PATAJI KOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
ES GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. A konyvtar adatai

A konyvtar neve: Pataji Kozségi Konyvtar

cime: 6328 Dunapataj, Petdfi Sandor utca 3.

Telefon: 78/426-131

A konyvtar alapitasi éve: 1998. augusztus 1.
Létesitésérdl rendelkezd hatarozat: 143/2012. hatarozat

A konyvtar jellege: nyilvanos konyvar

I1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A kdnyvtar fenntartéja: Dunapataj Nagykozség Onkormanyzata
6328 Dunapataj, Pet6fi Sandor utca 20.

A fenntartd6 Gnkorményzat a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével — elsédlegesen az
1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasokrol és a kdzmiivelodésrdl szolo torvény alapjan — meghatarozza
a konyvtar miikodési szabalyait, iranyitja és ellendrzi tevékenységét, biztositja a miikédéséhez
szitkséges anyagi ¢s személyi feltételeket.

E feladatkdrében gondoskodik a kdnyvtar zavartalan, folyamatos miikdésérdl, biztositja a
megfelelé munkakoriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar
vezetdjét, meghatérozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitvatartasrél. A
koltségvetés Osszedllitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka tirgyi feltételeinek
javitasahoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési
keretet biztosit és jovahagyja a dokumentumok vasarlasat.

A konyvtar az 6nkormdnyzat kéltségvetésén beliil elkiloniilt keretbdl gazdalkodik. Vezetéje
bérgazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos teendéket

Dunapataj Nagykozség Polgarmesteri Hivatala latja el.

III. A konyvtar szervezete és miikodése

a) A konyvtar egy konyvtari szakemberrel (kényvtari vezetdvel) 14tja ¢l a feladatait.
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h)

i)

k)

D

A kdnyvtarban foly6 munka irdnyitasaért és koordinalasaért a konyvtar vezetdje
felelds.

A munkakori leiras az SZMSZ 2. szam( melléklete.

A konyvtar fenntartasirél és fejlesztésérél a fenntarté Onkormaényzat sajt
koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar miikodését a polgérmester iranyitja és ellendrzi. Gondoskodik zavartalan,
folyamatos miikodésérél, biztositia a megfeleldé munkakoriilményeket és az
allomanyvédelem feltételeit.

A konyvtar a fenntartd dltal biztositott pénzeszk6z alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasar6l. A nyilvanos koényvtari ellatasbol adodé feladatok finanszirozésihoz a
kdzponti koltségvetés hozzajarul, ha a konyvtar szerepel a nyilvdnos konyvtarak
jegyzékében.

A konyvtar vezetdje a tervszeri dokumentum ellatas érdekében maximum a beszerzési

keret erejéig a Konyvtarellatéo Kht.-val szerzodést kisthet. Fenntartja a jogot, hogy més
egy€b forrasbdl is fejlesztheti dlloméanyat. (Kényvesbolt, kiado, terjesztd stb.)

Az allomany ellendrzését 3 évente elvégzi. A leltarozashoz leltarozasi iitemtervet
készit. A f6los, elavult, megrongalédott kdnyvek &allomanybdl valé kivondsara,
torlésére a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz. egylittes rendelet eloirdsai az iranyaddk.

Allomanyellenérzést kell végezni, amennyiben a kényvtar vezetdjének személyében
valtozas torténik.

Naprakészen vezeti a kotelezden el6irt kdnyvtari nyilvantartasokat, gondoskodik az
allomany védelmérdl, a kolesonzési szabalyok betartdasarol és betartatasardl, a
konyvtarhasznalok tajékoztatasarol.

A konyvtaros feladata a szakmai tovabbképzéseken, eléadasokon valé részvétel. Az itt
szerzett tapasztalat, kapott tajékoztatas, informacié a munka sordn hasznosithato.

A munkéltatéi jogkdr gyakorldja Dunapataj Nagykézség Onkorményzata
polgarmestere.

IV. A konyvtar feladatai, alaptevékenysége

A konyvtar az informdciés miveltség elsajatitdsanak, az olvasdk nevelésének miihelye és
gyakorl6 terepe. Fontos szerepe van a kultirdhoz vald hozzaférés esélyegyenléségének
novelésében a kiilonbdzd tarsadalmi viszonyok kozott €16 gyerekek korében, valamint
eldsegiti a telepiilésen €16 felnodttek konyvtari szolgaltatasokhoz jutdsat.

Konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

- Helyi Onkormanyzati fenntartast nyilvénos kényvtar. ( 120/2014.(IV.8.) Korm.rendelet.)

Mint nyilvanos konyvtér a telepiilés konyvtaraként a lakossag altalanos tajékozddasahoz,

mivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkéhoz, az igényes szorakozéashoz sziikséges

dokumentumokat és szolgaltatasokat biztositja.



A konyvtar alaptevékenysége:

a) a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kdzzé teszi,

b) altalanos gy(ijtdkort nyilvanos konyvtari szolgéltatast nyijt a telepiilés lakossdga
részére, gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja,

c) tdjekoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol;

d) biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését;

e) lehetdvé teszi mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatisainak elérését, részt vesz a
kényvtarak kézotti dokumentum- és informécidcserében.

A fenntarté kiegészitd feladatokat is meghatdrozhat. A fenntarté d4ltal meghatdrozott
kiegészitd feladatok:
- a nyilvanos konyvtar kiegészitd feladata (pl.: az iskolai konyvtari feladat ellatésa, -
amennyiben a Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont (KIK) és az dnkorményzat
kozott err6l megallapodas sziiletik —, csoportfoglalkozasok, rendezvényszervezés)

V. A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtékore

A konyvtar az alapfeladataihoz €s az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerlien
gondozza 4llomanyat: szakszerli gyarapitassal és apasztassal. Az alloméanygyarapitds 6nall6
beszerzéssel torténik. A konyvtar vétel, palyazatirds, csere és ajandékozéas forméjaban
gyarapszik. Az dlloméany (konyv, folyoirat, audiovizualis eszkézok: video-, magndkazetta,
CD, DVD hanglemez) gyarapitasara szolgald Gsszeget az dnkorményzat koltségvetésében kell
eléiranyozni. Az alloméanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje a felel6s: szerz8dést kothet a Konyvtarellatdo Kht.-val és lehetdség szerint
igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket. Hozzajarulasa nélkiil a kényvtar
szdmara konyvet vagy més dokumentumot senki sem véasarolhat. Alloményérél egyedi leltéri
nyilvantartast vezet. Allomanyellendrzést és torlést az 1997. évi CXL. tdrvény alapjan végzi.

A telepiilés nyilvanos konyvtaraként széles korben gylijti a lakossdg 4ltaldnos
tdjékozodasahoz, miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz ¢s az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat maximum 2 példanyban. A gylijteménybe
konyvek (kurrens megjelenésti dokumentumok, régebbi kiaddsu dokumentumok), napilapok,
hetilapok, folyoiratok, atlaszok, térképek, cikk-kivagatok, apronyomtatvinyok, kéziratok,
képek, fényképek, videokazettdk és elektronikus dokumentumok (pl.: CD) tartoznak. A

kényvtar nem gyfijti a felséfoku orvostudomanyi szakkényveket, valamint olyan gazdasagi



agazatok szakkOnyveit, amelyeknek a teleptilésen nincs miiveldjiik és a konyvek az illetd
szakteriiletek szakkdnyvtarainak gytjtékorébe tartoznak.

A példanyszam megallapitdsandl dont6 szempont a varhaté felhasznaloi igény
figyelembevétele. A kényvtar sajat gyiijtokorét meghaladé egyedi igényeket kényvtarkozi
kolcsénzés keretében kéri meg a megyei vagy vérosi konyvtartol, illetve rajtuk keresztiil

valamely orszagos szakkonyvtartol.
A konyvtar gyujtékore
1. Kozmiivelédési konyvtari dllomany

a) Konyvek

Valogatva gylijti a magyar kdnyvtermést, beleértve a konyvesbolti forgalomba nem keriild
miveket is.

Kurrens megjelenésii dokumentumokbol oyiijti:

- magyar és a vilagirodalom klasszikusait,

- a modern irodalmat,

- az esztétikailag kevésbé értékes miveket korlatozottan, az olvasdi igényeket
figyelembevételével,

- palyakezdd magyar irok miveit,
- az ismeretterjesztd irodalmat,
- alap és kozépszintli szakkdnyveket-tekintettel a keresletre.

Régebbi kiadasu dokumentumokbol eyiijti:

- helyismereti vonatkozasti dokumentumokat,
- &ltalanos és tudoméanyos tdjékoztatasra alkalmas miveket,

- folydiratokat.

b) Napilapok, heti lapok, folydiratok

Valogato jelleggel gyfijti a magyar hirlap- és folydirattermést, figyelembe véve az olvasdi
igények valtozasat, az Ujonnan megjelend sajtotermékeket és a konyvtar meglévd folyoirat
allomanyat.

c) Atlaszok, térképek

Vilogatva gy(jti a kdnyvtar a tajékoztatashoz fontos vilagatlaszokat, kiilonb6zéd orszagok,
orszagrészek €s varosok térképeit. Gy(jti Magyarorszag €s a magyar tajak, megyék, varosok
térképeit. A teljességre torekedve gyiijti a kozségrol megjelend térképeket fliggetleniil az
eldallitas modjatol.



2. Helyismereti gyiijtemény

Gyljti, feldolgozza, megérzi a kozséggel és komyékével valamilyen szempontbol
foglalkoz6 monografiakat, bibliografidkat, lexikonokat.

3) A kényvtir nem gyiijti

Az olyan gazdasagi, tudoményos agazatok szakkonyveit, amelyeknek a telepiilésen
nincs miiveldjiik és a konyvek az illetd szakteriiletek szakkdnyvtarainak gylijtékorébe
tatoznak.

VII. Az dllomany elhelyezése

A konyvalloményt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szamukra

rendszeresitett tarold allvanyokon vagy szekrényekben kell elhelyezni.

Az dllomany tagolodasa:
A konyvtar allomanya egységes egész, az egyes dllomanyrészek szervesen kiegészitik

egymast.

Olvasoterem, kézikonyvtar

A kézikonyvtdr allomanyaban taldlhatok a hazai és részben kiilfoldi altalanos és
szaklexikonok, enciklopédidk, bibliografidk, cim és adattarak, kronoldgidk, altalanos és
szakszotirak.  Egyes  tudoméanyadgak,  szakteriiletek  Osszefoglalé — monografiai,
tudomanytorténeti milvek, forraskiadvanyok, tanulmanykotetek, altalanos és szakstatisztikak
Az olvasoterem gylijti a megOrzésre szant osszekotott folyodiratokat. A folydiratok régebbi
¢vfolyamai a raktdrban taldlhatok. Az olvasdterem illetve a kézikonyvtari dllomany raktari

rendje kéveti a hagyomanyos ETO-rendszert.

Kolesonzési dllomany felndttek részére
- Valamennyi szakcsoport miveit gylijti. A tomegigény kielégitésére alkalmas
miiveken kiviil a tanulast, kutatast segitd kiadvanyok kolcsondzhetd példanyait
tartalmazza.
- Kolesonozheté allomany az olvasotermi szépirodalom és ismeretterjesztd
irodalom.
- A Kkolesondzhet allomany raktarozasi rendje a hagyomdanyos raktari rend. A

szépirodalombol az alabbi allomanycsoportok vannak kiemelve: versek.

Kolesénzési allomany tanuloknak, gyerekeknek



A gyerekek értelmi fejlettségének megfeleld szintii ismeretterjesztd és szakirodalom
valamennyi szakcsoportban, és szépirodalom.

A gyermekrészleg kolcsonzési allomanyanak raktdri rendje megegyezik a
hagyomanyos raktdrozasi renddel. Korosztidly szerinti bontds: mesék, ifjusagi

irodalom.

A konyvtar a csak helyben haszndlhaté dokumentumok (szotarak, lexikonok, folydirat)
kivételével allomanyat kélesonzi:

- a gyermekeknek,

- a teleplilés felndtt lakossagéanak

Tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliogréfiai adatszolgaltatast nyujt. Kérésre segitséget nydjt a hasznaloknak irodalom
(informéacid) kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, 6nalld irodalomkutatést végez.

a)

VIIL Allomanyba vétel, alloményvédelem

A konyvtar koteles minden dokumentumit folyamatosan nyilvéntartisba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstdl szamitott egy héten beliil leltarba kell venni, el kell
latni tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal. A szamlan szintén fel kell tiintetni a
leltarozas tételszamat.

Az éallomanyt cim leltarkonyvben kell nyilvantartani.

Az elveszett, elhasznalodott és elavult kdnyveket évente térdlni kell az alloméanybdl. A
f6los példanyokat az idoszakos allomanyellendrzés alkalmaval ki kell vonni.

Az allomanyt tételesen ellendrizni kell az &allomanyvédelmi rendeletben eldirt
idészakonként (10 ezer kotet alatt két évente, 10 ezer kitet fol6tt harom évenként).

Az éallomanyapasztashoz és az idoszakos leltarhoz kiils6 szakemberek kdzremiik5dését
kell kérni.

IX. Allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumérél szamitégépes nyilvantartas vezet.

Amennyiben a kényvek feldolgozasat, a katalogusok épitését a konyvtar kezel6je valamilyen
okndl fogva folyamatosan elvégezni nem tudja a munkék elvégzéséhez a halozati kozpont
vagy a héalozati gondozok segitségét kérheti.

X. Allomdnybél valé kivonas médja

Az allomanybdl valo kivonas az alabbi esetekben torténik:

természetes elhasznalddas,
tartalmi elavulas,
tobb példanyban meglevd, felesleges dokumentumok,

elveszett dokumentumok,



- elhdrithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt elemi csapas miatt hasznalhatatlanna
valt dokumentumok.

XI. A kényvtiros munkarendje

A konyvtaros feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

A konyvtaros feladatai:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

)
k)

D

a konyvtarhasznalo adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim,
szemelyi igazolvany vagy Utlevél szama) nyilvantartasba vétele — a személyes
adatok vélelme;

a dokumentumok nyilvantartisba vétele;

az olvaséi €s kolesdnzési nyilvantartasok (beiratkozasi napld, munkanapld,
torzslapos/fiizetes k6lcsdnzés) naprakész vezetése;

rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvasd tdjékozodasanak megkonnyitése
(valasztok, feliratok elhelyezésével a polcokon);

a késedelmes olvasdk figyelemmel kisérése, felszolitasa;

az elveszett és megrongalt dokumentumok aranak megtérittetése;

az elhasznalédott, de pétolhatatlan konyvek ajrakottetése;

az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérol értesités kiildése az olvasénak;

az olvasok eligazodasanak, t4jékozodasanak, O©nallé kényvtarhasznalatanak
segitése;

kivansagfiizet vezetése a konyvtari gyljtemény kiegészitése, a hidanyok potlasa
érdekében;

az olvasdk d&ltal keresett — az allomanybdl még hidnyzé — dokumentumok
beszerzése;

¢ves statisztikai adatszolgéltatds az dgazati minisztérium &ltal elrendelt modon és
iddben.

XII. Konyvtari ellatds céljara szolgalé vagyon

A konyvtar leltdra, vagyonnyilvéantartasa, selejtezési jegyzokonyvek.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Dunapataj Nagykozség Onkormanyzata gyakorolja.

XIII. Zaré rendelkezések

A konyvtari szabalyzat allapotarol, a sziikséges modositasokrol — a kényvtaros javaslatainak
figyelembevételével — a fenntarté gondoskodik.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabéalyok alapjan késziilt, a
fenntarté Dunapataj Nagyk6zség Onkorményzat jévéhagyasaval. A szabalyzat visszavondsig
érvényes, egyuttal minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Zaradek:



A konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, konyvtarhaszndlati szabalyzatat Dunapataj
Nagykozség képviselo-testiileti 2012. december 7-én tartott (ilésén 143/2012. szamu
hatarozataval hagyta jova.

Dunapataj, 2012. november 30.
Készitette:
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kényvtarvezetd



