programjainak szervezésében, lebonyolitdsaban.

4.2 A konyvtar szakfeliigyeleti szerve:
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patridrka utca 7.)

4.3 A miikodés technikai eszkozei:
1 db szamit6gép, 1db nyomtatd/fénymasold

4.4 A konyvtar terei:
— olvasoterem - kézikonyvtari dllomany, helyben haszndlati lehetdség
— konyvtarterem - gyermekkonyvtari részleg /mesék, gyermek szakirodalom, ifjusigi
irodalom, kotelez6 irodalom/
— felndtt szépirodalom, felndtt szakirodalom
— kiszolgalopult /szamitogép, nyomtatd, fénymasolo /
— raktar — iratok /régi szamlék, statisztikai naplok, konyvtari nyomtatvanyok/
A konyvtari butorzat, a megvilagitas, a kiszolgal6pult, a szabadpolcos rendszer mindenféle
kovetelménynek megfelel. Az elektronikus dokumentumok zart szekrényben vannak tarolva.

4.5 Gyuljtokor:
A konyvtar a gylijtokor részletes szabdlyait a Gylijtokori szabdlyzatban hatdrozza meg,
mely az SZMSZ fiiggelékét képezi.

4.6 Gyljteményszervezés:

Allomanygyarapitds — vétel, ajandék, csere

Vétel

— a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.-t0l, a fenntart6 dltal meghatarozott osszegben évente
megkotott szerz0dés alapjan,

— kiadoktdl, folyodirat-terjesztoktol,

— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel — konyvesboltokbdl, kiaddi
tizletekbdl, antikvariumokbdl, maganszemélyektol.

Dokumentumok dllomédnyba vétele
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A dokumentumokat a leltirba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel.

A konyvtar konyvallomanyanak adatait a Szirén Integralt Konyvtari rendszerben tarja
fel és szolgaltatja.

A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmény, nem selejtezheto.

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtér,
mely szerint az dllomany egészének darabszdma és értéke megallapithato - statisztikai
kimutatas.

A dokumentumok meg0Orzése

A konyvtar gylijteményébe keriild dokumentumok megOrzési idejét elssorban a
dokumentum tartalmi értéke, korszertisége, gylijteményi értéke hatarozzak meg.

A helyismereti gylijteménybe keriild dokumentumok végleges megorzésre keriilnek.
Az idOszaki kiadvanyok koziil végleg 6rzi a konyvtar a helyismereti gylijteménybe
keriild periodikékat.

Az elektronikus dokumentumok 6rzési idejét azok fizikai dllapota hatdrozza meg.

Allomanyapasztds

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet 4ltal eldirtak szerint. A fenntartd
engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat téritésmentesen kaphassdk meg
maganemberek, civil szervezetek.

4.7 Nyitva tartas:
Heti 38 6raban

4.8 Konyvtéros feladata:

a konyvtar tevékenységének osszehangolésa, fejlesztése, szervezése a konyvtari munka
hatékonysdganak érdekében,
Hataskore és feleldssége kiterjed a konyvtar egész tevékenységére. Felel annak
vagyonéért, a vonatkozé jogszabdlyok betartdsaért.

Képviseli az intézményt a hatdsdgok és a feliigyeleti szervek elott és a konyvtar kiilsd
kapcsolataiban.

a dokumentumallomény folyamatos, dinamikus alakitasa,
gondoskodik a konyvtir feladatainak elldtdsdhoz sziikséges dokumentumok
beszerzésérdl, nyilvantartisba vételérdl, és a konyvtari haszndlatra alkalmassé teszi
azokat,

kozvetlen kapcsolat a konyvtarhaszndlokkal, biztositja a szakszeri és folyamatos
konyvtari szolgéltatasokat (kdlcsonzés, informécidszolgaltatas, méasolds stb.),

14 éven aluliak konyvtéri elldtdsa, céljuk a gyermekek olvasova nevelése, tdjékozodasi
igényeik kialakitasa,
rendszeresen szervez konyvtdrhaszndlati foglalkozdsokat, vetélkeddket, és egyéb
gyermekeknek és felnOtteknek sz6l6 rendezvényeket, melyet minden évben,
munkatervben rogzit,
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5 Ellenorzési rendszer

. Az igazgaté munkafolyamatba épitetten ellenOrzi az alkalmazottak munkdjat. Az ellenorzés

soran feltart hidnyossidgok kikiiszobolésére haladéktalanul intézkedik.

Mivel az igazgatén kiviil nincs miivelodési szakember az intézményben, igy szakmai
ellendrzés csak kiilsd lehet. Az ellendrzésre jogosult szervezet megbizdlevéllel rendelkezd
ellendrének koteles az igazgatd az eldzetesen. illetve a helyszinen bekért dokumentumokat
teljeskorlien rendelkezésre bocsdtani és minden segitséget megadni az ellendrzés
lefolytatdsédhoz.

. Az igazgatd napi kapcsolatot tart fent a polgarmesterrel, jegyzdvel és a Polgarmesteri

Hivatal gazdasigi ligyintéz0jével annak érdekében, hogy az intézmény gazdalkodasa,
eldirdnyzat felhaszndldsa, a beszerzések, elszamoldsok jogszabdlyoknak megfeleléen
torténjenek.

Az informatikai feladatokat a Siilysap Varos Onkormdnyzata 4ltal megbizott személy l4tja
el kiillon megéllapodas alapjan.

6 Zaro rendelkezések

1.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdéjara és a konyvtari
szolgdltatdsokat igénybevevd személyekre is. A szabdlyzat a fenntart6 Onkormdényzat
jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba.

. Az intézményre miikodésére vonatkozé egyéb szabalyzatok az SZMSZ fliggelékét képezik,
ugy mint:
1. Terembérleti dijak 4. Kulcskezelési szabalyzat
2. Hazirend 5. A Konyvtar gyiijtokori szabdlyzata
3. TIratkezelési rend 6. Konyvtarhasznélati szabdlyzat

. E Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntarté jovdhagydsdval 1€p hatdlyba, egyuttal

pedig a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Minden egyéb, itt nem szabdlyozott kérdésben az érvényben 1évd jogszabdlyok az
iranyadok.

Siilysap, 2024. januar 13.

Puskas Réka
igazgatd
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7 Fiiggelékek

7.1  Terembérleti dijak

Nagyterem: 5.000 Ft/6
270-300 nézd befogadasara alkalmas, parkettazott, szinpaddal ellatott terem.

Zeneterem: 2.000 Ft/6

6-8 6 befogaddsara alkalmas terem.
Elétér: 2.500 Ft/6

90 m2-es terem

A bérleti id0 kezdetét az érkezéstdl (elokésziilet, pakolds), a végét a bérld tdvozasatdl szamitjuk.

Az arak a termek igénybevételének kulturdlis jellegétdl, az igénybevétel mértékétdl és a
hosszabb partneri kapcsolattdl fiiggden esetenként eltérhetnek a meghatarozott 6sszegektol!
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7.2 Hazirend

Az intézményben minden maganszemély, jogiszemély, cég, civil szervezet koteles az altalanos
magatartasi szokdsok €s a hatdlyos jogszabdlyok, rendeletek szerint tevékenykedni, az épiilet
programjain részt venni, szolgéltatdsait igénybe venni.

Ezen beliil:

az épiilet egész teriiletén tilos a dohdnyzds (dohdnyozni a bejarati ajto eldtt lehet)
mindenki koteles az épiilet berendezési targyait azok allagdnak megdvasara torekedve és
rendeltetésszerien hasznélni

Az épiiletben egyszerre tobb program, rendezvény is lebonyolitdsra keriilhet. Ilyenkor
torekedni kell a programok szervezdinek, résztvevdinek arra, hogy rendezvényiik lehetdleg
ne zavarja a masik eseményt.

A civil partnerek, terembérld cégek, egyének altal akdr ingyenesen, akar terembérleti dij
ellenében megvaldsitott programokért az intézmény semmilyen feleldsséget nem vallal.
Ezen esetekben a szervezok kotelesek a rendezvény biztonsagardl, a szerzdi jogdijak
befizetésérdl, a tliz- és balesetvédelmi szabdlyok fokozott betartdsarél gondoskodni.
Vagyoni feleldsséget vallalnak a nem szakszerli zardsokbodl - ablakok, ajtok, riasztok, stb.
ellendrzésének elmaraddsa — fakadé kédrokért.
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7.3 Iratkezelési rend

A Wass Albert Miivel6dési Kozpont é€s Konyvtar részére érkezo iratokat, kiildeményeket
az intézmény vezetdje vagy meghatalmazottja veszi at.

A hivatalos leveleket, killdeményeket érkezteti, azaz ezeken az érkezés datumat feltiinteti,
aldirasdval igazolja.

A hivatalos leveleket, killdeményeket az intézmény Iktatokonyvébe bevezeti és sorszammal
l4tja el.

A nem hivatalos leveleket, kiildeményeket — programajanlék, meghivok, stb. — nem kell az
Iktatokonyvébe bevezetni.

A Wass Albert Miivelddési Kozpont és Konyvtar altal kikiildott hivatalos leveleket,
kiildeményeket az intézmény Iktatokonyvébe be kell vezeti és sorszammal kell ellatni.

A nem hivatalos kikiildott leveleket, kiildeményeket — programajanlok, meghivok,
szorolapok, stb. — nem kell az Iktatokonyvébe bevezetni.



7.4  Kulcskezelési szabélyzat

Az Wass Albert Miivelodési Kozpont és Konyvtar a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi
korok konnyl elhatarolhatésdga érdekében, sajat hatdskorében a kovetkezOk szerint hatarozza
meg a kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

a./ A szabdlyzat célja, hatdlya, nyilvdnossdga

A szabdlyzat célja:
a kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozésa,
a kulcsokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozésa,

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed az intézmény:
vezetdjére,
foglalkoztatottjaira.

A szabalyzat tartalmazza az intézmény:
fo- és egyéb bejaratainak,
egyéb helyiségeinek,
kiilso telephelyeinek kulcsaira vonatkozé rendelkezéseket.

A szabdlyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.
A szabalyzat foglalkoztatottakkal val6 ismertetése az intézményvezetd feladata.

b./ Az intézmény [0 és egyéb bejdratai kulcsainak kezelése

Az intézmény f0- és egyéb bejdratainak kulcsait
az intézményvezeto,

az intézmény nyitdsaért és bezarasiért felelds személyek Orzik, melynek listajat az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

c./ Az intézményhez tartozo telephely — Kapds Jozsef Helytorténeti Gyiijtemény — kulcsainak
kezelése

- A Kapas Joézsef Helytorténeti Gylijtemény kulcsait az intézmény vezetdje az irod4djaban
tarolja, és alkalomszeriien ezt atadhatja, a telepiilés Képviselo-testiiletének és az Oktatasi,
mivelddési és sport bizottsdg tagjanak, helytorténésznek, aki sajat kodjanak
felhasznaldsdval ondlléan, de az intézményvezetd tudtaval tevékenykedhet, csoportokat
vezethet a Gylijteményben.

d./ A kulcsok kezelésére vonatkozo szabdlyok

A fontosabb civilpartnerek, iskoldk, évoddk esetenként az intézményt — az Onkormdnyzat
tdmogatasaként — ingyenesen is igénybe vehetik. Huzamosabb, a rendezvényiik elokészitésével
akdr 2-3 napos igénybevétel esetén az altaluk hasznalt helyiségekhez, a fobejarathoz kulcsokat
vehetnek at az Intézmény vezetdjétol. A kulcsok dtadéds-dtvételét a Kulcsnyilvéantarto fiizetben
alairasukkal igazoljdk a felek.

e./ Potkulcsok biztositdsa, tdroldsa
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A poétkulcsokat az Intézményvezet6 az iroddjdban tarolja, €s a Kulcsnyilvantart6 fiizetben jelzi
azok szamat, kiaddsat, esetleges masoldsat.

f./ Egvéb szabdlyok

A kulcsokat kiilonosen indokolt esetben a taroldsi helyiikrdl el lehet vinni. Kiillonosen
indokolt eset példdul a tliz keletkezése, ahol a gyors intézkedés életet és vagyont menthet.
A kulcsok taroldsi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kdvetd napon
gondoskodni kell.

A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozénak a ndla 1évd kulcsot vissza kell
szolgéltatnia. Amennyiben koddal rendelkezik, annak torlésérdl az Intézményvezetod
gondoskodik.

Az intézményvezetd évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznélati rendjét,
a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasat.

9./ Felelosségi szabdlyok

s 227

A kulcs - kédhaszndlat szabélyainak betartdsaért minden kulcs - kddhasznélé felel0sséggel
tartozik.

A szabdlyok megsértdivel szemben értelemszertien a fegyelmi felel0sség szabdlyait kell
alkalmazni.

h./ Zdro rendelkezések

A szabdlyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat része, a Szervezeti és Miikodési Szabdélyzat
elfogaddsanak napjan Iép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.
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7.5 A Konyvtar gylijtokori szabalyzata

A Wass Albert Miivelodési Kozpont é€s Konyvtar alapdokumentuma, szakmai iranyelveknek
megfelelden.

Intézményiink altaldnos elldtdst nyujtd, nyilvdnos konyvtér.

Az alapit6 okiratban meghatdrozott feladatokkal Osszhangban meghatdrozzuk az
alloményépités szempontjait, amelyek figyelembevételével szerezziik be a dokumentumokat.
Figyelembe kell venni a konyvtarossag etikai kodexének kovetelményeit is.

Objektiv kritériumok szerint kell torekedniink a gylijteményrészek és egyéb informécios
forrasok kifejlesztésére és fenntartdsara, a konyvtari gylijtemény meglévd adottsdgaira
tdmaszkodva.

Fontos tényezok:
e forrdsok elérhetdsége,
e azegyéni és a csoportérdek kozott a haszndl6i igény tudomadsulvétele, érvényesitése,
¢ akell6 6sszhang megteremtése (foglalkozas, képzettség, kiilonb6z6 miiveltségi fok, izlés,
korosztalyok osszetétele, érdeklddési korok, hasznaldi korok).

Beszerzés:

®* A dokumentumok nagyobb részét a Konyvtarellité Nonprofit Kft-nél szerezziik be,
amellyel évente szerz6dést kotiink. Ugyanakkor figyelemmel kisérjiik és igénybe vessziik
az egyéb kedvezd vasarlasi lehetdségeket €s palyazati eszkozoket is.

e Maradéktalanul felhasznéljuk a kozpontilag foganatositott érdekeltségnoveld timogatast.

® A gyarapitas lehetséges forrasai:
- vétel
- ajandék

e Elfogadjuk az olvasék 4ltal felajanlott dokumentumokat is. Allomanyba vessziik,
amennyiben megfelelnek a konyvtar gylijtokori eldirdsainak. Sziikséges és célszeri
atvalogatds utin érvényesithetjiik alapelveinket.

Gyiijteményrészlegek

e Segéd- és kézikonyvtar
(A felnétt és gyermekrészlegben egyarant.)
A feln6tt kézikonyvtar nagyobb példanyszamau.
Helyben hasznélatra szant, legfeljebb 4 napos kolcsonzésre. Az olvasok és a konyvtarosok
gyors tdjékoztatasat szolgélja.

e Kolcsonzési allomany
Célja az olvaséi igények felkeltése és kielégitése kolcsonzés illetve helybenhasznélat
révén.

¢ Folydirat-allomany
A foly6irat gytijtést, az allomanygyarapitist a megvaltozott olvaséi szokisokhoz
igazitjuk.

e Helytorténeti gytijtemény
Ezt az dllomanyrészt barki, kotetleniil, beiratkozas nélkiil hasznalhatja.
Helyismereti gylijteményben gytjtjiik mindazokat a dokumentumokat, melyek Siilysapra,
Pest megyére vonatkozéan informécidt tartalmaznak, foldrajzi, tartalmi, kronoldgiai €s
formai szemponttol fliggetleniil. Helyi személyek miivei koziil csak a helyi
vonatkozdsuakat gytjtjiikk teljes korben. Gytjtjiikk és megorizziik a Siilysapi Hirforras
cimmel havonta megjelend helyi Gjsdgot.
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Formai szempontbdl Ilehetnek: konyvek, iddszaki kiadvanyok, szakdolgozatok,
tanulmanyok, naplok, onkormanyzati tilések anyagai, jegyzOkonyvek, kisnyomtatvanyok,
térképek, fotok, idegenforgalmi kiadvanyok, képeslapok, hangrogzitéses dokumentumok,
elektronikus dokumentumok, masolatok.

A helytorténeti gylijteményben Orzétt dokumentumok kizarélag helyben hasznélhatok,
tekinthetok meg.

A gviijtés részletez6 szempontjai

Dokumentumtipusok szerint:
Nyomtatott konyv, hirlap, folyoirat, iddszaki kiadvany, CD.

A kovetkezd ajdnldsokat vessziik foként figyelembe:

- Kézikonyvtéarba-, segédkonyvtarba beszerezhetd

- Altalanos gyiijtékorti konyvtarak torzsanyaga

- Altaldnos gytijtékort konyvtarak llomanydba javasolt dokumentum
- Gyermek szép- és szakirodalom

- Hangoskonyv

Példdanyszam

A magas drak miatt a legtobb esetben 1 példanyt tudunk beszerezni, nagyobb kereslet esetén
ezen valtoztatunk. A kotelez6- €s ajanlott olvasmanyokat kiillonosen figyelemmel kisérjiik,
ezeket tobb példanyban gytijtjiik.

Nyely

Elsdsorban a magyar nyelven megjelend dokumentumokbdl valogatunk. Kivételt képeznek a
kétnyelvii dokumentumok.

Megjelenési hely
Magyarorszagon, valamint a kdrnyez6 orszdgok magyarlakta teriiletein megjelent miivek.

A gyiijtés szintje, kiterjedése
Béar minden tudomanydag teriiletérdl gyljtjiikk az irodalmat, egyik teriileten sem teljességgel.
Vilogatva gytijtjiik a kozmiivelodési konyvtarakba torzsanyagként javasolt dokumentumokat.

Megorzési kotelezettség

Klasszikus alapmiivek, értékes, korszerti, jol haszndlhat6 szakkonyvek hosszi tdvon
megdrzendOk. Vannak gyorsan avulé miivek - pélyavalasztisi tandcsadok, KRESZ-konyvek,
jogi kiadvanyok.

Hozzdférés, haszndlat

Biztositani kell a kdlcsonzés és a helybenhaszndlat lehetdségét is. Cél: minden témakdrben
naprakész dokumentum 4alljon rendelkezésre.

A gyljtemény illetve a mélység terjedjen ki minden fontos targykorre, a sokoldalusig
jellemezze.

Kiilonosen fontos az iskolai képzés, tovabbképzés dokumentumtermésének megléte,
beszerzése.

1. FO GYUJTOKOR:

Kézikonyvtdr
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altalanos jellegti, korszerli segédkonyvek

altalanos €s szaklexikonok, tudoményteriiletek kézikonyvei
enciklopédidk, adattarak

szotarak (magyar €s idegen nyelvii)

almanachok

Ismeretkozlo szakirodalom

(tartalmi, hasznossagi kritériumok)

Raktari szakcsoport

0

Altalanos miivek

Legfontosabb ajdnlé szakbibliografidk, amelyek az olvasdszolgdlatban hasznalhat6ak.

Konyvtari munkéra vonatkozé kézikonyvek, szakkonyvek, szabvanyok.

Olvasast népszerlisitd kiadvanyok.

Filozoéfia, bolcselet, pszicholdgia, erkdlcs, esztétika

Alapismereteket nydjté irodalom, a fdiskolai, egyetemi tanulmdnyokhoz sziikséges

miuvek kiemelt gytijtése.

Vall4s, mitolégia

Biblia, legfontosabb mitologiai ismereteket nyujté miivek, valldsok keletkezése,

tarsadalmi szerepe, keresztény €s mas valldsok elméleti és gyakorlati szinten dltaldnos

tdjékoztatast adé miivek.

Tarsadalomtudomédnyok

- statisztika - 0sszefoglald, atfog6 jellegli, valogatva /pl. megyei /

- szociogréfia, szociologia

- legfontosabb politikai miivek

- alapvet6 kozgazdasagi anyag

- jogi kiadvianyok, Magyar Koztarsasdg Alkotmdnya, torvények, rendeletek,
jogszabalyok

- kozigazgatas atfogé jellegli miivei, tankonyvek.

Nevelés, oktatds:

- A nem pedagogusok érdeklodésre is érdemes miivek, sziilok szdmdara késziilt
tandcsadok, a tarsadalmi érintkezés szabdlyait ismertetd, palyavalasztast segité miivek
valogaté gyljtése.

Néprajz, szociogréfia:

- Beszerzenddek a legfontosabb, alapvetd jellegli és kozérdekli miivek, a vidéki élet
néprajzi kérdései, szokdsai, hagyomanyai, folklér, maganélet.

Természettudoméanyok

- Minden dgdban a lényeges, meghatdrozé munkak beszerzése az elsddleges.

- Matematika, fizika, kémia és bioldgia szakcsoportban a tanuldst, a megismerést segitd
miuvek hatékony beszerzése indokolt.

- Osszességében népszerii gylijteményrész kialakitdsa kivanatos.

Alkalmazott tudomédnyok

- Beszerzenddk a népszerli, é&ltalanos 0Osszefoglald6 miivek, a taldlményokrol,
felfedezésekrdl szolo konyvek. Az alkalmazott tudomdnyok teriiletén jelentkezd,
kiilonbdz6 hobbi és ,,csindld magad” tipusu konyvek gytjtése.

- Technika, miszaki tudomdnyok: népszeri 0Osszegz0 munkdk, kézikonyvek,
tudoményos ismeretterjesztd szakkonyvek, gyakorlatias barkacsol6 konyvek.

- MezOgazdasag, kertészet: 6sszefoglalé kézikonyvek foként kertészeti, kertmiivelési,
gazdagon illusztralt munkak.
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- Allattenyésztés, allattartds: vdarosias kornyezetben tarthatd haszondllatok ;
kedvtelésbdl tartott allatok (kiemelten kutya, macska, hal, madarak, terrariumi
kisallatok, 10).

- Haztartés, lakds, lakberendezés, szines szakdcskonyvek, gyakorlati haztartas.

- Rekldm, marketing, vezetéstudomany.

- Az alkalmazott tudomanyok tovabbi szakcsoportjaib6l csak az Osszefoglald,
gyakorlati szempontokat targyalé miivek gytijtendok.

- Szamit4stechnika, informatika: intenziven gyiijtendd, kell6 vdlogatéssal.

Miivészetek, sport, jaték

- Altaldnos miivészet, iparmiivészet, festészet kiemelten gylijtendd az aktiv amatér
muvészek, mlivészeti iskoldba jarok miatt.

- Zene, film, tanc, szinhdz, sport- évkonyvek esetében kisebb gylijtemény létesitése.

Nyelv- és irodalomtudomédny

- Gytjtendék a népszerli nyelvtorténet, a magyar nyelv Osszegzései, helyesiras,
nyelvhelyesség, értelmezd szotarak, szofejtdé szotarak, idegen szavak szotara,
vildgnyelvek szétarai, gyakorlati nyelvtan.

- Irodalmat, olvasast népszeriisitd irodalomtorténetek, iréi életrajzok, monografidk,
irodalmi lexikonok, jelentds és kotelezd, ajanlott irodalmi alkotdsokat elemz6 miivek.

- Magyar- és vilagirodalomrdl sz616 Osszefoglalé miivek

Foldrajz, életrajz, torténelem, torténettudomdny

- A szakcsoportbodl vélogatdssal beszerzendoek az egész orszdgra vonatkozo altaldnos
miuvek, valamint megyénkre és tdjegységiinkre vonatkozdak.

- Népszerl utikdnyvek beszerzése tovdbbra is indokolt, vilogatva.

- Sziikség van a leir6 foldrajzokra, atlaszokra, térképekre, gazdasigi foldrajzra,
almanachokra.

- A magyar és kiilfoldi nagysdgok életérdl, irodalmunk nagy alakjairdl népszerti,
gazdagon illusztralt miivek gytjtése.

- Kiemelt gytijtést kivin mind a magyar, mind a vilagtorténelem, miivel0déstorténet, a
kozelmalt torténelme.

- A népszerli, olvasmanyos torténelmi miivek mellett dltalanos és dsszefoglald, komoly
tartalmu, kézikonyv jellegi miivek. (Felsofoku képzésben résztvevok igényeire
fokozottan figyelniink kell.)

Szépirodalom

a magyar és vildgirodalom klasszikus értékei megtaldlhatéak legyenek,

A kozelmultat és a régmultat bemutat6 torténeti témdjd miivek mellett a mai magyar és
kiilfoldi ir6k nagy érdeklddésre szamot tarté alkotdsai.

Népszerli, nagy sikerre szamité szérakoztatd szépirodalom, bestsellerek, szinvonalasabb,
esztétikailag elfogadhaté szintii, nem izlésrombolé miivek.

A legfontosabb magyar €s kiilfoldi versek, dramak.

A klasszikus lira, drama képviseldi.

Kotelezo- és ajanlott olvasméanyok beszerzésére, az elhaszndlodottak potldsara nagy
hangsulyt kell fektetniink.

Gyermek- és ifjusdgi irodalom

Kiemelt dllomanyrészleg.
Fokozott figyelemmel gyarapitjuk minden teriiletét, ugyanolyan témakorokben és
szakcsoportokban, mint a feln6tt irodalomnal.
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. Nagyon fontos a kivélasztott miivek szépsége, szinessége, megragadd vonzereje, az
esztétikum, az irodalmi érték.

. Keresett, kedvelt konyvekbdl mindenképpen tobb példany beszerzése indokolt.

o A képeskonyvek, meséskonyvek korébdl nem szerezhetdk be a kifestokonyvek, a kivagos
jatékfiizetek, munkafiizetek, a durva, igénytelen képregények.

. Gytjteni kell a magyar és vildgirodalom mesegylijteményeit, a népmeséket,
mondokaskonyveket, torténelmi ifjusagi regényeket, mondakat, kalandos és fantasztikus
regényeket, a népszerll j6 sorozatokat, a jO szinvonalu ifjusigi regényeket.

Egyéb dokumentumok

. Megoérizzik a meglévé hanglemezeket, de ezeket mar nem gyarapitjuk.
Hanglemezgylijteményiink népdal, népzene, operarészletek, mese, vers, komolyzenei
felvételekbdl tevddik Ossze.

o Videogytjteményiink nincs, egyenlore, nem is terveziink vasarolni.

. Az egyre népszerlibb hangoskonyvek szdmat noveljiik (gyengénléatok, olvasassal nehezen
birk6zok, utazok stb.) tudjuk eljuttatni a szorakozast, ismeretszerzést.

. DVD - kételezd olvasmanyok, ifjusagi filmek — erdsen valogatva gytjtjiik.

. CD-ROM - erdsen valogatva/ oktatdshoz haszndlatosakat vasarolunk /.

Periodikumok

Sziikos kereteink miatt er0sen valogatva tervezziik 1-1 példanyszamban:

- orszagos napilap, tdrsadalom- és természettudoményi lapok,

- irodalmi, gyermek, ifjusagi, politikai lapok folyamatos beszerzését.

A kolcsonzési statisztikdk alapjan a kevéssé, vagy egydltaldn nem keresett periodikumok
megvasarlasat megsziintetjiik.

2. MELLEKGYUJTOKOR:

Ide tartoznak a naptdrak, cimtarak, kéziratok, konyvritkasagok stb. Kereteink szerint vasaroljuk
a blinligyi és fantasztikus miiveket, valamint a kénnyebb fajsilyu olvasméinyokat.

Nyilvdntartds, feltdro eszkozok:
A konyvtari allomany nyilvantartdsa egyedi €s Osszesitett leltarkonyvekben tortént, 2008.
oktoberétdl a Szirén Integralt Konyvtari Rendszert hasznéljuk. /Az allomény 2/3- ad része van
egyenlOre szamitogépes nyilvantartdsban, cél a teljes dllomany rogzitése./

Feltdro eszkozok:

- hagyomanyos cédulakatalégus,

- szakkataldgus, betlirendes targymutatoval, ETO szerinti csoportképzéssel,

- szamitégépes keresokatalogus.
A katal6gusokat folyamatosan karban kell tartani.
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7.6 Konyvtarhaszndlati szabalyzat

A Varosi Konyvtar nyilvdnos konyvtar, minden érdeklddonek a kulturdlis torvényben
meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére 4ll.

Nyitva tartds:

Hétf6: 12.00 — 19.00
Kedd: 8.00 — 17.00
Szerda: sziinnap
Csiitortok: 8.00 — 17.00
Péntek: 10.00 — 18.00
Szombat: 9.00 — 12.00

Vasarnap: zarva

Téritésmentes szolgdltatdsok:

1. Helyben hasznalat
A konyvtar biztositja, hogy alloméanydnak erre rendelt részét latogatoi helyben
haszndlhassdk. A konyvtarhaszndlék minden korldtozds nélkiil kézbe vehetik a
szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat. A konyvtari dokumentumok hasznélatakor
az olvasénak tigyelnie kell azok €pségére, tisztan tartdsara. Rongélds esetén a konyvtaros
koteles az okozott kart megtérittetni.

2. Tajékoztatas

Kutatomunkat nem igényld, szobeli tdjékoztatas

- konyvtiri rendszerre, valamint mds konyvtarak gylijtokorére, allomanyéra,
szolgaltatasaira vonatkoz6 kérdésekben,

- az intézmény haszndlatira, allomdnydra, gyiijtokorére, szolgdltatdsaira vonatkozo
kérdésekben,

- az alaptevékenység keretében adattdrakban elérhetd informéciokrol.

Téritésmentes a konyvtarhasznélatot barmilyen kérdésben érintd csoportos foglalkozasok

megtartasa is.

Téritéses szolgdltatasok:

1. Beiratkozas, regisztralas

BEIRATKOZASI DiJ | 500 Ft/év
KEDVEZMENYEK:

16 éven feliili tanulok /érvényes didkigazolvannyal/: | 250 Ft/év
— 16 éven aluliak
— 70 éven feliiliek
— pedagdgusok INGYENES
— kozgyljteményi dolgozdk
— onkormanyzat dolgoz6i

— nyugdijasok
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| — konyvtdrosok | |

A beiratkozds alapfeltétele személyi igazolvany vagy dutlevél, 14 éven aluliak esetén
didkigazolvany felmutatdsa.
14 éven aluli gyermek a kezes dltal aldirt engedéllyel iratkozhat be.

Ondllé jovedelemmel, keresettel nem rendelkezd 14 év feletti személynek jétallét kell
megneveznie, és az 0 adatait is kozolnie kell.

Sziikséges adatok:
- név (lednykori név),
- sziiletési hely és 1d0,
- anyja neve,
- 4lland6 lakohelye: telepiilés, utca, hdzszam, emelet, ajt6é / tartézkoddsi hely (ebben az
esetben a levelezési cimet meg kell jel6ni),
- személyi igazolvany, didkigazolvany, vagy utlevél szama.

A személyes adatokban bekovetkezet valtozdsokat a konyvtarhaszndl6 koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A kolcsonzés igénybevételéhez az olvasdnak beiratkozdsi dijat kell fizetnie, melynek ellenében
a szolgaltatasokat 365 napon keresztiil veheti igénybe.

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

- A beiratkozdsi adatokat a konyvtar tasakos és gépi kolcsonzési rendszerében haszndlt
nyomtatvanyokon, ill. Grlapon rogziti. Az itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez
kototten az olvasoval valé kapcsolattartashoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalhatja fel.

Olvasdjegy
- Az olvasé egyedi azonositdéjan és nevén kiviill a legutolsé beiratkozds datumat kell
ravezetni.

- Az olvas6jegy felmutatdsa a konyvtar latogatdsdnak, az egyes szolgdltatdsok
igénybevételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kdlcsonzott dokumentum darabszamat.
Az olvasdjegyet csak tulajdonosa haszndlhatja. A dokumentumok visszaszolgéltatdsdnak
nem feltétele az olvasdjegy felmutatésa.

Jotalléi nyilatkozat

- Anyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkez6 olvasé nevét és
torzsszamat, a jotallé adatait €s a jotallas vallalasanak aldirdssal igazolt tényét.

2. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- A kolcsonzési hataridd, valamint az egyszerre kikolcsondzhetd dokumentumok szdma
alloménytipusonként a kovetkezo:

Dokumentumtipus Konyvtari statusz . K,OICSOHZ?Sl Hosszabbités
id6/dok.szdma
kényv kolcsonozhetd allomany 30nap/ 6db igen (2x3 hét)
nem kolcsonozhetd, tdjékoztatodi 4 nap / 2db nem
allomany, egyedi elbirdlas alapjan
kézikonyvtari dllomany 4 nap /2db nem
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helyismereti (tobbpéldanyos) 4 nap /2db nem
Hirlapok, folyéiratok |csak a régebbi példanyok 1 hét/ 3db/ nem
CD-ROM, DVD 1 hét /1db/ nem
CD mellékletek 1 hét /1db/ nem

Az olvaséndl egyszerre 6 db konyvtari egység lehet kikolcsondzve. A helyismereti
gyljteménybdl csak a tobbpéldidnyos konyvek kolcsondzhetéek, egyéb helyismereti
dokumentum nem adhat6 ki. Olvasétermi és segédkonyvtari konyvek alapvetden helyben
haszndlatra szdntak, ezért kolcsonzésiik megtagadhatd!
A tablazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje akkor
hosszabbithat6 meg, ha arra eldjegyzést nem vettek fel.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hatarido lejartdig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgdltatta vissza, és a kolcsonzés hosszabbitdsit nem kérte, késedelmi dijat koteles a
konyvtar szamara befizetni.

A konyvtar a kolcsonzési hatdridd lejarta utdn a késedelmes olvasét kotelezettségére
felszolito levél utjan figyelmezteti.

A harmadik felszolitonak figyelmeztetnie kell az olvasoét arra is, hogy az intézmény a
postéra addstdl szamitott 30. nap eltelte utdn - ha a tartozas tovabbra is fenndll - koteles
birésdghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a kolcsonvevét a konyvtari kovetelés
megfizetésére kotelezze.

A 30. nap eltelte utdn a konyvtar a birésagi végrehajtasrdl szolo torvény rendelkezései
szerint jar el.

3. Konyvtarkozi kolcsonzés

Az intézménybe beiratkozottak részére:

A konyvtar gyljteményébdl hidnyzé dokumentumokat az olvasé kérésére konyvtarkozi
kolcsonzés utjan szerzi be a konyvtér, a konyvtéri rendszerben mitkodd konyvtarakbol. Az
ilyen médon atadott dokumentumok hasznélatanak feltételeit a kolcsonadé konyvtar szabja
meg.

A szolgaltatast csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd veheti igénybe.

A szolgaltatas keretében megérkez6 dokumentumot terheld postai, fénymasolati stb. téritési
dij az olvasét terheli, melyet a dokumentum kézhezvételekor kell kifizetni. A térités
elmulasztisa esetében a kért dokumentumot nem kaphatja meg az olvaso.

Amennyiben kiilf6ldrél kéri az olvasé a dokumentumot, akkor az Orszdgos Széchényi
Konyvtar dltal megszabott téritési dijat is kell fizetni.

A kérés rogzitése kiilon adatlapon torténik, melyben a téritési kotelezettség vallalasarol is
nyilatkozik az olvasd, és ahol a kovetkez6 adatokat is meg kell adnia: név, sziiletési datum,
érvényes lakcim, telefonszam.

A megérkezett dokumentumok kodlcsondzhetdségét vagy csak helyben hasznédlhatésdgat, a
hataridét és annak hosszabbithatésagat a kiildé konyvtar hatdrozza meg.

A hatarid0 hosszabbitasanak igényét az olvasonak a lejarat el6tt legalabb harom nappal
jeleznie kell.

Egyszerre két eredeti formaban megérkezett dokumentumot kdlcsondzhet ki egy olvasé.
Aki a kolcsonzési hataridé lejarta utdn hozza vissza a dokumentumot,
100Ft/nap/dokumentum késedelmi dijat kell fizetnie.

A dokumentum megrongalddasa, elvesztése, megsemmisiilése esetében a kiilldo konyvtar
altal meghatdrozott téritési dijat az olvasénak kell megfizetnie.
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4. Masolatszolgaltatas — nincs.

5. Konyvtari dokumentumok eléjegyzése

A konyvtirhaszndld, ha az dltala keresett dokumentum megtaldlhaté a konyvtar dllomédnyédban,
de az nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. A konyv beérkezésérdl a felhaszndlét a
konyvtar - telefonon vagy nyilt postai levelezOlapon - értesiti. Az eldjegyzés dija megegyezik
a mindenkori postai koltségek Osszegével. Az eldjegyzett dokumentumot az intézmény az
eldjegyzést kéronek 10 nyitvatartdsi napon at fenntartja, csak helyben hasznélatra adja at mas
felhasznalonak.

Adatkezelés, konyvtarhaszndlat joganak felfiiggesztése, reklamdciok, ruhatdar

A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

- A konyvtiarhaszndlordl felvett adatok kizdrdlag konyvtdri nyilvantartdsok vezetésére
hasznélhatdak fel.

- Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja 4t, nyilvanossdgra nem hozhatja
az adatko6zl0 irasos beleegyezése nélkiil.

- Az adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds. Az
olvasordl vezetett nyilvantartdsokat - kérésére - ha az intézmény felé tartozdsa nincs, meg
kell semmisiteni.

A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

- A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attdl, akinek tartozdsa
van, ill. a konyvtar haszndlatdra vonatkoz6 szabdlyokat megszegi.

- Eltilthaté a konyvtar hasznalatatdl az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorldsaban tartésan akadédlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

Reklamaciok intézése

- A latogaték - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez
fordulhatnak.

Ruhatar

- A konyvtarban a taskdkat és kabatokat kotelezd a fogasokon tarolni. Az értékek kiilon
kérésre biztonsagba helyezhetdk a konyvtarosokndl. A taskdkban és kabdtokban hagyott
értékekért feleldsséget nem véllal a konyvtar.

Konyvtarhaszndlattal jaro dijak

INGYENES ALAPSZOLGALTATASOK
- akonyvtérlatogatas,
- akonyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helybenhasznalata,
- az allomanyfeltar6 eszkozok hasznalata,
- informdci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsairol.

KESEDELMI DIJAK

Konyvenként /tiirelmi id6: 4 nap/ 10 Ft/nap + postakoltség
Konyvtarkozi kolcsonzésben kért dokumentum 100 Ft/dok./nap
Kézikonyv, folydirat, hangzo, elektronikus dokumentum | 20 Ft/nap + postakdltség
KONYVTARKOZI KOLCSONZES postakoltség
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|ELVESZTETT OLVASOJEGY POTLASA | 100 Ft/darab |

s s, 2

Egvéb téritési dijak:

1.
2.

3.

Ertesités el6jegyzésrol: postakoltség vagy telefondij — megallapodds szerint.
Kartérités: rongalt dokumentum esetében — rendbehozhaté kar esetén a dokumentum
aranak bizonyos szdzaléka — kartdl fliggden.
Az elvesztett dokumentumok megtéritésének dijszabasa:

- az 1970 elétt kiadott konyvek ardnak harmincszorosét,

- az 1971-1985 kozott kiadott konyvek ardnak huisszorosét,

- az 1986-1996 kozott kiadott kdnyvek ardnak tizszeresét,

- az 1997-2003 kozott kiadott konyvek ardnak haromszorosit,

- a2004-2007 kozott kiadott konyvek ardnak kétszeresét,

- a 2007 6ta kiadott konyveknek a fogyasztéi arat

kell megtériteni.
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