Hatarozati javaslat

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A képviselo-testiilet a Kozségi Kozkonyvtar SZMSZ-ét 2016-ban targyalta, és
fogadta el. ( 51/2016.(V1.22.) 6nk. hat.)

Az eltelt évek alatt tortént valtozasok, ( személyi valtozasok, egyéb adatokban
tortént valtozdsok, nyitvatartdsi 1d0 valtozédsa, szabalyzatok elkészitése )
indokolta az SZMSZ feliilvizsgélatat.

Az SZMSZ aktualizldsa megtortént, javasolja az aldbbi hatdrozati javaslattal
elfogadni a K6zségi Kozkonyvtar 1) SZMSZ-ét.

...... /2025. (V.28.) sz. 6nkormanyzati hatarozat

Kozségi Kozkonyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol
Toszeg Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
megtargyalta és elfogadja a Kozségi Kozkonyvtar
(Tészeg, Rakoczi Ut 35.) - mellékelt tartalom
szerinti - Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.
ErroL: 1./ Képviselo-testiilet tagjai Helyben

2./ Kozségi Kozkonyvtar, Helyben

3./ Polgarmesteri Hivatal, Jegyzo
ertesiilnek.

Toszeg, 2025. majus 7.

Tisztelettel
L_\_Q\

Dr uricza Miklos



Kozségi Kozkdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
valtozasai

Szébeli egyeztetés utan a kovetkez6k pontok keriiltek valtoztatésra:

1. SZMSZ

Intézmény alapadatai:

e Levelezési cim: torlésre keriilt (megsz(int a postafiok)

e Faxszam: térlésre keriilt (megsziint)

e e-mail cim: kozkdnyvtar.toszeg@gmail.com

e utoljdra médositotta: 57/2020. (IX.23.) szdmu 6nkormanyzati hatarozattal

e kormanyzati funkci6: + kiegészités: kézmiivel6dés-kulturalis alapt
gazdasagfejlesztés 082094 (friss torzskonyvben igy szerepel)

A konyvtdr miikédése:
e Munkakére: kényvtaros
Nyitvatartds:

e Péntek: 10-12; 13-16
e Szombat: 8-12 (minden hénap 1. szombatja)

e Nyari szabadsagolasok és betegségek ideje alatti médositott nyitvatartas torlésre

kertilt.

2. Gyiijtokori szabdlyzat

e Bevezetdben térlésre keriilt, hogy ,olvaséinak szima meghaladja a lakossag
szamanak 10%-at”

e [II/7. pontban torlésre keriilt a , Videofilmek” pont (teljes selejtezésre keriilt mar)

3. Konyvtarhaszndlati és Szolgaltatési Szabalyzat

e 1. pontbevezetSben a szolgaltatasok kiegészitésre keriilt az alabbiakkal:
fénymasolas, lamindalas

e 1. pontbevezetSben torlésre keriilt a fax szam

e 1. pontbevezetSben az Uij e-mail cim: kozkonyvtar.toszeg@gmail.com



nyitvatartasban médosult: péntek 10-12; 13-16, szombat: 8-12 (minden hénap 1.
szombatja), illetve térlésre keriilt a nyari nyitvatartas.

2/2.1 pontban torlésre keriilt a , Tészegi Konyvtari Védegylet”

3/3.2 pontban mo6dosult a tablazatban a helyismereti dokumentumok
kolcsonzése ,nem”-re, illetve térlésre keriilt a videokazetta, helyette DVD keriilt
be

3/3.2 pontban eltdrlésre keriilt a késedelmi dij megfizetése, helyette felsz6litasi
eljarasrend kertilt valtoztatas nélkiil, a végén olyan kiegészitéssel, hogy ,Ha
ezutan sem kertl vissza a dokumentum, az olvaso6 a kés6bbi konyvtarhasznalattol
eltilthatd.”

eV

eszkozeit” keriilt (ilyenek nincsenek mar), illetve torlésre keriiltek a Védegyletre
vonatkozé mondatok.



Kozségi Kbzkonyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az intézmény alapadatai

Hivatalos neve: Kézségi Kozkonyvtar
névvdltozata: Kdzségi Kényvtar

Székhelye: 5091 Tészeg, Rakoczi ut 35.
Levelezési cime: 5091 Tészeg, Rakdczi Gt 35.
Telefonszama: 56/586-445

e-mail cime: kozkonyvtar.toszeg@gmail.com
Honlapja: www.zounuk.hu/toszeg/hu
Térzsszama: 661793

Alapitas éve: 1959

Létrehozésdt elrendelte:  Tészeg kézség Onkormanyzatanak képvisel§-testiilete az
1/1998. (I1.4.) szdmG 6nkormanyzati hatarozattal
Utoljara médositotta:  az 57/2020. (IX.23.) szamu 6nkormanyzati hatarozattal

Jogel6dok: Kbzségi Konyvtér 1985-ig
Altaldnos Miivel8dési Kozpont Kényvtara 1990-ig
Kbzségi Kézmlivel&dési Kényvtar 1997-ig

Alaptevékenysége: nyilvanos telepiilési kényvtar, 1997. évi CXL. térvény lll. rész
a nyilvénos kényvtari elldtas

Kormanyzati funkcié: konyvtdri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartésa 082042
kényvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme 082043
kdnyvtari szolgaltatdsok 082044
kdzm(vel&dés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés 082094
Kiegészitd tevékenysége nincs, vallalkozési tevékenységet nem végez, kézhasznl vagy
gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

Miikodési teriilete: Tészeg kozség, de szolgéltatdst nyujt minden érdekl6dd széméra
Alapitd jogokkal felruhazott irdnyité szerv neve: Tészeg Kozség Onkormanyzaténak

Képvisel6-testiilete
székhelye: 5091 Tészeg, Rékdczi Ut 37.

Feliigyeleti szerve: Toszeg Kdzség Onkormanyzata
székhelye: 5091 Toszeg, Rakdczi ut 37.
Gazdalkoddsa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
Intézmény gazdasagi feladatait végzi: Polgdrmesteri Hivatal Toszeg
Szamlaszama: 11745004-16834202



Az intézmény vezet&jének kinevezési rendje
Az 1992. évi XXXIII. tv. 23§. és a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rend. alapjan az
intézmény egyszemélyi felelés igazgatéjat a kozségi 6nkormanyzat — palyazat
utjan — nevezi ki 5 év hatérozott iddre.
A megbizott igazgatd az intézmény dolgozéi tekintetében munkaltatsi jogkort
gyakorol.

Az intézmény alapfeladatai

A kényvtar Snkormanyzati, telepiilési (k6zségi) nyilvanos kényvtar.
Rendelkezésére all minden érdeklédének.

Az 1997. ¢vi CXL tv. 55. § (1) bekezdés és 65. § (2) bekezdés alapjan meghatérozott
feladatai az aldbbiak:

1. Funkcidi: - értékmegérzés

- informacidk szolgaltatasa
- szocialis funkcid

- szorakoztatasi funkcid

- kulturélis funkcié

2. Az alaptevékenység keretében elvégzends feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
D
g)

h)

)
k)

D

A fenntarté altal kiadott alapité okiratban és az SZMSZ-ben meghatérozott
f6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megbrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja

tajckoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

biztositja mas kényvtérak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciéeserében,
biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

a konyvtarhasznélokat segiti a digitélis {rastudas, az informacids muveltség
elsajatitdséban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamatéban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informdcidellatisat, a
tudomédnyos kutatds és az adatbazisokbol torténd  informacidkérés
lehetdségét,

kulturalis, kézosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudéds-, informdcié- és kultirakézvetitd tevékenységével hozzdjarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

a szolgaltatdsait a konyvtari minéségirdnyitis szempontjait figyelembe véve
szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhato,
internet-hozzéféréssel rendelkezd szdmitégépek hasznalatat a kiskortak
védelmét lehet6vé tevd, kdnnyen telepithetd és hasznalhato, magyar nyelvi{i
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

A fenntart6 kiegészit6 feladatokat nem hatdrozott meg.



A telepiilési konyvtar, kozségi konyvtar a fentieken tal:
a) gyljteményét és szolgaltatésait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
b) kizhaszn1i informdciés szolgaltatast nyujt,
¢) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytit,

d) szabadpolcos 4lloméanyrésszel rendelkezik.

A 2001. évi LXII. tv. 4. § (2) bek. alapjén:
A szomszédos 4llamokban €16 magyarokrdl sz6l6 térvény hatdlya ald tartozo
személyek részére az alabbi konyvtéri szolgaltatdsok igénybevételének dijtalan
biztositasa:

- a konyvtdr latogatasa,

- a konyvtar altal kijelolt gy(ijteményrészek helybenhasznalata,

- az alloméanyfeltar6 eszk6zok hasznalata, :

- informéciok a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- beiratkozas esetén a nyomtatott kényvtari dokumentumok

kolestnzése a konyvtar hasznélati szabalyzat szerint.

A magyar igazolvannyal rendelkezék a magyar 4llampolgérokkal azonos elbiralas ald
esnek.

3. Egyéb feladatok — kapcsolattartés a telepiilés 6nkorményzataval, intézményeivel,
helyi szervezetekkel, kozosségekkel;
- kapcsolattartas kdnyvtaros szakmai szervezetekkel.

4. A kdnyvtar gytijtékore:
Gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja. Részletes kidolgozasat
a 1. sz. melléklet, “4 Kozségi Kozkonyvtdr gyijtékori szabdlyzata”
tartalmazza

5. A konyvtéar allomanyanak nyilvantartisa
Az dllomany nyilvéntartds a mindenkori pénziigyi nyilvéntartasi
kotelezettségnek  megfelelden torténik, a kényvtari dokumentumok egyedi
€s/vagy Osszesitett nyilvantartdsba keriilnek bevételezésre.

6. A konyvtéri allomany feltard eszkozei
2001. szeptember 1-jén minden, az allomanyban szerepld koényv adata a
konyvtari szdmitégépes programban rogzitett. A tartalmi és formai feltéras
eszkOze a Librarien szamitogépes program.
2012-ben az allomény 90%-a rogzitésre keriilt a Corvina integralt konyvtari
rendszerben. Ez a katalogus a megyei kozos honlapon keresztiil elérhetd a
vilaghdlodn is.

7. A kényvtar hasznélatinak szabalyozasa
A konyvtar nyilvdnos mindsitésti konyvtar, minden - a konyvtarhasznalatbél
nem kizart — érdeklddének a kulturélis torvényben meghatarozott feltételek
szerint rendelkezésére 4ll.
Részletesen a szabalyokat a 2. sz. melléklet, , 4 Kozségi Kozkényviar
haszndlati szabdlyzata” tartalmazza.



Szervezeti egységek, feladatok, munkakérék, 1étszam

Szervezeti egységek
A konyvtdr egy szervezeti egységet alkot. A konyvtar allomanya
kélcsdndzhets és helybenhasznalhaté alloményra osztott. Az allomanyegységekhez
kiilonb6z6 feladatok tarsulnak.

a.) Kdlcsonézhet6 alloméanyhoz kapcsolddé feladatok:

® a kényvtdr hasznaldinak tdjékoztatasa, elldtdsa konyvtari
dokumentumokkal;

e akdnyvtdri dokumentumok szakszer(i tarolasanak biztositasa

e tdjékoztatds mds konyvtdrak szolgaltatdsairdl, kdényvtarkozi
kélcsénzés bonyolitdsa;

e rendezvények szervezése, olvasévd nevelést segitd
foglalkozdsok tartésa;

e az dllomanyrészek szétvélasztasaval biztositja a 14 éven aluliak
és 14 éven feliiliek zavartalan kényvtarhasznélatat;

e vezeti az olvaséi nyilvantartdsokat, a kényvtari dokumentumok
kblcsdnzését intézi és végzi az ezekhez kapcsolédd
adminisztrativ feladatokat.

b.) Olvasétermi dlloményhoz kapcsolédé feladatok:

e akézikdnyvek szakszer(i tarolasa;
a folydiratok nyilvantartdsa és tarolasa;
a kényvtar hasznaldi kutaté munka segitése;
CD-ROM-ok helyben hasznélatanak biztositdsa;
internet hasznalat segitése.

c.) Ateljes kényvtéri dllomanyhoz kapcsolddé feladatok:
¢ akoényvtar dokumentum-gyiijteményének gyarapitdsa;
e azélloménybavétel, a feldolgozas, az apasztés
munkafolyamatainak lebonyolitasa;
® a Corvina szadmitdgépes integralt kényvtari rendszer gondozésa:
e akdnyvpiaci kindlat figyelemmel kisérése;
e azallomany ellen8rzéshez kapcsolédé feladatok végzése.

Szervezeti abra:
Tészeg Kozségi Onkormanyzat
I
Kozségi Kozkényvtér Tészeg

A kdnyvtar miikodése
Az intézmény vezetSjének beosztasa: igazgaté. Munkakére: kényvtaros.
Feladatai, hatdskdrei:
Az 6nkorményzati képvisel6-testiilet dltal elfogadott vezetsi program alapjan a
kényvtar funkcidival ésszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az

4



intézmény egész tevékenységét.
Részt vesz az intézmény gazdasagi tevékenységében, gyakorolja az Alapité
okiratban meghatarozott jogokat.
A kényvtar dolgozdival szemben gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Elkésziti a jogszabalyban rogzitetteknek megfelelGen a képzési tervet, dént a
képzésben, tovabbképzésben valé részvételrsl (beosztott kényvtérossal
egyeztet).
Személyi és tdrgyi feltételek megteremtésével elSsegiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését. Szervezi a mads konyvtarakkal térténé
kapcsolattartast.
Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek el6tt és a konyvtar kiilsé
kapcsolataiban.
Gondoskodik a szakmai szabalyzatok, utmutaték elkészitésérél, folyamatos
aktualizalasarol.
Késziti a munkaterveket, beszdmoldkat, adatszolgaltatist végzi a megfeleld
szerveknek.
Elkésziti a kényvtar dolgozdinak munkakéri leirdsat, doént a szabadsagolasrdl,
ellendrzi a beosztottak munkavégzését.

Felel@s:
A szakmai munkaért.
A munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A munkakoéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért.
Az intézmény gazdalkoddsaért, vagyonvédelméért.

Létszam:

Az intézményben 1 6 teljes munkaidében, 1 f§ heti 20 éréban dolgozik.

Nyitvatartas, munkarend
A kényvtar életében meghatdrozd jelentéségli és elsGdleges fontossagu a
szolgaltatds biztonsaga, a nyitva tartds idején megfeleld szint(i legyen az olvasék
kiszolgaldsa. Megbizhaté és kiszdmithaté legyen a kolcsonzési idétartam. A
fentiek figyelembe vételével alakitottuk a kényvtar nyitvatartdsi idejét,
figyelembe kellett venni, hogy az intézményben 1 f6 dolgozik teljes
munkaidében, 1 f6 heti 20 éraban.

Nyitvatartasi rend:

Hétfs 13-18

Kedd 13-18

Szerda 10-14

Cslitortok 13-18

Péntek 10-12;13 - 16

Szombat 8 - 12 (minden hoénap 1. szombatja)

Figyelemmel voltunk olvaséink kérésére, pélyazatokban vallalt kotelezettségekre,
arra, hogy a VFMK altal szervezett szakmai programok hétfén vannak és egyéb elére

lathato korilményekre.
A két kényvtdros egymast véltva délel6tti és délutdni munkarendben dolgozik.



Ha a fentiektdl, a napi munkaid6tél eltéré idSben igyeletre keriil sor, azért a
kényvtaros szabadidét kap.

Munkaidd kdzben 30 perc ebédid6 vehetd igénybe.

A miikddést érint6 egyéb szabalyok
a.) Munkakéri leirdsok
b.) Eves munkaterv
c.) Eves kéltségvetés

1. szamu melléklet Gy(jt6kori Szabalyzat
2. szamu melléklet Kényvtarhaszndlati és Szolgaltatasi Szabalyzat

Tészeg, 2025. marcius 31.
=[kth—- ’(L \4‘—

Léder llona Anna
kdnyvtarigazgatd




Gyiijtokori Szabalyzat
Az SZMSZ 1. sz. melléklete

A Kozségi Kozkonyvtar telepiilési, kozségi konyvtar, mely alapvetden Tészeg lakosait
szolgalja ki, természetesen minden érdekl6dd rendelkezésére 4ll. A konyvtar alloménya kb.
16 ezer kotet. Toszegen miikodik az dltalanos iskolaban is kényvtar, mely az iskolai kényvtar
feladatait latja el. Kozségiink szomszédos a megyeszékhellyel, igy nem jelent problémat a
szolnoki kdnyvtarak felkeresése.

I.

I1.

II1.

A Gyiijtékori Szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy az SZMSZ ,Az intézmény alapfeladatai”’részének 4.
pontjaban foglaltak teljesitését szabélyozza, az abbol ad6dé feladatkoroket koriilirja, a
felelésség kérdését rendezze.

A jelzett pont szerint:

“A konyvtar gytlijtokore: Gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden

alakitja.”

Az 1997. évi CXL. toérvény fogalmak meghatarozésa szerint

Konyvtdri dokumentum: a konyvtar altal dllomanyba vett, alap- és kiegészitd feladata1
elldtasahoz sziikséges konyv, idészaki kiadvany, egyéb kiadvany, valamint minden
szoveg-, kép-, adat- és hangrogzités — beleértve a konyvtar allomanyaba vett
elektronikus dokumentumot is —, kivéve az Ltv. hatdlya ala tartozé, irattari jellegii
levéltari anyagnak min6siild dokumentumot.

Fé gyiijtékor: az altaldnos olvasédi igények kielégitése, az élethosszig tartd tanulds
segitése

Mellék gyiijtokor: helyismereti anyag gylijtése
Alloménygyarapités

Az dllomanygyarapitas joga és feleldssége a kdnyvtar igazgatdjaé.
Forrasai:
o vétel: a konyvtar éves koltségvetésébdl, palyazati osszegbdl interneten,
személyesen torténd vasérlas hazai terjeszt6kt6l, kiadoktol
e ajandék: a gyljtékor szempontjait figyelembe véve véalogatds utdn vessziik
allomanyba mas hazai konyvtarak, intézmények, egyéb jogi- és maganszemélyek
altal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat.

Gyiijtokor leirdsa dokumentumtipusonként

1. Koényvek
1.1 Felnéttek szamara a Magyarorszagon magyar nyelven megjelent szakirodalmi
kiadvanyokbol vélogatva, a széles érdeklédésre szamot tarté miiveket
szerzeményezi. Kézikonyvek kozé sorolt kiadvanyokbdl az altalanos
lexikonokat, enciklopédidkat, dsszefoglal6 miiveket elényben részesiti. Anyagi
lehetdségekhez mérten szerzeményezi az egyes tudomanyteriiletek koérében
megjelentetett szaklexikonokat, enciklopédidkat, oOsszefoglalé miiveket, a



tajékoztatasi segédleteket.

A kblesénozhet6 dlloményrészbe széant miivek beszerzésénél elényt élveznek a
kozépiskolai oktatést segitd miivek, valamint a széles érdeklédésre szamottartd
szakkonyvek, figyelemmel az olvaséi és a potencidlis olvaséi igényekre.
Szépirodalmi alkotasok koziil a magyar irodalom klasszikusainak miivei elényt
€lveznek. Kiemelt figyelmet kapnak a vildgirodalom klasszikusainak alkotésai
tekintettel a kozépiskolai oktatds igényeire. Vélogat napjaink magyar és
vilagirodalmabol.  Lehetéségekhez €s  olvaséi  igényekhez igazodva
szerzeményezi a szorakoztatast célul t{izd alkotasokat.

1.2 Gyermek- €s ifjusagi irodalom teriiletén elényben részesiti a magyar szerz6k e
korosztalynak szant, e korosztdly szdméra ajanlhaté miiveit. Vélogat a
vilagirodalom gyermek- és ifjusagi irodalmabol.

A tudoményos és ismeretterjeszté miivek kozill vélogatssal a korosztaly
szamara befogadhato, az altaldnos iskolai oktatdshoz kapcsol6dd kiadvanyokat
szerzi be.

A kényvek koziil a szépirodalom technikai selejtként és az érdeklédés hianya miatt
vonhatd ki az dllomanybdl, a szakirodalmi miveket ezen tul tartalmi elevu!es miatt
is lehet selejtezni. A vélogatds folyamatosan zajlik. :

2. Folyéiratok
Gylijtokorébe tartozik: ,
2.1 a Magyarorszdgon magyar nyelven megjelend orszigos napilapok kéziil egy;
2.2 a Jasz-Nagykun Szolnok megyében megjelend napilapok;
2.3 atelepiilésen megjelend iddszaki kiadvanyok mindegyike;
2.4 az olvasdi igényeket figyelembe véve valogat az egyéb periodikakbdl;
2.5 lehet6ség szerint egy gyermek és egy ifjusagi idészaki kiadvany;
2.6 kényvtaros szakmai lapok.

A folyéiratok kéziil a konyvtaros szakmai lapokat és a telepiilési kiadvanyokat
tartosan megOrzi, a tobbi 4dtmeneti tdrolasardl avagy évvégi selejtezésérdl az
igazgatd dont.

3. Térképek
A konyvtér beszerzi és hasznédlatba adja magyarorszagi telepiilések koziil:
Toszeget, Budapestet, Szolnokot, JNSZ megye varosait; a magyarorszagi
megy€ket, a tdjegységeket, az orszag egészét bemutaté térképeket, atlaszokat.
Rendelkezni kell vildgatlasszal, valogatva eurdpai orszdgokat, fovarosokat
bemutatd térképekkel.

4. Metszetek
A konyvtar csak indokolt esetben szerzeményez metszeteket.

5. Rdopiratok és mds aprényomtatvanyok, egyéb nyomdai sokszorositvinyok
A konyvtar a kézhasznt, vallalkozasi, ill. egyéb informéciészolgaltatas keretében
gyujti és dtmenetileg megérzi ezeket a dokumentumokat.



IV.

6. Nem nyomdai iiton terjesztés céljira eléallitott szovegrogzitések
- Gépiratok
Az 5. pont szerint
- Mikromasolatok
Nem gyjt.

7. Hangrogzitések, képrogzitések, hang- és képrogzitések
- Hangrogzitések
Vakok és gyengénlatok hangoskonyvekkel vald ellatasat sajat alloméanyabol és
konyvtarkézi kolesonzés ttjan latja el. CD formatumt hangoskdnyvet
szerzemeényez.
- Képrogzitések
Hagyomdnyos filmek beszerzése nem tartozik a gytijtékorébe.

Helyismereti gyiijtemény

A konyvtar e gylijteményébe minden konyvtari dokumentumot gytjt, ami

Toszeg kozséggel foglalkozik,

a kistérségbe tartozo telepiilésekrél szdl,

JNSZ megyével, a megye telepiiléseivel, tdjegységeivel foglalkozik,
Toszeggel szoros kapcsolatban levo (itt sziiletett, munkassga ide kéti, helyi
szemelyiségnek tekintett) személy szellemi terméke, vagy vele,
tevékenységével foglalkozd munka.

A gylijteménybe az aldbbi tipusi dokumentumok tartoznak:

e kbnyv

e folydirat

e apronyomtatvanyok
e fotok

o képvisel6-testiilet liléseinek anyaga, jegyz&kényvek

A gylijtemény részét képezé dokumentumok tartdés megérzésre szantak és csak
helyben hasznalhatdak.

V. Selejtezés

Ahol az egyes tipusoknal nincs kiilén rendelkezés, az aldbbi szempontok érvényesek.
Szépirodalmi mivek esetében technikai selejt cimen a megrongélédott, piszkos

mdvek.
Szakirodalmi m(vek esetén a tartalmi eléviilés a fészempont, e mellett a

megrongalddas.

VI. Apasztas

— Gyakorisdga: folyamatosan vélogatjuk és két évente selejtezzik a
megrongalddott, piszkos miveket. A tartalmi eléviilt mivek levalogatasa
folyamatos, selejtezése 6t évente torténik.

— Jogcime:

e tervszer(i allomanyapasztas soran
e természetes elhaszndlddas folytan



— Szempontjai:
A tervszerti dllomdnyapasztds a kényvtar rendeltetésszer( feladatainak ellatiséra
elsésorban tartalmi szempontbdl alkalmatlannd valt dokumentumoknak az
allomanybdl folyamatosan térténé kivonasat jelenti.
Tervszer( allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha
a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag
tudomanyos vagy vildgnézeti szempontbél meghaladotta valt, vagy
b) a dokumentum iranti olvaséi igény csékkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt, vagy
c) akényvtar gyljtékére modosult.

A dokumentum természetes elhaszndléddsdn a dokumentum rendeltetésszer(
hasznalatra alkalmatlannd valasat (elrongyolédas, megcsonkulds stb.) kell érteni.

A kdnyvtar dlloményabdl hianyzé dokumentumok egyéb okbdl a kévetkezé cimeken
vezethetdk ki:

a) elhérithatatlan esemény,

b) blncselekmény,

¢) behajthatatlan kévetelés,

d) pénzben megtéritett kdvetelés,

e) megengedhetd hidny (kald) kapcsan,

f) norman feliili hidny.

A dokumentumok allomdnybdl térténd kivonasakor a 3/1975(VII1.17.) KM-PM szamd
egyulttes rendelet szerint kell eljarni.

Vil. Dokumentumok nyilvantartasa

egyedi leltarkdnyvben tartjuk nyilvan cimenként a beszerzett dokumentumokat,
kiilon a kdnyveket és térképeket, videokazettékat, hangoskonyveket;

csoportos leltarkényvben tartjuk nyilvdn beszerzésenként a fent emlitett
dokumentumokat;

folyéiratokat Cardex lapokon tartjuk nyilvan.

A Corvina integralt kdnyvtari rendszerben csak a kényveket és térképeket rogzitettiik.

Tészeg, 2025. marcius 31.

Léder llona Anna
kényvtarigazgatd
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Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat
Az SZMSZ 2. sz. melléklete

1. Bevezet6
A Kozségi Kozkonyvtar olvasok altal igénybe vehetd szolgéltatasai: helyben hasznélat,
kolesonzés, tdjékoztatas, konyvtarkozi kdlesonzés, szamitogép hasznalat, internetezés,
zenehallgatas, nyomtatas, fénymasolds, szkennelés, laminalas.
A toszegi Kozségi Kozkonyvtar nyilvanos kényvtar, ennek megfelelden rendelkezésére
all minden érdeklddének a konyvtarak mikodésérél szolé jogszabalyokban, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirt szolgaltatisokkal a Konyvtarhasznélati és
Szolgéltatasi Szabalyzatban rogzitett moédon.
Kulfoldi illetve hazdnkban ideiglenes tartozkodési engedéllyel rendelkezék szamara a
kodlestnzés feltétele, hogy magyar allampolgar jotalloként kezességet vallaljon értik.

A szolgéltatisok az alédbbi helyen és idében veheték igénybe:
Kozségi Kozkonyvtar Toszeg, Rdkdczi ut 35.
Telefonszam: 56/586-445,
e-mail: kozkonyvtar.toszeg@gmail.com
honlap cime: www.zounok.hu/toszeg/hu

Hétto 13-18

Kedd 13-18

Szerda 10-14

Csiitortok 13-18

Péntek 10-12 ; 13-16

Szombat 8 — 12 (minden hénap 1. szombatja)

A kényvtdr latogatdsanak, a szolgiltatdsok igénybe vételének feltétele, hogy a
felhasznald adatait regisztraltassa.

Kivétel az intézmény kozhirelt rendezvényeinek latogatéi, illetve a szolgdltatdsokat
szervezett keretben igénybe vevd csoportok tagjai.

2. A konyvtarhasznilat feltételei és az ehhez kapesolédoé szabalyok

2.1 beiratkozds, regisztrdilds
A beiratkozds, regisztralas alapfeltétele, hogy a kényvtarat haszndlni kivané személy
kozdlje €s hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, Gtlevél, 14 éven aluliak
esetén didkigazolvany) felmutatdsaval igazolja sajat illetve ha 6néllé jovedelemmel
nem rendelkezik, jotalléjanak alabb felsorolt adatait:

e név (leanykori név is asszonyoknél)

sziiletési hely és idd

anyja neve

allando lakohely

személyi igazolvany vagy utlevél szdma

A konyvtarba t6rténd beiratkozas minden korosztaly szaméra ingyenes. (Mindaddig
amig a fenntarté masként nem rendelkezik.) A beiratkozast minden naptéri év elején
meg kell Gjitani.
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A regisziraci6 ingyenes. (Abban az esetben is ha a beiratkozéasért fizetni kell.)

A regiszirélt olvasé a kolesdnzésen és a konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalatan
kiviil minden kényvtari szolgéltatast igénybe vehet.

A konyvtar 6nkéntes adomanyokat elfogad.

2.2 A beiratkozdshoz haszndlt dokumentumok
- A beiratkozasi, regisztraldsi adatokat a konyvtar “Kélesonzétasak” nevii
nyomtatvanyon €s az integrilt szamitogépes rendszerében rogziti. A kételezben
felveendd adatok kére megegyezik a 2.1. pontban felsoroltakkal és kiegésziil a
torzsszammal €s az érvényesség évszamaval. Az itt rogzitett adatokat az intézmény
személyhez kotdtten az olvasdval vald kapcsolattartdshoz, illetve tartozas estén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalhatja fel.
A konyvtarlatogatdé kérésére — amennyiben késSbbiekben nem kivénja igénybe venni a
kényvtar szolgéltatasait — adtait t&rélni kell.
A “Kolesonzdtasak™ hétoldalan levs nyilatkozat alairdséval az olvasé kotelezi magat a
kényvtarhasznalati szabalyzat rd vonatkozé részeinek betartisdra, adatvaltozasainak
bejelentésére €s elfogadja a kolesdnzési nyilvéantartds vezetésének modjat. E
nyilatkozattal az ¢néllo jévedelemmel rendelkez6k a kikoles6nzétt dokumentumokért
anyagi felel6sséget is véllalnak. Az 6ndll6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt
a jotalloknak kell megtenniiik.
- Olvasdjegy
Az olvaso t6rzsszdman €s a nevén kiviil a beiratkozas datumat kell ravezetni.
Az olvastjegy felmutatdsa a konyvtar latogatdsanak, az egyes szolgéltatisok igénybe
vételének alapfeltétele. Rogziteni kell rajta a kikélesénzétt dokumentum jellegét
(kényv, folyoirat, videokazetta, stb.) és darabszémdt, a kolcsénzési id6 lejartanak
datumat.
Az olvaséjegyet csak tulajdonosa hasznélhatja.
A dokumentum visszaszolgiltatasdnak nem feltétele az olvaséjegy felmutatésa.
- J6t4alléi nyilatkozat
A “Kolcsonzétasak™ hatoldalan levé tablazat kitoltésével és alairdsival nyilatkozik a
jotalld, az adatok a 2.1 pontban felsoroltakkal megegyeznek.
- Internet hasznilatinak engedélyezése
A konyvtarban az Internet szolgéltatast csak a regisztralt olvasok vehetik igénybe.
14 éven aluli olvaséinknak csak kiilon sziiléi engedéllyel tessziik lehetévé az Internet
hasznélatat. Ezen a sziil6 nyilatkozik, hogy engedélyezi gyermekének a konyvtarban az
internetezést.

2.3 A beiratkozott konyvtdrhaszndlordl régzitett adatok kezelése
A konyvtdrhasznalorél felvett adatok kizarélag kényvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikak készitésére illetve tudomanyos kutatds céljara hasznalhat6ak fel.
Az adatokat a konyvtdr harmadik fél részére nem adhatja 4t, nyilvanossigra nem
hozhatja az adatkz16 {rasos beleegyezése nélkiil.
A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat ugy kell térolni,
hogy kizérélag a kényvtdrosok férjenek hozza. Az adatok jogszabalyok szer1nt1
kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds.
Az olvasérdl vezetett nyilvantartdsokat kérésére — ha az intézmény felé nincs tartozésa
—meg kell semmisiteni.
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2.4 A kiényvtarhaszndlat jogdnak felfiiggesztése
A konyvtér ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatisok teljesitését attdl, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtdr hasznélatéra vonatkozéd szabalyokat megszegi.
Eltilthaté a konyvtar hasznalatatél azt, akinek a magatartdsa a t&bbi kényvtarhasznal ot
jogai gyakorlésdban tartésan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan
zavarja. (Err6l a konyvtarigazgatd dont.)

2.5 Reklamdciok intézése
A latogatok — amennyiben a kdnyvtar dolgozéinak valamely intézkedését sérelmezik —
panaszukkal az intézmény vetetéjéhez illetve fenntartéjdhoz fordulhatnak.

3. A konyvtar szolgaltatisai
A Kozségi Kozkényvtar szolgéltatdsai téritésmentesen veheték igénybe.

3.1 A konyvtdri dokumentumok helyben haszndlata
A konyvtarhaszndlok minden korlatozas nélkill kézbe vehetik a szabadpolcon
elhelyezett dokumentumokat.
A raktérban térolt dokumentumokat a konyvtarostél kell kérnie az olvasénak.
A konyvtari dokumentumok hasznélatakor az olvasénak tigyelnie kell azok épségére,
tisztdn tartdsdra. Rongalds, csonkitds, beleiras, aldhtzas stb. esetén a konyvtaros a
dokumentum hasznalatot koteles felfliggeszteni és az olvasét a szolgéltatas
igénybevételétdl egy évre eltiltani, az okozott kért megtérittetni.

3.2 A kényvtdiri dokumentumok kolcsonzése
A kényvtir a dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak
kolcsénadja. A kolesénzési hataridd, valamint az egyszerre kikolesonézhetd
dokumentumok szdma dokumentum tipusonként, tipuson beliil konyvtari statusz szerint

a kovetkezd:
Dokumentum tipusa Kélcsonzési idd | Hosszabbitds
Ko6nyv - kolesénzoéi dllomény 1 hénap 2 - szer
Nem kolesonozhetd tdjékoztatdi, kézikonyvtari példany | Kiilosn -
(lexikonok kivételével) engedéllyel,

hétvégére

Helyismereti nem -
Audiovizudlis dokumentum (DVD) 1 hét -
CD lemez; hangoskényv 1 hét -
Folyéirat, napilap nem -
Hetilap, havilap, stb 2 hét -
Tészeg kozség Onkormanyzata képviseld-testiilet dok- | nem -
ai

A 14 éven aluli olvaséndl egyszerre 3 db kényv és 1 db gyermek- vagy ifjasagi
foly6irat lehet, a 14 éven felillieknél egyszerre 10 db konyvtari egység lehet
kikélesondzve, ezek kozott maximum 4 db audiovizudlis dokumentum vagy 4 db
folyoirat lehet.

Az olvasotermi, segédkonyvtari konyv kolcsénzését az intézmény vezetdje
engedélyezi; azonban ezek kolcsdnzése megtagadhaté, mivel alapvetden helyben
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hasznélatra szant4k.
A konyvek kélesonzési ideje akkor hosszabbithaté, ha eléjegyzést nem vettek fel rajuk.

A kolesonzés nyilvéantartasa kolesénzétasak alapjan és az integralt szamitégépes
rendszerben parhuzamosan trténik.

A kolesdnzés tényét az olvaséd a konyvkartya alafraséval ismeri el.

Amennyiben az olvasé a kolesénzési hataridé lejartaig a dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a hosszabbitast nem kérte, a kovetkez6 az eljarasrend:

A kdnyvtdr a kolesnzési id§ lejartira figyelmezteti az olvasét erre a célra készitett
nyomtatvannyal. Ennek kiildésére a hatarid6 letelte utan 1 hénappal keriil sor. Ha a
dokumentum nem keriil vissza, felsz6lité levél kiildésére keriil sor a lejarati id6 utén 2
hénappal. Harmadik felhivas kiildésére a kélesénzési hataridé lejarta utan 3 hénappal
keril sor. Ha ezutdin se keriil vissza a dokumentum, az olvasé a késébbi
kényvtarhasznélattol eltilthatd.

Ha az olvasé a dokumentumot olyan mértékben rongalja meg, hogy tovabbi
kolesonzésre alkalmatlannd valik vagy elveszti azt, kételes a mil kifogastalan példanyat
atadni a kdnyvtarnak. Ha a megrongalt, elveszett dokumentumot az olvasé nem pétolja
koteles annak napi forgalmi 4rat megtériten. Beszerezhetetlenség esetén koteles az
olvasé a megillapitott gyiijteményértéket megtériteni, ami a kényv esetén elérheti a
fotoképidval torténd potlas arat is.

3.3 Konyvek eldjegyzése
A kényvtarhasznalé kérheti a kolesnzésben levé konyvek esetén annak eléjegyzését.
A konyv beérkezésérél a konyvtér telefonon vagy levélben értesiti a felhasznalot.:
Az eljegyzett dokumentumot a konyvtar 10 munkanapon at fenntarja a kérének.

3.4 Konyvtdarkozi kélcsonzés

- Az intézménybe beiratkozottak részére
A kényvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem talalhatdak
meg kdnyvtarkézi kolesdnzés titjan szerzi be a felhasznaldnak.
Ezen dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolesonzd kdnyvtar szabja meg. Ha a
kolesonado kényvtdr téritési dijat kér, azt a felhasznalénak kell megtéritenie.
A dokumentumok masolatban t6rténd kolcsdnzése esetén a felhaszndlét terheli a
mésolasi dij.

- Mas konyvtdrak részére
A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat més konyvtarak felhasznaloi
szamara is hozzaférhetvé teszi konyvtarkozi kolcsénzés Utjan. Csak a tobbpéldédnyos
kdnyveket kélesondzziik ily modon, mésolat szolgéltatast nem végziink.

3.5 Tajékoztatds
Téjékoztatdson az e célra szolgdld kényvtari dokumntumokboél torténd, kutatémunkat
nem igényld, szébeli tajékoztatést értjiik.
A tdjékoztatas kiterjed:
- a kOnyvtari rendszerre, a konyvtari halézatok é&s egylittmikodési korsk, mas
konyvtarak gyiijtokorére, dlloményara, szolgaltatésaira;
- azintézmény hasznélatéra, gy(ijtdkorére, szolgéltatésaira;
- a konyvtar allomanydrél kataldgusok, az intézmény altal épitett adatbazisok
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segitségével,
- az alaptevékenység keretében épitett adattdrakban elérheté informéaciokra;
- Interneten elérhetd informacidkra.
A konyvtar vallalja a kényvtarhasznalatot érinté csoportos foglalkozdsok megtart4sat.

3.6 A konyvtdr technikai eszkizeinek haszndlata
A beiratkozott olvasok téritésmentesen vehetik igénybe a kényvtar technikai eszkozeit.
Az internet haszndlatdért és az irodai szolgaltatdsokért (nyomtatds, fénymésolas,
szkennel€s, laminalas) dij fizetend6. A technikai eszkozék haszndlata csak konyvtaros
feliigyelete mellett trténhet.

3.6.1 A szdmitogépek haszndlatinak szabdlyai
A szamitogép €s a rendszergazda 4ltal ra telepitett programok haszndlata ingyenes,
minden beiratkozott olvasé joga. A szamitdégép rongaldsa, a programok torlése, a
beallitdsok megvaltoztatdsa tilos és a szamitdgép hasznélatatol valé eltiltdst vonja maga
utan. A szamitégépre jaték valamint egyéb jogilag védett programok telepitése és
hasznalata tilos. Ezen szabalyok megszegése a szamitogép hasznalatatél meghatarozott
id6re torténd eltiltdst von maga utdn, melynek minimalis ideje egy honap.

4. Egyéb szabalyok

4.1  Akonyvtarldtogatdk kabataikat és taskéikat a fogasszekrényen kotelesek elhelyezni,
az allvanyok kozé kabat és tdska nem vihetd. |
Az intézmény a kabédtokban, taskakban elhelyezett értékekért felel6sséget nem vallal.

4.2 Az intézményben olvasok szdmara étkezni tilos!

4.3 Dohéanyozni az épiileten kiviil, a kijelolt helyen szabad!

4.4 Akonyvtarhasznal6 kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Toszeg, 2025. mércius 31.

Léder Ilona Anna
konyvtarigazgatd
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