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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Enying varos Onkorményzata kotelezd konyvtari és kézmiivelsdési feladatait az
altala fenntartott Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar latja el.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢s a kdzmiivelddésrol szolo 1997. CXL. torvény 68. § (1b) pontja, valamint a 78. §
(5) b) pont, valamint a helyi koézmivel6dési feladatok meghatarozéasair6l é€s
ellatasardl szélé 19/2023(VIIL31.) Onkormanyzati rendelet, valamint az
allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevételével késziilt.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a
vezetdk ¢€s alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.
Keretet biztosit az intézmény 4altal Onélléan kidolgozott belsé szabalyok
megalkotasdhoz, az intézmény megfeleld szakmai és gazdasidgi miikodése
érdekében.

1.2 Az intézmény alapadatai

Enying Varos Onkorményzatanak Képviselo-testillete 269/2022. (X.26.) sz.
hatarozataban allapitotta meg a Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtir alapitd
okiratat (1. sz. melléklet), mely szerint:

Az intézmény neve: Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar
Réviditett neve: VGMHK

Torzskonyvi azonosité: 640679

KSH statisztikai szamjel: 16700644-9111-322-07

Adészam: 16700644-1-07

Cime: Enying, 8130 Bocskai u. 1.
Alapitéja: Enying Véros Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
Fenntartdja: Enying Véros Onkormanyzata

Feliigyeleti szerve: Enying Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Miikédési teriilete: Enying Varos kézigazgatasi teriilete
Tipusa: Integralt kulturélis intézmény

Kozszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja:
Kozintézmény

Telephelyei:
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a) Miivel6dési haz — székhely: Enying 8130 Bocskai utca. 1.
b) Konyvtar — telephely: Enying, Kossuth Lajos utca 45.
¢) Kabdkai Klubhaz — telephely:  Enying, Juhdsz Gyula utca 33.
d) grof Csekonics Haz — telephely Enying, Semmelweis utca 38.

Az intézmény konyvtaranak nyitvatartisa:

felnétt részleg: gyermek részleg
hétfo: 8 —12-ig

kedd: 8- 12-ig 12 - 17-ig 12-17-ig

szerda: 8 — 12 -ig 13 -17-ig 12-17-ig
cstitortok: 12 -17-ig 12-17-ig

péntek: 12-17-g 12-17-ig

szombat: 8 — 12-ig

Az intézmény miivelédési hazinak a nyitvatartasa:
Hétfo: 8-16 6raig /zarva (a rendezvények igénye szerint)
Kedd - péntek: 8-20 draig

Szombat: 10-18 dréig (a rendezvények igénye szerint)

Kabdkai Klubhiz, Csekonics hdz: igény szerint, a rendezvények fliggvényében.
1.3 Az intézmény jogillasa: Onall6 jogi személy
Ebben a minéségében jogokat szerezhet, kitelezettségeket vallalhat.

1.4 Gazdalkoddasa:

Az intézmény gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 helyi 6nkormanyzati kéltségvetési
szerv. A feliigyeleti szerv éltal megallapitott eléiranyzatok felett maga rendelkezik. Az
alapfeladat ellatasa érdekében szabadon hasznalhatja az intézményi vagyont, de azt nem
jogosult elidegeniteni vagy megterhelni. Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait
Enying varos Polgirmesteri Hivatala l4tja el.

1.5 Tevékenységi kore: kulturalis szolgaltatas
a) kozmiivelodési konyvtari tevékenység
b) kozosségi miivel6dési tevékenység, szorakoztaté és Kulturalis
szabadidds tevékenység
c) oktatdshoz kapcsoldodo kiegészitd tevékenység
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1.6 Kormanyzati funkciok:
F6 tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
911100 Konyvtari tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének korméanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtéri dlloméany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

082091 Koézmiivelodés-k6zosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Ko6zmiivelodés- hagyomanyos kozdsségi kulturalis

értékek gondozasa

08209 Kozmiivelodés- egész életre kiterjed6é tanulés,
amatOr miivészetek
082094 Kozmiivel8dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

1.7 Az intézmény fenntartisa:
Az intézmény alapitdja, fenntartdja és altalanos feliigyeleti szerve:
Enying Varos Onkormanyzata, amely

kiadja az intézmény alapito okiratat,

dont az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatokrol,
biztositja az intézmény alaptevékenységei kozé sorolt feladatok
ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
meghatarozza az intézmény éves koltségvetési timogatasanak
Osszegét,

dont a poteldiranyzat biztositasarol,

dont a pénzmaradvany felhasznalasrol,

dont a fejlesztd beruhazasokrol,

beszamoltatja az igazgatét az intézmény tevékenységérol,

dont az intézmény elnevezésérol, esetleg névvaltoztatasrol,
kinevezi az intézmény igazgatdjat,

dont az intézmény atszervezésérol,

jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat,
jévahagyija az intézmény Eves Munkatervét.

1.8 Az Intézmény feliigyelete
Az intézmény iranyit6 szerve:
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Enying Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Kozponti, agazati iranyitisat a
Kulturélis és Innovaciés Minisztérium latja el.
Orszagos kozgyiijteményi és kozmiivelddési szakmai tanicsadas és szolgaltatas:
Konyvtari Intézet
Magyar Miivelédési Intézet
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetbjére,
— az intézmény alkalmazottjaira,
— az intézményben miikodo testilletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
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2. Az Intézmény szervezeti felépitése
2.1 Szervezeti abra

Intézményvezetd

RN

Miivel6dési haz Kényvtir

[ | | ||

Miivelodési hiz / / l

v | ey

[ Kinvvtares 1 Konyvtaros asszisztens

Intézménvvezetd Technikus, fiitd,karbantarto l

¥ !

Takarité

2.1.2 Szervezeti felépités
Az intézmény feladatait Enying Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének
203/2025. (V.29.) 6nkorményzati rendelete alapjan 6 f6 engedélyezett allashellyel latja
el 2025. jinius 1. napjatol.
Az intézmény szervezeti felépitése:
e intézményvezetd 1 £6
e konyvtaros 2 6
kodnyvtaros asszisztens 1{6
technikai dolgozdk 2 6

2.2 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény Alapité Okirata szerint, a koltségvetési szerv vezetdjének hatarozott idére
torténd megbizdsa Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 41. § (7) bekezdése és 67. § (1) bekezdés g) pontja, valamint a munka
torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. térvény alapjan, palyazat kiirdsat kovetden torténik,
figyelemmel a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL torvény a vezetd megbizasival kapcsolatos
rendelkezéseire.

2.2.1 Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezet§jének beosztasa: intézményvezetd

Az intézményvezetét Enying Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete nevezi ki és
gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézményvezetd munkaviszonyaval Osszefligg6 sérelmes intézkedések orvoslasa
vagy vitds kérdések eldontése érdekében-egyeztetés utdn- panaszaval kozvetleniil a
birésaghoz fordulhat.
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Az intézményvezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek el6tt.

Keépviseleti jogat esetenként vagy meghatérozott iigyekben atruhazhatja.

Az intézményvezetdt tévolléte esetén (szabadsag, betegszabadsdg, 5 napon tuli
akadélyoztatas esetén) - a 68/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet figyelembevételével, a
fenntart6 egyetértésével, a megbizott intézményvezetd helyettes (konyvtarvezet6) veszi
at a vezet6i feladatok elvégzését.

Az intézményvezetd- a jogszabélyi keretek kozott- az intézményt érintd tigyekben
onalléan és személyes feleldsséggel dont.

Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

2.2.2 Az intézményvezet6 feladatai:

® vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

¢ minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

® tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

o cllatja az intézmény kdzmiivelddési feladatait

* munkaltatdi (kinevezési, felmondasi, jutalmazési, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

e jovahagyja a dolgozdk munkakéri leirdsait

® iranyitja az intézmény személyiigyi munkijat és elkésziti a beosztottak
munkakdri leirasat.

* intézményi tigyekben torténd levelezésben kizarolagos alairasi joga van,

e cllaja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részérre elbirt feladatokat,

o elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden el6irt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

® kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

® tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek kozosségek
tevekenységét,

® olvaséva nevelés elémozditisa a koényvtdr népszeriisitését elésegitd
kozmiivelddési-konyvtari kisérletek elinditasa,

 folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat.

2.2.3 Felelséggel tartozik:
e az intézmény kéltségvetési kereteinek a betartasiért,
® az 6nkorméanyzati tulajdon védelméért,
® a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat aktualizalasaért,
® az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartisaért.
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2.3 Az intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetSt tivolléte esetén (szabadsig, betegszabadsidg, 5 napon tali
akadalyoztatas esetén) - a 68/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet figyelembevételével, a
fenntarté egyetértésével, a megbizott intézményvezetd helyettes veszi 4t a vezetdi
feladatok elvégzését. Megbizatdsat szakiranyu fels6foku végzettséggel, felséfokn
végzettséggel és szakirany kozépfoki szakképzettséggel, vagy felsdfoki végzettséggel
€s szakiranyu felséfokil szakképesitéssel rendelkezd foglalkoztatott lathatja el, aki
rendelkezik tovabba az allamhaztartasi és vezetési ismereteket nyijto, legalabb 120 6ras
képzéssel.

Az intézményvezetd helyettes egyben a konyvtar vezetoje, aki vezetd helyettesi teendbi
mellett biztositja a kényvtar szakszerii és pontos miikodését. Feladata:

e A varosi konyvtir dokumentumgyljteményének gyarapitdsa, az egyes
allomanyok, dokumentum osztalyok tartalméanak figyelemmel kisérése.

e Az dllomanyba vétel, a feldolgozds, az apasztdss munkafolyamatainak
lebonyolitiasa. Részt vesz a kdlcsonzési munkaban a szamitogépes kélcsénzési
rendszer hasznalataval, és a szolgaltatasok kialakit4saban.

e Hatékony tajékoztatasi szolgaltatist miikodtet.

e Elvégzi a kdnyvtarkozi kolcsonzéssel kapesolatos feladatokat.

e Részt vesz a konyvtir rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban
kozremiikodik  a szamitastechnikai szolgaltatasok  kialakitdsaban
milkodtetésében, miikodteti a konyvtar szamitégépes adatbazisat.

e Felelos a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolcsonzoéi
terekben, és raktarban.

e Gyarapitja, feltarja, kezeli az intézmény hirlap-és folyéirat alloményat, intézi az
audioés audiovizudlis dokumentumok beszerzését, nyilvantartasat.

e Helyismereti irodalomfigyelést végez.

e Felelés az intézmény hivatali adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok
elvégzéséért.

e Vezeti a kdnyvtar hazipénztarat, befizeti a kényvtar bevételeit.

e [Elbzetes egyeztetés utdn minden olyan feladatot elvégez, melyet az
intézményvezetd a konyvtarral, miivel6dési hazzal kapcsolatosan a hataskorébe
utal.

2.4 Az intézmény munkatarsainak feladatai

2.4.1 Konyvtari egységben dolgozik feladatai:
® a konyvtdr haszndléi szdméra alapvetd utbaigazitast nydjt a konyvtari
allomanyrol, az allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a
kolcsonzés szabalyairdl,
e a kolcsonozhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesdnzi, visszaveszi,
hosszabbitja,
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ellatja a beiratkozasok, olvas6i nyilvantartasok, konyvtari szolgaltatasokkal
kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

segiti az informalédast, a dokumentumokhoz valé hozzajutést,

figyelemmel kiséri a haszndléi igényeket &és részt vesz az olvaséi
igényfelmérések tartalmi kidolgozéasaban és adatgy(ijtésében,

folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat,

szlikség esetén masolatszolgaltatéast folytat,

tugyel a konyvtarhasznélati és kolcsonzési szabalyok betartéséra,

feliigyeli a konyvtér bels6 rendjét,

részt vesz rendezvények szervezésében,

gondoskodik az allomanyvédelmérél,

bemutatokat szervez a kényvtarhasznalat elsajatitasara,

irodalmi, olvasasnépszeriisitd rendezvényeket szervez,

kozvetiti mas kényvtarak szolgaltatasait,

Enying €és vonzéskorzetére vonatkozé dokumentumok beszerzésérdl
gondoskodik.

2.4.2 A konyvtari munkatarsak tigyviteli feladatai:

teljeskoriien ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatait,

a felszolitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasdk felszdlitasat
rendszeres id6kdzonként végzi,

a konyvtarkozi kérések adminisztracidjat ellatja, a kért dokumentumokat
felkutatja, igényli és gondoskodik azok visszajuttatasardl,

folyamatosan gytjti a konyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi az
Osszesitést,

eléjegyzési naplot vezet,

a koényvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljeskoriien ellatja
(olvasoi értesitések, meghivok, kérdéivek),

gondoskodik a kdnyvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérdl,

gondoskodik az allomany védelmérsl.

2.4.3 Kiézmiivel6dési egységben dolgozék feladatai:

. miikodtetik €s segitik a miivel6dési kézpont kapcsolatrendszerét,

. szervezik, elékészitik, és lebonyolitjdk a kiilonboz6 rendezvényeket,
unnepségeket,

o részt vallalnak az éves beszamol6 elkészitésében,

© palyazati tevékenységeket folytatnak,

e szervezik €s lebonyolitjdk Enying varos allami {innepeit és egyéb
megemlékezéseit,

» kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez
segitséget nyujtanak.
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2.4.4 Technikai munkatarsak feladatai:

e az épiiletrészek takaritasa, tisztantartasa,

o esztétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar rendben tartasa,
ndvényapolas),

¢ intézménybe latogatd iigyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartasa,

e termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids
feladatok ellatasa,

e az épiiletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete.

2.5 Munkakdéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakoéri leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6é a munkaviszony kezdetét6l szamitott tizenst
napon beliil irdsban kézhez kap.

A munkakori leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait €s kitelezettségeit, személyre szolan.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység méodosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétodl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

3. AZINTEZMENY FELADATAI
3.1 A konyvtar alaptevékenysége:
A koényvtar az 1997.évi CXL. térvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a
térvényben meghatarozott alapkévetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat. Enying varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat:
o a fenntarté 4altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
e b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megé6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,
e ) tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,
» d) biztositja més konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e ¢)részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
e f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetségét,
e g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitélis irastudas, az informéciés miiveltség
elsajatitdsdban, az egész €leten at tarto tanulas folyamataban,
e h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informéaciokérés lehetbségét,
e i) kulturélis, kdzdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
e j) tudas-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
€letminbség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
e k) a szolgaltatsait a kdnyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.
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* ¢évente statisztikai adatszolgaltatast végez.

3.1.2 A konyvtarallomany gyarapitisa, gyiijtokore:

A konyvtar gyiijtokorét, a gyljtemény fejlesztésének, megbrzésének, a konyvtari
dokumentumok archivalasanak szempontjait a kényvtar fenntartGja altal jOvahagyott
gyljtdkori szabilyzatban kell meghatérozni. A gyiijtékéri szabalyzatot a konyvtar
nyilvénossagra hozza.

A konyvtar gyiijtdkorérél részletesen a Gyiijtokori szabalyzat rendelkezik.

3.1.3. Az dllomanygyarapitas forrasai:

e vasarlas: az alloméanygyarapitds elsodleges forrasa — szerz6dés alapjan — a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft-t6l valo vésarlas, de emellett — elénydsebb anyagi
feltételek esetén — konyvkereskedésektdl, kiadoktol, illetve online aruhazakbél
valo rendelés (Bookline, Libri stb.) alapjan tSrténik;

* csere: konyvtarunk alloménygyarapitasi gyakorlatédban nem jatszik szerepet;

e kotelespéldany: elenyész6 gyarapitasi forma;

e ajandék: a konyvtar més konyvtaraktol, intézményektSl jogi és nem jogi
személyektol téritésmentesen kap a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat;

e egycb: olyan dokumentumok, melyek a koényvtar belsé irataibol, szakmai
anyagaibol, oktatdsi segédletekbdl stb. tevodnek Gssze.

A konyvtar alloméanyénak gyarapitasakor dokumentumainak aranyos fejlesztése

eérdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kornyékének

foglalkozasi, képzettségi demografiai osszetételét, érdeklédési korét. Az intézmény
gylijteménye a konyvtarat hasznalo olvasok igényeit figyelembe véve minden
ismeretanyagra kiterjed. Az allomdany boviilését, fejlesztésének mértékét az Enying

Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal elfogadott éves koltségvetés

hatarozza meg.

3.1.4 A kényvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar téritési dijhoz kotdtt alapszolgaltatasait az olvaséi térben
kifiiggesztett dijak szerint lehet igénybe venni. A kényvtarhasznalat részletes szabalyait
a kényvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti az olvasékkal.

A Deiratkozashoz személyazonossdgot igazolé okmany sziikséges. Az olvasék
adatainak atadasa mas szerv részére - kivéve az olvasé beleegyezésével - tilos.

3.1.5 Személyi adatok regisztraliasa nélkiil is igénybe vehetd szolgaltatisok:
o konyvtarlatogatas, ismerkedés a konyvtarral, nézelddés, tajékozodas,
* kijelolt gylijtemények helyben hasznilata (folyéirat olvasis, bongészés a
szabadpolcon elhelyezett konyvek kozott),
e allomanyfeltaré eszk6zok (gépi és hagyomanyos kataldgusok) hasznalata,

Vas Gereben Miivel8dési Hiz és Konyvtar — Szervezeti és Miikdési szabalyzat



tajékoztatd szolgalat igénybevétele, informacié kérése a konyvtar és az egész
konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

kdzhasznu informéciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listak, katalégusok,
képviselo-testiileti lilések eloterjesztései sth.)

konyvtari rendezvények latogatasa.

3.1.6 Beiratkozott olvasok altal igénybe veheté szolgaltatasok:

dokumentumok kolcsénzése,

konyvtarkézi kdlcsonzés (eredetiben, masolatban),

kolcsonzési elojegyzés, értesités eldjegyzett miirdl,

kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen),
témafigyelés.

3.1.7 Kiilén szabalyozas alapjan igénybe veheté szolgaltatasok:

e irodai szolgaltatasok (fénymasolas, nyomtatas, laminalas, szkennelés stb.)
e irodalomkutatas,

e szamitogépes informacio és hasznalat,

o bibliografidk Gsszeallitasa.

3.1.8 A kényvtar nyilvanos rendezvényei:

oktatast, onmiivel6dést el6segit6 rendezvények,
ir6 olvaso6 talalkozok,
kiallitasok.

3.1.9 Egyéb szabalyzatok
A konyvtar éllomanygyarapitasanak elveit, a konyvtar hasznalatira vonatkoz6

szabalyokat, az esetleges panaszok kezelésének modjat, az SZMSZ szerves részét
képezd szabalyzatok rogzitik.
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3.2 A Miivel6dési haz szolgaltatasai

3.2.1Ko6zmiivel6dési alapszolgaltatasok:

a) miivelod6 kozosségek 1étrejottének eldsegitése, milkodésiik tAmogatdsa, fejlddésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek €s a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositésa,

b) a kOzGsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjed6 tanulés feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositasa,

¢) az amator alkot6- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatisa a kozosségekhez, az egyénekhez.
Olyan kulturdlis ¢és miivészeti tevékenységek mikddtetése, amelyek minden
korosztalynak, csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden élethelyzetben,
életkorban, egész életiik folyaman meg tudja szolitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti:

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak

feltarasat, megismertetését,

e ahelyi miivel6dési szokdsok gondozéasat, gazdagitasat,

e avaros kulturalis vonzerejének névekedését,

e a helyi-térségi azonossagtudat erdsodését,

e atelepiiléshez valé mentdlis k6t6dés kialakuldsat a helyi lakosokban..
Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot €s az 1jitast, az
ujdonsagok megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt.
Szandéka a kisebb kozosségek 1étrehozdsan til a szélesebb kozosséget, a varost, a régidt,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat €rintd6 €s megmozgaté programok létrehozasa,
bovitése, a kozosségformald ¢€s interaktiv szerepvallalds. A mivelddési haz
tevékenysége sordn figyel a hatranyos helyzetben 1évokre, a kulturalis
esélyegyenldségre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzo tanfolyamok,
életminbséget és €letesélyt javitd tanulasi, felnottoktatasi lehetoségek megteremtésére,
melyek eldsegitik a helyben lakok életmindségének ndovekedését, a praktikus ismeretek
kozvetitésével hozzajarulnak a lakossag ismeret-és képzési szintjének névekedéséhez,
mindennapi ¢letiik gazdagitasahoz.

3.2.2. Miivelddési Haz szolgaltatasai:
e Szinhazi eléadasok, komoly- €s konnytlizenei koncertek, kiallitasok, ifjusagi és
gyermekrendezvények, eldadoi estek szervezése, megrendezése.
e Miisoros eldadasok, szorakoztaté rendezvények szervezése (nyéri szabadtéri
programok is.)

Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar — Szervezeti és Miikodési szabalyzat



e Ismeretterjesztd, tajékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

e Képz6-€s iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

e Onszervez6db csoportok szervezése, miikodtetése, szamukra miikédési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

e KozOsségek kialakulasat és fejlddését elésegitd tevékenység folytatasa.

e Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

e Hagyomanyapolas és atorokités.

e Az iskolai tehetséggondozis segitése.

e FEgészséges €letmodra nevelés tamogatdsa, egészségmegdrzé programok
szervezEse.

e A ,hobby” tevékenység segitsége.

e Sziinidei programok szervezése.

e Egyéb szabadid6s rendezvények szervezése, lebonyolitdsa.

e Sport, tra, tdborozasi alkalmak biztositasa, kirdndulasok szervezése.

e Az intézmény szabadkapacitidsanak hatékony kihasznalasa érdekében helyiségek
bérbe adasa.

e Film, videé és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositasa.

¢ Biztositja a helyszint és technikat az Gnkormanyzat tajékoztaté rendezvényeihez.

e Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

3.3 A kozmiivel6dés munkateriiletei:

A munkateriiletek az intézmény sajatossigai, a szakmai kompetencidk, a
Jjogszabéalyokban nevesitett feladatok alapjdn, az orszdgos és a helyi fejlesztési
koncepciokat figyelembe véve alakultak ki. A feladatok ellatisa az intézményi struktiira
koélcsénhatasban valésul meg.

A munkatertiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben
és beszamolokban keriilnek részletes bemutatasra.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkaviszony 1étrejétte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkavallaléi jogviszonyt 1étesit
a munkavallaléval, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény szabalyai
szerint. A kinevezés tartalmazza, amunkavallal6 besorolasanak alapjaul szolgalé fizetési
osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét és munkavégzés helyét. A
kinevezés harom honapos probaidét tartalmaz.

4.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori Kkotelezettségek, hivatali titok
megorzése:
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben,
illetve munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabélyok, illetve a munkakéri leirds
szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozo6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére bet6ltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozéd
munkdjat az arra vonatkozd szabéalyoknak és el6irasoknak, munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvaradsoknak megfeleléen koteles végezni.
Nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené,
amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn,
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

e akonyvtari és kulturalis szolgaltatist igénybe vevok személyi adatai,

e a gazdalkodas adatai,

e a munkaltatissal osszefliggd adatok, informaciok,

e az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tiizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai

alkalmazjsai.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4.3 Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére:
A tomegtajékoztato eszkdzok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

e a televizio, a radid, és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak minbsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 elbirasokat:

e az intézményt €rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz¢ felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek
id6 elotti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmények anyagi, vagy erkolcsi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

4.4 A munkaido beosztasa:
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A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben levo szabalyok és a munkaszerzidésben leirtak szerint torténik.

A munkarendre vonatkozé bels6 szabélyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl
$2010, t6bbsz6r médositott 2012. 1. térvény elbirasai az iranyadok.

4.5 Az intézmény munkarendje:
Az intézményegységekben dolgozok munkarendje heti 40 6ra, rendezvények esetén
rugalmas munkarendben.

4.6 Szabadsag:

A rendes szabadsag kiadasdhoz- el6zetesen a munkahelyi vezetékkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozoék éves rendes szabadsaganak mértékét a MT eldirasai szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4.7 Helyettesités:

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyoztathatja.

A dolgozdk tartdés tavolléte esetére (szabadsag, betegszabadsdg, 5 napon tili
akadalyoztatds esetén) a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje a munkakori
leirasban szabalyozza.

Az intézményvezet6t szabadsag, betegszabadsag, 5 napon tuli akadalyoztatas esetén, az
intézményvezetd helyettes (konyvtarvezets) helyettesiti.

A pozicid betoltetlensége esetén, intézményvezet6i jogkdroket 14t el az intézményvezetd
helyettes.

Az intézményvezetd és helyettese akadalyoztatdsa esetén (mindkét vezetd 5 napon tili
akadalyoztatisa esetén) a munkaltatdi jogkr gyakorlja, palyazati eljaras lefolytatsa
nélkiil is megbizhatja egy foglalkoztatottjat, legfeljebb 120 napra, az intézményvezetdi
feladatok ellatasaval.

4.8 Munkakérdok atadasa:
A munkakorok atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
» az atadas-atvétel idopontjat,
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Az intézmény hosszl bélyegzdje, feliratai, lenyomatai: Vas Gereben

Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar Mivelddési Hiz és KSnyutts
8130 Enying, Bocskai u |

8130 Enying, Bocskai u. 1. IR, 2
Tel.: 22/372-128/ muvhaz@vpmbk

email: muvhaz(@vegmhk.hu

Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar

. Vas Gereben
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4.11 Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabdlyait
a MT vonatkozd jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltaté a munkavallalénak a munkaviszonyaval dsszefliggésben okozott karért a
MT vonatkozé jogszabalyai szerint tartozik feleldsséggel.

A konyvtarban a konyvtarhasznalé kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat rogziti.

Karokozas tényéllisa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozoé
szabélyoknak megfelelGen, a kart okozé ellen.

5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A Vas Gereben Miivel6dési Haz és Kényvtar az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszamait irdnyité szerve Enying Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-
testillete allapitja meg.
* A koltségvetési kereteken beliil az intézményvezetd onalldan gazdalkodik a
gazdalkodasra kijelolt szervezet dolgozéinak pénziigyi, technikai segitségével.
® Az iranyité szerv éltal jovdhagyott bevételi és kiadasi el6iranyzatok alapjan
gondoskodik az 6sszhangjardl, a kéltségvetés egyensilyardl.

5.1 Vagyonnyilvantartis:
® a konyvtar dokumentumallomanyét leltarkdnyvben tartja nyilvan, amelyeket
negyedévente egyeztet, és zaradékkal 14t el,
® dokumentuméllomanyt Stévenként teljes kori dlloméanyellendrzéssel, tételesen
kell ellendrizni,
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¢ a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszk6zoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasait.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

4.9 A munkaterv:
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben mitk6do, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatérozasat,

e a feladat végrehajtasaért felelos(6k)megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozod tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

4.10 Bélyegzok hasznilata, kezelése:
Valamennyi cégszeri aldirdsndl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kovetkezOk jogosultak:

e intézményvezeto,

® konyvtarvezeto.
Az atvevOk személyesen felelések a cégbélyegzék megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l a polgarmesteri hivatal
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint koteles eljarni.
Az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére korbélyegz6t hasznal.
Felirata: ”Vas Gereben Miivelddési Haz €s Konyvtar Enying”

Lenyomata:
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.® az intézmény vezetbje vagy iranyitd szerve, elére nem lathaté okok
bekovetkezése, vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellenérzést is
elrendelhet,

® a szakfeladatok ellatdsaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat, a
pénziigyi és vagyonnyilvantartasokat és a gazdalkodas részletes szabalyozasat az
egylttmiikddési megallapodas tartalmazza.

5.2 A dolgozdk feleléssége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

* a miivelddési haz és konyvtar dolgozdi egyiittesen felelések az intézmény
vagyontargyaiért,

e a konyvtaros Kkiilonds felelosséggel tartozik a konyvtar dokumentum- és
eszkozallomanyéanak megovasaéért, a rendeltetésszerli hasznalat
megkodveteléséért, az olvasok altal kolesénzott dokumentumok késedelmes
visszahozatala, elvesztése, stb. esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért, a
konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért,

e a mivel6dési hiz helyiségeinek, butorzatinak, egyéb vagyontargyainak
rendeltetésszerli hasznélataért az igazgat6 és a feliigyeletet ellatok felelSsek.

5.3 A kotelezettségvillalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendje
A kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél a feliigyeleti szerv hatirozza meg.

5.4 Az intézmény munkijat segitd testiiletek, szervek, kozosségek
A intézményvezet6 heti rendszerességgel szervez dsszedolgozdi munkaértekezletet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozéast
dolgozgjat.
Az intézményvezetd tdjékoztatast ad az eltelt id6szakban végzett munkérdl:

e ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének adott idészakra vonatkozo

teljesitését,

e clemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakuldsat,

e ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az intézmény vezetése egylittmiikodik- illetve tamogatja- az intézményi dolgozok
minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és
érdekvédelme.

6. Zaro rendelkezések:
e Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Enying Varos Onkorméanyzata
hatérozatat kévet6en 1€p hatalyba.
* Az intézmény korabbi Szervezeti és Milkddési Szabalyzata egyidejiileg hatalyat
veszti.
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Enying, 2025.szeptember 01.

Poorné Perédi Krisztin

g U

intézményvezet6

Zaradék:
J6vahagyta Enying Véros Onkorményzata a (¥ /ﬂ@?ﬁiémﬁ hatarozatéaval.
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3. sz. melléklet: Terembérleti szabalyzat

TEREMBERLETI SZABALYZAT

Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar

Enying
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2 oldalas masolat dnkoltsége fehér A/3-as papir: 17,74 Ft/lap + AFA

A fentiek alapjan az intézmény irodatechnikai szolgaltatasanak arai:

Beiratkozasi dij
CD-ROM-o0k esetén

500 Ft/ félév; 1000 Ft/év

Beiratkozasi dij
DVD-k esetén

2000 Ft/félév, 4000 Ft/év

[a beiratkoz4si dij a beiratkozis napjatdl szamitott fél, illetve egy évig érvényes| |

_
' Konyvtarkozi kolcsonzés

. ;s , | Fekete — Fehér Szines sziveg . .
Fénymasolas / Nyomtatas (Ft/db) (Ft/db) Szines kép (Ft/db)
A4 1 oldalas 25 65 100
A4 2 oldalas 40 110 180

A3 1 oldalas 40 200 300
A3 2 oldalas 60 300 500

Laminalas Ft/oldal

A4 200 |

A3 400 '

Spiralozas Ft

0 —50 oldal 400

50 - 800

Szkennelés Ft/oldal | 70

CD-ROM | 200 Ft/db

Ujrairhato CD-ROM 300 Ft

DVD 300 Ft

Ujrairhaté DVD 400 Ft

mindenkori postakoltség

(amennyiben az olvasé részére kért konyvért az azt kiildo
konyvtar téritést kér, akkor annak Osszege is az olvasot terheli)
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4. sz. melléklet

ALLOMANYALAKITASI SZABALYZAT

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar

Enying
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Teljesitési igazolas o )
TELJESITESIGAZOLAS

Mely Iétrejott egyrészrol a

Vas Gereben Miivelodési Hiz és Konyvtar

(képviseli: intézményvezet)

8130 Enying, Bocskai u. 1., mint bérbead6 (tovabbiakban bérbead?),
masrészrol

céljabol.

.......................................................................................................

A felek az alibbi dokumentum aldirasival elismerik, hogy a szerzédésben foglaltak
teljesiiltek.

........................... - Ft, azaz bruttd .......cccccevvvvvniiiicieninninnicnnanse.. forint 6sszegli
szamla benyujthato.
Enying, 2025. .......coceiiininin

Bérbeado Bérbe vevd
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Moédositasok

j7A modositas ddtuma A mddositott oldal szama Modositas /Torlés /Besziiras
2025.02.24, 2.0. 1.1.1 pont névvaltozas

- 4.0. 1.2.3.3 pont valt. a nyilvantartisban

T9e” 5'0- Tes” e

. 6.0. 2. pont ke}tarlo’gus szer. szab. -
bovités
valt. torlés

”" 9.0. 3.3 pont dokumentalasiban
- 10.0. 4.3 pont valt. az all. ell. menetében
B 11-0' Tes” Tes”

Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar — Szervezeti és Miikodési szabalyzat




Az dllomanyalakitas a kényvtari munka egyik legfontosabb, nagy felkésziiltséget és széleskorii
ismereteket igényld része. A konyvtar dokumentumszolgaltaté és tajékoztatd munkdjan kiviil
gyakorlatilag 6sszes tevékenysége erre épiil. Két munkafolyamat egyiittesét jelenti, egyrészt az
allomanygyarapitast, masrészt az allomanyapasztast foglalja magaba.

1. Alloménygyarapités

Manapsig mér elképzelhetetlen, hogy a konyvtdrak a gytjtokoriikbe tartozd valamennyi
dokumentumot gytijtsék. Egyrészt a kiilonbszd szintii tarsadalmi igények sokasiga és
sokrétiisége, masrészt a megjelené dokumentumok mennyisége és valtozatossaga teszi
lehetetlenné. Mivel a széba joheté miivek kdre nagyon széles, arra kell térekedniink, hogy minél
szélesebb korbol valogassuk ki a beszerzésre érdemeseket. Helyes dontéseket csak tigy tudunk
meghozni, ha — az olvaséi igények mellett — ismerjiik a kdnyvpiacot €s a meglevé kényvtari
allomanyt, valamint a rendelkezésiinkre all6 pénziigyi keretet.

1.1 Alloménygyarapités forrasai, mértéke

A kdnyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan, adott évi koltségvetésében biztositott
peénziigyi keret figyelembevételével koteles gyarapitani alloméanyat. Az allomanygyarapitas
szakmai szempontjait a gydjtokori szabdlyzat Osszegzi, a tényleges gyarapitas e
dokumentumban foglaltak szellemében torténik.

1.1.1 Az allomanygyarapitas forrasai:

e vasarlas: az dllomanygyarapités elsddleges forrdsa — szerzodés alapjan — a
Kényvtarellaté Nonprofit Kft-t6l valé vésarlas, de emellett — el6nydsebb anyagi
feltételek esetén — kdnyvkereskedésektol, kiadoktol, illetve online aruhazakbol vald
rendelés (Bookline, Libri stb.) alapjan torténik;

e csere: kdnyvtarunk allomanygyarapitasi gyakorlatdban nem jatszik szerepet;

o kotelespéldany: elenyészé gyarapitasi forma;

e ajandck: a konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi személyektsl
téritésmentesen kap a gylijtokorébe tartozé dokumentumokat;

¢ egyéb: olyan dokumentumok, melyek a kényvtar bels6 irataibdl, szakmai anyagaibdl,
oktatési segédletekb6l stb. tevédnek Ossze.

1.1.2 Az alloméanygyarapitas mértéke

A konyvtari dlloméany boviilésének mértékét elsésorban az adott évben rendelkezésre 4ll6
koltségvetési pénziigyi keret hatdrozza meg. A kozponti koltségvetésbdl érdekeltségndvels
allami tdmogatds jogcimen a konyvtdrnak juttatott tdmogatasbol allomanygyarapitisra
fordithaté 6sszeg is jelentds tétel. Ezeket az 6sszegeket kell a lehet — pénziigyi és szakmai
szempontokat figyelembe véve — legkoriiltekintébben elkdlteniink. Adott év gyarapodasat
eldnydsen befolydsol(hat)ja az ajandékba kapott dokumentumok mennyisége és minésége.
Ugyancsak pozitiv hatasa lehet a kiilonféle palyazatok &ltal alloméanygyarapitasra fordithatd
keret nagysaganak.

Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar — Szervezeti és Miikdési szabalyzat



1.2 A gyarapitas munkafolyamatai

A beszerzend6 dokumentumok kivélasztasatol a tényleges beérkezéséig, majd a konyvtari
dlloméanyban valé megjelenéséig szdmos tennivalé van.

A kivalasztasra a munkatarsak altal elvégzett elévalogatas utdn kerdil sor. A kivalasztis forrasai:
a Kell6 Uj Kényvek c. alloménygyarapitasi jegyzéke, kiadoi és kereskedelmi jegyzékek,
katalogusok, de — amennyiben lehetséges és indokolt — figyelembe vessziik az olvaséi
javaslatokat is

1.2.1 Elészerzeményezés

Az élloményalakitsi stratégia és az ezt konkretizald gytijtékori szabalyzat érvényesitésére a
beszerzendé dokumentumok kivélasztasakor keriil sor. A kivélasztas elsédleges szempontja a
dokumentum tartalma és annak forrasértéke, melynek megitélése nem alapozhaté pusztin a
mindenkori jelen szempontjaira, mérlegelni kell a prognosztizalt jovo értékitéletét is.

Az el6szerzeményezés t6bb mozzanatbol 4116 munkafolyamat, melynek lépései a kovetkezok:

2. A dokumentumpiacrol valo tajékozodas, melynek legfébb eszkozei a kiadoi és
keresked6i katalogusok, készlettajékoztatok, a Kello Uj kényvek c.
allomanygyarapitasi tanicsadoja, a kiilonféle bibliografiak, folyoiratok és szérélapok
konyvismertetései, valamint a felhasznalok valodi igényeit titkrz6 olvaséi javaslatok.
(Bar ez sok esetben nem lehetséges, azért toreksziink autopszidra.)

3. A beszerzend6 dokumentumok nyilvantartisa javaslati kartotékban.

4. Hasonlitas: a kiilonboz6 forrasokbol, segédletekbdl kivélasztott dokumentumok — mint
azt mar jeleztem — Osszhangban allnak a konyvtar dllomanyalakitési stratégidjaval és
az ehhez igazod6 gylijtokori szabalyzattal, de a mar meglevé gytijtemény konkrét
adottsdgait nem veszi figyelembe. Ezért a beszerzés eldontésére csak a gylijteménnyel
valé egybevetés utan keriilhet sor. Az dsszevetés soran a kdvetkezoket vizsgaljuk:

. megvan-¢ a dokumentum (hany pl.-ban) és az(ok) milyen allapotban van(nak);

. megvan-¢ masik kiadasa és annak mik a jellemz6i;
. a téméval kapcsolatban milyen irodalommal rendelkeziink (szint, mélység).

5. Dontés: a hasonlitasi eredmények Gsszességének ismeretében sziiletik meg a dontés a
beszerzésrél, mely az elészerzeményezés befejezd mozzanata. A pozitiv dontések
alapjan kertil sor a beszerzési lista véglegesitésére, dezideralasara.

1.2.2 Rendelés

A rendelés fogalma atvitt értelemben hasznélatos, hiszen a vételen kiviil magaban foglalja a
dezideratumok teljes korének beszerzési modtdl figgetlen gyarapitsi kezdeményezését (csere,
ajandék, egyéb).
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Vételnél — féként ha nagyobb 6sszegii rendelésrdl beszéliink — 1ényeges a beszerzési forrasok
kinalatinak versenyeztetése, majd — minden szempontot figyelembe véve — a legoptimalisabb
beszerzési forras kivalasztasa.

Ma mér a hagyomanyosan dsszedllitott jegyzékek helyett dontSen elektronikus rendelés
torténik.

A konyvek beszerzése mellett konyvtarunk nagy figyelmet fordit a megfelels folyoiratok és
egyeb dokumentumok beszerzésére is. Hasonlé kériiltekintéssel jarunk el, természetesen az
irrelevans lépéseket kihagyva, a relevansakat pedig az adott dokumentumtipus specialitésaira
alkalmazva.

1.2.3 Az dlloményba vétel munkafolyamata

A konyvtarba érkez6 dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, ezt a miiveletet nevezziik
allomanyba vételnek, melynek menete id6beli sorrendben az aldbbiak szerint térténik:

1.2.3.1 Erkeztetés
A kiilonféle modokon beszerzett dokumentumok fogadésa tébbségében adminisztrativ feladat,
mely a kovetkezOket jelenti:
e Ha a megrendeldjegyzéken szereplé lista nem egyezik a szamlaval
(széllitolevéllel/Kisérd jegyzékkel) a hidnyz6 dokumentumokat jelsljiik, hogy a
megrendelés tovabbi sorsét figyelemmel tudjuk kisérni.

e Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél, kisérbjegyzék) tartalmat a
beérkezett killdeménnyel.

* Ha a szallitmény hidnyos, nem egyezik a szamla/szallitolevél tartalmaval, illetve
kiilalakilag hibas dokumentumo(ka)t tartalmaz, akkor azt reklamalni kell, s
bevételezni a probléma rendez6déséig nem szabad.

Amennyiben a szamla (szallitolevél, kiséréjegyzék) és a kiildemény tartalma kozott nincs
eltéres és a kiilldemény minden darabja épségben van, akkor a dokumentumo(ka)t leltérba kell
venni.

1.2.3.2. Elérendezés

A becrkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi, vagy
csoportos nyilvantartisba keriilnek. Konyvtarunkban szinte kizarélag egyedi nyilvantartastak
a dokumentumok, ezért ez a munkafézis kimarad és a csoportos nyilvantartas mikéntjére sem
tértink ki.

1.2.3.3 Nyilvantartasba vétel

A konyvtar Kkoteles minden dokumentumardl folyamatosan és id6sorrendben olyan
allomanynyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az dlloméany egészének aktudlis darabszama
¢s gylijteményi értéke, tovabbd az egyes dokumentumok gytijteményi értéke barmikor
megallapithat6 és ellen6rizhetd. A konyvtar lloményahoz tartozé valamennyi dokumentumon
fel kell tiintetni az dllomanynyilvéantartas (leltar) sorszamat és tulajdonbélyegzével kell ell4tni.
A konyvtar az egyedi leltirkdnyvét 2022.06.30-4n lezérta, és ezt kévetden a Textlib integralt
konyvtéri rendszert hasznélja a dokumentumok nyilvantartdsara.

A gyarapitis munkamenetének befejezd — egyben a rendezést és feltirast megelézd —
munkafolyamata a nyilvantartisba vétel. Az éalloméany-nyilvantartas a konyvtari vagyon
okmany értéki bizonylata, ezért valamennyi tartés megérzésre a gylijteménybe keriild
dokumentumot tartalmaznia kell. A nyilvantartas kételezettsége, médja és adatainak kore jogi
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iton szabalyozott (3/1975 (VIII: 17.) KM-PM sz. rendelet és az ehhez igazodd 3448-78. sz.
dlloméany-nyilvantartasi szabvany).

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartisba vétele
Szinte kizérélag ezt a nyilvantartasi format hasznaljuk a dokumentumok alloméanyba
vételekor. Az egyedi nyilvantartds aldbbi médozatait alkalmazzuk:

¢ Textlib integralt rendszer - Szerzeményezés modulja

¢ szamitogépes bibliografiai rekord

e clektronikus folyédirat nyilvantarté.

Elektronikus formédban a Textlib integralt konyvtari rendszerrel torténik (a wazerzeményezés
— Alloményba vétel — Szémla alapjan”™):
 megrendelt, kozvetlenil beszerzett, ajandékba kapott, kételespéldanyként kapott, csere
keretében kapott, fellelt dokumentumok szamla/bizonylat-vezérelt dllomanyba vétele

csoportos leltarkonyvkezeléssel
o automatikus leltari szam generaléassal
» lel6hely/raktarozasi adatok kezelésével.

Egy-cgy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utén az dllomanyba vett miivek
darabszamat, értékét osszesitjiik, majd a szémlét zaradékkal latjuk el: ,,Beleltarozva ...-tol ...-
ig tételszam alatt, a ... csoportosleltari szamon.” Ezt k6vetden a teljesités igazolasat és a
leltarba vétel napjat rogzitd bélyegzével, illetve aldirassal latjuk el. A szdmlat tovabbitjuk
Enying Véros Polgérmesteri Hivatalanak Pénziigyi csoportjahoz.

Csoportos nyilvantartas:
papir alapon a csoportos leltarkényvben, elektronikus formaban a Textlib integralt konyvtari
rendszerrel torténik.

Ez a gyarapodas, a torlés és az Osszesités adatait rogziti, s segitségével alloméanymérleget
készithetiink. A csoportos (0sszesitett) nyilvantartdsba t6rténd bevezetés bizonylata minden
esetben a szamla, vagy a szallitolevél, illetve a kisérdjegyzék, kivezetés esetén pedig a t6rlési
jegyzék.

Egy-egy szamla (szallitolevél) tartalménak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba
vett mivek darabszamat, értékét osszesitjiik, majd a szamlat zaradékkal latjuk el: , Beleltdrozva:
a cimleltarkonyv ...t6l-...ig tételszam alatt, a ... csoportos leltari szdmon.” Ezt kovetden a
teljesités igazoldsat és a leltarba vétel napjat 16gzitd bélyegzével, illetve alairassal latjuk el. A
szamlat tovabbitjuk Enying Varos Polgarmesteri Hivatalanak pénziigyi csoportjahoz.

Szamitégépes bibliografiai rekord

Az egyedi nyilvantartasba vett dokumentumokat vonalkéddal 1atjuk el, majd hozzékapcsoljuk
a dokumentumrol késziilt bibliografiai rekordhoz.

Dokumentumok dsszesitett nyilvantartasa az Osszesitett leltarkonyvben

Az Osszesitett nyilvantartdst az egyedi nyilvantartassal parhuzamosan vezetjiik. Ebben minden
Uj gyarapodds szerepel, az azonos forrasbél, azonos idében beszerzett dokumentumokbol

alkotva egy-egy nyilvantartdsi egységet.
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Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol csoportos dsszesitett leltarkdnyvet is kel vezetni,
mely a gyarapodas, trlés, és az 6sszesités adatait rogziti, és segitségével dllomanymérleget
készithetiink. A csoportos (Osszesitett) leltarkdnyvbe t6rténd bevezetés bizonylata minden
esetben szdmla, vagy a szallitélevél, illetve a kiséréjegyzék, kivezetés esetén pedig a torlési
jegyzék.

A csoportos (Osszesitett) nyilvantartds kételezd adatai:

e  SOrszam,
» egyedi dllomanyba vétel kelte;
o kisérd jegyzék szama, a beszerzés forrasa;
o gyarapodas maodja (vétel, csere, ajandék, egyéb);
o alloméanyba vett dokumentum tipusa;
» adokumentum tartalma, jellege (szakcsoportok, szépirodalom);
o beszerzési vagy becsérték;
o cgyedi dlloméany-nyilvantartas tételszamai tol-ig.
A naprakészen vezetett nyilvantartasbol mindenkor megéallapithatok a kdvetkezé adatok:
e akonyvtari dlloméany 6sszetétele dokumentumtipusonként, illetve tudomanyaganként;

» agyarapodds modja szerinti 6sszetétel (vétel, ajandék, csere, kotelespéldany, egyéb
méd);

e a gyarapitas €s apasztas hatasa az allomany Osszetételére;

e agylijtemény értékének alakulasa (darabszam, érték).

Elektronikus folyéirat-nyilvantarto6

A folyéiratokrol, napilapokrél szamitégépes nyilvantartast vezetiink, és folyamatosan
ellendrizziik, hogy minden szam megérkezett-e a konyvtarba. Hiadny esetén reklamalunk. Ezen
kivill minden ujsagot egyedileg is azonositunk vonalkdddal, hiszen id6legesen dlloméanyba kell
vételezni Sket, fliggetleniil attol, hogy az adott id6szak végén selejtezésre, tmeneti megdrzésre
vagy bekdtésre kertilnek.

1.2.3.4 Bélyegzés

A varosi konyvtar 4llomanyédba tartoz6 minden dokumentumot — a nyilvantartasba vételt
kévetden — az intézmény altal hasznalt tulajdonbélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi moédon:
¢ konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. és
utolsé szamozott odalat, valamint a dokumentum szerves részét képezoé melléklet,
mutatd stb. utolsé oldalat;

e minden egyes pecsétben fel kell tiintetni az adott dokumentum leltari szamat;

e iddszaki kiadvanyoknal, folyédiratokndl a kiilsé boritélapot;
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¢ audiovizuélis dokumentumokndl a csatolt, rogzitett cimkét, a leltari szam
feltiintetésével.

2. Kataléguskészités és szerkesztés altalinos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomény a konyvtédrhasznélok szdméra hozzaférhet6vé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a kényvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazité nyilvantartasok, tajékoztatok régebben a kiilonféle
katalogusok voltak, ma ezt a problémat a ,,Textlib” integralt kényvtari rendszer olvasoi
katalogusaval oldjuk meg. Az online feliilet kényelmes, gyors és Osszetett, tobbfunkcids
keresést biztosit, valamint olyan tobbletet is tartalmaz, mint példaul a kivélasztott dokumentum
statusz adata.

Barmilyen uton gyarapitott, kOnyvtari nyilvantartisba vett dokumentumokrol,
ismerethordozokrdl informécié a szamitégépes adatbazisban taldlhatd, mely az olvasék
szamara is hozzaférhet az olvasoéi katalogus gépen, illetve a weben, a konyvtar honlapjan.

A dokumentumokat tudoményteriiletek, ismeretigak, targykorok, miifajok szerint a
szamitogepes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

A hagyomanyos, papir alapd raktari katalogust mar kordbban lezartuk (2021.04.01.), minden
funkci6jat a Textlib rendszer vette 4t.

2.1 A szamitégépes katalogus

A szamitégépes katalogus épitése 2004-ben kezdGdott a Textlib integralt konyvtari program
felhaszndlasdval. A Textlib program alkalmas a kiilonb6z6 tipusi dokumentumok (konyv,
audiovizudlis, id0szaki kiadvany, térkép, disszerticid, kotta, kutatasi jelentés, szabadalom,
szabvany, program, adatbazis, kézirat, egyéb dokumentum) bibliografiai és tartalmi adatainak
elkészitésére, kezelésére és visszakeresésére. A program a Magyar Nemzeti Bibliografia
gyakorlatdhoz hasonl6an az egy részegységbél allo dokumentumokat monografikusan a t5bb
részegységbdl 4ll6 tobbkotetes dokumentumokat tobblépesés sszefoglalé szinten irja le,
valamint alkalmas analitikus szintii leiras elkészitésére is.

A bibliogréfiai leirds szintjeinek megfeleléen a program kiilén-kiilon tételekben tirolja a
monografikus, az 6sszefoglalé és az analitikus adatokat. A Textlib adatszerkezete egységes, az
egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsanak elkészitésére az MSZ 3424-es bibliografiai
leirds szabvanycsalad alapjan keriil sor. A program 4ltal kezelt olyan dokumentumokra,
amelyek bibliografiai leirdsara nincs érvényes hazai szabvany, az ISBD rendszer nemzetkozi
ajanlasai az utmutatéak. Az egységesitett besorolasi adatokat — személynevek, testiileti nevek,
foldrajzi nevek stb.- a rendszer kiilon segéd allomanyokban tdrolja. Az &llomanyok
adatszerkezete a magyar besorolédsi szabvanyok MSZ 3440-es a bibliografia leiras besoroldsi
adatai szabvanycsaldd leirdsai épill. Az egyes adatok kozotti Osszefiiggések — pl. az
egységesitett név €s névvaltozatai kozotti kapesolatok — kezelését az adott segédallomany
tételei kozotti hivatkozasi rendszer oldja meg. Az sszefiiggéseket elegendd megéllapitani &s
rogziteni egyszer, a tovdbbiakban csak hivatkozni kell a katalogizalashoz sziikséges
névformara. A visszakeresésnél akér az egységesitett névalak, akar valamelyik névvaltozata
alapjan lehet Kikeresni, az 6sszes névvaltozathoz tartozo tételt megtalélja a program.

2.1.2. Az adatelemek rogzitése.

A bibliografiai feldolgoz6 munka sordn az egyes adatelemek rogzitésének kotelezdségére
vonatkozoban az érvényes szabvany eldirdsok a meghatarozoak. Az adatelemek rogzitése soran
roviditett leirast készitiink, azaz az adatlapon szereplé kotelezé mezék mindig kitoltésre
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keriilnek; az elhagyhaté adatelemek mezdit tiresen hagyjuk. A felvételre keriilé adatoknal a
cédulakatal6gusndl eldir szabalyok a mérvadoak. A Textlib rendszerben az adatbeviteli urlapon
szereplo mezoknek megfelelden az un. adatszerkezeti Helpek tartalmazzak az adott mezore,
adatelemre vonatkozd részletes rogzitési szabalyokat.

2.1.3. A tételek visszakeresése

A visszakeresés a program fomeniijében szereplé Keresés meniiponttal torténik. A keresés
lehet:

- altalanos

- egyszerUsitett

- példany,

- segédallomany

- osztalyozas

- rendszeradatok

azonosité alapjan.

Az altalanos ¢és egyszerusitett menupontok alapjan a dokumentumok bibliografiai és tartalmi
adataik alapjan kereshetdk vissza. A példany meniipont szolgdl a konkrét
dokumentumpéldanyok megtalalasa, a feldolgozas soran a dokumentumra ragasztott vonalkéd
segitségével. A segédalloméanyok és osztalyozisok meniipontokkal a segédallomanyokban
tarolt tételek kereshetOk vissza. A rendszeradatok alapjan és az azonositd alapjan tarolt tételek
technikai adatait kereshetjiik vissza.

A keresési eredmények talalati halmazokba keriilnek. Atalalati halmazokkal miiveleteket lehet
végezni. A halmazokban szereplé tételek koré sziikithetd a tételek tipusa alapjan vagy kézi
valogatassal. A projekcié parancs segitségével a talalati halmazbo6l jabb talalatihalmaz
kepézheté a rendszer tételei kozotti hivatkozasok alapjan. A talalati halmaz adatai
megtekinthetok tablazatos vagy ablakos formaban, illetve kinyomtathat6 az aktudlis nyomtatasi
formatumnak megfeleléen.

2004-ben kezdtink a konyvtari dokumentumokrdl szamitogépes katalogust épiteni. Ez
parhuzamosan késziilt a hagyoményos, papir alapu raktari katalogussal, melyet 2021 végén
lezartunk és attdl fogva szamitogépen kereshetdk vissza a dokumentumok. Az eltelt idészakban
a dokumentumok retrospektiv feldolgozdsa megtortént.

3. Allomz’myapaszts’ls

Az allomany folyamatos alakitasinak a gyarapitas mellett a masik, ellenkez6 elbjeldi, de
ugyanolyan fontossagu Osszetevije az allomanyapasztds. A kiiktatds adminisztraciojanak
minden esetben azonos formai kdvetelményei vannak, mégis kiilonbséget kell tenniink a
kényszerli kiiktatds és a tervszerli apasztds kozott. Kényszer(i kiiktatds esetén maga a
dokumentum fizikai val6jadban mar nem létezik, hianyat csak a nyilvantartisok szintjén lehet
rogziteni. Ezzel szemben a tervszerii apasztas az allomanyalakitds érdemi momentuma.

3.1 Az allomanybél valé torlés okai, indokoltsaga
Dokumentumok torlésére a kovetkezd esetekben keriilhet sor;

Kényszerii kiiktatas:
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt (elemi kér, gondatlansag stb.);
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e a leltar soran hianyként jelentkezett.

Tervszerti dllomanyapasztas:
e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult;

e ugyanazon mil Ujabb, korszer(ibb kiad4sa hozzaférhets,

¢ adokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvas6 igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gy(ijtékorébe);

o azigényhez képest magas a példanyszam,
e adokumentum a hasznalat kdvetkeztében megrongalddott, rossz allapotban van;
e modosul a gylijtdkor;

e nem tartds megdrzésre szant dokumentum (pl. napilapok, bizonyos folyédiratok).

3.2 Az allomany torlésének rendszeressége

Az allomany torlése rendszeres tevékenység, legalabb évente egyszer el kell végezni, szikség
esetén gyakrabban. Elemi kér vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban — az adott
allomanyrészre vonatkoz6an — azonnal megtérténik az ellendrzés, majd a torlés.

3.3 Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrél tipusonként és a térlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban, melybdl egyet a fenntartéhoz el kell
juttatni.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

e atorlés indokat;

leltari szamot;

e ami cimét, szerz6jét;

o adokumentum nyilvantartasi értékét;

a dokumentum szakjelzését.
A szamitogépes program altal generalt torlési jegyzéket Ossze kell vetni az altalunk készitett
torlési jegyzékkel.

A torlési eljarasrol sz610 jegyzéket, illetve tigyiratot az intézmény vezetdjével és a fenntartoval
jova kell hagyatni.

A torlésre vonatkozo fenntartoi jovahagyast kovetben az egyedileg nyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni a konyvtari rendszerb6l, a dokumentum szamitégépes
adatbézisban szerepl6 trlapjan jel6lni kell a torlésre vonatkozé adatokat.
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Végiil a selejtezett dokumentumok értékesitésre alkalmas darabjait megprobaljuk eladni, a
tobbit az iskolasok papirgyijtési akci6 keretében elviszik.

4. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés
4.1 A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthet6ség €s a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a kényvtari dlloméany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

e akdnyvtari dllomény kolcsonozhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni;

» akonyvtari dokumentumok nem kélesondzhetd dllomdnyét az olvaséteremben, szintén
szabadpolcon kell hozzaférhetévé tenni;

» azelrendezest eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel sziikséges
attekinthet6vé tenni;

» anapilapokat, folydiratokat kiilén polcon indokolt tartani;

» anem hagyomanyos dokumentumokat elkiilonitetten célszeri tarolni.

4.2 A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotdt védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszerli tarolasr6l, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A dokumentumok,
ismeretkozl6 eszkdzok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznalé kotelessége. A
dokumentumok, ismeretkzl6 eszkdzok karbantartdsarol, javittatasarél gondoskodni kell, ez is
a konyvtarosok egyik munkakori kotelessége.

Meg kell akadalyozni a dokumentumok eltulajdonitaséra iranyul6 kisérleteket, fokozottan kell
védeniink a muzealis értékkel biré kiadvanyokat, valamint a nagy értékii dllomanyegységeket.

4.3 A konyvtari dllomany ellenérzése

A konyvtari tevékenység targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételeinek biztositasaért
az intézmény vezetdje, a tényleges kényvtiri munka szabélyszerliségéért, az 4allomany
megorzeéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtarvezeto felelos. E kotelességbdl fakadoan
a konyvtarosoknak rendszeresen ellendriznie kell az A4llomény hidnytalansagat, a
nyilvantartiasok pontossagat. A konyvtari allomany ellenérzését a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM
egyiittes rendeletben foglaltak alapjan kell elvégezni:

o az allomanyt ellendrizni kell meghatérozott idészakonként, esetiinkben 5 évenként (a
kényvtari allomény nagysaga hatdrozza meg), mégpedig fordulénapi leltarozas
forméjaban (azaz az dllomanyellendrzés sordn a szolgaltatas sziinetel);

o soron kiviil kell ellen6rizni, ha az dllomanyt valamilyen okbodl karosodas éri, ha a
fenntart6 valamilyen okbdl elrendeli, vagy ha (ij vezet6je lesz a konyvtarnak és 6
ehhez ragaszkodik.
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Az dlloméinyellenérzés menete:

1.

Elokészités:

Az alloményellendrzéshez késziteni kell leltirozasi iitemtervet, amely tartalmazza a
leltarozas modjat, mértékét, mozzanatait, idosziikkségletét, az ellenérzés kezdd és
varhat6 zar6 idépontjat, 1étszamsziikségletét, a résztvevok nevét és a zard jegyzokonyv
elkészitésének hataridejét.

Rendezni kell a nyilvantartasokat, azaz
e 4t kell nézni a leltarkonyveket,
e akonyvtarkdzi kolesonzésbe vagy kottetésre kiadott dokumentumok
nyilvantartasait meg kell vizsgalni;
e akésedelmes olvasdkat fel kell szélitani, a perléseket le kell zami.

Az dlloményrendezés miiveletei:
e szoros raktari rend kialakitésa;
¢ kozben a f6l6s és elavult példanyok kigyiijtése;
e asclejtezésre szant dokumentumok megfeleld elkiilonitése (a selejtezésig).

Az olvasékat id6ben kell tajékoztatni a zarvatartas idejérol.
Egyeztetés

Egyeztetés soran a konyvtar valamennyi dokumentumanak adatait (leltari szam, raktari
jelzet, szerzd, cim, ar) a konyv bibliografiai rekordjanak adataival.

A felmeriild problémdk, kiilsnbdzéségek okat feltarjuk, a sziikséges modositasokat,
korrekciokat elvégezziik, a felmeriil6 hidnyokat potoljuk.

Az allomanyellenérzés soran fellelt hidnyokrdl hidnyjegyzéket kell dsszedllitani.

A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddszaki, vagy soron kiviili), a szdmszer(i adatokat és a hiany vagy tSbblet
mennyiségét.

A leltarozasrol késziilt jegyzO6konyvet, — melynek melléklete a hidnylista — harom
példanyban el kell késziteni, majd az intézményvezetdvel és a fenntartoval jova kell
hagyatni.

A konyvtarvezetét a leltirozds sordn keletkez6 hidny kapcsan, amennyiben az
meghaladja a térvényben el6irt mértéket, és amennyiben megallapithats, hogy
mulasztasa okozta a nagymértéki{ hianyt, felel6sségre kell vonni.

Az édlloméanyellendrzés elsédleges célja a tulajdon (4llomény) vagyoni felmérése, de emellett
hozzéakapcsolhat6 szamos feladat, melyek koziil az alabbiakat szoktuk megvaldsitani:

a példanyok allapotanak vizsgalata;
tervszerQ allomanyapasztas;
a példanyok stituszira vonatkozo6 adatok ellendrzése, sziikség esetén korrekcio;

a katalogusokban mutatkozé hianyok po6tlasa.

Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar — Szervezeti és Miikodési szabalyzat



Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnes
konyvtarvezetd
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5.sz.szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar

Enying
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Modositasok

Moédositas datuma A moédositds id_eje N A médositis helye
2025.02.17. 4.0. 3. pont valt. az allomanyban
- 8.0.6.2.1. pont audioviz. részleg valt.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
Vas Gereben Konyvtar
Enying

Az enyingi vérosi konyvtir Gyjtokori Szabalyzata keretjellegli, készitésekor
kiindulépontként figyelembe vettiik a gy(ijtékort befolyasolo:

e altalanos szabalyzokat;

e akonyvtar gylijteményalakitdsi hagyomanyait;

e akialakult szolgaltatasi rendszert;

* ahasznaldi szokasokat.

Altalanos szabalyozok:
e Az 1997. évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel5désrdl;

e A Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar Alapité okirata;

* A Vas Gereben Miiveldési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

1. A kényvtar tipusa, nagysaga, feladatkore és munkaszervezete

Az enyingi vérosi konyvtdr a Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar részeként
milkdd6 kozkonyvtar, mely a miivel6dési haztol fiiggetlen, kiilon épiiletben talalhato. A
varos €s vonzaskorzete (Enyingi jéras) konyvtari ellatasaért felelds altalanos gytijtékori
konyvtar. Feladatait feln6tt és gyermekrészleg, valamint helytérténeti gytjtemény
miikodtetésével, illetve a konyvtari rendszer szolgaltatasainak kozvetitésével latja el.
Alapteriilete sszesen 270 m?. A kdnyvtar gyjti, megérzi, feldolgozza és az érdekléddk
rendelkezésére bocsdjtia mindazokat a dokumentumokat, amelyek a telepiilés
lakosségat, valamint az idelatogatd vendégeket segitik az alabbiakban:

e Onmilvelés, onképzés;

e koz- és szakmai iigyekben t4jékozddas;

e informacidszerzés;

e alap-, kozép- €s vdlogatva a felséfoku tananyag kiegészitése, elmélyitése;
« szabadidd hasznos eltoltése.

2. A kényvtar kornyezete

Adott gylijtemény alakitasit a konyvtar tipusatél és a konyvtari rendszeren beliil
elfoglalt helyébdl adédo kovetelményeken til meghatarozza az a tarsadalmi és helyi
kornyezet, amelyben, és ahol tevékenységét kifejti. Enying kb. 7000 lakost, iparilag
fejletlen, mezdgazdasagi jellegii, periférialis kisvéros, ahol tartésan magas a
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munkanélkiiliség. A telepiilés hatranyos helyzete rinyomja bélyegét az itt é16k oktatasi
és kulturalis lehetoségeire, életmindségére. A kozmiivel6dés szinterei, a miivel6dési haz
és a konyvtar, egy szervezeti egységként, de szakmailag egymastdl fiiggetleniil
miikddnek. A varos nevelési-oktatasi intézményei: Varosi Bolcsdde, Szirombontogatd
Ovoda, Batthyany Fiilsp Altalanos Iskola, Tin6di Lantos Sebestyén Reformatus Iskola
¢és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény. A telepiilésen sajnos kevés a civil szervezet.

3. A konyvtar allomanya

A konyvtarban kb. 40 ezer kotet konyv, ,,folyodirattar” (évente kb. 16 rendelt €s 60
ajandékba kapott cimmel) és kb. 3000 allomanyegység ugynevezett nem hagyomanyos
dokumentum van: DVD-filmek és hangoskonyvek, illetve szerény A-CD és CD-ROM
gyljtemény, tovabba hanglemezek és -kazettdk. Utobbiak mar csak korlatozottan
hozzaférhetok.

4. A gyiujtokor kialakitasanal figyelembe veendé tényezok

A gyljtemény alakitasat legnagyobb mértékben meghatdrozo tényez a koltségvetési
keret Osszege, amely befolydsolja a beszerzendé dokumentumok korét, tipusat és
darabszamat.

A koltségvetés tervezése soran és testiileti jovahagyasakor torekedni kell az optimalis
anyagi fedezet biztositdsara — annak érdekében -, hogy alapvetd feladatainkat a lehetd
legmagasabb szinvonalon tudjuk ellatni. Ez annél is indokoltabb, mivel a konyvtarnak
miik6dése soran az alabbi tényezOket maradéktalanul figyelembe kell vennie az
optimalis feladatellatas biztositasa érdekében:

e atelepiilésen a vérosi kdnyvtar az egyetlen nyilvanos konyvtar;
e az iskoldk nem rendelkeznek miikddo iskolai konyvtarral;

e viszonylag magas a felsdoktatasban tanulok szama, az 6 igényeiket is
figyelembe kell venni a szerzeményezésnél;

e ugyancsak magas — a gazdasagi struktiira folyamatos valtozasa és a
munkanélkiiliség nagy ardnya miatt — az atképzésben, tovabbképzésben
résztvevok szama;

e amunkavallalokkal és a felsGoktatasban tanulokkal szemben a nyelvtudas
tertiletén tamasztott kdvetelmények megnivekedtek, ezért a nyelvkényvek és az
idegen nyelvii irodalom iranti igény fokozodott;

e aszamitastechnika széles korben elterjedt, a konyvtari munkdban és a kényvtari
szolgéltatasokban is megjelent;

e anem hagyomanyos kényvtari dokumentumok (CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k
stb.) irant csokkent az érdekl6dés.

5. A gyiijtokor részletes leirasa

5.1 Altalanos elvek
e Az enyingi varosi kdnyvtar, mint nyilvanos telepiilési konyvtar gyiijti az 1997.
évi CXL. torvény altal meghatarozott alapfunkciok ellatasdhoz sziikséges
dokumentumokat.
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* Az allomanygyarapitas- és apasztas folyamatossagaval, a helyes aranyok
biztositasaval garantalja a gyljtemény kivanatos Osszetételét, informativ
értékét, €s hasznalhatosagat.

¢ Az dllomanyalakitas szempontjabol kiemelkedd fontossag a mindségelviiség,
az értékorientalt gyiijtemény fenntartasa.

e A gylijteményépités soran a hatékony informéciokozvetités érdekében a
beszerezhetd dokumentumtipusok valtozatossagara torekszik, adott mii tobbféle
hordozon is beszerezhetd.

o A gylijtokorbe csak a konyvtari hasznalatra alkalmas forméban megjelent
dokumentumok tartoznak.

e Egyéni hasznalatra kiadott miiveket (pl. tankonyvek, munkafiizetek stb.) nem
gyljtiink.

e Spiralk6tést, sériillékeny formaban kiadott miivekkel csak indokolt esetben
(helytorténeti és kartografiai gytlijtemény) gyarapitjuk az dllomanyt.

e Mindenkor keriilendd a nyelvileg igénytelen, tartalmilag kifogasolhato6 és az
erdsen szélsOséges nézeteket tiikrozd, ideologiailag problémas mi dllomanyba
vétele. Az igénytelen, kommersz, pornograf, durvéan brutélis és szadista miivek
beszerzése szintén kizart.

5.2 A gyiijtés mélysége
Feladatainak megfeleléen konyvtarunk gyiijtékore altaldnos. A gyarapitas tartalmi
szempontjai a kdvetkezok:

Ismeretterjesztt és szakirodalom:

Az ismeretterjesztd és szakirodalom célja a tdjékozodas, az élethosszig tartd tanulés,
korszerli ismeretek, informéaciok megszerzésének segitése, a szabadidé hasznos
eltoltéséhez, kikapcsolddashoz kapcsolddo irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositasa. A
tanulast segitd irodalom, elsésorban a kdzépiskolasok, kisebb mértékben a felsdfoku
képzésben résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez igazodik.

A tarsadalom- és a természettudomanyok teriiletén, valamint az alkalmazott
tudomanyok koérében gyiijtjiikk az egyes tudoméanyédgakra vonatkoz6 atfogd tudomanyos
miiveket, vilogatva az ismeretterjeszté irodalmat. A miivészetek teriiletén hasonlo
torekvéseink vannak. Mélyebben gyiijtjiikk a varos jellegének, termelési profiljanak
megfeleld mezdgazdasagi, miiszaki szakirodalmat, és kiemelten kezeljiik a helyismereti
dokumentumokat.

Szépirodalom:

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, szérakozas mellett a kiilonbozé szintii
oktatasi intézmények hallgatéinak tanulasat, ismeretszerzEését is segitik. A gytijtékorbe
a magyar ¢s vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotok miivei, 0j stilusokat,
formékat képvisel6 alkotasok, bestsellerek, lektiirdk, népkoltészeti alkotasok tartoznak.
A kotelezd olvasméanyok gytijtése a helyi iskolak igényeihez igazodik.

Sajtotermékek:
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Napilapok, hetilapok, folyéiratok, kiilonszamok: a magyar nyelvii kinélatbol a korszerii
ismeretszerzést biztosito, a kikapcsolddashoz, a hobbihoz, az 4ltalanos, a kdzépfoka
oktatashoz, illetve a helyismerethez kapcsol6dé sajtétermékek.

Mozgoképek. filmek:
A gylijtokorbe tartoz6 filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidnyaban magyar
felirattal rendelkez6) verzioit gyiijtjiik.

Mind a jatékfilmek, mind a dokumentumfilmek korébol beszerezziik a magyar és az
europai filmvilag klasszikus és mai mérvado alkotdinak legfontosabb munkait minden
korosztaly szaméra. Az Eurdpén kiviili kontinensek filmtermésébdl a kiemelten értékes
alkotasokat és a siker filmeket vasaroljuk meg.

Kartografiai dokumentumok:

A kozigazgatasi és domborzati térképeket, atlaszokat erbsen vélogatva gyiijtjilk,
torekedve az ujabb kiadasok (lehetbleg 5 évnél nem id6sebb) beszerzésére.

Szoftver. adatbazis. prezentacio:

A koényvtari munkafolyamatok, az olvasok altal hasznalt szamitogépes szolgéltatisok
lizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok, illetve a kényvtar altal digitalizalt tartalmak
(helytorténeti anyag, konyvtar altal készitett prezentaciok) tartoznak ebbe a kérbe.

5.3 Vilogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar méretébdl és tipusabdl eredden nem torekedhetiink valamennyi teriileten
teljességre, altalaban vélogatva gyijtink. Amennyiben a rendelkezésiinkre 4116
beszerzési keret, valamint pélyazati forrasok lehet6vé teszik, az alap- €s kdzépszintii
konyveket minél nagyobb teljességre torekedve igyeksziink beszerezni, a fels6 szintli
irodalmat azonban csak er6sen valogatva: tarsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi,
torténettudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi miivek. Ugyancsak
valogatni kényszeriiliink a szépirodalmai miiveket.

5.4 Idohatarok

Alloménygyarapitasunk elsésorban az Ujonnan megjelend, korszerli ismereteket
tartalmazé konyvekre terjed ki. Ugyanakkor igyeksziink beszerezni minden korabban
megjelent, de gylijteményiinkbdl hianyzo kiadvanyt, amelyre olvasoi igény mutatkozik.
A hianyossa valt sorozatok folyamatos p6tlasara is toreksziink.

5.5 Nyelvi keretek

Alloményunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtudast
elsosorban kétnyelvii kiadvanyok vésarlasaval szeretnénk segiteni. Szintén a
nyelvtanulas elésegitése érdekében — nagyon erésen valogatva — idénként vasarolunk
angol és német nyelvii konyveket is.

5.6 Formai szempontok (Kiadvanytipusok)

Konyvtarunk gytijtékorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:
Papiralapu dokumentumok: konyvek, leporellok, id6szaki kiadvanyok (folyoiratok,
heti- és napilapok, évkonyvek stb.), térképek, kéziratok, szakdolgozatok, doktori
értekezések, fényképek, fénymasolatok és apronyomtatvanyok.
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Nem papir alapti dokumentumok: hanglemezek (bakelit és CD), magndkazettak (zenei,
nyelvi), videokazettadk, CD-ROM-ok, DVD-k, hangoskonyvek és diafilmek.

5.7 Példanyszamok

Anyagi lehetéségeink Aaltalaban az egypéldanyos beszerzést teszik lehetévé, de
amennyiben médunkban 4ll, igyeksziink t5bb példanyt beszerezni a kételezd szép- és
szakirodalombol, valamint a népszerli szépirodalmi alkotdsok kirébél.

Ajandékba elfogadunk minden olyan hasznosithaté tartalmi értékkel biré kiadvanyt,
amely gytjtokortinkbe illik, és nekiink nincs meg vagy nem megfeleld példényszamban
all rendelkezésiinkre.

5.8 A tdjékozodas és beszerzés forrasai

A gyarapodas els6sorban vasarlassal és ajandékozas titjan torténik. Beszerzés el6tt a
konyvtar elsédleges tdjékozodasi forrdsa a konyvtarak allomanygyarapitdsat segitd
kiadvany (Uj konyvek) és egyéb kiaddi-terjesztdi reklamanyagok és a kiilonféle
internetes forrasok.

5.9 Megorzési kotelezettség
Véglegesen megdrzendé dokumentumok: helytorténeti kiadvanyok, 1945 elétt
megjelent miivek.

6. Konyvtari egységek

6.1 Kélcsonozhetd allomany

Felnétt konyvtar

A szépirodalmi alkotasok koziil - a tartalmi kritériumokat figyelembe véve - valogatva
gylijtjiik a magyar nyelven megjelens miiveket. A nyelvtanulés segitésére alkalmanként
— fokozottan erésen véalogatva — angol és német nyelvii kiadvanyokat.

Az ismeretterjesztd €s szakirodalom teriiletén valogatva gyiijtjik a kovetkezdket:
tudomanytdrténet, konyvtartudomany, médiaismeret, -trténet, filozéfia, pszichologia,
vallastudomany, -t6rténet, szociologia, szociografia, belpolitika, kiilpolitika, pedagégia,
nevelés, kozmiivel6dés, néprajz, folklor, szamitastechnika, természettudomanyok,
mentalhigiéné, egészséges életméd, gyogyitds, héztartds, mezdgazdasag,
mivészettdrténet, irodalomelmélet, magyar irodalomtorténet, utikonyvek, honismeret,
¢letrajz, magyar torténelem. Erdsen valogatjuk a kovetkezdket: ezoterika, kozgazdasag,
jog, miiszaki tudomdnyok, szervezés, marketing, nyelvtudomany, nyelvkényvek,
szotarak, egyes nemzetek irodalméanak térténete, egyes orszagok torténelme.

Gyermekkoényvtar

E részleg feladata a 14 éven aluli olvasdk kiszolgalasa, ezen beliill az ©n4lld
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolai oktato-neveld munka segitése,
valamint a gyermekolvasék szorakozdsi igényeinek kielégitése bdséges irodalom
segitesevel. A fent megfogalmazottak figyelembevételével alakitjuk a gyermekkonyvtar
allomanyat:

A szépirodalmi alkotdsok koziil valogatva gy(ijtjiik az évodas és az altalanos iskolai
korosztaly szdmdra befogadhatd, magyar nyelven megjelend alkotdsokat és erdsen
valogatva szerezziik be az egyes népek, nemzetek magyar nyelven megjelent alkotésait.
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Az ismeretterjesztd irodalom korébdl valogatva gytijtjiikk az 6vodai és altalanos iskolai
korosztaly informacioszerzéséhez, tanuldsdhoz, tudasszintjikhoz igazodd, és a
kozépiskolai felkésziilésiikhoz kapcsolddd magyar nyelvii dokumentumokat.

6.2 Nem kolcsonozheté allomanyrészek: Kiilongylijtemények, elkiilonitett
konyvtari egységek

6.2.1 Olvaséterem

Kézikényvtar

Az olvaséterem allomanya az altalanos, kozérdeki és az egyes tudomany- €s
ismeretagakhoz kapcsolddé alapinformacidkhoz valé hozzaférést biztositja.

Ide keriilnek az értékesebb kiadvanyok, az egyes tudomanyigak legfontosabb
tajékozodasi segeédletei, valogatva az Aaltalanos, életrajzi és szaklexikonok,
enciklopédidk, tudomanyteriiletek bibliografidi, Osszefoglald miivei, monografiak,
adattarak, hatérozok, atlaszok, képzomiivészeti albumok, vilagnyelvek és a latin nyelv
nagyszotarai, a magyar nyelv értelmez06, etimolégiai, helyesirdsi szotérai, a magyar és
az egyetemes torténelem legjelent6sebb Gsszefoglald kiadvéanyai.

Nagyon erdsen valogatjuk a kovetkezoket: magyar nyelvii szépirodalmi gyiijteményes
munkék (széveggyljtemények, iinnepek), jogszabalygylijtemények (csak munkaiigy),
statisztikai évkonyvek (csak a KSH altal kiadott Statisztikai évkonyv, Teriileti
statisztikai évkoényv, Magyar népszamlalasi adatok).

Audio-vizudlis részleg

Audio-vizudlis gyilijteményiink hagyomanyos hanglemezekbdl, magndkazettakbol,
diafilmekbdl, A-CD- kbdl, CD-ROM-okboél, DVD-kbo6l all. A hangzé anyag jelentds
részét komolyzenei felvételek képezik, de megtalalhatok a keresettebb konnyiizenei,
népzenei, irodalmi, nyelvi hanganyagok is. CD-ROM gyiijteményiink alakitdsanal
legfontosabb szempontok a kovetkezOk: a tanulas segitése, ismeretterjesztés,
szorakozasi igények kielégitése. A videofilmek és a DVD-k vasarlasanal elsésorban a
klasszikus és a tartalmi, esztétikai értékekkel biré filmek koéziil valogatunk. A
megvaltozott kélcsdnzési igények miatt ezt az allomanyrészt csekély mértékben tudjuk
csak gyarapitani.

Konyvtarunk fizikai adottsagaibol kovetkezben az audio-vizudlis gyilijtemény egy
helyen torténé elhelyezése megoldhatatlan.

6.2.2 Segédkonyvtar

Itt helyezziik el a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany alapvetd kézikonyveit,
a modszertani kiadvanyokat, az dllomanyalakité és feltaré munkahoz sziikséges magyar
nyelvil szakirodalmat, a konyvtari szabvanyokat. Ebben az 4llomanyrészben kaptak
helyet a konyvtari €s kézmiives foglalkozasokhoz, egyéb konyvtari rendezvényekhez
kapcsolodé szemléltetd dokumentumok.

6.2.3 Folyoéiratok

A megvasérolt periodikak jelentés részét egy éven beliil kiselejtezziik, tartésan csak a
konyvtari szaksajtd termékeit és a helyismereti vonatkozasa idészaki kiadvanyok teljes
korét 6rizziik meg.
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6.2.4 Gyermekrészleg kézikonyvtira

Nagyon erésen valogatva gyiijtjiik az altalanos iskolai korosztaly szaméra sziikséges és
befogadhaté informéciokat tartalmazé magyar nyelvii 4ltalanos, néprajzi, irodalmi
¢letrajzi és szaklexikonokat, enciklopédiakat, atlaszokat, a magyar nyelv értelmezd és
helyesirasi szétérait, valamint a magyar torténelem korszakainak Gsszefoglald
kiadvanyait. Fokozottan er6sen valogatjuk az egyetemes torténelem Osszefoglald
miveit. Nagyon er8sen vélogatjuk a magyar nyelvii szépirodalmi gyiijteményes
munkékat (szoveggy(ijtemény, iinnepek).

6.2.5 Helyismereti gyiijtemény

E gyiijtemény célja a helytorténeti anyag megérzése, és a kutatémunka tamogatésa.
Gydjtink minden olyan dokumentumot, amely Enying véros multjarél, jelenérdl és a
varos €letében jelentds szerepet jatszo személyekrdl informacios értékkel bir.

Adott telepiilésen miik6dé kozkonyvtar felelés a telepiilésre vonatkozo informaciok
Osszegylijtéséért, feltardsaért, megdrzéséért és szolgaltatasaért. A helyismereti
gyljtémunka a varos és vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések, valamint Fejér varmegye
€letéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szaméra megjelentetett informaciok, ill.
dokumentumok gytijtésére és a helyi alkotok miiveire terjed ki. Egyes esetekben nem
publikus anyagok is a helytorténeti gytlijtemény részét képezik. Ha a dokumentumnak
csak egy része tartozik a gyfijtékorbe, akkor az adott fejezet, tanulmény, rész stb. keriil
mésolatban a kiilongyijteménybe. A helyismeret része a helytorténeti adatbazis,
melynek épitése folyamatos. Az online forrasokban megjelend informacidk ott keriilnek
feltarasra.

(A vonzaskorzethez tartoz6 telepiilések: Lepsény, Mez6szentgyorgy, Polgardi, Kislang,
Dég, Mezdszilas, Igar, Mezokomarom és Szabadhidvég.)

Szepirodalom teriiletén teljességre torekedve szerezziik be a megyei és a helyi
antologiakat, a helyi szerzok alkotdsait, - amelyeket az adott telepiilésen alkottak -,
fiiggetleniil a tartalomtol, illetve a nem helyi szerzék, tartalmaban a telepiilésekhez
kothetd alkotésait.

Ismeretterjesztd ¢és szakirodalom esetében is teljességre torekedve gyiijtjik a
kovetkezOket:  monografiak,  bibliografiak, konferenciaanyagok, adattarak,
tanulmanyok, ujsagcikkek, amelyek a véroshoz és a vonziskodrzet telepiiléseihez
kothetok.

Idészaki kiadvanyok esetében teljességre toreksziink a varosban megjelend (nem
intézményi) ujsagok, folyodiratok (kivétel a hirdetési ijsagok) és a Fejér varmegyei, a
Jjarasi statisztikai évkonyvek beszerzésekor.

Valogatva gyarapitjuk a kovetkezOket: a vonzaskorzet telepiilésein megjelend helyi
jsagok, folyéiratok, az Enyingen miikddd intézmények kiadvanyai, kiilsnds tekintettel
az lizemi, iskolai és kulturalis kiadvanyokra.

Kartografiai kiadvanyok koziil Enying és a vonzaskorzethez tartozd telepiilések
kozigazgatasi, domborzati térképeit, atlaszait — fliggetleniil a kiadasi évt6l —
beszerezziik.
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Onkormanyzati értesiték, jegyzdkonyvek, hatdlyos onkormdnyzati rendeletek,
hatarozatok, a varos kulturalis életével foglalkozd beszamoldk, tervek Enying
vonatkozasaban teljességgel a gylijtemény részét képezik.

6.2.6 Kéziratok, szakdolgozatok

Teljességre torekedve gylijtjiik az Enyinggel kapcsolatos szakdolgozatokat, helyi
szerzOk, a varos életében meghatarozo szerepet jatszé személyek visszaemlékezéseit.

6.2.7 Aprényomtatvianyok
Teljességre torekedve gytjtjiik az enyingi kényvtar kiadvanyait, vdlogatva az enyingi
intézmények éltal kiadott miiveket.

Ugyancsak teljességre torekedve gylijtjik a varosképeket, illetve mésolataikat,
kozintézmények, kozteriiletek, képzomiivészeti alkotasok képeit, valamint a kényvtar
¢letével kapcsolatos fotokat.

7. Alloményapasztis

Az alloményalakitds masik fontos mozzanata az allomanyapasztas, amire a kovetkezd
esetekben keriil sor:

Tervszerli dlloményapasztas:
» rendszeres allomanygondozas soran a tartalmilag avultnak nyilvanitott kdnyvek
kivonasa;
* ugyanazon mii korszerd kiadasa jelenik meg;
* azévek 6ta nem kdlcsdnzott konyvek kivonasa, hasznaléi igény hiadnya miatt;
¢ duplumok indokolatlanul nagy szdma;
o gylijtékér modosulasa.
Kényszerii kiiktatas:
* elvesztett, megrongalédott, behajthatatlan dokumentumok selejtezése;
o clharithatatlan esemény;
e bilincselekmény;
e pénzben megtéritett kovetelés;
e megengedett hidny (elkallodott kényvek);
e norman feliili hiany.

Az apasztast rendszeresen (lehetdleg évente) kell végezni. A selejtezési jegyzokonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden csoportositva késziilnek.

ZARO RENDELKEZESEK

A gylijtokori szabélyzatot ot évenként feliil kell vizsgalni és a szilkséges modositasokat
végre kell hajtani. A gy(ijtokdrnek megfeleléen idoérél-idére allomanyelemzést kell
végezni.

+
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6.sz. melléklet

Koényvtarhasznalati szabalyzat

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar
Enying
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Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnes
konyvtarvezetd
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Moédositisok

Moédositas datuma

A moédositas helye

Modositas/Torlés/Besziras

2025.02.17. 4.0. 10. pont valt. a gylijteményben
. 4.0. II/1. pont vélt. az irodatechn. szolg.
- - 5.0. I pont | online hosszabbitas
- | 6.0. III. pont telefonhasznalat
Mellékletek téritési dijak
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A VAS GEREBEN MUVELODESI HAZ £S KONYVTAR
) _ KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A kinyvtar elérhetésége:
8130 Enying, Kossuth L: u. 45.
Tel.: 06-22/272-169

Mobil: 06-30/216-1695

e-mail: konyvtar@vgmhk.hu

Nyitvatartisi idé:
Felndtteknek | Gyermekeknek

l Délelott | Délutan Délutan
Hétfo . 812

Kedd 12-17 12-17

| Szerda 8-12 | 13-17 12-17

| Csiitortok 12-17 12-17
Péntek | 12-17 12-17
Szombat 8-12 | |
Vasarnap Zarva |

I. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEI

1. Az enyingi vérosi konyvtér nyilvanos konyvtar. Rendelkezésére 4ll minden érdeklédének a
konyvtarak miikodésér6l szoléd jogszabalyokban meghatdrozott és a "Koényvtarhasznalati
szabélyzat"-ban rogzitett moédon. A kényvtar nyilvanos szolgaltatdsait igénybe veheti barki, aki
a konyvtarhasznalati szabélyzatot magéara nézve kételezen elismeri.

2. Konyvtari tagga vélik az, aki a konyvtarba beiratkozik. 18 éven aluli hasznalé konyvtari
tagsagahoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili 6nallé6 keresettel rendelkezd
magyar allampolgdrnak a kezessége, irdsos hozzajaruldsa sziikséges. Kiilfoldi allampolgar
tagsdgahoz ideiglenes tartézkodasi engedélyének és tutlevelének, az EU tagorszagokbol
érkezoknek - a jogszabélyban rogzitettek szerint - személyi igazolvanyanak bemutatisa
sziikséges. Az ideiglenes tartézkoddsi engedéllyel nem rendelkezé kiilfoldi allampolgar
konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili 5nall6 keresettel rendelkez6 magyar allampolgar kezessége
sziikséges.

3. A beiratkozni szandékozo kdnyvtarhasznalonak - a vonatkozo6 térvény szerint - a kovetkezd
személyes adatait kell koz6Inie és igazolnia: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime.
(Mindemellett kérjilk beiratkozé olvaséinkat, hogy a konnyebb kapcsolattartas érdekében
onként sziveskedjenek ko6zolni telefonszdmukat és/vagy e-mail cimiiket valamint — a
statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében - iskolai végzettségiiket, foglalkozasukat
¢s munkahelyiik nevét is.)

4. A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag statisztikak, nyilvantartasok, valamint
konyvtari elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossidgra nem hozhaték, harmadik
félnek nem adhatok ki az adatkozl$ irasos beleegyezése nélkiil. Az olvasék adatairdl vezetett
nyilvéntartasok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelds.
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5. A konyvtirhasznalo adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando
¢és ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasabol eredd koéltség az olvasoét terheli.

6. A jotallo adatainak valtozasat is be kell jelenteni. A jotallas visszavonasig érvényes, illetve
megsziinik, ha a beiratkozd 6nélld jovedelemmel rendelkezik, és azt bejelenti.

7. Beiratkozaskor a konyvtar a névre sz016 olvasdjegyet atadja az olvasonak, aki kdtelezettséget
vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara. A konyvtari szolgaltatasok csak sajat jogon vehetdk
igénybe: a kolcsonzéshez az olvasdjegyet minden alkalommal fel kell mutatni, az masnak at
nem adhato, az esetleg ebbdl ad6dd visszaélésekbol szdrmazé karokért tulajdonosa felel. Az
elveszett vagy megrongalodott olvasojegyet a konyvtar potdij megfizetése ellenében pétolja.

8. A beiratkozds dijtalan és a beiratkozas napjatél szamitott egy évig érvémyes. A
kiilongyiijtemények hasznalataért téritési dijat kell fizetni (1d. Melléklet).

9. A konyvtarhasznalok téritésmentesen jogosultak a kovetkezd alapszolgaltatasok
igénybevételére: a koOnyvtar megtekintése, a dokumentumok helyben haszndlata, az
alloményfeltar6 eszk6zok haszndlata, a konyvtarrol €s a kényvtari rendszerrdl tajékoztato
informacidk kérése, szakirodalmi tdjékoztatds, szamitogépes szolgaltatdsok meghatarozott
kore, csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasok, konyvtari rendezvények latogatasa. A
beiratkozott olvasok tovabba jogosultak a dokumentumok meghatarozott korének
kolcsonzésére, hosszabbitasra, elojegyeztetésre, foglalasra és konyvtarkézi kolcsénzés
igénybevételére.

10. Beiratkozasi dijat _kell fizetnie annak, aki a konyvtar kiilongytijteményeit
— hangoskényv-, DVD- és CD-gylijtemény — hasznalja. A beiratkozasi dij Osszegét a
konyvtarhasznalati szabalyzat mell€klete tartalmazza.

11. Az irodai szolgaltatdsokért e szabalyzat Mellékletében meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

II. A KONYVTARI SZOLGALTA,‘TASOK IGENYBEVETELE-
NEK MODJA

e A fobb szolgaltatiasok:

A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata;

A dokumentumok meghatarozott részének kolcsonzése;
Dokumentumok hosszabbitasa;

Dokumentumok el6jegyzése, foglalas;

Konyvtarkozi kolesonzés;

Felvilagositas, konyvajanlas, tdjékoztatas;

Irodalomkutatas (bibliografidk, irodalomjegyzékek stb.) készitése;
Szamitdgépes szolgaltatasok

Irodai szolgaltatasok: fénymasolas, nyomtatas, spiralozas, laminalas.

e & o ¢

o A Kkilcsonzés és az infokommunikacios technologia (IKT) eszkozok hasznalatanak
szabalyai:
* A konyvekre a kolcs6nzési id6 1 honap, €s egyszerre max. 10 kotet kdlesénozhetd
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felnétteknek, 5 kotet gyermekeknek;

= A folyéiratok (az utols6 szam kivételével) 1 hétre kolcsonszhetok, max.
10 db felnotteknek, 5 db gyermekeknek;

= A hanghordozék (hanglemezek, hangszalagok, A-CD-k) szintén 1 hétre kolcséndzhet6k ,
max. 5-5 db;

* A DVD-k és CD-ROM-ok kdlcsonzési ideje a kolcsonzés napjit kivetd harmadik nap
zarordjaig tart. Egyszerre max. 5-5 db vihetd el;

* A Kkonyvtarkézi kélesonzésben megkapott miivekre a kiild6 kényvtar rendelkezései az
iranyadok;

* Akézikényvek csak helyben hasznalhatdk, illetve indokolt esetben a zdrvatartds idejére
elvihetok;

* Aszamitégépek hasznalatara vonatkozo tudnivaldkat a szamitogép-hasznalati
szabalyzat tartalmazza;

= A Playstation (PS) hasznalata a gyermekkonyvtarban beiratkozdshoz kétott. Az
érdekl6dok egy-egy alkalommal maximum fél dra hasznélatra jogosultak, amely a
varakozok 1étszamatol fliggben valtozhat.

ITI. A KOLCSONZESSEL KAPCSOLATOS EGYEB TUDNIVALOK

A beiratkozott olvasdk csak az olvasojegy felmutataséval vehetik igénybe a beiratkozashoz
kotott szolgaltatasokat.

Ha a kdlesonzott dokumentumra nincs elGjegyzés, akkor a hataridé kétszer meghosszabbithato.
A hosszabbités torténhet személyesen, telefonon, online és e-mailben is. Online feliileten nem
hosszabbithaté meg a kikolcsonzott dokumentum, ha lejart a kolesonzési idé. Tovabba, nem
hosszabbithaté a kolcsonzési hatdridé a harmadik felszolitas kikiildése utdn, vagy ha a
dokumentumra el6jegyzés van. A kolcsonzési hataridd lejarta utdn visszahozott
dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni.

A kiilonosen keresett dokumentumok esetében a konyvtar rovidebb hatérid6t is megallapithat,
a szé€lesebb hozzaférhet6ség biztositasa érdekében.

A kényvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem talalhatok meg,
kinyvtarkézi kélesonzés Utjan szerzi meg, amennyiben az olvas6 a konyvtarkézi kolesonzés
szabdlyait elfogadja. (1d. A konyvtarkozi kolcsonzés szabalyai)

Az olvaso, ha az iltala keresett dokumentum megtaldlhat6 a konyvtar allomanyaban, de az
- kdlesbnzés, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, kérheti annak el6jegyzését
személyesen, telefonon, e-mailben és online modon is. Az eldjegyzett dokumentum
beérkezésérdl a konyvtar az olvaso kérésének megfelelden e-mailben, sms-ben vagy levélben
ertesitést kiild, és részére konyv esetében 7, egyéb dokumentum esetében 3 munkanapon 4t
fenntartja a kért miivet.

A konyvtar honlapjan lehetéség van a bent levé dokumentumok foglaldséra, ami két napig
érvényes.

Az intézmény az dlloményéba tartoz6 dokumentumokrél - amennyiben ez szerzéi jogokat nem
sért, s dokumentumban rongalédast nem okoz - a kényvtarhasznalé részére masolatot készit. A
masolatszolgaltatasért a konyvtdr téritési dijat kér, melynek dijtételei a Mellékletben
olvashatok.
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MELLEKLET

1. A TERITESES SZOLGALTATASOK DiJAI:

[ =5
Beiratkozasi dij 500 Ft/ félév; 1000 Ft/év
CD-ROM-ok esetén
Beratkozdsidij | 050 pyrerey. 4000 Frev ]
DVD-k esetén J ’
[a beiratkozdsi dij a beiratkozas napjétol szdmitott fél, illetve egy évi g érvényes]
. L . , | Fekete — Fehér Szines szoveg . .
Fénymasolas / Nyomtatas (Ft/db) (Ft/db) Szines kép (Ft/db)
A4 1 oldalas 25 65 100 |
A4 2 oldalas 40 _ 110 180
A3 1 oldalas 40 200 300
A3 2 oldalas : 60 300 500
Laminslas | Ft/oldal
A4 | 200
A3 400
Spiralozas Ft
0 —50 oldal 400
50 - | 800 N
Szkennelés Ft/oldal | 70
CD-ROM 200 Ft/db
Ujrairhato CD-ROM 300 Ft
DVD 300 Ft
Ujrairhat6 DVD 400 Ft
Konyvtarkozi kolcsonzés mindenkori postakoltség
(amennyiben az olvasé részére kért konyvért az azt kiildé
konyvtér téritést kér, akkor annak sszege is az olvasét terheli)
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Késedelem esetén a konyvtar felszolitokat (1., I1., I11.), végiil tértivevényes értesitot kiild, és a
hataridé utan visszahozott dokumentumokra késedelmi dijat szamit fel. A késedelmi dij
mértékét szintén a Melléklet tartalmazza.

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongélja, elvesziti azt/azokat, a konyvtar donti el az okozott kar megtéritésének modjat. A
térités Gsszege nem azonos a mi leltari értékével: a kényvtar az adott mii gytijteményi értékét
érvényesiti. A kdrokozo, illetve a késedelmes olvasé - ha a megadott hataridéig (a harmadik
felszolitot kovetd tértivevényes értesités kézhezvételét6l szamitott 8. napig) - tartozasat nem
rendezi, vagy ketténél t6bb kényvtari dokumentumot elveszit, a kdnyvtar szolgaltatasait a
tovabbiakban nem veheti igénybe, véglegesen kizéarja magét a felhasznalok kérébol.

Az allomany védelme €érdekében - ha az olvaso tartozasat nem rendezi - a konyvtar kovetelését
polgari peres eljaras soran érvényesitheti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat kérheti. A
postai és a végrehajtasi koltségek a kolesonzot terhelik. Onallé keresettel nem rendelkezok
esetében a felszolitast a jotallo kapja és a végrehajtast is vele szemben inditja meg a kdnyvtar.

Kérjikk olvasdinkat, hogy a konyvtdr hasznalata sordn iigyeljenek a csendre, biztositva a
nyugodt olvasas, tanulas feltételeit. Az olvasdi terekben a telefonalds nem megengedett, am
sajat eszkozt (mobiltelefon, laptop) hasznalhatnak a latogatok, ha olvasni, dolgozni
szeretnének.

Azokat, akik kézOsségellenes magatartasukkal zavarjak az olvasdkat, a kdnyvtari munkat,
valamint szandékosan kart okoznak a kényvtar gylijteményében (vagy arra kisérletet tesznek),
az intézmény kizarhatja hasznal6i korébol. Ittas személy az intézményben nem tartézkodhat.

A konyvtarhasznal6 jogosult — szoban vagy irasban — a konyvtar miikddésével, tevékenységével
szolgaltatasaival, termékeivel 6sszefliggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. Az Olvaso6i
vélemények fiizetbe irt feljegyzésekre az intézmény koteles 8 napon beliil irasban vélaszolni. A
konyvtarhasznél6 kezdeményezheti a kdnyvtarhasznalati szabalyzat mdodositasat.

Az olvasé a konyvtar mitkédésével, tevékenységével, szolgaltatasaival, termékeivel, esetleges
mulasztdsaval kapcsolatban felmeriild panaszaval vagy reklamaciojaval kapcsolatban a
konyvtar a Panaszkezelési szabalyzatban megfogalmazott médon kételes eljami, amennyiben
a panaszos konkrét, egyértelmli igényét, panaszat megfogalmazza és azt a szabalyzatban
felsorolt médon bejelenti.

A konyvtarhaszndl6i szabalyok alol - indokolt esetben - a kényvtarvezetd adhat felmentést.
IV. A TERITESES SZOLGALTATASOK DiJAIT, ILLETVE A

KONYVTARHASZNALATHOZ KAPCSOLODO DIJAKAT A MELLEKLET
TARTALMAZZA

Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnea
kényvtarvezetd
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2. SZANKCIOK (KESEDELEM, FELSZOLITAS, LOPAS, RONGALAS)

késedelmi dijak

Kény;ek, hanglemezek utdn dokumentumonkeént o _IIO Ft/nap o1
Videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k és olvasétermi dokumen- 100 Ft/na
tumok utan dokumentumonként B P

_I.,_II., I11. felszolitas - 200 Ft/felszélités_
_Tért_ivevény L, IL. — . B 1000 Ft/ tértivevény
| Egyéb:

Elveszett olvasojegy potlasa ‘ZOO/Ft

Elveszett, megrongdlt dokumentum esetén: a dokumentum egy mdsik, azonos kiadasu
példanyat kell az olvasénak beszereznie. Ha ez nem sikeriil, a konyvtar a dokumentum forgalmi

értékét, illetve masolasi és kottetési dijat kéri (ez a dokumentum eredeti aranak tobbszorose is
lehet).

A dijszabas a kényvtiarhasznalati szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.

Enying, 2025. 07.04.
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7.sz. melléklet

Szamitogép-hasznalati szabalyzat

Vas Gereben Muvelodési Haz és Konvvtar
Enying
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Modositasok

| A médositas ideje | A modositas helye Modositis, torlés, besziras
| 2025.02.28. 4.0. torélve a let6ltés korlatozasa |
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A Vas Gereben Konyvtar
Szamitégép-hasznalati Szabalyzata

Az enyingi varosi kényvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki
hasznalatanak szabalyait betartja.

E szabélyzat a konyvtar altaldnos haszndlati szabalyzatanak kifejezetten a szdmitdgépek
hasznalatara vonatkoz6 elbirasait tartalmazza.

A konyvtar szamitoégépeit az arra jogosultak a felnétt, illetve a gyermekkonyvtar nyitvatartasi
idejében, ingyenesen vehetik igénybe.

A szamitogépek hasznélatinak feltétele, hogy a hasznald elfogadja a szamitogép-hasznalati
szabalyzatot. A feln6tt konyvtarban naponta egy, a gyermekkdnyvtirban fél orat lehet a
gépeket igénybe venni. Amennyiben senki sem vér a hasznalatra, az id6tartam egy Gjabb éraval
(fél oraval) hosszabbithatd. Rendkiviili igénybevétel esetén a kdnyvtéros az id6tartam felére
csdkkentése mellett donthet, vagy a hosszabbitast is engedélyezheti.

A szamitdgépek haszndlatarol jelenléti ivet vezetiink, amelyen fel kell tiintetni a szolgaltatas
igénybevételének kezdetét, illetve befejezésének idépontjat, valamint a felhasznald nevét
(nyomtatott betlikkel) és aldirasat.

Az olvasOterembe, ahol a felnéttek altal hasznalhaté szamitogépek taldlhatok, kizardlag a
jegyzeteléshez sziikséges eszkozok vihetdk be.

A t4jékoztatd konyvtaros segitséget nyljt az internethaszndalatban, a konyvtir DVD-és CD-
alloményanak ill. egyéb adatbazisainak hasznalataban.

A szamitégépekrdl torténd nyomtatas, a szkennelés dijkdteles. E milveletek megkezdése eltt
a kdnyvtarostdl kell kérni, hogy a megfeleld eszkszt helyezze {izembe, a miiveletet végezze
el. A felsorolt tevékenységek dijat a kdnyvtarhasznalati szabalyzat melléklete tartalmazza.

A szamitogéprdl adatokat USB eszkdzre vagy adattaroléra lehet menteni. Az Internetrdl
torténd letSltéshez sajat eszk6z hasznalhato.

A szamitogépek eldzetes igénybejelentés nélkiil hasznalhatok.

A konyvtar szamitégépein csak az azokon mar meglévé legilis, illetve az Internetrdl szabadon
let6lthetd programok futtathatok. E szabaly be nem tartasabol eredd valamennyi kér (szerzdi
jogi, technikai, egyéb) a hasznalot terheli.

Kérjik, hogy a szamitogép bedllitasait, meniirendszerét ne modositsa.

Minden szdmitégépen lehetdség van hanganyagok, zenék, videdk meghallgatéasara, fiilhallgaté
hasznalataval.

Skype-olasra csak a kényvtaros engedélyével, nagyon indokolt esetben van lehetdség. Kérjiik,
hogy a hanger6t tigy éllitsa be, hogy ne zavarja sem a konyvtiarban dolgozok, tanuldk
munk4jat, sem az On mellett {ild szamitogép-hasznalokat!

Latassériilt olvasoink szdmara egy olyan szadmitogépet biztositunk (OT/5-6s gép), amely
felolvassa a monitoron lathato karaktereket, ill. nagyitja a megjelent képet.
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8.5sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Vas Gereben Mitvelddési Haz és Konyvtar
Enying
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A konyvtér tertiletén Wifi rendszer miikddik, amelyhez a kényvtarhasznal6 sajat eszkozzel is
kapcsolodhat.

A gyermekkonyvtari szamitdgépekre Norton Family tartalomsziird szoftvert telepitettiink
annak érdekében, hogy biztositsuk a biztonsagos, ,.feliigyelt” Internethasznalatot (internetes
feliigyelet, kozosségi oldalak megfigyelése, keresés-feliigyelet, személyes adatok védelme,
id6korlat beallitdsanak lehetdsége stb.)

A konyvtar az altalanos tajékozodas és személyes érdekldés céljara biztositja az Internetet.
Az olvasé a szolgaltatast nem hasznalhatja a kdvetkezoOkre:

e izleti célu tevékenység (reklamra, termékek forgalmazasara stb.)

e tdrvénybe 1itk6z06 cselekmény (a halozati er6forrasok, a haldzaton elérhet6 adatok
illetéktelen hasznalatara, mdédositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére, a
hélozat biztonsagat veszélyezteté informacidk, programok terjesztésére, masok
vallasi etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét sért, masokat zaklatod
tevékenységre stb.)
masok munkdjdnak zavardsara vagy akadalyozasara (kéretlen levelek kiildése stb.)

e kozizlést sértd oldalak latogatasara.

A szamitogépek kikapcsoldsakor a hasznélat soran a merevlemezre tarolt minden adat t6rl6dik.

Amennyiben az olvas6 a  szamitogép-hasznalati  szabalyzatot  megsérti,
automatikusan kizérja magat a szamitdgép-hasznaldk korébol.

Kérjiik, hogy a masok iranti toleranciaval, a kulturalt tirsasagi viselkedés szabalyainak

betartasaval, a hangos beszélgetés mell6zésével tdmogassa valamennyi vendégiink zavartalan
kdnyvtarhasznélatat.

A konyvtar szamitégép-hasznélati szabalyai aldl — indokolt esetben — a kdnyvtar vezetbje
adhat felmentést.

Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnes
kényvtarvezeto
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Az enyingi Vas Gereben Miivelédési Hiz és Konyvtar

Panaszkezelési szabalyzata

1. Bevezeto

Szabalyzatunk célja, hogy a Vas Gereben Miivelédési Haz és Konyvtar funkcidinak
figyelembevételével és minbségbiztositasi elveinek megfelelden -  biztositsa
haszndléinak az konyvtar tevékenységével kapcsolatos visszajelzések lehetéségét.
Célunk olyan eljardsok alkalmazisa, amelyek révén munkank sordn keletkezs, a
kovetelményeknek nem megfeleld szolgaltatasok azonosithatok, kezelhetdk legyenek.

A panaszkezelési szabalyzat alapelve, hogy az intézménnyel szemben felmeriilt
panaszok fontos ismereteket hordoznak, ezért a panaszok kivizsgal4sanak, elemzésének
és értékelésének, majd kezelésének rendjét szervesen be kell épiteni az kényvtar
tevékenységebe. Tovabbi alapelv, hogy az konyvtir a panaszokat és a panaszosokat
mindenfajta megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, ugyanazon eljaras keretében és
szabaly szerint kezeli.

2. Fogalmak

2.1 Panasz

A panaszkezelési eljards alapja a panasz. Panasz az intézmény miikodésével,
tevékenysegével, szolgaltatasaival, termékeivel, esetleges mulasztisaval kapcsolatban
felmeriild minden olyan egyedi kérelem, észrevétel vagy reklamécié, amelyben a
panaszos az intézmény eljarasat kifogasolja és azzal kapcsolatban konkrét, egyértelmii
igényét megfogalmazza és azt a jelen szabalyzatban felsorolt médon bejelenti.

A panaszok lehetnek hivatalosak és nem hivatalosak, fiiggetleniil a panaszos
szandé€katdl. Nem hivatalos panasz esetén az eljaras sordn a panaszos célja csupan az,
hogy jelezze észrevételét, arrdl bejelentést tegyen, de nem feltétleniil kivan az intézmény
részérdl valaszt.

Hivatalos panasz esetén panaszkezelési eljaras keretében vizsgaljuk meg a bejelentést.
Az eljaras minden esetben az kdnyvtarvezet6 valaszaval zarul.

2.2. A panaszos

Panaszos lehet természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tarsasag vagy mas szervezet, aki/amely az intézmény valamely szolgaltatasat
igénybe veszi, vagy a szolgéltatassal kapcsolatos tajékoztatas vagy ajanlat cimzettje. A
panaszos altalaban ligyfele a konyvtarnak, panaszosnak tekintendé azonban az a
személy is, aki az intézmény eljarasat nem valamely konkrét szolgéltatassal, hanem
egyeb, a szolgéltatdssal Osszefliggd tevékenységével (pl. hirdetés) kapcsolatban
kifogésolja.

3. A panasz bejelentése

A panaszos széban tett panaszat nem hivatalos panaszként kezeli az intézmény,
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amennyiben irdsos formaban nem tdrténik meg a panasz benyujtisa.

3.1 Szébeli panasz

a) személyesen: Az intézmény nyitvatartasi idejében. Az intézmény cime, és
nyitvatartasi ideje a www.vasgerebenkonyvtar.hu weboldalon talalhatd.

b) telefonon: 06-22-372-169 ;

3.2 irasbeli panasz

A hivatalos panaszt irasban kell megtenni. A panasz megtételéhez sziikséges trlapok
megtalalhatok az intézmény honlapjan (1. sz. melléklet), valamint az informéacids
pultnél elhelyezett panaszlada mellett (2. sz. melléklet).

A panasz a k6vetkez6 csatorndkon juttathaté el az kdnyvtarvezetéhodz:

a) személyesen vagy mas altal nyitvatartdsi iddben, az tigyfélforgalom szamara nyitva
all6 helyiségben atadott irat vagy

b) az intézményben kihelyezett ,,panaszladaba” bedobassal

¢) postai iiton: Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar, 8130 Enying, Kossuth Lajos
u. 45..

d) elektronikus levélben: konyvtar@vgmhk.hu

e) online, a www.vasgerebenkonyvtar.hu oldalaon elhelyezett panaszbejelentén

4. A panasz Kivizsgilasa

A panasz kivizsgalasa téritésmentes €s az Gsszes vonatkoz6 kériilmény
figyelembevételével térténik.

4.1 Szébeli panasz

A szdbeli panaszt (személyes, telefonos) az kényvtar nem tekinti hivatalosnak, ennek
ellenére — lehetbleg azonnal — megvizsgalja és orvosolja. Amennyiben ez nem
lehetséges, a panaszrdl és az tigyfél azzal kapcsolatos allaspontjardl az {ligyintézd
panaszkezelési lapot vesz fel, és annak egy példanyat az illetékes ligyintézo vagy az
konyvtar vezet részére tovabbitja. A panaszlap tartalmat — személyes és telefonos
bejelentés esetén is —egyeztetni, illetve jova hagyatni kell az tigyféllel.

A panaszra adott indokoléssal ellatott valaszt a kozlést kovetd 15 napon beliil kell
kikiildeni.

A panaszkezelés menetérdl és hatarid6irdl az iigyintézés alatt, telefonon — kozérthetd,
szakszerli és érdemi informéaciot —, a 06-22-372-169 és 06-30-216-1695 szamon adunk.

Amennyiben az ligyfél szobeli panaszat nem a panaszkezelésre kijelolt tigyintéz6nél
terjeszti €16, az Ot vagy az O hivasét fogadé munkatars koteles az ligyfelet tajékoztatni
a panaszkezelésre kijelolt személy elérhetéségérol.

4.2 frasbeli panasz

A hivatalos panaszkezelési eljaras lefolytatdsdra csak az trlapokon (1. és 2. sz.
melléklet) kitoltott és aldirt formaban benytjtott panaszok esetében Kkeriil sor.
Amennyiben a panasz benytjtdsa nem megfeleld formédban torténik, az intézmény a
panaszt nem hivatalosnak tekinti és ennek megfelelGen jar el.

Névteleniil leadott panaszokkal az intézmény nem foglalkozik.

A hivatalos, irdsban benytjtott panaszok iktatasaval kapcsolatos hataridok:
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* A személyesen vagy irasban benyujtott, a postai iton eljuttatott panaszt a
beérkezés napjan nyilvantartisba kell venni;

» Az informacios pultnal leadott és az elektronikus formaban kiild6tt panaszok
hetente (keddenként) egy alkalommal keriilnek nyilvantartasba.

A panaszok elbiralisa:

A Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtarba keriild Osszes panasz az konyvtar
vezetdjéhez Kertil, és & tovabbitja a panasszal érintett teriileten dolgozo kolléganak, aki
a panasz elbirdlasat lefolytatja. A panasz elbiralasat kévetden a kijelslt munkatérs az
konyvtarvezetdvel egyezteti a panasz megvalaszolasat. A panaszra adott hivatalos vélasz
kizarélag konyvtarvezetdi ellenjegyzéssel hiteles.

Amennyiben a panaszostdl pdtldlagosan adatokat kell bekérni, ugy haladéktalanul fel
kell venni az tigyféllel a kapcsolatot és be kell azokat szerezni.

Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokolassal ellatott allaspontot kozlését, beérkezést,
illetve nyilvantartasba vételt kovetd 15 napon beliil kiildi meg az tigyfél részére az
intézmény, arra az elérhetdségre, amelyet a panaszfelvételi Girlapon megadott.

Az intézménybe érkezd irasos panaszokat az intézmény az irattarban 5 évig 6rzi.

A panaszkezelés menetérdl és hatarid6ir6l a nyitvatartisi idében, telefonon adunk
informaciét, a 06-22-372-169 szamon. Errdl a személyesen leadott irasbeli panasz
esetén az intézmény munkatirsanak az tigyfelet tijékoztatnia kell.

5. A panasz feliilvizsgalata

A panaszos, amennyiben a panaszara adott hivatalos valaszban foglaltakkal nem ért
egyet

vagy bejelentését 1j informacidval egészitené ki, kérheti a panaszéara adott hivatalos
valasz

feliilvizsgalatat.

A feliilvizsgalati kérelmet a jelen szabalyzat 3. szamu mellékletében talalhat6 (irlapon,
az
alapeljaras iktatoszamara valo hivatkozassal kell benyujtani.

A feliilvizsgélati kérelemr6l a Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtér igazgatdja 15
napon belill dont, melyrdl a feliilvizsgélatra vonatkozd kérelemben altala megjeldit
modon értesiti a panaszost.

Felillvizsgalat elbiralasa:

A feliilvizsgélati kérelemben foglaltakrdl a Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar
igazgatOja dont az alapeljaras hivatalos valaszat ellenjegyz6 kényvtarvezetdvel torténd
konzultaciét kovetben.

A feliilvizsgalati kérelemre adott valasz kizar6lag a Vas Gereben Miivelddési Haz és
Konyvtar igazgat6janak ellenjegyzésével érvényes.

A hivatalos panaszkezelési eljaras masodik, egyttal legfelsébb szintje a feliilvizsgalati
kérelemre adott valasszal zarul.
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6. A panasz nyilvantartasa

A panaszokrol, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald intézkedésekrdl a
intézmény nyilvantartast vezet (4. sz. melléklet). A nyilvantartas tartalmazza:
* apanaszos nevét

* apanasz leirdsat, a panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjel5lését
* apanasz benyujtadsanak datumat

* apanasz keletkezési helyét

* apanasz stlyat

* apanasz jogossagat (jogos/nem jogos)

* areklamaci6 kezelésével, kivizsgalasaval megbizott személy nevét

* dontést a megrendeld javitdsi igényének jogossagarol

* sziikséges/meghozott javitd intézkedéseket

* az ujboli eléfordulast megakadalyozo intézkedéseket

* azintézkedés teljesitésének hatéridejét és a végrehajtasért felelds személy

megnevezését
* aproblémat kivizsgald alairasat, a partner tajékoztatasat a meghozott
intézkedésekrol

A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol a valaszadasi hataridé egyértelmiien
megallapithat6 legyen. Alkalmasnak kell lennie arra, hogy az kényvtar megtehesse a
kovetkezoket:

e apanaszokat, azok témaja szerint csoportosithassa

* apanasz okat képez6 tényeket és eseményeket azonosithassa és feltarhassa

e megvizsgalhassa, hogy ezen tények és események hatassal lehetnek-e mas
eljarasra vagy termékre, szolgaltatisra

* eljarast kezdeményezhessen a feltart, panaszt kivalté események, tények
korrekcidjara
o Osszefoglalhassa az ismétléd6 vagy rendszerszintii problémakat.

7. A panasziigyintézéssel kapcsolatos utélagos teendék

Az intézmény a panaszok nyilvantartdsat oly modon alakitja ki és vezeti, hogy az
alkalmas legyen panasziigyi statisztikik és kimutatdsok készitésére is, amelyek célja
tobbek koz6tt a panasziigyintézés hatékonysiganak mérése.

Az intézmény a panaszokrol meghatarozott id6kozonként, de célszeriien legalabb éves
gyakorisaggal elemzést készit, amelyben felméri a panasziigyek kapcsan leginkabb
érintett termékeket, szolgéltatdsokat vagy egyéb miik6dési teriileteket, és meghatirozza
a panaszok megel6zése, illetve csokkentése érdekében szilkséges és lehetséges
intézkedéseket.

Az elemzés célja a panasziigyekbdl levonhat tapasztalatok beépitése a szolgaltatasi
folyamatba. Az intézmény a panasziigyintézéssel kapcsolatos tevékenységét a hasznal6i
igényekre €s sajat szolgaltatasainak szempontjaira tekintettel folyamatosan fejleszti.

Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar — Szervezeti és Miikddési szabalyzat



8. Adatkezelés
Az intézmény a panaszkezelés soran a kovetkez6 adatokat kérheti az ligyfélt6l:

neve
o lakcime, székhelye, levelezési cime
o telefonszama
e ¢rtesités modja
e panasszal érintett termék vagy szolgaltatas
e panasz leirasa, oka
e panaszos igénye
¢ apanasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat

Az intézmény kiilonos figyelmet fordit arra, hogy a panaszfelvétel soran az azonositis
c€ljabol bekeért adatok ne sértsék az adatvédelmi elbirasokat, €s ne szolgéljanak mas, a
panasziigyek regisztralasan kiviili egyéb adatgytijtési célt. Az intézmény a — kizarélag a
panasziigyintézés okéan — birtokaba keriilt személyes adatokat a panasz elintézése utan
torli vagy mas modon egyedi azonositasra alkalmatlanna teszi.

9. Tajékoztatod
Az intézmény szolgaltatasi helyiségeiben, illetve internetes honlapjan kozzéteszi a
panasziigyintézés korében alkalmazott panaszkezelési szabalyzatat.

Mellékletek:

1. sz. Panaszfelvételi {irlap

2. sz. Panaszladdba bedobhat6 trlap
3. sz. Feliilvizsgalati kérelem

4. sz. Panasznyilvantarto {irlap

Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnes
konyvtarvezet6
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9.sz. melléklet

A konyvtarkozi kolesonzés szabalyai

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konvvtar
Enying
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Modositasok

A modosités ideje | Amodositis helye Modosités/Torlés/Besziras |
2025.02.28. 3.0. | érkezési id6 méd. !
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1. sz. melléklet

Panaszfelvételi iirlap

Panaszos neve:

Datum:

"

Panaszos elérhetsége:

Panasz targya:

Panasz leirasa:

Panaszos alairasa

Panaszt 4tvevé aldirasa

Vilasz:

Datum:

Koényvtarvezetd alairasa
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Panaszladiba bedobhaté irlap

2. sz. melléklet

Panaszos neve:

Datum:

Panaszos elérhetGsége:

Panasz targya:

Panasz, észrevétel, kifogas targya, leirdsa:

Datum:

Alairas
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3. sz. melléklet
Feliilvizsgalati kérelem

Panaszos neve: Datum:

Panaszos elérhetésége:

A panasz iktatdszama (1d. a visszakiildott eredeti panaszfelvételi tirlapon):

A feliilvizsgélati kérelem tartalma:

Panaszos alairasa Panaszt atvevd alairasa
Valasz a feliilvizsgalati kérelemre:

Déatum:

Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar
1gazgatdjanak aldirdsa
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4. sz. melléklet

Panasznyilvantarté tdrlap
A panaszos neve:

A panasz benytjtdsanak datuma:
A panasz keletkezési helye:

A panasz leirasa (a panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjelolése):

A panasz sulya (enyhe/stlyos/nagyon stlyos):

A panasz jogossagat (jogos/nem jogos):

A reklamécié kezelésével, kivizsgalasaval megbizott személy:

Daontés a megrendeld javitasi igényének jogossagarol (jogos/nem jogos):
Sziikséges/meghozott javito intézkedések:

Az 4jboli eléfordulast megakadalyozé intézkedések:

Az intézkedés teljesitésének hatarideje:

Az intézkedés teljesitésének végrehajtasért felelés személy:

A partner t4jékoztatasa a meghozott intézkedésekrol:

A problémat kivizsgal6 alairisat
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KONYVTARKOZI KOLCSONZES SZABALYAI

Konyvtarkozi kolcsonzést csak érvényes olvasojeggyel rendelkezd olvasé vehet
igénybe.

Konyvtarkdzi kérést személyesen vagy e-mailben lehet kémi, az igényelt
dokumentumok pontos listajanak megadasaval. Telefonon torténd kérést csak nagyon
indokolt esetben vesziink fel.

Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer kényvtaraibol kért dokumentumok
eseteben a visszakiildés koltsége az olvasot terheli. Egyéb konyvtarbol tortént kérés
esetében az ide kiildés koltségét is az olvasénak kell megtériteni.

A koltségek kiszdmoldsa a mindenkori postai dijszabasi tablazat alapjan torténik (a
kényv sulyétol fiiggden (gramm/Ft).

A konyvtérak folyéiratokat nem kolcsondznek, cikkekrél kérheté fénymasolat, illetve
elektronikus mésolat, melyek koltségét a teljesité konyvtar szabja meg. (Fénymasolat
esetén a postakoltséget is a megrendelének kell viselnie.)

Tobb dokumentum kérése esetén a rendelés soran igyeksziink koltségminimalizalasra
torekedni.

A mar megrendelt dokumentumot nem 4ll médunkban lemondani, ezért a
megrendel6nek kell vallalnia az 6sszes felmeriils kéltséget akkor is, ha menetkdzben
elall a kéréstol.

A dokumentumok altalaban 3-5 nap alatt érkeznek meg, errdl az olvasét kivansaga
szerint telefonon vagy elektronikus uton értesitjiik.

A megérkezett dokumentumot a kér$ szadmdra legfeljebb az értesités kiildésétsl
szamitott 5 munkanapig 6rizziik, ha ez id6 alatt nem jelentkezik érte, visszakiildjiik a
szolgaltaté kdnyvtarnak, és ezen olvasé szdmara a tovabbiakban nem 4ll médunkban
konyvtarkozi kérést teljesiteni. A fénymasolatban kért cikkek at nem vétele hasonléd
kovetkezménnyel jar.

A kolesonzési hatdrid6t a kolesénad6 konyvtar ltal megadott hatéridd alapjan szabjuk
meg. (Ez lehet akar csak néhdny nap.) A hatarid6 hosszabbitasdra a kiildd konyvtar
szabdlyai érvényesek.

A kolesonzési hatéridé be nem tartdsa a konyvtarkozi kodlcsonzésbél valé kizarast
vonhatja maga utan.

Elektronikusan teljesitett kérés esetén a megérkezett dokumentumot tovabbitjuk a
megrendeld altal megadott e-mail cimre. Amennyiben a kiildd kényvtar téritési dijat
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szamol fel, azt az olvasénak kell kifizetnie.
Enying, 2025. 07.04.

Kuntnerné Németh Agnes
konyvtarvezetd
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10.sz. mellélet

Iratkezelési szabalyzat

Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar

Enying
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
A kiildemények felbontdsa, érkeztetése
A konyvtarba érkezé postat, killdeményeket az arra meghatalmazottak veszik 4t.

A leveleket a kdnyvtar vezetdje bontja fel, tartds tavolléte esetén a helyettesi feladatokkal
megbizott konyvtaros.

A névre sz616 kiilldeményeket a cimzett részére kell atadni. A cimzett gondoskodik felbontds
utan a kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti elhelyezésérol.

Iktatas

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni, Az iktatokonyv
kételezGen tartalmazza:

o iktatészadm (folyamatos sorszam/ év)

 iktatds id6pontja

o kiildemény érkezésének id6pontja

 killdemény elkiildésének id6pontja, méodja

+ kiilldemény adathordozéjanak tipusa (papiralapt, elektronikus)
» kiild6 megnevezése, azonosité adatai

» cimzett megnevezése, azonositd adatai

o érkezett irat iktatoszama (idegen szam)

o mellékletek szdma

o ligyintéz6 megnevezése

 Ugyirat tirgya (az iktatokonyv targy rovatdba kell beirni)
o ¢l6- és utdiratok iktatoszadma

o kezelési feljegyzések

o lgyintézés hatarideje, s végrehajtasanak idépontja

o irattari tételszam

o irattarba helyezés id6pontja

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan alahtzassal le kell
zarni.

Nem kell iktatni:

o konyveket

» rekldmanyagokat, prospektusokat

e meghivokat

e pénziigyi bizonylatokat

o munkaiigyi nyilvantartisokat

e sajtotermékeket

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, {igyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, hataridot.
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Az elintézett vagy intézkedést nem igényld iratokat is iktatni kell.

Az intézménybe érkez6 iratokat, hivatalos leveleket a vezetd, vagy az ezzel megbizott
dolgoz6 iktatja. Az iktatott anyagon fel kell tiintetni az érkezés idejét, majd az elintézés
modjat.

Ugyintézésre a konyvtar vezetSje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, akinek a
munkakdrébe tartozik, de kételes az intézkedésrél beszamolni a kényvtar vezetsjének.

Kiadmanyozas:

A konyvtarnal keletkezett iratokrol a konyvtar vezetdje jogosult hitelesitett mésolatot kiadni.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett- kifejezetten kéri.
Irattarozas

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshet6en kell
végezni.

A konyvtéar dolgozéi amennyiben az irattarbdl, iratot kélesonoznek ki a kikdlesdnzott
dokumentum helyett aldirdsukkal a kivétel datumaval ellatott elismervényt kotelesek
elhelyezni.

Selejtezés

Az irattarban 6rz6tt anyagokat 5t év utdn feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat
amelyek a kdnyvidr torténeti és tigyviteli munkdjaval fiiggenek ossze megdrzésre kotegelni
kell, ugy, hogy visszakeresheté legyen.

A selejtezésrdl a selejtezési bizottsag altal alairt selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan a Levéltdmak meg kell kiildeni, a visszatartott iratok tételes jegyzékével

egyiitt.

Az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildstt példanyan a Levéltar
engedélyezi.

A megsemmisitésro] az intézmény vezetbje gondoskodik.
Irattarbol nem selejtezhetok:

e acsoportos és egyedi leltarkonyvek

« munkanaplok, statisztikak, beiratkoz4si naplék

o selejtezési jegyzokonyvek, dllomanyellenérzési jegyzokonyvek
» beszamoldk, jelentések.

Iratok védelme

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.
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Az iratokon a hozzaférés jogosultsagat fel kell tiintetni az aldbbi megjegyzésekkel:

o ,Sajat kezii felbontédsra”

e ,.Mas szervnek nem adhato at”

e ,.Nem masolhat6é”

e . Kivonat nem készithet6”

o Elolvasas utan visszakiildend6™
e . Zart boritékban tarolando”

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kozérdeki adatok megismerését.

Enying, 2025. 07.04.
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