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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmény miikddését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

2012. évi L. térvény a munka térvénykionyverol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel 6désrél

120/2014 (IV.08.) Korményrendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol

A 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérol.

3/1975. (VIIL17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari Aallomény ellenfrzésérél
(leltarozasarol) és az allomdnybdl térténd torlésrol.

6/2001. (I.17.) rendelet a kényvtarhasznal6kat megilleté egyes kedvezményekrol.

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kézalkalmazotti munkakdrok betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabdlyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miik6dési elirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

w

az intézmeny vezetdire

az intézmény dolgozoira

az intézményben miikédd kizosségekre

valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vev hasznaldkra.

1.4 A kényvtarra vonatkozo legfontosabb adatok

PR v I Y
1.4.1 Alapadeiok

A konyvtar neve: Oroshéza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtéra
A konyvtar révid neve: Justh Zsigmond Varosi Koényvtar
Mozaikszo: JZSVK

Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelvii elnevezése:

Justh Zsigmond City Library
Justh Zsigmond Stidtische Bibliothek

A kényvtar székhelye, cime és elérhetosége:

Magyarorszag
Békés megye
5900 Oroshaza, Kossuth u. 3.
Levelezési cime: 5901 Oroshaza, Pf. 10.
Telefon: +36 68/413-696 Felnétt olvasészolgalat

+36 68/412-384 Kdz-Pont




+36 68/412-075 Gyermekkonyvtar
+36 6:8/412-012 igazgato
Fax: +36 68/412-384
A konyvtar adédszama: 16652754-2-04
Bankszamla vezeto fiok: OTP és Kereskedelmi Bank Oroshazi Fidkja
A bankszimla szama: 11733041-16652754
A kényvtar torzskonyvi azonosité szama: 634553
Az intézmény statisztikai szamjele: 16652754-9101-322-04
Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekéd: 0423065-BE

74 | T PN LY W B—
1.4.2 A kényviar bélveg:éi

Hivatali korbélyegzo felirata:
Oroshdza Vérosi Onkorményzat
Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
Oroshaza
A kor kézepén Magyarorszag cimere.
A konyvtar fejbélyegzije:
Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar
5901 Oroshaza, Kossuth u. 3. Pf. 10.
Tel.: (68) 413-696 - (68} 412-012 - Fax: (68) 412-384
Honlap: www.justhvk.hu » E-mail: konyvtar@justhvk.hu
Szamlaszam:11733041-16652754
Adodszam: 16652754-2-04
A Gyermekkonyvtar fejbélyegzije:
Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar
Gyermekkonyvtara
5901 Oroshaza, Pf. 10
Kossuth u. 3.
Telefon: {68) 412-075
Tulajdonbélyegzé (kor alakii):
Justh Zs. Vérosi Kényvtar *Oroshaza*

1.4.3 Az intérmény szimbdlumal

Felnétt kdnyvtar Gyermekkényvtar
JUSTH ZSIGMOND e e {-:f —— )
v~ C o o g: b *i 5 }J‘
P e WS- !
C C "-;;‘;f‘.- Benlll Lk g:::‘lw q’-:.-,:“'

[— GTYERMER KRONYY -i\

—

VAROSI KONYVTAR
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A A KEDY YA 2i8 cirontlius elerhe TOsgge

Honlap www.justhvk.hu
http://ohkiskonyvtar.beluva.hu

e-mail konyvtar@justhvk.hu

Twitter www.twitter.com/justhvk

Skype justhvk

Facebook www.facebook.com/justhvk

www.facebook.com/obkiskonyvtar

1.4.5 A Justh Zsigmond Virest Kényvidr részlegeinek nyltvataridsa
Felnétt altalanos nyari Gyerek- altalanos nyari
kényvtar nyitvatartds nyitvatartas kiényvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfo 13-18 13-17 hétfé 13-18 8-16
kedd 10-18 13-17 kedd 10-18 8-16
szerda 10-18 13-17 szerda 10-18 8-16
cslitérték  08-18 8-12 csiitérték 08-18 8-16
péntek 10-18 13-17 péntek 10-18 8-16
szombat  9-17 - szombat 8-12 -

Ko6z-Pont 4ltalanos nyari

nyitvatartas  nyitvatartas

hétfo 10-18 9-17

kedd 10-18 9-17

szerda 10-18 9-17

cslitortok  10-18 9-17

péntek 10-18 9-17

szombat 9-17

A kényvtar 4tlagos heti nyitvatartdsa: 4ltaldban heti 46 Ora, nyari nyitvatartas alatt 26,6 6ra, heti
nyitvatartds éves atlaga: 36,3 6ra

1.5 A kényvtar fenntartasa és feliigyelete

Az alapitas éve: 1952
Torzskonyvi nyilvantartas szerinti alapitas idépontja: 1992. 01.10.
Alapité Okirat médositdsa: Oroshaza Vares Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

2003. marcius 27. - hatarozat 37/2003. (I111.27.) Kt. sz. hatarozat

2005. aprilis 01. - alapité okirat 36/2005. (IV.01.} Kt. sz. hatarozat
2008. januar 25. - alapité okirat 9/2008. (1.25.) Kt. sz. hatarozat

2008. augusztus 01. - alapit6 okirat 343/2008. (VIIL.01.) Kt. sz. hatarozat
2009. majus 08. - alapité okirat 198/2009. (V.8.) Kt sz. hatarozat
2009. szeptember 25. - alapité okirat 341/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozat
2011, szeptember 16. - alapité okirat 238/2011. (IX.16.) Kt. sz. hatarozat
2012. februar 03. - alapito okirat 23/2012. (11.3.) Kt. sz. hatarozat
2014. januar 24. - alapité okirat Alapité Okirat kiegészités

2016. oktober 28. - alapité okirat 302 /2016. (X.27.) Kt. hatarozat
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A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve és cime
Oreshaza Vares Onkormanyzata
5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve és cime
Oroshaza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshdza, Szabadséag tér 4-6.

A koltségvetési szerv agazati iranyitasa és feliigyelete
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar agazati irdnyitasat és felligyeletét az Emberi Er6forrdsok
Minisztérium Kényvtari Osztalya latja el.

A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat Utjan, hatdrozott idére, az
egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény engedélyezett létszama: 9,75 6.

A koltségvetési szerv tipusa, az alapito szerint: helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.
Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kozintézmény.
A konyvtar jogallasa: helyi 6nkorméanyzat altal fenntartott 6nallé jogi személy.

1.5.1 A Kkdnyviér gezditkedasa, eladatellitishoer gyakorelt funkald alapiin

Az intézmény tipusa: onkormanyzat altal fenntartott nyilvanos konyvtari feladatokat ellato
telepiilési (varosi) konyvtar.

El6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd,
alaptevékenységét onalléan latja el.

A szellemi és fizikai tdmogaté tevékenységeket (ezen beliil kiiléndsen a pénziigyi-gazdasigi
feladatokat) Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala latja el. Gazdilkodasit az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény II. fejezete rendelkezései szerint éves kéltségvetés
alapjan végzi.

1.5.2 A kényviér dgazat! és szakfeledat besorcidsa

Szakagazati szama: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Alaptevékenysége kormanyzati funkci6 szerint:
082042 Kényvtari allomany gyarapitasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtdri szolgaltatasok

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtir kdzkonyvtari feladatot ellat6, nyilvanos, telepiilési knyvtar.

2. Az intézmeény feladata, tevékenysége

2.1 Kiildetésnyilatkozat

Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Konyvtir a miivel6dés és kikapcsolodas fontos helyszine,
alapintézménye. Megkiilonboztetés nélkiil, mindenki szdmara lehetdvé tessziik az altalunk gyQjtott,
megorzott, feldolgozott és szolgaltatott dokumentumokhoz és az informdcidhoz valé szabad
hozzaférést. Biztositjuk az esélyegyenl6séget a tdrsadalombdl barmilyen okbdl kiszoruld, hitranyos
helyzeti emberek szdmdra. Tdmogatjuk az egész életen at tartd tanulast, segitjiik a kiilénbéz6 szintii



oktatasi programokban résztvevok felkésziilését. Lehetdséget biztositunk a szabadidd tartalmas és
kreativ eltéltésére, hozzajarulunk a felndttek és a gvermekek olvasasi kultiirajanak fejlédeséhez.
Konyvtarunk a véltozatos, szinvonalas programok, kisebb csoportfoglalkozasok szervezésével a
milvel6dés és kikapcsolodas fontos helyszine, kizosségi tere minden korosztdly szamaéra. Gyiijtjiik,
feldolgozzuk és elérhet6vé tesszitk a helyi kulturdlis értékeket, kiilénos tekintettel Oroshdza
irodalmi életére. Konyvtirunk szakmailag felkésziilt, széles latokoridi, sokoldald, elhivatott
munkatarsakkal nyujt segitséget a hasznal6knak.

2.2 A konyvtar céljai

Az informiciéhoz a korldtozés nélkiili, azonnali hozzaférés biztositasa az esélyegyenloség
jegyében

Az egész életen at tartd tanulds timogatdsa, a kiilonbozd szintli oktatdsi programokban
résztvevok segitése

Lehetdség biztositasa a szabadidd hasznos és kreativ eltdltésére

Az olvasiskultira fejlesztése, olvasdsra 0szténzés, a konyvtarhasznalat népszeriisitése

Helyi kulturdlis értékek gyiijtése, feldolgozasa, kozvetitése, kiilonds tekintettel Oroshaza
irodalmi életére

Egyiittmiikodés a helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, és kdzosségekkel; munkajuk,
tevékenységiik tAmogatasa

Szakmailag felkésziilt, széles lat6kord, sokoldald, elhivatott munkatarsak nyijtsanak
segitséget a konyvtar hasznaldinak.

Az oroshazi Justh Zsigmond Vdérosi Konyvidr — 1997. évi CXL. térvény 54-55. §-a alapjan
nyilvanos konyvtar:

mindenki altal hasznalhaté és megkdzelitheto,

vezettje fels6foki szakirdnyu végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert alkalmaz,
rendelkezik kizardlagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznaldk tébbsége szaimara megfelel$ idépontban tart nyitva,

helyben nytjtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat,

elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

2.3 A kinyvtar alapfeladatai

A fenntartd 4ltal kiadott Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatdrozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kzzé teszi,

gylQjteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja,
tijékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

biztositja més konyvtirak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tart6 tanulds folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informdacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténdé informaciokérés lehetségét,

kulturalis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudds-, informdcié- és kultirakozvetitt tevékenységével hozzéjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

a szolgaltatdsait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az daltala iizemeltetett, kiskordak Aaltal is haszndlhat6, internet-



hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek haszndlatit a kiskoriak védelmét lehetové tevd,
konnyen telepithetd és hasznilhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoniak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

+ A fenntartd kiegészitd feladatokat nem hatdrozott meg.

* A konyvtar gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
o kozhaszni informdcios szolgaltatast nytijt,
» helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt,
> szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.4 A konyvtar szolgaltatasai

A koényvtdr feladatait a szolgaltatdsokon keresztiil 1atja el. A szolgaltatasok biztositdsa szervezett és
szakszer{l kapcsolat a kényvtdrhaszndlé és a konyvtar kozott. A konyvtdr szolgaltatasait kozvetlentil
és korlatozas nélkiil biztositja a felhasznal6knak.

2.4.1 Akkfnyvidr aiepszolgdltatisai

*  konyvtarlatogatas,

* agylijtemény helyben hasznalata,

* alloméanyfeltard eszkdzok, katalogusok haszndlata,

* informdcié a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgdltatasairdl.
A konyvtar alapszolgdltatasai ingyenesek.

B B == I T i ot
2.4.2 & kEnyvidr srolgélintisai

* A kényvtari dokumentumok meghatdrozott kérének kolcsonzése, eldjegyzése, a kdlcsonzési
id6é meghosszabbitasa.

« Tajékoztatas a ki)'nyvtér és mas koényvtdrak alloményarél, a konyvtari adatbazisokbdl,

adattarakbdl és az Interneten elérhetd informacidkrol.

Konyvtarkézi kolcsonzés eredetiben és masolatban.

Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas.

* Kozhaszni informacidk gyiijtése, feldolgozasa és szolgaltatasa.

Helyismereti, helytorténeti informacidk gytijtése, feltarasa és szolgaltatasa.

» Szamitogépes szolgdltatasok, Internet-hozzaférés, irodai szoftverek haszndlata, adatok

mentése kiilsé hordozéra, ideiglenes adattarolas, nyomtatas, szkennelés.

A digitalis irastudas, és informacios miiveltség elsajatitasanak segitése.

* Egyéb irodai szolgéltatadsok: fénymasolas, laminalas, iratfiizés, fax hasznélata.

Eurépai Unidval kapcsolatos informaciok szolgaltatasa.

* Egész életen at tartd tanulds tdmogatdsa. Oktatdsban és képzésben résztvevok informacio
elldtasa, informdcidkeresés segitése.

* El6zetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok tartisa.

+  Kulturdlis, kiz6sségi, kézmiivelGdési rendezvények és egyéb programok szervezése.

* Az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdsége.

-

-
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2.4.3 Bzociélis hunkddbil adddo szolgaliatasai:

»  Vakok és cstkkentlatok szamara hangoskényvek kolcsonzése,

* Hallassériiltek a koényvtdr rendezvényein indukcidos hurok segitségével hasznalhatjak
hallékésziilékeiket.

* A szamitégép hasznalatat felolvasé szoftverrel segitjiik a latassériilteknek.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének szabalyait, adminisztracidjat és téritési dijait a
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Konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza. A Kényvtarhasznélati szabalyzat az SZMSZ III. szamu
melléklete, melyet a kinyvtar nyilvanossagra hoz.

2.5 Konyvtari rendezvények, programok

Az idésebb korosztaly tagjai koziil sokan vagynak a valodi k6zosségi életre, ezert is hivtuk életre
2012 Oszén az oroshazi Nyugdijas Pedagdgusok Egyesiiletével kozosen a Nyugdijas pedagégusok
Justh Zsigmond olvasdkorét. A kor tagjai havi egy alkalommal el6addsokat hallgathatmak,
beszélgetnek friss irodalmi élményeikr6l, illetve nyelvi és irodalmi jatékokat jatszhatnak a
résztvevok.

2By Elal mr_;‘h- !
sy _.u:-.._. -‘_c J

2014 februarjdban alakult meg az Gtven felettiek bevonasaval a LélekVitamin Klub. A havi
gyakorisagi foglalkozasok témajat kozosen dontik el, amit érdekesen és szinesen dolgoznak fel. Az
egyes alkalmak lehet6séget biztositanak egymds megismerésére, a sajat gondolatok és tapasztalatok
megosztasara. A kortirs csoport nyiltabban és Gszintébben beszéli meg a problémadit, olykor
segitOként vannak jelen a kozosség tagjai.

B TR aibhual s
2.0.3 MaKedveld

Az olvasasfejlesztés, olvasasnépszeriisités és a kOzOsségépités teriiletén konyvtarunk tbb
tevékenységgel van jelen. Az olvasdvezetés, olvasoi tandcsadas, olvasdsra Osztonzés a tajékoztatas
mellett kiegészil tematikus, specidlis szépirodalmi konyvajanlasokkal. Az olvasasfejlesztés és
-népszerisités specialis céhy, kifinomultabb formdja a biblioterapia. Az irodalomterapias
foglalkozasokon egy-egy értékes szépirodalmi alkotds (novella, vers) élményszintii feldolgozasa
torténik. A nyitott csoportfoglatkozasok célja a szépirodalom, az olvasds megszerettetésén til az
Onismeret-fejlesztés, a kiillonbdz6 kommunikiciés és az egyéni életmindség javitasat segitd,
tamogatd képességek, készségek fejlesztése, hiszen a szépirodalom remek lehetdség arra, hogy az
ember jobban megismerje 6énmagat, sajat és masok viselkedésének mozgatorugdit. A biblioterapias
foglalkozasunk a MiiKedvelG cimet viseli.

+

2.5.4 Orsshazi Moty Galert

A virtudlis baratsagok kiteljesitése a vald vilagunkba szép és izgalmas feladat, ezért a konyvtarnak a
lehet6 legaktivabban kell jelen lenni az interneten. Ennek szellemében alakult meg 2012
decemberében az Oroshazi Moly Galeri, ahol havi rendszerességgel taldlkoznak a fiatal, jellemzden
huszonéves tagok. A taldlkozokon minden tag megoszthatja aktualis olvasmanyélményeit, emellett
kozos jatékokra is alkalmat ad.

2.5.5 Tarses-Jatey-Hst

A 12 év feletti gyerekeknek, a jatszani szeretd felndtteknek és akar egész csalddoknak kindlunk
alternativat szabadidejiik hasznos elttltésére a havi Tarsas-Jaték-Esteken. Ezek az esték — amellett,
hogy kodzdsségi élményt nyidjtanak, — segitik a gyerekek szocializaci6jat. A jaték élménye mellett
szerepet kap a szabalykovetés gyakorlasa, az alkalmazkodas, egymads elfogaddsa, a kiilonbozé
korcsoportok egyiittmiikddése is.

5 4 T ol o z -
2.5.6 Kaninezy Ferencrdi elvevezett Suép Magyar Beszéd verseny

Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma és a Kazinczy-dij Alapitvany — Péchy Blanka emlékére
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kuratériuma minden évben meghirdeti a Kazinczyrdl elnevezett ,,Szép Magyar Beszéd” versenyt.
Ez a versenyforma az ifjtisdg anyanvelvi nevelését, a beszédkultira javitasat szolgilja. A verseny
vérosi, korzeti forduléjanak nem csak helyet ad konyvtarunk, de a teljes szervezési, rendezési
feladatokat is ellatjuk.

Justh Zsigmond vars- és prizamend( varseny

Konyvtarunk - ir6, irodalomszervezd névaddja elStt tisztelegve, sziiletésének évforduldja
alkalmabdl — minden év februarjdban megrendezi a Justh Zsigmond vers- és prézamondé versenyt,
melyre a kérnyez6 megyékbdl is jelentkeznek fiatalok.

2.5.8 Cyoparika Hindér mesomondd verseny

2013 dta a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar a f6 szervezéje a Karolyi Fiilép Béla és a Helios
Alapitvany Altal elinditott Gyoparka Tiindér mesemondd versenynek, melyet segit6, timogatd
partnerek bevonésaval rendeziink meg nagycsoportos 6vodasok és kisiskoldsok részére.

2.5.3 Jatsndlaizak, kézmdives foglalirozdsolt a gysrmekitbnyvidrban

A gyermekkonyvtari kézmiives foglalkozdsok kiemelkedd eseményekhez, alkalmakhoz
kapcsolédnak. Ilyen kiemelkedd alkalom a karacsony- és hiisvétvaras, marcius 15., valamint a nyéri
sziinet, amikor juliusban és augusztusban nyéari jatszohazakat szerveziink. Ingyenesen biztositunk
programot a gyerekek szabadidejének hasznos elt6ltéséhez, ahol fejlesztjiiik a kéziigyességiiket,
kreativitasukat.

b bR
2.5.18 Croshazl méitidésd

2013 nyaran egy 1j feliileten, a multidezo.tumblr.com oldalon kezdtiik djra a 2012-ben blogunkon
elinditott Oroshdzi miiltidéz6 cimi{i sorozatunkat. A konyvtarunkban fellelhet6 1jsagokbél
szemezgetiink, a teljesség igénye nélkiil, Ggy, hogy minden napra jusson legalabb egy-egy hir a
multbhol.

2.6 Adatbazisok
2.6.1 NAVA-pont

Konyvtarunk 2007 ota NAVA-pontként is mikédik. A NAVA — azaz Nemzeti Audiovizulis
Archivum — egy kotelespéldany-archivum, ami az orszigos televiziok és radidk magyar gyartasa
vagy magyar vonatkozasu miisorait gyfijti, tarolja, és dolgozza fel. A miisorokat csak az arra kijel6lt
helyeken, a NAVA-pontokon lehet megnézni, téritési dij nélkiil, a kdnyvtar nyitvatartasi idejében.

o r

2.6.2 Arcapum Digitdlis Tudomanvidy

2016 nyardt6él kényvtdrunk szdmitégépein is elérhetd az Arcanum Digitdlis Tudomdanytar tobb
milli6 oldalnyi, teljes szovegli tartalma, miutin csatlakoztunk az  Elektronikus
Informaciészolgaltatdis Nemzeti Programhoz. Az Arcanum Digitdlis Tudomanytir (ADT) az
Arcanum Adatbazis Kft prémium szolgaltatasa, amely a teljesség igényével teszi hozzaférhetové és
kereshet6vé muiltunk legfontosabb nyomtatott forrasait (tudoméanyos és szakfolyoiratok, heti- és
napilapok, valamint lexikonok és tematikus kényvgyiijtemények legjavat).

2.7 eMagyarorszag Pont

Kényvtarunk internetes része (K6zPont) eMagyarorszag Pontként is tizemel. A konyvtar ID szama:
4396. A szolgaltatasokat — melyek megegyeznek a KozPont szolgdltatdsaival — teljes nyitvatartasi
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idében igénybe lehet venni. Az eMagyarorszdg Centrum, mint koézponti szerv elérhetosége:
hitp://www.emagvarorszag.hu/.

3 A kinyvtar gyiijteménye

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar 1997. évi CXL. térvény 55. §, 65 §, valamint a
kiildetésnyilatkozata alapjan altalanos gyiijtokori telepiilési (varosi) konyvtar. A konyvtari allomany
alakitdsar6l a Gydjtokori szabalyzat rendelkezik, ami az SZMSZ 1. szamu melléklete.

A konyvtir gylijteményét folyamatosan gondozza, feltarja és az olvasék szdmdra, szabadpolcon
rendelkezésre bocsijtja. A konyvtari dllomany formai és tartalmi feltdrdsardl a Katalogizalasi
szabalyzat rendelkezik, a konyvtdri adllomany nyilvantartdsara a Nyilvantartasi szabalyzat
mérvadd, ami az SZMSZ II. szami melléklete.

A Justh Zsigmond Virosi Kényvtar gyQijteményét az alabbi egységek képezik:
» Felndtt kényvtar
*  Gyermekkonyvtar
* Helyismereti gylijtemény
» Zenei gylijtemény

Az egyes gyilijteményrészek kezelésére és a hozzajuk kapcsolodé szolgaltatasok szabdlyaira az
egyes szabdlyzatok részletesen kitérnek.

4 A konyvtar szervezeti felépitése és miikodése

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar munkdjat stratégiai terv és éves munkatervek alapjan végzi. A
kényvtar munkatdrsai feladatukat munkakéri leiras alapjan latjak el. A konyvtari munka szervezése
az igazgatd feladata, a kbnyvtari munka irdnyitisat és annak értékelését munkaértekezleten hajtja
végre. A konyvtari dolgozék érdekképviseletét a Kézalkalmazotti képviseld latja el.

A konyvtar alapfeladatait biztosité kinyvtari tevékenységek
+ akonyvtari szervezet iranyitasa
* agyljtemény kezelése, nyilvantartasa, katalogizalas
* aszolgéltatdsok, kényvtarhasznalat biztositdsa
*+ informatikai feladatok

.....

» akonyvtar gazdalkodasa, ligyiratkezelés

4.1 A konyvtari feladatkordk

e |

41,1 Szerverds, irdnyitas

Megfogalmazza kényvtara hosszitavi (€s ennek részekent: rovidtavi) tervet. Megtervezi, illetve az
j feladatoknak megfelelden tjrafogalmazza kényvtara Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat,
megszervezi a szolgdltatdsok rendszerét, a szolgéltatisok tipusait, formdjit, feltételeit. A miik6ds
szolgdltatdsokat id6énként kiilonb6zd modszerekkel ellenérzi, az igények és a sziikségletek
véltozdsanak megfeleld valtoztatdsokat végrehajtja. Rendszeresen kontrolldlja a szolgaltatasok
rendeltetésszeri mitkodését, a szakmai kévetelményeknek és az adminisztrativ eldirdsoknak vald

megfelelésiiket.




4.1,2 A gyltjteraényhez koprsciédo feladatkérok
Gyiijteményszervezes
* gyarapitas (kindlatkészités, dontés a beszerzésrol, megrendelés, érkeztetés)
A gyiijtemény feltarasa
» formai, tartalmi feltaras,
» katalégus gondozasa,
Gylijtemény nyilvantartasa

» Aallomanybavétel: egyedi nyilvantartdsok vezetése, csoportos leltarkdnyv vezetése,
felszerelés,

+ Alloméanyb6l valé kivonas: levdlogatis-elGkészités selejtezésre, dontés a selejtezésrdl,
TextLib integralt rendszerbdl torténd selejtezés, selejtezési jegyzék készitése, csoportos
leltarkdnyv vezetése, selejtezett példanyok ,,megsemmisitése”,

+ az dllomany ellendrzése: elbkészités, példanyonkénti egyeztetés, hidnyjegyzék, a leltarozds
zdrasa.

4,13 Allem

fis
It
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yvadisitm

» az allomany raktirozasa, dllomanyvédelem: a kényvek elhelyezése a polcokon, szakrend
megtartasa, példanyok raktari helyének adminisztrdldsa a TextLib integralt rendszerben, a
konyvtari gylijtemény védelme, adott esetben a javitdsok elvégzése.

* a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelését, nyilvantartasat és archivaldsat a 22/2005.
NKOM rendelet szerint végezziik.

LW LS . SR, 1 PSS J.S FNPALJUP J L L 4 L WP
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*  konyvtari szolgaltatdsok adminisztraciGja: olvasOk adminisztrcidja, kélcsénzési
tranzakcidk adminisztraciéja (kolcsénzés, hosszabbitas, visszavétel, eldjegyzés, felszdlitis)

» statisztikak készitése,

* kényvtari rend tartdsa,

* tajékoztatas,

+  konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa,

« rendezvények, foglalkozasok szervezése, megtartasa,

» ko6zhasznd informdacié szolgaltatasa,

+ reprografiai tevékenység.

4.1.5 Informaiikal feladatck

* a konyvtar szamitdgépeinek és lokalis hdldzatdnak mikddtetése,
* a konyvtari integralt rendszer mitkdésének biztositasa,

+ a TextLib adatbazis karbantartésa,

* szamitégépes, irodai szolgaltatasok biztositasa.

-

T SR
4.1.8 Kényvizri mintségiranyiias

A konyvtar mindségiranyitasa a TQM alapjan torténik. A feladatokat a MICS (minGségiranyitasi
csoport) tagjai koordindljdk, a csoport miikodésérél a Mindségiranyitasi Csoport Ugyrendje
rendelkezik.
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4.2 Munkakdrok, hataskorok
4.2.1 Konyvtarigazgato

A konyvtarhasznaloi igényeknek és a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja és ellendrzi a konyvtar szakmai miikodésének valamennyi teriiletét. Feladata a konyvtar
rendeltetésszerli miikodésébe illesztheté djabb feladatok, szolgaltatasok felvallalisa és annak
fenntarté elé torténd elGterjesztése. Képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt és a szakmai
szervezetekben. Részt vesz a kényvtar tevékenységét érintd tiléseken, értekezleteken, beszamol az
intézmény munkajardl. Elldtja a konyvtar miitkodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat. Elkésziti és aktualizalja a kényvtar
dolgozdinak munkakéri leirasat. Gondoskodik a kényvtdr éves munkatervének, beszamoloinak,
jelentéseinek elkészitésér6l. Gondoskodik a konyvtdr Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatanak, és
mas, kotelezben elbirt szabalyzatainak elkészitésérol és aktualizaldsdrdl. Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Tomogatja a
konyvtar munkdjat segitd testliletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét. Munkaértekezletet
tart, és folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkdjat. Részt vesz a kényvtar pr-
tevékenységében. Szervezi és Osszefogja a konyvtdr internetes megjelenését, felel a kdnyvtar
honlapjin, valamint a kozdsségi oldalakon megjelend tartalmakért. Rendszeresen tovabbképzi
magat, részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon.

4.2.2 Igarzgatéhelyettes

Elvégzi a pénziigyi adminisztraciéval jaré feladatokat (szamlak eldkészitése kifizetésre, bevételi
pénztarbizonylat vezetése). Az igazgatdval egyiitt kialakitja a konyvtarosok munkabeosztasat,
szabadsagolasi iitemezését. Elvégzi a kis- és nagyértékii targyak leltarozaséaval kapcsolatos
feladatokat.
Az igazgato tavollétében
* érvényesiti alairadsi és utalvanyozasi jogkorét,
» képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt és a szakmai szervezetekben,
* részt vesz a konyvtar tevékenységét érintd tiléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény
munkajarél,
» kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
« ellendrzi a szabadsagok és csisztatasok kiadasat és felhasznalasat, a kdnyvtari munkarend
betartasat, a jelenléti iv vezetését.

4.2.3 Kényvtdros

Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és mas
informéacids témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéh kényvtari szolgdltatasokat, tajékoztatja, és
tandcsokkal latja el a felhasznalokat.
A gyakorlatban megalapozott szociolégiai és arra €piild miivelddésszocioldgiai  és
olvasasszociolégiai ismeretekkel rendelkezik. Ennek alapjan ismeri a magyar — és benne a helyi —
tarsadalom szocialis-kulturdlis rétegezodését, az egyes tarsadalmi rétegek informaciés igényeit,
tajékozddasi, olvasdsi szokdsaikat, a szociokulturalisan hatranyos helyzetiiek és a fogyatékkal élok
problémait, a helyzetilkbn vald segités moddjat. Ismeretei alapjan képes a kozkonyvtarat a
legszélesebb nyilvanossigot befogadd, demokratikus intézménnyé tenni. Feladatai:
« konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan régzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
« konyvek és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan régzitett anyagok kivalasztasa,
és beszerzésre ajanlasa;
» koényvtdri anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
« konyvtari, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informacios halozatok kezelése;
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* anyagok visszakeresése, informécié szolgaltatdsa iizleti és egyéb felhasznaloknak a
ayiljtemény, vagy a konyvtari és haldzati informécios rendszerek alapjan;

* kutatds végzése, a konyvtari és informdcids szolgaltatiasok elemzése és mddositdsa a
felhasznaldi igények valtozasai szerint;

* informacidk tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztilyozdsdhoz és visszakereséséhez sziikséges
mddszerek és koncepciondlis modellek tervezése és megvalositasa;

* tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

« manualis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtdrak kozotti
kolcsonzések €s més funkcidk elltasa annak érdekében, hogy a felhasznlok hozzéférjenek
a konyvtari anyagokhoz.

2R A T mairee A wamgnirm VF Sy
4.2.4 Formei, targyi feltérd

Az allomany minden bibliografiai egységét szamba veszi: a vonatkozé szabalyok alapjan
megallapitja azok adatelemeit és adatcsoportjait. Az adatelemeket digitilis vagy hagyoményos
formdban megjeleniti, elkésziti a bibliografiai leirast, elBéllitia a miivek reprezentacidjét
(szurrogatumat). Elvégzi a konyvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi,
tematikus feltdrdsat. A konyvtar altal hasznalt tartalmi feltard rendszer (ETO) modositdsait,
valtozasait koveti és alkalmazza, figyelembe véve a konyvtdr kordbbi modszereit, adottsagait. A
kényvtar adottsigainak megfelelden helyi feldolgozast végez, vagy kézpontilag feldolgozott
adatokat vesz 4t és adaptdl a katalogizdlasban. A bibliografiai leiras és a tartalmi feltards adatait
folyamatosan beviszi a k6nyvtdri integralt rendszer (TextLib) meghatdrozott helyeire.

4.2.2 Zenel Kényviarcs

Kezeli a konyvtar specidlis gyljteményét, gyarapitja, feltirja és szolgéltatja az audiovizuilis
dokumentumokat. A zenei kényvtar gylijteményére épitve szolgdltatisokat alakit ki és
rendezvényeket szervez.

4.2.5 Gyerekkinyvidros

Megalapozott gyereklélektani és pedagdgiai ismeretekkel rendelkezik. Ismeri a gyerekek
szabadid6és, informacidszerzési és olvasdsi szokdsait, a mese- &s gyerekirodalom
hatdsmechanizmusat, a klasszikus és a mai gyerekirodalmat, a gyerekkonyvtdri munka és a
gyerekekkel val6 foglalkozas médszereit, sajatossagait. Ismeretei alapjan képes a gyerekekkel valé
kommunikaciéra, képes gazdagitani informacioszerzési, olvasasi szokasaikat, kialakitani benniik az
értékes irodalom olvasisanak igényét.

4.2.7 Takaritd

Feladata a kényvtar helyiségeinek naponkénti takaritasa, az épiiletben 1évé novények gondozisa, az
ablakok és ajtok tisztan tartasa. A konyvtar nyari zdrdsa alatti id6ben elvégzi a nagytakaritdst, a
konyvespolcok lemoséasat. Gondoskodik a hasznalatiban 1év6 takaritdeszkozok és tisztitGszerek
rendeltetésszerti haszndalatar6l és megorzésérol. Tisztan tartja a toriilkozéket és a torélgetd ruhdkat.
Jelenti, ha az épiilet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat észlel.

4.2.8 A helyettesiiés rand]

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetSjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintG konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell. Adott munkakoérdn dolgozo helyettesitését, illetve a
munkakorén dolgozo helyettes beosztasat a munkakori leirds tartalmazza.
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4.4 Szervezett képzés, tovabbképzés

A 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdi,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol rendelet alapjan a konyvtar szakmai munkakérben,
legalabb 6 6raban foglalkoztatott kozép- és fels6fokd végzettségii szakemberei szervezett képzésben
vesznek részt. A szervezett képzés iddtartama hétéves tovabbképzési ciklusonként legalabb 120
ora. A szakmai képzés formai a torvény 2. § szerint, hét éves ciklusokban tervezetten torténik. Az
intézmény hétéves tovabbképzési tervét a konyvtar fenntartdja hagyja jova a tovabbképzési idészak
els6 évében majus 25-ig. A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a médositdsokat minden év
februar 15-ig a kulturdlis intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni. Az éves beiskolazasi tervet az
intézmény vezetdje a jovahagyott hétéves tovabbképzési terv alapjan késziti el az adott évre.

4.5 Munkaltatéi jogok

A Justh Zsigmond Vérosi Koényvtarban a munkaltatéi jog gyakorldja az igazgato. A munkaviszony
létrejttével, a munkavégzés - teljesitésével és dijazasaval, a munkakori kotelezettségekkel, a
munkaidd beosztassal és a szabadsdggal kapcsolatos kérdések szabalyozasa a kozalkalmazottak
jogallasargl szold tobbszorosen modositott 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak
jogallasarol érvényes elGirasai és a Kollektiv Szerzddésben foglaltak szerint torténik. A részvételi
jogokat a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak kdzdssége nevében,
az altaluk megvalasztott kozalkalmazotti képviselé gyakorolja.

4.6 A konyvtar gazdalkodasa

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar gazdilkoddsiban Oroshdza Véarosi Onkorményzat Vérosi
Polgarmesteri Hivataldhoz, 6ndall6 koltségvetéssel tartozd koltségvetési intézmény. Az intézmény
gazdalkodasa a Képvisel6-testiilet altal elfogadott 29/2015. (II. 20.) Kt. hatdrozatban foglaltak
szerint megallapodas alapjan térténik. A gazdalkodas rendje e Megallapodas alapjan torténik. Az
intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa
— az aktudlis jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a konyvtar
igazgat6janak és Oroshdza Vdrosi Onkorményzat Varosi Polgarmesteri Hivatal Kbzgazdasagi Iroda
vezetdjének a feladata. A kényvtar koltségvetését az allamhaztartdsi torvény alapjan Oroshaza
Vérosi Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete évente, az énkormanyzat koltségvetésében Allapitja
meg. Ennek ismeretében késziil az intézmény éves koltségvetési terve, melynek osszedllitasaért a
kényvtar igazgatdja és Oroshéza Véarosi Onkorméanyzat Varosi Polgarmesteri Hivatal K6zgazdaségi
Iroda vezetdje a felelGs.

4.7 Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetGje felelgs. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt elbirdsok alapjan kell végezni.

4.8 Kapcsolattartas rendje

Belso kapcsolatok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsonosen egyiittm{ikodve végzik, egymads
szakvéleményét kikérik.

Kiilsé kapcsolatok
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Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikédési megallapodast kéthet.

4.9, A tomegtajékoztatas rendje

A tbmegtajékoztatast a konyvtdr munkatdrsai segitik, az alabbi szabalyok szerint. A sajto
képviseldinek adott mindennemf felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattételre az
igazgatd jogosult, vagy esetenként az altala megbizott munkatérs. A nyilatkozattevének joga van a
kozlés el6tt véleményezni a nyilatkozatét.

4.10 Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettség

Az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl sz6lo 2011, évi CXIIL torvény
értelmében kdnyvtdrank a torvény mellékletében szerepld altaldnos kozzétételi listanak, és egyéb
jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozd elbirdsnak megfelelden
honlapjan (www.justvk.hu) elektronikusan kozzéteszi kozérdekil adatait. A kényvtar a kdzérdeki
adatok kezelését a IV. szamu mellékletben szabalyozza.

5 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodesi Szabalyzat hatalybalépése

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar szervezeti felépitésére, mitkddésére és hasznalatdra vonatkozé
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a konyvtarigazgato elGterjesztése alapjdn a koényvtar
munkatarsai megtargyaltak, és azt elfogadtak. A jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési
jogot gyakorolt a Kozalkalmazotti képviseld.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2016. december 01. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg
Oroshaza Véros Onkorméanyzat Képvisel6-testiillete 239/2011. (IX.16.) K.t. szdmii hatdrozatival
elfogadott, valamint a 23/2012. (I1.3.) K.t.,, a 313/2013. (XlI.21.) K.t, a 301/2014. (X11.23.) K.t.
szamu hatarozatokkal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshéaza, 2016. oktéber 27,

Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Szervezeti & Miikddési Szabalyzatat készitette:

Szabdlyzatat a Sec /2016. (X.27.) K.t. hatdrozatdva
testiilete, az igazgato elbterjesztése alapjan jovahagyta.

Oroshaza, 2016. oktéber 27.
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I. szamt melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Gytijtokéri szabalyzata

Oroshaza, 2016. december 01.



A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar kozkonyvtari ellatast biztositd, nyilvanos, telepiilési konyvtar.
Oroshéaza véros kényvtara. Gylijteményét altalanos elvek alapian a helyi igényekhez igazitva
alakitja. A konyvtar alapfeladatainak megfeleloen gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, és
rendelkezésre bocsatja, valamint gondoskodik az Allomany megorzésérdl, védelmérdl. Az
archivalasra vonatkozé szabalyok szerint jar el a muzedlis konyvtari dokumentumokkal. A
gyijtékori szabdlyzat a konyvtari gytijtemény egészére kiterjed. A gytijtékori szabalyzat a kényvtari
feladatok ellatasdhoz sziikséges gylijtemény alakulasat, folytonossigat, oOsszetételét hivatott
szabatyozni. A konyvtar feladatat az Alapité Okiratban a fenntarté hatdrozta meg a torvényi keretek
figyelembevételével.

1.1 Altalanos rendelkezések

A kényvtar gyiijteményébe publikalt dokumentumok keriilnek. A kényvtdri gyiijtemény jelentds
tobbségét kényvek, valamint idészaki kiadvanyok, folyéiratok alkotjak. Elektronikusan régzitett
dokumentumok: hang- és képi rogzités hordozotdl fiiggetleniil (pl. CD, DVD, videdkazetta,
hangkazetta, szamitégépes adathordozd). A gyiijtemény elsdsorban a magyar nyelven megjelend
miiveket tartalmazza, az idegen nyelvil dokumentumok valogatdssal, elsésorban a nyelvtanuldst
segitendd, illetve a varosunkban €16 nemzetiségek szamara keriilnek allomanyunkba. A konyvtar a
gyljteményét elsGsorban a Magyarorszagon megjelend, a jelenkori kiadas alapjan gyarapitja.
Antikvar vasarlassal és egyéb maédon is szerez be, elsésorban a helytorténeti gylijteménybe tartozé
dokumentumokat.

I.2 Gyiijtemény alakitasa

A gylijtemény alakitdsa soran figyelembe kell venni a meglévd allomanyt, a kdnyvtar ellatandd
feladatait, valamint a haszndlék igényét. A konyvtari gylijtemény az allomanygyarapitds és az
apasztds folyamatossidgaval, a helyes ardnyok megtartdsaval garantédlja a gyilijtemény megfeleld
Osszetételét, informativ értékét és hasznalhatosagat. Fontos alapelv a mingségelvii és értékorientalt
gylijtemény fenntartasa. Az allomany nyilvantartdsa a TextLib integralt konyvtari rendszerben,
elektronikusan torténik. A konyvtari allomany nyilvantartasit a Nyilvantartasi szabalyzat
tartalmazza.
Az allomany gyarapitis maédjai:
+  vétel: kdnyvkereskedelmi halézatoktdl, kényvesboltoktdl, maganszemélyektdl ;
* ajandék: szervezetektdl, maganszemélyektol, abban az esetben kerilil az allomanyba, ha a
dokumentum beletartozik a kényvtar gyiijtokorébe. A konyvtar befogad ajandék konyveket
és hagyatékbdl szarmazo6 kényveket is, azzal a feltétellel, hogy az allomanyba csak azok a
dokumentumok keriilnek be, melyek a Gytjtékori szabdlyzat szerint beletartoznak a
gylijteménybe. A gylijtemény részét nem képezéd dokumentumokat a kényvtar értékesitheti,
ehhez az ajandékozassal az olvasd hozzdjaruldsat adja.

Az dllomanyapasztas kritériumai:
» behajthatatlan
+  elavult
« elhasznalédott
» elkallodott
«  f616s példany
*  téritett elvesztés.

I.3 Megorzés és allomanyvédelem

A konyvtar gondoskodik a gylijtemény megdrzésérdl, nyilvantartasarol és védelmérdl. A
kolcsénzési tranzakcidkat kovetden a gylijteménybe vald visszakertiléslikrol. A muzealis kényvtari
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dokumentumok kezelését és nyilvantartasat a 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet alapjan végzi.

1.4 Részletes gyiijtokori utasitas

A konyvtar alapfeladata Oroshdza varos lakéi szamara nyilvanos kényvtari ellatds biztositasa. Az
ellatas alapjat biztosité gylijteményével és szolgéltatdsaival, ezen beliill a kényvtari rendszer
szolgaltatdsainak kozvetitésével maradéktalanul ki kell elégitse a hasznaldi igényeket.

4.1 Feinétt olvasdszolgdiat

A felndtt olvasészolgdlat a konyvtar legnagyobb egysége, ahol f6ként a magyar nyelven megjelen6
miveket gyljtjiik. A gyiijtés lehetdség szerint a kurrens kiadvanyokbdl vélogatdssal torténik, de az
allomany pétlasat sziikség szerint antikvariumi véasdrlassal is végezziik. Az alloméany gyarapitdsa
soran figyelembe vessziik a hasznaldi igényeket.

Szépirodalom
E gyhjteményrész elsdsorban konyvekbél &ll, kivéve a mas hordozén megjelend mellékleteket és a
hangoskonyveket, melyeket az AV dokumentumok gyljteménye szabdlyoz. A szépirodalmi
miivekbdl a gylijtés f6ként a kurrens, Magyarorszagon megjelend, magyar nyelvii miivekre
vonatkozik, valogatassal, figyelembe véve a hasznaldi igényeket. Kiemelten figyeljitk a kortars
magyar irodalom dokumentumait, melyet szintén valogatva szerziink be. A gylijtés darabszama
jellemzden 1 példany, kivéve a kotelezd irodalom és a nagyon keresett cimek, melyekbé] konyvtari
dontés alapjan t&bbet is beszerziink.
Szépirodalmi gyfijtokor:

* amagyar irodalom klasszikusai,

» a kortars magyar irodalom (reprezentativ gy{ijtés),

» avilagirodalom (reprezentativ gy{jtés, magyar nyelven),

» kitelezo és ajanlott olvasmanyok: altalanos iskola és kozépiskola,

» szdrakoztatd és népszeri témak (erds valogatassal).
A gyiijtemény potlasa indokolt esetben antikvariumi vasarlassal torténik,

Szakirodalom

Hasonl6an a szépirodalomhoz ebben az esetben is féként nyomtatott kényvek jellemzik az
allomanyt. A konyvtari tajékoztatdssal kapcsolatosan viszont meg kell emliteni, hogy a
hagyomanyos bibliografia elveszitette kordbbi jelentGségét és a tijékoztatdsi appardtus jelentds
mertékben interneten taldlhaté  tdjékoztatdé  eszkézokkel boviilt. A gyorsan  avuld
tudomanytertileteknél a hiteles, digitalis tartalom is jellemz6, egyre nagyobb teret nyer.

* Az ismeretterjesztd irodalmat, a gyakorlati szakkényveket, az &ltalanos miivelGdési
igénynek megfelelden, magyar nyelven, vilogatva gyiijtjiik,

* a tljékoztatashoz sziikséges adltalanos miiveket, a szakteriiletenként meghatdrozé
kézikdnyveket erés valogatdssal gyiijtjiik, magyar nyelven,

+ térképek kozill a magyar telepiilések, megyék, régidk foldrajzi, torténeti térképeit
valogatassal, mig az eurdpai orszdgok févarosait, kiemelked6 idegenforgalmi varosait,
kontinensek, foldrészek f6varosait erds valogatassal szerezziik be,

* a nem folyéirat jellegii idészaki kiadvanyok, évkonyvek, almanachok erds vilogatdssal
keriilnek az dllomdnyba.

Folydiratok

A gyors tajékozodast segitd folydiratok, hirlapok, napilapok a gy(ijtemény szerves részét képezik. A
folyoiratok gyarapitasat jelentds meértékben befolyasoljak a pélyazati tdmogatasbél érkezd
kiadvanyok.

Az olvaséi igények és a kdnyvtar lehetGségeinek figyelembevételével alakul:
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* helyi periodikak tekintetében a teljes korll gyiijtésre téreksziink,

* amegyében megjelend, megyei terjesztésii folydiratokat vilogatassal gyfijtjiik,

= az orszagos lapokat erds valogatdssal gyarapitjuk

+ pgyorsan avuld, f6ként a szdrakozast célzd magazinok, elsésorban az olvaséi igényekhez
igazitva,

1.4.2 Gysrmeksdnyvidr

A gyermekkényvtarban elsosorban a gyermek es ifjusagi korosztalynak kiadott magyar nyelvii
szép- és szakirodalmat gyljtjiik, egyarant figyelembe véve a korosztaly és az oktatdsi-nevelési
intézmények igényeit. Gyilijteményilinkkel és programjainkkal tdmogatjuk az oktatasi
intézményeken kiviili nem formalis és informalis tanulast, ezzel is hozzajarulva a koznevelésben
részt vevok tudasdnak gyarapitdsdhoz, a szociokulturdlis és terlileti egyenlGtlenségek
cstkkentéséhez. A gyiijteményrész féként papir alapti dokumentumokbdl All.

Szépirodalom
A gyvermekkonyvtar gyljteménye minden korosztily (6vodas, az alsé és felsd tagozatos, illetve
kézépiskolas) szamara nyiijt az érdeklddésiiknek megfeleld kiadvanyokat.
Klemelten gyujtjiik
a kortars magyar gyermek- és ifjisagi irodalmat, valogatva,
» amai és kiilfoldi klasszikus gyermekirodalmat, erdsen valogatva,
* a hasznaldi igények figyelembevételével a kurrens kiadvanyokbé! a bestsellereket, erdsen
vialogatva,
* a helyi igényeknek megfelelden a kételezd és ajanlott irodalmat.
Nem vasarolunk maganhasznalatra valé gyermekkonyveket, tankdnyveket.

Szakirodalom

A gyermekkényvtar valogatva gyiijti a gyermekeknek szant ismeretterjesztd miiveket. Az
életvitellel, tanulassal, foként a nyelvtanulassal kapcsolatos gyakorlati ismereteket tartalmazé
dokumentumok gy{ijtésére kiemelt figyelmet forditunk.

Gylijteményiinkkel lehetGséget szolgaltatunk az informdacidszerzés, 6nmiivelés, 6nképzés mellett az
alap- és kozépfokd oktatdsi tananyag kiegészitésére, elmélyitésére, illetve a szabadidd hasznos
eltéltésére.

Beszerezziik a gyermekkonyvtarosok munkajat segit6 foglalkozas-modszertani segédkonyveket.

Folyodiratok
A gyermek és ifjlisagi korosztdly szdmadara palyazati tAmogatasbodl érkezd kiadvanyok mellett a
magyar nyelvii gyermeklapokat erds valogatdssal, a lehetségek fliggvényében szerezziik be.

A

1.4.3 Helytirténeti pyliiteményre vonatkszd spacid

is spabiivolk

A helytorténeti gylijtemény gyarapitisa sordn a dokumentumok teljes kora gyiijtésére kell
torekedni, a varosra vonatkoz6 informacidk dsszességét kell dsszegyljteni. A gyiijtemény féldrajzi
hatira a mindenkori kozigazgatdsi hatar, ebbol kévetkezden a jelenleg Oroshazahoz tartozd
foldrajzi teriiletekkel - Rakoczitelep, Szentetornya, Gyopdros, Gyotkeres - kapcsolatos kiadvanyok
is a gytjtemény részét képezik.

A gylijtemény gyarapitdsat kronolégiai szempontbél semmilyen korldtozds nem gatolja, sem
id6hatar sem targyid6é nincs meghatarozva a helytorténeti gylijtésnél. ElsGsorban természetesen a
kurrens kiadvanyok oOsszegyiijtése a cél, de gondot kell forditani a mar meglévs Allomany
hianyainak kiegészitésére, és tdrekedni kell a kordbban kiadott, retrospektiv dokumentumok
megszerzésére. Ez torténhet antikvariumi vésarlassal, de hagyatékokbdl és arverések utjan is.

A tipologiai szempont sem tartalmaz korlatozasokat, tehat az informacié rogzitésének modjat sem
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korlatozzuk. A technikai fejlédésnek koszonhetoen egyre tobb elektronikusan rogzitett informacié
jon létre, e dokumentumtipus éppigy szerves része a helytérténeti gylijteménynek, mint ahogyan a
kényvtari gyljtemények is befogadtdk az uj hordozdkat. Az archivaldsi szempont a helytorténeti
gylijtemény sajatossdgait figyelembe véve, minden beszerzett dokumentumra érvényes, tehit a
gyljteménybdl nem szabad selejtezni. A rongédlédott anyagok javitasardl, kottetésérGl esetleg
digitalizalasarol gondoskodni kell.

A gylijtés személyi hatdrai: az Oroshazan sziiletett, alkotott, élt, valamilyen médon a véroshoz
kapcsolédo irodalom teljes koril gyiijiése, ebbe beletartoznak azon szerzik, akik a telepiilésrél irtak.

A helytérténeti gyiijtemény gytijtési utasitasa

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar helytorténeti gylijteményébe beszerzend6k a telepiilés
természeti vildgara, miiszaki, gazdasagi tevékenységére, tarsadalmi életére, torténelmeére,
irodalmara, miivészeti és néprajzi életére vonatkoz6 kiadvanyok.

Az Oroshazén megjelent kényvek és idészaki kiadvanyok.

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

A helytorténeti gyfijtemény elsGsorban publikdlt dokumentumokat tartalmaz, de a korszerii
igényeknek megfelelden a nem publikalt formaban 1étrej6vo informaciot is fogadni és tarolni kell.

Dokumentumtipusok a helytérténeti gyiijteményben

Elsésorban a nyilvdnos kézlésre szant kiadvanyokat gyfijtjilk: konyveket, helyi id6szaki
kiadvanyokat, évkonyveket, értesitket. Ezenkivill a gyfijtemény részét képezik a helyi
kozigazgatds kiadvanyai, az Onkormanyzati rendeletek és utasitasok és a Testiileti jegyzékényvek
is.

Gytjtjiik a helyi sajté kurrens termékeit.

Az apronyomtatvanyok kéziil konyvtarunknak a gyijtdkorébe tartoznak a valasztasi kiadvanyok, a
varosi rendezvények, események meghivéi. Ezek a dokumentumok nem keriilnek be a
nyilvantartasokba.

Lehetdség szerint gyfijtjiilk azokat a helyi vonatkozasi dokumentumokat is, melyek térképek,
fényképek, mozgoképek, elektronikus dokumentumok, vagy digitalizalt variansok.

A helytirténeti gyiijtemény ethelyezése, nyilvantartasa

A helytorténeti gyfijtemény az olvasGterem mellett, szabadpolcon van elhelyezve. A gyiijtemény
ritka, pétolhatatlan miivei zart raktarba keriilnek, amelyeknek adatai katalogusbol érhetdek el és a
kényvtarostol kapja meg az olvaso.

A gylijtemény darabjait a konyvtarban egyébként is alkalmazott szakrendi elhelyezést kévetd
raktarozasi médszer szerint kiilon szak- és szépirodalmi csoportositisban helyezziik el.

A helytorténeti gylijtemény nyilvantartasa és formai, tartalmi feltdrdsa a TextLib integralt kényvtari
rendszerben torténik.

Alloméanyvédelem a helytérténeti gyiijteményben

Mivel a gylijteményb6l dokumentum nem selejtezhetd, kiilondsen nagy gondot kell forditani az
allag mego6vasdra. A gyakran haszndlt dokumentumokat, melyek forgatasa karosodassal jar,
folyamatosan javitani kell. Ezekrol sziikség esetén masolatot készitiink.

A helytorténeti gylijtemény végsd célja az utékor szamdara megdrizni Oroshaza varossal kapcsolatos
minden kiadvanyt és informaciét.

A gylijtemény archivdlast digitalizalassal biztositja a konyvtar a szerz6i jogra vonatkoz6
szabdlyokat figyelembe véve.

1.4.4 Zenei kinyvtar

A Justh Zsigmond Véarosi Konyvtdr Zenei kényvtira az audiovizudlis dokumentumok kiilén
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gyijteménye. Feladata: atfogé képet adni a zeneirodalom, filmmiivészet kiemelked6 alkotasairol,
valamint az értékesebb konnylizenei felvételekrol, ez utébbi esetben nem téreksziink az atfogd
gylijtésre, erdsen valogatva gyarapitunk.
Az allomény jelentds része bakelit lemezen (mikrobardzdas lemez) talalhat6, melynek gyijtése a
hordozé valtozasa miatt megsziint.
A gylijteményben talalhat6 hordozok: bakelit lemez, hangkazetta, CD, DVD. A Zenei konyvtar
infrastruktiraja biztositja valamennyi hordozo kezelését, hasznalatét.
A gylijtemény szolgaltatasai:

+ informécids kézpont,

+ atanulast segitd helyszin,

+ kozGsségi tér,

helyben hasznalat és k6lcsonzés

* rendezvények.
A Zenei kényvtar biztositja valamennyi felhasznalénak a helyben hasznalatot és igény esetén a
kélesonzést, amennyiben azt a szerz6i jog megengedi.
Elérheto a filmmiivészet és adott esetben a vilagirodalom, kiemelten a magyar irodalom klasszikus
alkotasai, e miivészeti teriileteken, audiovizualis médon publikalt informaciok.
A fenti célok eléréséhez sziikséges a gylijtemény folyamatos gyarapitasa, feltarasa és szolgaltatasa.
A gyarapitds sordn a fenti célok mellett a helyi igények figyelésére kiilon gondot forditunk.
Lehetéségeinkhez képest téreksziink a folyamatos, megalapozott, tervszeri gyarapitasra.

Gyarapitasi szempontok

M értéke szerint: a gylijteményt elsésorban a zeneirodalom és a filmmiivészet maradando értéket
képviseld darabjaival, illetve a magyar és vildgirodalom alkotdsaival gyarapitjuk, kiilénds tekintettel
a hangoskonyvekre,

Felhaszndlds szerint: olyan miivek beszerzésére toreksziink, melyekre a késébbiekben film- és
zenemiivészeti rendezvényeket, kdzdsségi alkalmakat épithetiink.

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

Kozhasznisagi szerint: Oroshdza védros helytérténetéhez kapcsol6dd, a varosban megrendezésre
keriild zenei események, rendezvények digitdlis felvételeit készitjiik, lehetéség szerint. Ezeket a
felvételeket archivaljuk és feltarjuk.

Hangoskdnyv

A Vakok és Gyengénlatdk Oroshazi Szervezetével egyiittmiikddésben miikodtetjiik a Zenei
kényvtarban a hangoskonyv kolcsonzését. A szervezet tagjai szamdra biztositjuk a folyamatos
hangoskényvek beszerzését, kolcstnzésiiket. (lasd. Kényvtarhasznalati szabalyzat)

Az elérhet6, foként kurrens miivek gylijtése magyar nyelven. Az allomany jelentds része
szépirodalmi miiveket tartalmaz. A korabbi gyiijteményegységek hangkazettdn, ma mar CD-n,
DVD-n jelennek meg ezek a specidlis dokumentumok.

L5 Az allomanyapasztas szabdlyai

A konywvtari gyiijtemény alakulasa szempontjabdl az apasztas épp olyan fontos munkafolyamat,
mint a gyarapitas. A konyvtari feladatok elldtidshoz sziikséges, optimdlis dsszetételd gyiijtemény
alakitasahoz elengedhetetlen.
Az allomanybdl kivonas lehetdségei:

« fizikai elhasznalodas,

* tartalmi elvaulas,

* tervszerl dllomanyapasztas (a gyiijtokor, a felhasznal6i igények valtozasa miatt),

« f6lospéldany,

* allomanyellendrzésbdl adodo hiany.
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1.6 Esélyegyenloség

A gyljtemény féként papir alapii, nyomtatott, publikilt dokumentumokat tartalmaz. A vakok és
gyengén latok szamédra hangoskényvek beszerzésével biztositunk esélyegyenldséget. E
dokumentumok az AV gy(ijteménybe tartoznak, gytijtésiik ott szabélyozott,

1.7 Vonatkozé jogszabalyok

* 3/1975. (VIIL.17.)) KM - PM egytittes rendelet a konyvtdri dllomany ellendrzésérl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

*  22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumck kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

1.8 Zaro rendelkezések

1. A fenti szabdlyzatot a munkatirsak egyetértésével az intézmény igazgatoja hagyja jova. A
fenntartét a kdnyvtar vezetdje tajékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Gytijtékori szabdlyzata 2016. december 01-jét6l 1ép
életbe.

3. A fenti Gylijtokéri szabalyzat alapjan torténik az intézmény allomanygondozasa.

Oroshaza, 2016. oktéber 27.
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I1. szamu melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Nyilvantartasi szabalyzata

Oroshaza, 2016. december 01.



A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikség van a megfelel6en gondozott, j61 feltart gylijteményre,
allomé&nyra. Kdnyvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumentum) a kimyvtar
feladatainak ellatdsahoz sziikséges tudomanyos, oktatasi, miivészeti, ké6zmiivel6dési vagy torténeti
értékll kdnyvet, folyéiratot, egyéb kiadvanyt, illetdleg minden széveg-, kép-, adat- és hangrégzitést,
kivéve az irattari jellegl levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak dsszessége a konyvtari
dllomdny.

A kényvtar nyilvantartist vezet az &ltala gondozott dllomanyrél, melyb6l megallapithaté az
alloméany egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke is barmikor
megallapithat6 és ellendrizhetd.

Vonatkozé jogszabalyok:
+ 1997. CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol.
* 3/1975. (VIL17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari &llomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd térlésrol sz6l6 szabalyzat kiadasardl.
» 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél.

Megdrzés modja szerint:
» Tartds megOrzésre, dllomanyba keriilnek azok a dokumentumok, amelyek a kdnyvtar
feladatainak ellatadsahoz nélkiilozhetetlenek.
* Id6szakos megérzésbe keriilnek a folyoéiratok.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartisa a TextLib integralt kényvtari rendszerben torténik,
amelynek integrans része a dokumentumok formai, tartalmi feltarasa. A TextLibben mind az egyedi,
mind a csoportos nyilvantartdsok rogzitése megtorténik, kivételt képeznek a folydiratok. A
dokumentumok nyilvantartasdhoz szervesen kapcsolddik a beszerzés sordn keletkezd szamla, amely
a konyvtari vagyon nyilvantartdsanak a dokumentuma.

I1.1 Allomanybavétel
IL1.1 Dokumentumelt egyedi nyilvéniartasae

A Textlib integralt rendszer altal haszndlt fogalmak szerint a nyilvantartasba vett konyvtari
dokumentum a példdny. A példany rekord rogzitése soran a bibliografiai rekordhoz kapcsoljuk
azokat az egyedi tulajdonsagokat, informdaciét, amelyek azonositjdk és igazoljdk a konyvtar
tulajdonat.

Példany rekord mezéi:

* Tulajdonos (Justh Zsigmond Varosi Kényvtar)

* Leltarkonyv (CD_ROM, Konyvek, Vide6, Zenei leltarkényvek)

*  Azonosité (vonalkad)

* Leltari szdm (automatikusan generalt egyedi leltari szam)
Csoportos leltdri szam {azonos szamldhoz tartozé dokumentumok halmaza ; automatikusan
generdlja az integralt rendszer),

Kétet (bibliografiai rekord)

«  Ar (beszerzés dra/brutts)

«  Szallitd

* Szamlaszam

» Bekeriilés ddtuma (integralt rendszerbe térténé rogzités datuma)

»  Kolesonozhetdség (igen, nem, éjszakara)

» Forras (beszerzés, ajandék, kitelespéldany, vasarlas, egyéb)

+  Rendszer megjegyzés
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» Raktar (dlloméanyon beliili hely)
»  Akmmalis raktdr (ideiglenes elhelyezés helye)
* Raktdri jelzet
*  Aktualis raktari jelzet
+  Alloméany (kényvtéri dlloményrész megnevezése)
*  Dokumentum osztaly
* + Hozzaférési, és kolcsonzési paraméterek
A példany rekordok leirasanak szabalyat a Katalogizaldsi szabalyzat tartalmazza.

1112 Delonmenmmol cannortos nvilvénisrtisa
1L, bes DRRKMNGERINNON C30RETL0S DYIVENLertasa

A kényvtari dllomény Gsszetételére vonatkoz6 nyilvantartas mind elekironikusan, mind papir alapon
is rogzitésre keriil. Az elektronikus nyilvantartds a konyvtar lokalis halozatan elérhetd, Excel
fajlban, a csoportos leltirkényv elektronikns verziéjdban. A papir alapi nyilvantartds ezzel
parhuzamosan kertiil vezetésre,

I1.2 Az allomany apasztasa

A konyvtar éallomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerii feladatainak -ellatasara
alkalmatlanna vélt dokumentumok selejtezése esetén vald kivezetésére (toérlésére) az alabbi okok
miatt keriilhet sor:

* tervszeril llomanyapasztas soran, vagy

* természetes elhasznalodas folytan,

» elhrithatatlan esemény,

* biincselekmény,

* behajthatatlan kévetés,

= pénzben megtéritett kovetelés,

» megengedhet6 hiany (kald) kapcsan,

+ normdn feliili hidny miatt.
A selejtezésre szant dokumentumok példany rekordjaiban térténik meg a térlés nyilvantartdsa. A
torlésre vonatkoz6 informacidk:

«  Selejtezés statusza

* Selejtezés oka

* Selejtezés dituma

« Torlési jegyzék szama.
Az allomanybél valé kivonas is a TextLib integrdlt rendszerben tdrténik. A selejtezés ténye
rogzitésre keriil a példiany rekordban, amely az egyedi cimenkénti nyilvantartds dokumentuma,
valamint a manualisan, esetleg egyes esetekben automatikusan generdlédé torlési jegyzékekben. A
torlési jegyzék zarasat kovetden valik véglegessé az allomanybodl valé kivonas. A torlési jegyzék
alapjan a csoportos leltarkényvbdl is megtorténik az allomény apasztésa.

11.3 Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomény folyamatos véltozasban van, amelyet a nyilvantartasoknak kovetni kell. Az
dllomany nyilvantartasok alapjan végzend6 feladat a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden
végrehajtott allomanyellendrzés.
A konyvtari allomany leltdrozasanak moédja mennyiségi felvétel, amelynél az Gsszehasonlitdst a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmdval kell végrehajtani, gy hogy a leltarozds sordn az
allomany tételesen keriiljon a nyilvantartasokkal 6sszehasonlitdsra.
A konyvtari dllomany leltarozasa lehet:

» jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

* mdadja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
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» mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
Az iddszald leltart 2z allomany nagysagato! fliggéen:
a 10 000 vagy ennél kevesebb kinyvtari egységgel rendelkezd konyvtdrak 2 évenként,
- a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtarak 3 évenkeént,
- a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezdé konyvtarak 5 évenként,
- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,
- a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezd kdnyvtarak 12 évenként,
- az 1 000 000 konyvtari egységnél nagyobb dllomanyud konyvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.

A leltdrozasrél a kényvtar Leltdrozasi litemtervet készit, amely j6 kell hagyatnia a fenntartéval.

A leltdrozas befejezésével haladéktalanul jegyzékinyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

*  aleltdrozas jellegét (idészaki vagy soron kiviili),

* a leltdrozds szamszerii végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjdn kiszamithat6
névleges allomanyra, a leltdrozaskor mutatkozé tényleges allomdnyra, a hidny vagy a
tobblet mennyiségére és értékére vonatkozé Osszesitett adatokat,

* az egyedi nyilvantartisi dokumentumok esetében a hidnyzo, illetéleg a tGbbletként
jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat.

A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utdn hdrom napon beliil hirom példanyban meg kell kiildeni a
fenntarténak. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a leltdrozasi iitemtervet. A jegyz6konyvet a konyvtar
vezetbje Irja ald. A konyvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltarozas esetén a
jegyz6konyvet mind az j, mind a kordbbi kényvtarvezetSnek ala kell irnia. A leltdrozasrd] felvett
jegyzokonyvben megallapitott hidny, illetdleg tcbblet okait a konyvtar koteles a jegyzokonyv
felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni. A vizsgilat eredménye alapjin sziikséges
intézkedéseket a konyvtar vezet6je haladéktalanul koteles megtenni.

I1.4 Iddszakos megérzésre szant dokumentumok nyilvantartasa

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar idészakos meg6rzéssel a folydiratokat veszi nyilvantartasba. A
folydiratok beérkezését kovet6en Cardex lapon keril regisztralasra az allomanyba keriilés ténye,
ezek a dokumentumok nem keriilnek be a TextLib integralt rendszer adatbazisaba.
A kényvtar gyijtokore alapjén a kivetkezd idoszakos megdrzés létezik konyvtarunkban;

« csak az aktudlis évben tartjuk nyilvan,

* hérom évig drizziik meg,

» tartosan gyijtjiik (kordbban kéttetésre keriltek, ma mér nincs erre lehetéség).
A konyvtar Excel tdbldzatban tartja nyilvan a kényvtari allomdny folyéirat jelleghi iddszaki
kiadvényait.

I1.5 Muzealis kényvtari dokumentumok nyilvantartasa

A muzedlis konyvtiri dokumentumok kezelését és nyilvantartdsat a 22/2005. NKOM rendelet
szerint végezziik.

I1.6 Zaro rendelkezések

1. A fenti szabdlyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatéja hagyja jéva. A
fenntart6t a konyviar vezetdje tajékoztatja.
2. A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Nyilvantartasi szabalyzata 2016. december 01-jét6l 1ép

életbe.




3. Afenti Nyilvantartasi szabalyzat alapjan torténik az allomany nyilvantartasa.

Oroshéza, 2016. oktéber 27.
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III. szamd melléklet
A Justh Zsigmond Varoesi Kényvtar Konyvtarhasznalati szabalyzata

Oroshaza, 2016. december 01.



I11.1 Kényvtarhasznalati jog

A tajékozott orszdg az informdciéhoz hozzéaféré varosok, telepiilések halozata. A halézat a varosi,
telepiilési alaphdlézatokra épiil, amelyek lehetévé teszik, hogy a helyi intézmények, véallalkozasok,
kiilénféle szervezetek és a lakossag is bekapcsolddjon a halézatba, ezaltal javuljon az életmindség,
a hatékonysag, és az orszig gazdasagi versenyképessége névekedjen.
Az informécids tarsadalom és a demokratikus jogallam miik6désének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztiil az informdacié barki szdmara szabadon hozzaférhetd. A konyvtari
rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgdlni.
E célok megvalGsitisa érdekében sziiletett meg az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak
védelmérdl és..., a nyilvanos konyvtari ellatasrél ..., amely kimondja:
1 § ©) ,,...mindenki szdméira biztositani a kényvtirhasznalat jogat, szabdlyozni a nyilvanos
konyvtari ellatas milkodését és fejlesztését,...”
3.8 ,...konyvtar ...nem lehet elkételezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai part mellett
sem.”
4.8 ,,Mindenkinek joga, hogy:
h) igénybe vegye a nyilvinos koényvtari ellatds remdszerét, a muzealis és

kdzmiivel6dési intézmények szolgaltatasait...”
Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete - ,A kulturdlis javak védelmérl és a muzealis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmiivelddésr6l” sz6l6 1997. évi CXL.
térvény 68. § a) bekezdésében kapott felhataimazésa alapjan e t6rvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - az aldbbiak szerint hatdrozza meg az altala fenntartott és milk&dtetett oroshazi
Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati szabalyzatat.
Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Kényvtar (tovdbbiakban Kényvtdr) az orszagos konywvtari
rendszer kézkényvtdri tagjaként — az 1997. évi CXL. térvény 54. § (1) bekezdés értelmében - a
nyilvdnos kdényvtdri kritériumoknak megfelelve, dltaldnos gyiijtokorii kényvtdrként biztositja a
telepiilési konyvtdri elldtdst.
Haszndlatianak joga minden magyar és nem magyar dllampolgart korlatozas és megkiilénbdztetés
nélkiil megillet.
A konyvtar hasznélata tekintetében a Konyvtdrhaszndlati szabalyzat eldirasait kell figyelembe
venni, mely tartalmazza:

4 a konyvtar hasznalatanak rendjét,

A az igénybe vehet6 szolgaltatasok korét,

A és a téritési dijak mértékét.

I11.2 A konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasai:

« konyvtarlatogatas,

* agyljtemény helyben hasznalata,

+ alloményfeltaré eszkdzok, kataldgusok hasznélata,

+ informaci6 a kényviar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A konyvtar alapszolgaltatisai ingyenesek.

Regisztraciohoz kitott szolgaltatasai:

« A konyvtari dokumentumok meghatdrozott korének kolcsonzése, elGjegyzése, a kolcsonzési
hataridé meghosszabbitasa.

+ Téjékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a kényvtari adatbazisokbol,
adattarakbol és az Interneten elérhetd informaciékrol.

+ Konyvtarkozi kélcsénzés eredetiben és méasolatban.

» Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas.

» Kozhaszni informacidk gyijtése, feldolgozdasa és szolgaltatasa.
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* Helyismereti, helytorténeti informaciok gyiijtése, feltarasa és szolgaltatasa.

* SzAmithgépes szolgaltatisok, Internet-hozzaférés, irodai szoftverek hasznalata, adatok
mentése kiils6 hordozéra, ideiglenes adattarolds, nyomtatas, szkennelés.

* A digitalis irastudas, és informdcios miiveltség elsajatitdsanak segitése.

* Egyéb irodai szolgaltatasok: fénymadsolds, lamindlas, iratfiizés, fax hasznalata.

* Eurdpai Unidval kapcesolatos informacidk szolgaltatasa.

* Egész életen &t tartd tanulds timogatasa. Oktatasban és képzésben résztvevok informécié el-
latasa, informdacidkeresés segitése.

* Elozetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos kényvtari foglalkozasok tartasa.

*  Kulturalis, kdzosségi, kdzmiivel6dési rendezvények és egyéb programok szervezése,

* Az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhettsége.

I11.3 A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének helye és ideje
A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar szolgéltatasai az alabbi helyen vehetok igénybe:

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

Telefon:
Ellentrzési pont: 68/413-696
Téajékoztatas: 68/413-696
Feldolgozas: 68/413-696
Vided- és HangtAr: 68/413-696
Koz-Pont: 68/412-384
Igazgato: 68/412-012

Fax: 68/412-384

E-mail: konyvtar@justhvk.hu

Honlapjanak cime: www.justhvk.hu

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar nyitvatartasa:

Felndtt altalanos nyari Gyerek- ltalanos nyari
konyvtar  nyitvatartdas  nyitvatartas kényvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfo 13-18 13-17 hétfo 13-18 8-16
kedd 10-18 13-17 kedd 10-18 8-16
szerda 10-18 13-17 szerda 10-18 8-16
csiitorték  08-18 8-12 csiitortok 08-18 8-16
péntek 10-18 13-17 péntek 10-18 8-16
szombat  9-17 - szombat 8-12 -

Koz-Pont  altalanos nyari

nyitvatartds nyitvatartas

hétfo 10-18 9-17

kedd 10-18 9-17

szerda 10-18 9-17

csiitértok  10-18 9-17

péntek 10-18 9-17

szombat 9-17 -

Eltérd nyitvatartas esetén (nydri szlinet, iinnepi nyitva tartds, szombati nyitva tartds sziineteltetése,
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sth.) a konyvtdr kiilén értesiti olvaséit. Ebben az esetben a hosszabb kélcsénzési idd miatt az
olvasét nem terheli késedelmi dij.

A megvaltozott nyitva tartds pontos idejét a valtozas el6tt két héttel a bejarati ajtokon kifiiggesztjiik,
és a konyvtarhasznaldkat a helyi sajton keresztiil is tajékoztatjuk.

I11.4 A kényvtari szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtar szolgaltatdsait minden érdekl6dd - magyar és kiilféldi - allampolgar igénybe veheti, aki
személyazonossagat hitelt érdemlden igazolja, a konyvtdrhasznalati szabalyokat elfogadja, és betar-
tasukra a belépési nyilatkozat aldirdsaval kotelezettséget vallal. Nem sziikséges regiszircid a ren-
dezvények latogatdinak, valamint a csoportos kényvtarlatogatoknak.
A kdnyvtar szolgaltatasainak igénybevétele tekintetében megkiilonboztetiink:

4 beiratkozdshoz nem kotott,

4 beiratkozdshoz kététt szolgaltatasokat.
A beiratkozashoz nem kétott konywvtari szolgéltatdsokat igénybe vevok a Kényvtdrldtogatok.

FILA,1 Kényvidridtogatok

A kbnyvtarlatogatot a forgalmi adatokba beszamitjuk és nyilvantartjuk, de nem kételezziik
regisztraciéra. A koényvtarlatogatd csak a szolgdltatasok adott korére, az alabbi ingyenes
szolgéltatdsok igénybevételére jogosult:

e konyvtarlatogatasra,

e az dllomanyfeltard eszkdzok (a kényvtar kataldgusainak) hasznalatara,

e informaciora a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl,az alabbi konywvtari

gyiijtemények helyben hasznalatara:

o az dllomany helyben hasznalata.

A beiratkozéshoz kotott kényvtéri szolgaltatasokat igénybe vevok a Konyvtdri tagok.

R L PR
I08.4.2 Bomyvidnt tag

Kinyvtari tag az lehet, aki regisztraltatja magat és az adott id6szakban érvényes, egy évre sz616
beiratkozasi dijat befizeti.
Beiratkoziskor a kényvtdri tagnak a konyvtdros kérésére az alabbi adatokat kell kozodlni, azok
hitelességét személyi igazolvannyal, didkigazolvannyal vagy itlevéllel igazolni:

» név (asszonyokndl leAnykori név is)

* anyjaneve

» sziiletési hely, év, honap

* személyi igazolvany szama

» Allando — és ideiglenes — lakhely

+ telefonszam, e-mail cim
Statisztikdhoz a kényvtar kéri még az alabbi adatokat is, de ezek kizlése nem kotelezd:

» foglalkozas

* munkahely
Beiratkozas utan a Kényvtari tag Olvaséjegyet kap, amely a beiratkozasi dij befizetését6] szamitott
1 évig érvényes, és személyre szol.
Az Olvasojegy tulajdonosa az alabbi konyvtéri szolgaltatdsok igénybevételére jogosult. Ezek egy
része ingyenes, tovabbi részét térités ellenében veheti igénybe.
Konyvtari tagok részére igénybe vehetd ingyenes kényvtari szolgaltatasok:
Téajékoztatas a kényvtar és mas kényvtarak allomanyardl, a kényvtar altal vasérolt, eldfizetett vagy
készitett adatbazisokban, adattirakban és az Interneten elérhetd informdcidkrol.
A koényvtiari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elGjegyzése, a kolcsonzési
hataridé meghosszabbitésa.
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Az elektronikus dokumentumok helyben hasznalata a megszabott feltételek szerint.

Szamitdgépes szolgaltatasck koziil: az elektronikus dokumentumok helyben hasznilata {ingyenes
konyvtari katalégusok, adatbazisok).

Segitségnyujtas katalégusaink, kézikonyvtarunk, szamitégépes adatbazisainak hasznalatihoz.
Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, leléhely-informacidk.

Téritéses szolgaltatasok

Téritéses szolgaltatdsaink igénybe vehet6k a szolgiltatist nyijté konyvtdri részleg haszndlati
szabalyzataban meghatarozott feltételek szerint.

A téritéses szolgaltatasok aktudlis dijtételeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamii melléklete
tartalmazza.

IT1.5 A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének részletezése

A konyvitari szolgéltatdsokat nyitvatartasi idében a Justh Zsigmond Viérosi Kényvtarban
igényelheti, vagy megrendelheti a haszndld. A szolgaltatdsokkal kapcsolatos informéacidk telefonon
és e-mailben is kérhetok.

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar a Pet6fi Mivel6dési Kézpont épiiletében (5900 Oroshiza,
Kossuth u. 3.) két szinten (f6ldszint és az els6 emelet) nyujtja szolgdltatsait.

S T T T Lok
I11.5.1 Kéx-Pont inforimacids kézpont szelgéhiataschk

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtarban olyan kulturdlis kdrnyezetet igyeksziink teremteni, amely
felgyorsitja az informAcids technolégidk hasznalatanak elsajétitdsat és biztositja a hozzaférést a
korszerii informdcidszolgaltatas eszkozeihez, az Internethez, a szamitégépes adatbazisokhoz. Az
informacidk fellelhetdségének csoportositasdval, online elérheté informdaciok osszegylijtésével
segitik a hasznalokat.
A Ko6z-Pont-ban igénybe vehet6 szolgaltatisok és azok hasznalatanak feltételei:
+  Elektronikus dokumentumok, multimédids CD-ROM-ok, DVD-k helyben haszndlata
* Internet haszndlata
+ Eszkézok a hasznalok szolgalataban:
o jrodai programcsomag hasznilata
°  nyomtatas
o fénymasolas
o letdltés lemezre, pendrive-ra
o kartyaolvasé hasznalata
o fax kiildése és fogadasa
o spiralozas
> lapolvaso (szkenner) hasznilata
lamindlas
o lapvagéis

i15.5.2 A feinéut kinyvtarban igénybe vehetd szelgéliatdsck

Ellendrzési pont

A regisztralas, a beiratkozas és adatnyilvantartis mellett itt torténik a konyvtari dokumentumok
kélcsdnzése, elbjegyzése, a késedelmi és téritési dijak befizetése, az elveszett dokumentumok
megtéritése, az altaldnos tdjékoztatas, a késedelmes olvasok felszolitasa.

Regisztralas, beiratkozas

A 14 éven feliili kényvtarhasznalok regisztraldsa és beiratkozdsa az emeleti ellen6rzési pontndl
torténik a személyi adatok rogzitésével.
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Beiratkozaskor, ill. regisztralaskor a konyvtarhasznalé Nyilatkozatot ir ald, melyben elfogadja a
konyvar hasznalatanak szabalyait, valamint a szamitégépes nyilvantartas és kdlcsonzés hitelességét.
A hasznalé szobeli, vagy kérésére irdsos tdjékoztatét kap a konyvtar szolgaltatasairdl és
hasznalatanak rendjérol.

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

Adatnyilvantartas

A konyvtdr szamitdgépes nyilvantartast vezet.

A személyi adatokban bekovetkezett vdltozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni. A
hasznalé ltal megadott személyi adatokat a konyvtdr csak olvasoi nyilvantartas céljara hasznalhatja
fel. A konyvtar az adatlapokat zart helyen tarolja, és csak a kolcsonzéssel megbizott dolgozok
hasznalhatjdk. A szamit6gépen hasznalt adatokhoz a kélcstnzd kényvtdros jelszo segitségével fér
hozz4.

Amennyiben a kinyvtir megsérti az adatvédelemré] szolé 1992. évi LXIIL térvényt, a kényvtar
hasznaléja jogorvoslatért birosaghoz fordulhat.

Kolcsénzés, hosszabbitas, elojegyzés

+ A koényvtarbol kélesbnézni csak érvényes tagsaggal lehet.

+ Egyszerre legfeljebb 10 db dokumentum kélcstnozhetd. A kikdlcsonzott dokumentumokra
az. olvasd koteles vigydzni, és azt a kolcsonzési hatdridd lejartdig visszahozni. Aki a
kik6lcsonzott konyvekbe bejegyez, szovegét alahtizza vagy azt megrongalja, annak
kartéritést kell fizetni.

» Akélesonzési id6: 28 nap.

* A konyvtiros kérésre a kolcsonzési hataridét két alkalommal meghosszabbithatja. A
hosszabbitds kérhet6 személyesen, e-mailben, a konyvtar internetes kdzdsségi oldalain vagy
telefonon.

« Nem kérhet6 hosszabbitas, ha azt mas olvaso eljegyeztette.

Késedelmes olvasék felszélitasa

Ha a konyvtarhasznalé a kélcsonzési hataridd lejartdig nem hozza vissza a dokumentumokat, és a
kolcsonzési hataridé meghosszabbitasat sem kérte, a kényvtar felszélitast kiild, és postakoltséget
szamol fel, melynek mértékét a Kényvtarhaszndlati szabalyzat 1. szamii meliéklete tartalmazza.

Az 6todik felszolité levél a téritési dijat és a postakoltséget tartalmazza, valamint a vissza nem
hozott kényv haromszoros vagy tizszeres arat a kiadasi évétdl fiiggden, lasd a Konyvtarhasznalati
szabdlyzat 1. szadmu mellékletének 5. pontja.

A felszdlitott olvasd Gjabb dokumentumot csak a tartozds rendezése utan kolcsénozhet.

Elveszett konyvtari dokumentumok

Ha a kolcsonzott kényv elvész, megrongalodik, a haszndlé ugyanannak a miinek megegyezd
kiadasii és megfeleld allapotii példanyat a kényvtamak leadhatjia. Ebben az esetben nem kell a
konyv ardt megtériteni.

Ha az elveszett vagy megrongalt kényvet a hasznalé nem pétolja a lejarattdl szamitott 3 hénapon
beliil, akkor kételes a konyv értékét megtériteni a Konyvtarhasznalati szabdlyzat 1. szamu
mellékletében leirtak szerint.

Eldjegyzés

Ha az olvasé altal keresett dokumentum megtaldlhatd a koényvtar dllomanyaban, de éppen
kélcsonzés alatt van, eldjegyzés kérhetd rd. Amikor a dokumentum visszakertil a kényvtarba, akkor
az olvaso kérésére értesitést kiildiink (e-mailben vagy telefonon).

Az elGjegyzést az értesitéstdl szamitott 5 munkanapig tartjuk fenn!
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Konyvek

A Konyvtarlatogaték a felnétt kényvtarban elhelyezett konyveket csak helyben hasznéalhatjék,
Konyvtari tagok szdmdra a konyvek kolcsonozhet6k is. Az allomanyrészben szabadpolcon
elhelyezett ‘kényveket minden kényvtirhaszndlé korlatozas nélkiil kézbe veheti, a raktarban 1év6
kényvekhez pedig a konyvtaros segitségével lehet hozzajutni.

A szépirodalmi miiveket a polcokon a szerzok neve szerinti betlirendben helyeztiik el.

A konyvtar hasznaléinak jelentds része azonban nem meghatarozott szerzdket és cimeket keres,
hanem érdekldési korében ,valami jo olvasnivalot” szeretne taldlni. Az ilyen jellegli olvaséi
igények kiszolgalasat segitik, az un. , Témacsoportok”, amelyekben az adott témdra vonatkozd
kényveket gyQjtottiik ossze.

Témacsoportok

Torténelmi regények, Haborts regények, Eletrajzok, Vildgsiker, Kalandregények, Szines Poityds
konyvek, Szerelmes regények, Krimik, Fantasztikus regények, Nyelvkényvek, szétarak, Utlefrasok,
Versek, Dramak és Kotelezo olvasmanyok.

Kényvarusitas

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar allomanyabdl kivont, valamint az ajindékba kapott, de az
dllomanyba nem tartozdé konyvek, folydiratok kedvezményes daron, térités ellenében
megvasarolhatdk.

IT0.5.53 Foane! kdnuwvidn — vided- &s hapaidr {amg SR
fade2.03 LTEHCE KOEY = VARG 08 Ranglar (8l gigvizudiis y» _._,\, LRIy 2

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

Az audiovizualis gylijtemény dokumentumai helyben ingyenesen hasznalhatok.

A Zenei konyvtarbol torténd kolcsonzés killén tagsaghoz kotétt. Az Audiovizualis Klub
mitkodésének feltételeit a Kényvtarhasznalati szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A zenei dllomanybdl vald kivalasztast tematikus kataldgusokkal segitjiik.

A Video6- és hangtarban lehetdség van hazi videdkazettdk atiratdsara DVD-re (videddigitalizalas),
valamint magdanjellegii hangfelvételek digitalizalasara is.

Az olvasétermi konyvek helyben hasznalata mindenki szdmadara ingyenes, a kélcsonzésiik — a
beiratkozott olvasdknak — zarast6l nyitasig lehetséges.

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

Folyédiratok

Helyben hasznalatuk ingyenesen biztositott. A kényvtari tagok a hetilapokat és folydiratokat — a
legfrissebb szamok kivételével, — 1 hétre kélcsonézhetik, egyszerre 5 darabot, egyfajtibdl egyszerre
3 darabot.

A folyéiratokbol fénymaésoldsra van lehet6ség.

A folyéiratok régebbi — bekotott vagy tékazott — szdmaihoz a konyvtaros segitségével juthat az
olvasé. Ezeket a folydiratokat nem kélcsonézziik, de lehetGség van fénymasoldsra.

Konyvtarkozi kolcsonzeés

A konyvtar allomanyaban nem taldlhaté dokumentumokat az olvasé kérésére mas konywvtartol
atkolcsonozziik.

A kélcsonzés torténhet eredetiben vagy masolatban, magyarorszagi vagy kiilfoldi kényvtarbol. Az
atkolesénzott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolesonadé kdnyvtar szabja meg, az éltala
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kért téritési dijat (postakoliség, mdsolasi dij} az olvasdnak kell megfizetni. Kényvtarunk a
konyvtarkozi kilcstinzés keretében kapott dokumentumok visszakiildéséért postakoltséget szamit
fel, melynek mértéket a Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

T6ébb konyv kolcsonzésének téritési dijat a- konyvtarossal eldre egyeztetni kell. Kényvtarkozi
kélesonzés keretében konyvtarunk is kélcséndz dokumentumokat mas konyvtarak szdmdara. A
dokumentum kiildésének postakdltsége, masolatban torténd szolgaltatas esetében a fénymasolas dija
a kérd konyvtarat terheli.

e e 1 A
111.5.5 Helyidrméneti gylijtamény

Kiiléngylijteményként kezeljiik a helyismereti anyagot, amit annak specidlis jellege, kiilonleges
értéke és fokozott védelme indokol.

A helytoérténeti gyQjteménybdl érvényes olvasdjeggyel kolcsondzhetdek a masodpéldanyok, a
kolcsonzés ideje 1 hét.

IIL.5.8 Gyermelibnyvidr

A Gyermekkonyvtar feladata a 16 éven aluli korosztily konyvtari ellatdsa, de érvényes kényvtari
tagsdggal barmely korosztaly igénybe veheti szolgaltatdsait. A Gyermekkonyvtar haszndldi a
kényvek helyben hasznélatin és kolcsonzésén kiviil a gylijtemény részét képezd folydiratokat is
olvashatjak.

Beiratkozas, adatnyilvantartas
A szolgéltatasokat érvényes konyviari tagsaggal rendelkezd, beiratkozott olvasék vehetik igénybe.
Beiratkozaskor a konyvtarhaszndlé Nyilatkozatot ir ald, amelyben elfogadja a Gyermekkonyvtar
hasznalatanak szabalyait.
A személyi adatokban bekovetkezett valtozast a konyvtar hasznaldjanak be kell jelenteni.
A hasznalé altal megadott személyi adatokat a konyvtdr csak olvas6i nyilvantartas céljaira
hasznathatja.
A Dbeiratkozdsi dijak mértékét, a kedvezményezettek korét és a kedvezmények mértékét a
Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
A regisziracichoz a gyerekek alabbi adatai sziikségesek:

* név

* anyjaneve

+ sziiletési hely, év hénap

* apa vagy gondvisel6 neve

* allandé lakhelye

* telefonszdma, e-mail cime

» az iskola neve és cime

Kolcsonzés, elojegyzés, hosszabbitas, késedelmi dij

A beiratkozott olvasék egyszerre 6 db kdnyvet kolcséndzhetnek. A kdlesénzési id6 28 nap.

A kolcsonzési hatarido lejarta el6tt két alkalommal kérhetd a kolcsonzési hataridd hosszabbitasa. A
hosszabbitas kérheté személyesen, e-mailben, a konyvtar internetes kozosségi oldalain vagy
telefonon.

Nem kérhetd hosszabbitds, ha azt mas olvaso elGjegyeztette.

Amennyiben a gyermekolvasé a kilcstnzési hatdridé lejartdig nem hozza vissza az altala
kik&lesonzott dokumentumokat, nevére két alkalommal felszolitast kiildiink. Ha a két felszolitas
utan sem kerii! vissza a dokumentum, a harmadik felszdlitast a sziil6 vagy a gondviseld kapja.

A felszolitds koltségét . a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza, A
felszdlitott olvasd tijabb dokumentumot csak a tartozas rendezése utan koélcsonozhet.

A gyermekkonyvtarban lehet6ség van:
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16 éven aluliaknak ingyenes, korlitozott idejii szAmitégép-hasznélatra,
a korosztalynak megfelsld folydiratok olvasasara,

a korosztalynak megfelelé videofilmet nézni,

a kényvtar tdrsasjatékaival jatszani.

Eldzetes bejelentkezés alapjan, a gyermekkonyvtarossal egyeztetve lehetGség van csoportos
foglalkozasok és konyvtari érék tartasara.

I11.6 A kényvtar hasznalatanak altalanos szabalyai

A kabatokat és taskakat (a kisméretli kézitaska kivételével) az elGtéri fogason kell
elhelyezni, de a benniik hagyott értéktargyakért felel6sséget nem vallalunk.

Az olvasoi terekben étkezni, dohanyozni tilos!

A koényvtar terilletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével rakhatdk ki.

A konyvtari dokumentumok csak eredeti helyiikdn hasznalhaték, mas részlegbe atvinni csak
indokolt esetben, a kényvtaros engedélyével lehet.

A kényvtarban minden befizetésrél nyugtat, kérésre szamlat allitunk ki.

A konyvtarhaszndld koteles a kdnyvtdr dokumentumait, berendezési targyait és eszkozeit
rendeltetésszerien haszndlni, azok épségét megévni. A haszndlat soran észlelt
rendellenességeket, hibakat és hidnyossagokat kérjiik jelezni az olvasoi terekben tartézkodé
kényvtarosoknak.

Ha wvalaki a konyvtar dokumentumait eltulajdonitja, ellene hatdsagi eljarast
kezdeményeziink.

A konyvtar latogatdsa - valamennyi konyvtirhasznadlé érdekében - csak megfelel
oltozékben és az alapvetd higiénids szabalyok betartdsdval lehetséges. Ittas, szembet{inGen
vagy érezhetben Aapolatlan, kézintézménybe nem illd (esetleg hidnyos) oltézékben
megjelend, masokat megbotrankoztatéan viselkedd személy a konyvtar épiiletében nem
tartozkodhat.

A kényvtar szamitogépein masok nyugalmanak megzavarasdra alkalmas, masokban félelmet
keltd, vagy a kézerkolcsot sértd tartalmak (pl. pornograf fotok, -filmek, tiltott 6nkényuralmi
jelképek stb.) megjelenitése tilos. A szabaly megszegdjét felszélitas utdn az igazgato dontése
alapjan a kényvtar kizarhatja tagjai sorabdl.

A koényvtar rendjét megszegé hasznalétol a szolgaltatésok teljesitését az intézmény
megvonhatja. A megvonas szélhat:

o meghatarozott idore, pl. egy év,

o vagy végleges id6tartamra.

Az intézmény a kéretleniil kapott ajandék dokumentumok Aatvételére, megdrzésére,
nyilvintartisba vételére vagy visszakiildésére nem véllal kotelezettséget, az ilyen
dokumentumok hasznositasa vagy kezelése szakmai mérlegelésének targyat képezi.

A kényvtarhasznalat sordn felmeriild észrevételeiket, javaslataikat szivesen vessziik. A
kényvtarhasznald jogosult - széban vagy irdsban - a konyvtar szolgéltatasaival Gsszefiiggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. A konyvtar honlapjan, az ,,Olvasdi javaslatok,
kérdések” frlapba irt feljegyzésekre az intézmény kételes 10 munkanapon beliil irasban
valaszolni.

Panasz esetén az informdciés pultnal kihelyezett Panaszladaba elhelyezve, vagy a kényvtar
honlapjan, az ,,Online panaszbenyujtas” Grlapon van lehetGség a panasz benyiijtasdra. Az
olvasé panaszanak kivizsgaldsat a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

A kényvtarhasznald kezdeményezheti a Konyvtarhaszndlati szabalyzat modositasat.

II1.7 Zaradék

1. A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatGja hagyja jova. A
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fenntart6t a kényvtar vezetdje tdjékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Varosi Koényvtar Kényvtarhaszndlati szabdalyzata 2016. december 01-jétdl
1ép életbe,

3. A fenti Konyvtarhasznalati szabalyzat alapjan miitkodnek a kényvtar szolgaltatasai.

Oroshaza, 2016. oktdber 27.

zai Csaba .,

 kbnyvirigazgat

Oroshdza Vdrosi Onkorményzat Képvisel-testiilete a konyvtdrigazgaté elSterjesztése alapjan a
Justh Zsigmond Varosi Konyvtdr Konyvtirhaszndlati szabdlyzatit a $CO /2016. (X.27.) Kt
hatarozataval jovahagyta.

Oroshéaza, 2016. oktober 27.
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ITL.I Kényvtarhasznalati szabalyzat 1. szama melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar szolgaltatasainak téritési dija

Beiratkozasi dijak (Olvasojegy):
* A 16 éven aluliak és 70 éven feliiliek szdmadra a beiratkozds:
(1997. évi CXL. torvény 56. § (6) bekezdés): ingyenes
* A vakok és gyengénlatok, siketek és nagyothalldk, valamint
a mozgaskorlatozottak oroshazi szervezeteinek igazolvannyal

rendelkezd tagjai részére: ingyenes
*  Konyvtari, muzedlis és levéltari dolgozdk részére:

(6/2001. Korm. rendelet 3. §) ingyenes
«  Onall6 keresettel rendelkez8 feln6ttek szdmara: 1.200,- Ft

» Didkigazolvannyal rendelkez6 tanulok, hallgatok, kismamak,

16 éven feliili didkok, a 70 év alatti nyugdijasok és

munkanélkiiliek szamara: 600,- Ft
* Az Audiovizualis Klub tagsagi dija: 500,- Ft/negyedév

Késedelmi dijak:

» konyvek esetében:

o elsd felszolitas: 300,- Ft

masodik felszdlitas: 600,- Ft

o harmadik felszolitas: 900,- Ft
* hangfelvételek és videofelvételek: 50,- Ft/nap/dokumentum
* hangoskényvek esetében:

o elsd felszolitas: 300,- Ft
o masodik felszolitas: 600,- Ft
o harmadik felszolitas: 900,- Ft

Elveszett konyvtari dokumentumok:
* Kényvek esetében a téritési dijat az elveszett konyv gylijteményi értékének
figyelembevételével allapitjuk meg az aldbbiak szerint:
o Az 1997 elétt megjelent konyvek esetében az eredeti ar tizszerese, de legalabb 1.000,-
Ft.
e Az 1997 utan megjelent kdnyvek esetében az eredeti r haromszorosa.
*  CD, DVD lemezek: az eredeti arat kell megtériteni.
* Videokazettak: az eredeti arat kell megtériteni.
Eléjegyzés: ingyenes.
Kényvtarkozi kolesonzés:
* Torténhet eredetiben és mésolatban.
* Egy konyvre a postai dijszab&snak megfeleld postakéltséget szamitunk fel, 500
grammig 750,- Ft, 500-2000 grammig 1.240,- Ft.
* Amennyiben a kiildé kényvtar dijat szamit fel, annak kéltsége az olvasot terheli.
* Masolatban torténd szolgaltataskor a masolds koltségét az olvasé fizeti.
Bibliografiai adatszolgaltatas és leléhely informacio:_ingyenes
Fénymasolas, nyomtatas:
* Fekete-fehér:
= A/4:15,- Ft kétoldalas: A/4 25-Ft
o A/3:30,-Ft kétoldalas: A/3. 50,-Ft
* Szines:
o A/4:150,- Ft kétoldalas:  A/4: 290,-Ft
o A/3:300,- Ft kétoldalas:  A/3. 600,- Ft
Szdmitogépes szolgiltatasok:
Kényvtartagoknak:
S5zamit6gép hasznalata: 150,- Ft/30 perc 100,- Ft/30 perc
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CD, DVD-iras (lemezzel egyiitt):  500,- Ft/lemez 500,-Ft/lemez
Lapolvasé: 100,- Fv/db 100,- Ft/db
Spiralozas:
+ 0-30lap 300,- Ft
» 30-60lap 350,- Ft
* 60-90lap 400,- Ft
* 90-120lap 500,- Ft
* 120- 150 lap 600,- Ft
Laminalas:
* A/5:100,- Ft
*  A/4:150,- Ft
« A/3:300,- Ft
Fax kiildése és fogaddsa:
* Magyarorszaga: 500,- Ft alapdij + 250,- Ft/oldal
» Kiilfoldre: 1.000,- Ft alapdij + 500,- Ft/oldal
» Fax fogadasa: 100,- Ft/oldal
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ITL.IT Kényvtarhasznalati szabalyzat 2. szanni melléklet
Az Audiovizualis Klub miikédési szabalyzata

(s}

9.

. Az Audiovizudlis Klubot a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar hozta létre. E klub létrehozasaval a

kordbbi Zenei klub, Videcklub és Hangoskényvtar megsziinik.

. Az Audiovizudlis Klub tagjai lehetdséget kapnak a kényvtar

* hangfelvételeinek (mikrobarazdas lemezek (L.P-k), hangkazettik, audio CD lemezek)
» videofelvételeinek (videokazettdk, DVD-filmek) és
» hangoskonyveinek kolcsénzésére.

. A klub tagja lehet az, aki:

» a konyvtar beiratkozott (érvényes olvaséjeggyel rendelkezd) tagja,

+ elfogadja az Audiovizudlis Klub miikédési szabélyzatat,

» alairdsaval hitelesiti a Nyilatkozatot,

* anyagi hozzajarulasaval timogatja a klub miik&dését.
A Vakok és Gyengénlatok Békés Megyei Egyesiilete Oroshazi Kistérségi Korzeti Csoportja
kényvtarba beiratkozott tagjai a klub keretében ingyenesen kélcséndzhetik a hangoskényveket.

. A klub tagja hozzajaruldsa fejében jogot kap a kényvtar hangfelvételeinek, videofelvételeinek és

hangoskonyveinek hasznalatara. A hasznalati jog a befizetés napjatél szamitott meghatarozott
id6tartamra sz6l. Ezt az iddtartamot elére meg kell hatarozni és a hozzajaruldst el6re kell
befizetni.

Tagsagi dij: 500,- Ft/ 3 hénap

. Kdlcstnzés:

Az Audiovizualis Klubbdl a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar nyitvatartasi idejében lehet
kélestnozni,

»  Kolcsondzhetd dokumentumok mennyisége: egy alkalommal $sszesen 5 dokumentum, de
egy dokumentumtipusbdl (hangoskonyv, videofelvétel, hangfelvétel) egyszerre csak 3
egység vihetd el.

* Kolcsonzési id6: hangfelvételek és videofelvételek esetében 1 hét, hangoskonyveknél 28
nap. A dokumentumok kolcsénzési idejét az olvasé nevére kidllitott olvaséjegyen a
konyvtar feltiinteti.

* Hosszabbitas: a kdlcsonzési ido egy alkalommal meghosszabbithato.

* A klubtag koteles az el6irt hataridot betartani és a dokumentumokat a zenei konyvtarba
ép allapotban visszajuttatni.

+ Tiirelmi id8: hangfelvételek és videofelvételek esetében 2 nap hangoskényveknél 5 nap.

+  Késedelem: az Audiovizudlis Klub a késedelmes kolcsénzdknek a hatérid6 és a tiirelmi
id6 lejaratat kovetden felszdlitast kiild.

* Késedelmi dij: a késedelmesen visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat keil
fizetni, az alabbiak szerint:
¢ hangfelvételek és videofelvételek: 50,- Ft/nap/dokumentum
e hangoskonyvek: 1. felszdlitas: 300,- Ft, 2. felszolitas: 600,- Ft, 3. felszolitas, 900,- Ft.

» Tértivevényes felszolitds: tértivevényes felszélitast kiild a kényvtar abban az esetben, ha
az elézd felszdlitdsok eredménytelenek voltak. Felszolitas utdn a késedelmi dijat
postakoltség is terheli, Tovabbi késedelem esetén a kényvtar birdsaghoz fordul.

. A klubtag az altala hasznélatba vett dokumentumokeért anyagi felel6sséggel tartozik.
. Oktatasi, kozmiivelodési intézmények (iskoldk, ovodak, miivelodési haz...) szamdara a

pedagogus, illetve az adott intézmény alkalmazottja kélcsondzhet sajat nevére, a beiratkozasi
feltételek betartasaval.

. A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatarozza meg, hogy

mely dokumentumok azok, melyek kolcsénozhetdk és melyek azok, amelyek csak helyben
hasznalhatéak.
A konyvtar az Audiovizudlis Klub keretében a Vakok és Gyengén latok Békés Megyei
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Egyesiilete Oroshazi Kistérségi Korzeti Csoportja tagjai szamara elGzetes egyeztetést kivetden
kazettas, CD-s magnetofonokat kélcsénéz 6 hénapos hatariddvel. A kélesonzéseket fiizetben
regisztralja.
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IV. szami1 melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Kozzétételi szabalyzata

Oroshaza, 2016. december 01.



IV.1 Bevezetés

Az oroshézi Justh Zsigmond Varosi Kényvtar (tovibbiakban: Kényvtar), mint kozteladatot ellatd, a
feladatkérébe tartozd iigyekben koteles elGsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatisat. Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hataskorében
eliaré személy neve, feladatkére, munkakére, vezet6i megbizdsa, a koézfeladat ellatasdval
Bsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét
térvény eldirja.

IV.2 A szabalyzat célja

Jelen szabdlyozas célja, hogy a Konyvtar eleget tegyen a kizérdeki adatok kozzétételére vonatkozd
eldirdsoknak, és szabalyozza az ezzel kapcsolatos feladatokat és hatdskoroket. Idesorolva a
kézérdekil adatok kézzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltdvolitdsdnak részletes rendjét,
e feladatok ellatdsra kijelolt munkakordket, és a cél érdekében vald egyiittmiikodést. Az informacios
onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsdgrél sz6l6 2011. évi CXIL. torvény értelmében az e
torvény alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdek adatokat internetes honlapon, digitalis
formédban, béarki szamdira, személyazonositas nélkiil, korlitozast6l mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhatdé mddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdsolds és a hdlézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetové
tenni.

1V.3 A szabalyzat hatalya

Kiterjed mindazon munkatirsakra és a Kényvtar teljes teriiletére, akik és ahol kdzérdekii adatot
kezelnek.

IV.4 Alapfogalmak

adatdllomdny: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok -elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az adatkezeld megbizdsdbdl az egészségiigyl és személyazonositd adatok
feldolgozasat végzi;

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhaszndlt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adatokon végzett birmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvéltoztatisa, felhaszndldsa, tovdbbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
tsszekapcsolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
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megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
szemeély azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k {pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése is;

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adattovdbbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmadra hozzaférhet6vé teszik;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatzdrolds: az adatok tovédbbitisinak, megismerésének, nyilvdnossagra hozataldnak,
atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsoldsdnak vagy
osszehangolasanak és felhaszndldsénak véglegesen vagy meghatdrozott idére torténd lehetetlenné
tétele; |

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

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év0d, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban
rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyGjteményes
jellegétdl;

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét a térvény kézérdekbdl elrendeli;

kozzététel: a vonatkozé toérvényben mephatdrozott adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, béarki szdmdra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathat6 és
részleteiben is kimasolhaté médon, a betekintés, a letltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténé hozzaférhetdvé tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmadra hozzaférhet6vé teszik.

IV.5 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

* A kozérdek(i adat megismerése irdnt barki széban, irdsban vagy elektronikus dton igényt
nyujthat be a kényvtar igazgatéjahoz, Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, Oroshaza, Kossuth
u. 3. postacimen vagy a konyvtar@justhvk.hu e-mail cimen.

* A kozérdekil adat megismerésére irdnyuld igénynek az adatot kezelé kozfeladatot ellaté
szerv az igény tudomdsara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentSs terjedelm, illetve nagyszdmii adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylot az
igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztami kell.

* Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatdl
fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a
masolat készitéséért az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedGen allapithat
meg koltségtéritést, amelynek tsszegét elbre kozslni kell.

* Ha a kézérdekil adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a méasolaton meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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« Az adatigénylésnek kozérthet formdban és amennyiben ezt z adatot kezelS kozfeladatot
ellité szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes az igényld altal kivant technikai
eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
formaban nyilvanosségra hozték, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forréas
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

+  Akozérdekti adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhat6é meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvli igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett méas nyelven
fogalmazza meg.

« Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megiiletd jogorvoslati lehet6ségekr6l valo vald tajékoztatissal egyiitt, 8 napon beliil
irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kézdlte — elekironikus levélben
értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl valamint az elutasitdsok indokairol az
adatkezel® nyilvéntartist vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag HatGsagot.

IV.6 Adatvédelmi biztos

Az Orszaggylilés dltal vélasztott adatvédelmi biztos feladatai kézé tartozik - egyebek kozott —, hogy
figyelemmel kisérje a kozérdekdi adatok és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok nyilvanossiga
érvényesiilésének feltételeit. Ennek sordn az adatkezel6t6l minden olyan kérdésben felvilagositast
kérhet, amely személyes adatokkal, kézérdekli adatokkal vagy kozérdekbdl nyilvanos adatokkal
tsszefiigghet, és minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik. A Kdnyvtar koteles a
részére kibocsitott ajanlasra harminc napon beliil érdemben vélaszolni.

IV.7 A kozzétételi lista

A kézzétételi lista tartalmazza azokat az adatokat, melyek kozzétételét jogszabdly irja el6, magat a
listat is kozzé kell tenni.

Adat | Frissités [ Megiirzés
Szervezeti, személyzeti adatok

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

a Konyvtar szervezeti
felépitése a szervezeti
egységek megjeltlésével,
az egyes szervezeti
egységek feladatai

a Konyvtar vezetdjének
neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és

a valtozasokat kivetden

: az el6z0 allapot torlendd
azonnal

a valtozasokat kovetden

az eldz6 dllapot torlendd
azonnal

valtozasokat kivetden - .« ~
4 vetoe az el6zé allapot torlendd

telefaxszama, elektronikus azonnal
levélcin)
Tevékenységre, mitkodésre vonatkozd adatok
a Konyvtar feladatat, a valtozasokat kdvetSen az elozo allapot 1 évig
hataskorét és azonnal archivumban tartasaval
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Adat

Frissités

Megirzés

alaptevékenységét
meghatarozoé a Konyvtérra
vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, valamint a
szervezeti és miikodeési
szabélyzat hatalyos és
teljes szivege

a Kényvtar altal nytjtott
szolgaltatsok
megnevezése, tartalma,

a valtozasokat kévetOen

az el6z6 allapot 1 évig

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

abbdl adott kedvezmények

a Konyvtar altal kiirt

pélyazatok szakmai folyamatosan az el6zo allapot 1 évig

leirasa, azok eredményei
és indokolasuk

archivamban tartasaval

a Kényvtar
alaptevékenységével
kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvdnos
megallapitasai

a vizsgalatrél szdlo
jelentés megismerését
kovetden haladéktalanul

az el6zd dllapot 1 évig
archivumban tartasival

a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuléd
igények intézésének

rendje, az illetékes évente az el6zd allapot torlendd
szervezeti egység neve,
elérhetfsége, s az
adatvédelmi felelés neve
a Konyvtar
tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapuld . az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatgytijtés cvente archivumban tartasaval
eredményei, idébeli
valtozasuk
a kozérdekil adatokkal
kapcsolatos kotelez
statisztikai . az el6z6 allapot 1 évig
adatszolgaltatds evente archivumban tartisaval
Konyvtarra vonatkozo
adatai
I, Gazdalkoddsi adatok
a Konyvtar éves (elemi)
1<Plts’egvete5fa, §zamv1te11 a kiilon jogszabalyban
torvény szerinti ez " . o
beszimolSia. a a valtozasokat kovetden meghatdrozott ideig, de
ia, . . -

Kkiliséovetds azonnal legaldbb 5 évig

Ve . archivumban tartdsdval
végrehajtasardl készitett
beszadmolék
a Konyvtarnal negyedévente a kiilén jogszabalyban
foglalkoztatottak meghatdrozott ideig, de
létszamara és személyi legalébb 1 évig
juttatdsaira vonatkozé archivumban tartasaval

Gsszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetk
illetménye, munkabére, és
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Adat Frissités Megorzés
rendszeres juttatisai,
valamint kéltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak
nytjtott juttatisok fajtaja
és mértéke Osszesitve
Az allamhaztartas
pénzeszkozei
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal tdrténd
gazdalkodassal dsszefiiggd
— a nettd §tmillié forintot
eléré vagy azt meghalado
értékii — arubeszerzésre,
épitési beruhazdsra,

szolgaltatas-

megrendelésre,

vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositésra,

vagyon vagy vagyori

értékil jog atadasara, a szerz6dés létrejottét,

valamint koncesszioba valtozasat kovetd 60 legalabb 5 évig
adasra vonatkozo napon beliil

szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzodést kotd felek neve,
a szerzOdés értéke,
hatérozott id6re kdtott
szerzOdés esetében annak
id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai
(az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerzédé
féllel k6tott azonos targyd
szerzddés értékét a
kozzétételi kitelezettség
szempontjabél egybe kell

szamitani)

Az Eurépai Unid

tamogatasaval . .
megvaldsuld fejlesztések évente legaldbb 1 évig

e archivumban tartdsaval
leirdsa, az azokra

vonatkozd szerzodések

A Kényvtéar a kézzétételre szolgald honlapot Ggy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére alkalmas
legyen, a konyvtarigazgaté gondoskodik a folyamatos iizemeltetésrél, az esetleges iizemzavar
elharitasardl és az adatok frissitésérl. A Kényvtar a kozérdeki adatokat sajat honlapjan teszi kzzé.
A kényvtarigazgato feleldssége, hogy a kozzétételre keriilé kozérdekil adatok pontosak, szakszeriiek
és idGszertiek legyenek, és az 6 feladata az adatok idében vald elGkészitése. A kdnyvtdrigazgatd
gondoskodik arrél, hogy a Kényvtar honlapjan valamennyi, kételezden kzzéteendd kozérdekil adat
elérhet6 legyen. A dokumentumokat frasvédetten, pl.: .pdf formatumban kell k6zzétenni. A kozzétett
adatok a kozzétételt kbvetd egy évig a honlaprol nem tavolithatok el.
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1V.8 Hivatkozasok, vonatkozé jogszabalyok

« 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

+ 2011, évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol

* 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrdl

* 305/2005. (XIL25.) Korm. rendelet a koézérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegrciora vonatkozé részletes szabalyokrél

» 2011, évi CXII. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

IV.9 Zar6 rendelkezések

1. A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatGja hagyja jova. A
fenntartét a kényvtar vezetSje tdjékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Kozzétételi szabilyzata 2016. december 01-jétGl lép
életbe.

3. A fenti Kozzétételi szabalyzat alapjan torténik a konyvtérra vonatkozé kozérdekil adatok
kozzététele.

Oroshaza, 2016. oktdber 27,
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