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1 Altalanos rendelkezések
11" Az intézmény mikddését meghatarozé legfontosabb jogszabalyok

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérél

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmUvelddésrél

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturélis targyu torvények moédositasarol

e 3/1975\(VIIZ) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtéari allomany ellenérzésérol (leltarozasardl)
és az allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarodl

e 6/2001(l. 17) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrél

379/2012.(XHA1) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtérak jegyzékének vezetésérdél

1.2 A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, avezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkodrét, valamint a mUkodési
kereteit.

1.3 A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testlleti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mUkodési eléirasokatia jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

® azintézmény vezetdire

® azintézmény dolgozdira

e azintézményben mikodd kozosségekre

¢ valamint az intézmény szolgéltatasait igénybe vevé hasznalokra.

1.4 A konyvtarra vonatkoz6 legfontosabb adatok

1.4.1 Alapadatok

A konyvtar neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara
A konyvtar rovid neve:  Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar
Mozaiksz6: JZSVK
Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelv( elnevezése:
Justh Zsigmond City Library
Justh Zsigmond St&dtische Bibliothek
A konyvtar székhelye, cime és elérhetGsége:
Magyarorszag
Békés varmegye?
5900 Oroshéza, Kossuth u. 3.
Levelezési cime: 5901 Oroshaza, Pf. 10.
Telefon: +36 68/413-696Felnétt olvasoszolgélat
+36 68/412-075 Gyermekkonyvtar

12020. november 01-t8l médositotta a 65/2020. (VII.9) K. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkadési Szabalyzatanak 2. médositasa”

2 2025. majus 15-t8l mddositotta a 169/2025. (V.06) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Véarosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”

4

Justh Zsigmond Vérosi Konyviar - Ahol az olvasé terem(t)




A konyvtar adészdma:  16652754-2-04

Bankszamla vezet6 fiok: OTP és Kereskedelmi Bank Oroshézi Fidkja

A bankszdmla szama:  11733041-16652754

A konyvtar torzskonyvi azonosité szdma: 634553

Az intézmény statisztikai szamijele: 16652754-9111-322-04°

Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekdd: 0423065-BE

1.4.2 A konyvtar bélyegz6i
Hivatali korbélyegz6 felirata:
Oroshéaza Varosi Onkormanyzat
Justh.Zsigmond Véarosi Kényvtara
Oroshéaza
A kor kozepén Magyarorszag cimere.
A konyvtar fejbélyegzdje:
Justh ZsigmondVarosi Konyvtar
5901 Oroshéza, Kossuth u. 3. Pf. 10.
Tel: (68) 413-696 - (68),412-012 - Fax: (68) 412-384
Honlap: www,justhvk.hu © E-mail: konyvtar@justhvk.hu
Szadmlaszam:11733041-16652754
Adbszam: 16652754-2<04
A Gyermekkonyvtar fejbélyegzdje:
Justh Zsigmond
Varosi Konyvtar
Gyermekkonyvtéara
5901 Oroshéza, Pf. 10
Kossuth u. 3.
Telefon: (68) 412-075
Tulajdonbélyegzd (kér alaku):
Justh Zs. Véarosi Kényvtar *Oroshéza™

1.4.3 Az intézmény szimboélumai

Felnott konyvtar Gyermekkonyvtar

JUSTH ZSIGMOND
VAROSI KONYVTAR

AHOL AZ OLVASO TEREM(T)

1.4.4 A konyvtar elektronikus elérhetésége

Honlap www.justhvk.hu
https://ohkiskonyvtar.justhvk.hu/

e-mail konyvtar@justhvk.hu
Twitter www.twitter.com/justhvk
Facebook www.facebook.com/justhvk

www.facebook.com/ohkiskonyvtar

32025. majus 15-t8l mddositotta a 169/2025. (V.06.) K+t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkormanyzat

J

Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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http://www.facebook.com/ohkiskonyvtar
http://www.facebook.com/justhvk
http://www.twitter.com/justhvk
mailto:konyvtar@justhvk.hu
http://www.justhvk.hu/

1.4.5%° A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar részlegeinek nyitvatartasa

FelnGtt altalanos nyari Gyermek- altalénos nyari
konyvtar  nyitvatartds  nyitvatartas konyvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfé 10-18 9-17 hétfé 10-18 9-17
kedd 10-18 9-17 kedd 10-18 9-17
szerda 10-18 9-17 szerda 10-18 9-17
csutortok  10-18 9-17 csutortok 10-18 9-17
péntek 10-18 9-17 péntek 10-18 9-17
szombat ~ minden - szombat minden -

hénap elsé hénap elsé

és harmadik és harmadik

szombatja szombatja

9-13 9-13

A konyvtar atlagos heti nyitvatartasa: altaldban heti 44 o6ra, nyéri nyitvatartas alatt 40 6ra, heti
nyitvatartas éves atlaga: 42 éra

1.5%,” A kényvtar fenntartasa és feliigyelete

Az alapitas éve: 1949°

Torzskonyvi nyilvantartas szerinti alapitas idépontja: 1992. 01.10.
Alapité Okirat médositasa: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiletének
2003. mércius 27. - hatarozatd7/2003. (l11.27) Kt. sz. hatarozat
2005. aprilis 01. - alapité okirat 36/2005. (IV.01) Kt. sz. hatarozat
2008. januar 25. - alapité okirat 972008. (1.25)) Kt. sz. hatarozat
2008. augusztus O1. - alapit6 okirat 343/2008. (VII.01) Kt. sz. hatarozat
2009. méjus 08, - alapito okirat 19872009 (V:8) Kt. sz. hatarozat
2009. szeptember 25.- alapité okirat 341/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozat
2011. szeptember 16.- alapité okirat 238/2011. (IX.16,)Kt. sz. hatarozat
2012. februar 03.- alapité okirat 23/2012. (I1.3.)*Kt:'sz. hatarozat

2014. januér 24. - alapité okirat Alapitd Okirat kiegészités

2016. oktéber 28. - alapito okirat 300/2016. (X28) Kt. hatérozat
2020. jolius 09. - alapité okirat 63/2020. (VII.9) Kitrhatarozat
2022. november 23. - alapit6 okirat 241/2022. (XI.23.) Kt. hatarozat
2023. februér 15. - alapito okirat 29/2023. (11.15.) Kt. hatarozat
2025. méarcius 18. - alapitd okirat 106/2025. (11118) K.t hatarozat®

A koltségvetési szerv fenntart6janak neve és cime
Oroshaza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshéaza, Szabadséag tér 4-6.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének neve és cime
Oroshaza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

42020. julius 13-tél médositotta a 64/2020. (VII1.9) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéza Varosi Onkorméanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 1. médositasa”

52022. szeptember 28-tél mddositotta a 197/2022. (1X.28) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikadési Szabalyzatanak 3. médositasa’

62020. november 01-tél kiegészitette a 65/2020. (VII.9) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak 2. médositasa”

72022. december 29-t6l kiegészitette a 279/2022. (XI115.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 4. médositasa”

82025. majus 15-tél modositotta a 169/2025. (V.06) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”

92025. majus 15-tél modositotta a 169/2025. (V.06) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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A koltségvetési szerv agazati iranyitasa és feligyelete™

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar &gazati irdnyitasat és felugyeletét a Kulturdlis és Innovacios
Minisztérium Konyvtari és Levéltari Féosztalya latja el.

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisels-testilet bizza meg palyazat Gtjan, hatarozott idére, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény engedélyezett létszama: 10 6.

A koltségvetésiszerv tipusa, az alapité szerint: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.
Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kozintézmény.
A konyvtar jogallasa: helyi onkormanyzat 4ltal fenntartott 6néalld jogi személy.

1.5.1 A konyvtar gazdalkodasa, feladatellatashoz gyakorolt funkcié alapjan

Az intézmény tipusa: 6nkormanyzat altal fenntartott nyilvdnos konyvtari feladatokat ellatéd telepulési
(vérosi) konyvtar.

Eldirdnyzatai felett ‘teljes jogkorrel rendelkezé, gazdasédgi szervezettel nem  rendelkezé,
alaptevékenységét onalldan latja el.

A szellemi és fizikai tdmogatds tevékenységeket (ezen belul kolondsen a pénzigyi-gazdasagi
feladatokat) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el. Gazdalkodasat az
allamhéztartasrol szélé 2011 évi CXCV. torvény Il fejezete rendelkezései szerint éves koltségvetés
alapjan végzi.

1.5.2" A konyvtar agazati és szakfeladati besorolasa
Szakéagazati szdma: 911100 Konyvtari tevékenység's
Alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitésa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082094 KozmUvelddés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar kozkonyvtari feladatot ellatd, nyilvanos, telepUlési konyvtar.

2. Az intézmény feladata, tevékenysége
2.1 Kuldetésnyilatkozat

Az oroshéazi Justh Zsigmond Vérosi Konyvtdr a mlvelédés és kikapcsolddas fontos helyszine,
alapintézménye. Megkulonboztetés nélkul, mindenki szdméra lehetévé tesszik az altalunk gydjtott,
megdrzott, feldolgozott és szolgaltatott dokumentumokhoz és az informacidhoz valé szabad
hozzéaférést. Biztositjuk az esélyegyenléséget a tarsadalombdl barmilyen’ okbdl Kiszoruld, hatranyos
helyzetl emberek szamara. Tdmogatjuk az egész életen at tartd tanulast, seqitjuk a kulonbozd szint(
oktatasi programokban résztvevék felkészilését. Lehetéséget biztositunk a“szabadidé tartalmas és
kreativ eltoltésére, hozzdjarulunk a felndttek és a gyermekek olvasasi kulturdjanak fejlédéséhez.
Konyvtarunk a valtozatos, szinvonalas programok, kisebb csoportfoglalkozasok szervezésével a
mUvelddés és kikapcsolddas fontos helyszine, k6zosségi tere minden korosztalysszdmara. GyUjtjuk,
feldolgozzuk és elérhet6évé tesszik a helyi kulturdlis értékeket, kilonos tekintettel Oroshéaza irodalmi

10 2025. majus 15-t8l moddositotta a 169/2025. (V.06) Kt hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”

112022. december 29-t6l kiegészitette a 279/2022. (XIl15) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéza Vérosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 4. médositasa”

122025. méjus 15-t6l mddositotta a 169/2025. (V.06.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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életére. Konyvtarunk szakmailag felkészult, széles latékord, sokoldaly, elhivatott munkatarsakkal nyuijt
segitséget a hasznéaldknak.

2.2 A konyvtar céljai

Az informécidhoz a korlatozas nélkuli, azonnali hozzaférés biztositdsa az esélyegyenléség
jegyében

Az egész életen &t tartd tanulds tdmogatésa, a kilonbozé szintl oktatasi programokban
résztvevok segitése

Lehet&ség biztositadsa a szabadidd hasznos és kreativ eltoltésére

Az olvasaskultura fejlesztése, olvasasra 6sztonzés, a konyvtarhasznalat népszerUsitése
Helyi<kulturdlis értékek gyUjtése, feldolgozésa, kozvetitése, kulonos tekintettel Oroshaza
irodalmi életére

EgyUttmikodés a helyi intézményekkel, civil szervezetekkel, és kozosségekkel, munkajuk,
tevékenységuk tamogatasa

Szakmailag felkészult, széles latokory, sokoldaly, elhivatott munkatarsak nyuUjtsanak segitséget
a konyvtar hasznaldinak.

Az oroshazi Justh Zsigmend Véarosi Konyvtar - 1997. évi CXL. térvény 54-55. §-a alapjan nyilvanos
konyvtar:

mindenki altal hasznélhatoés megkdozelithetd,

vezetéje felséfoku szakiranyl végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert alkalmaz,
rendelkezik kizarélagosan konywtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szadméara megfeleld idépontban tart nyitva,

helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

statisztikai adatokat szolgaltat;

elnevezésében megjelenik a koayvtar kifejezés.

2.3 A konyvtar alapfeladatai

A fenntarté altal kiadott Alapitdé Okiratban és. a Szervezeti és MUkodési Szabélyzatban
meghatérozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban'kézzé teszi,

gyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,
biztositja mas konyvtarak alloméanyénak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében,

biztositja az elektronikus konyvtéri dokumentumokielérhetéségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitélis irdstudas, az informécios muiveltség elsajatitdsaban, az
egész életen &t tartd tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, @ tudoményos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudéas-, informécio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsahoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe vévesszervezi.

A nyilvdnos konyvtar az éaltala Uzemeltetett, kiskortak &ltal “is=hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitdgépek hasznalatat a kiskorlak védelmét lehetévé tevd,
konnyen telepitheté és hasznalhaté, magyar nyelv( szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

A fenntarté kiegészité feladatokat nem hatérozott meg.

A konyvtar gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

o kozhasznl informacids szolgaltatast nyuit,

o helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

o szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.
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2.4 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtéar feladatait a szolgaltatasokon keresztil l&tja el. A szolgéaltatasok biztositasa szervezett és
szakszer( kapcsolat a konyvtarhasznéald és a konyvtar kozott. A konyvtar szolgéltatésait kozvetlentl és
korlatozas nélkul biztositja a felhasznaldknak.

2.4.1 A konyvtar alapszolgaltatasai

e konyvtarlatogatas,

® agyUjtemény helyben hasznalata,

e Allomanyfeltard eszkozok, katalogusok hasznélata,

e informacio a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgéltatasairl.
A konyvtéralapszolgéltatasai ingyenesek.

2.4.2 A konyvtar szolgaltatasai
e A konyvtari dokumentumok meghatérozott kérének kolcsonzése, eléjegyzése, a kolcsonzési idd
meghosszabbitasa.
e Tjjékoztatds ‘a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarél, a konyvtari adatbazisokbdl,
adattarakbdl és'az Interneten elérhetd informaciokrél.
Konyvtarkozi kolcsonzés eredetiben és méasolatban.
Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatés.
Kozhasznu informaciok gyUjtése, feldolgozasa és szolgaltatasa.
Helyismereti, helytorténeti infermaciok gyUjtése, feltarasa és szolgaltatasa.
Szamitdgépes szolgaltatdsok, Internet-hozzéaférés, irodai szoftverek hasznélata, adatok
mentése kilsé hordozédra, ideiglenes adattarolas, nyomtatés, szkennelés.
A digitélis irastudas, és informaciés miveltség elsajatitasanak segitése.
Egyéb irodai szolgaltatasok: fénymasolés, laminélas, iratfzés, fax hasznélata.
Eurépai Unidval kapcsolatos informéciok szolgéaltatasa.
Egész életen &t tartd tanulds tdmogatésa. Oktatasban és képzésben résztvevok informacié
ellatasa, informacidkeresés segitése.
Elézetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa,esoportos konyvtari foglalkozasok tartasa.
e Kulturalis, kozosségi, kozmUvelddési rendezvények ésieqyéb programok szervezése.
e Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetésége.

2.4.3 Szocialis funkcidbél adédé szolgaltatasai™
= Vakok és csokkentlatdk szaméra hangoskonyvek kélesonzése.

Iy

Konyvtarhasznélati szabélyzat tartalmazza. A Konyvtarhasznalati szabélyzat az SZMSZ Il sz&mu
melléklete, melyet a kdnyvtér nyilvanossagra hoz.

2.5 Adatbazisok™

2.5.1 NAVA-pont

Konyvtarunk 2007 6ta NAVA-pontként is mikodik. A NAVA - azaz Nemzeti Audiovizuélis Archivum -
egy kotelespéldany-archivum, ami az orszagos televizidk és radidk magyar ‘gyartdst vagy magyar
vonatkozasU mUsorait gyUijti, tarolja, és dolgozza fel. A mUsorokat csak az arra kijelolt helyeken, a
NAVA-pontokon lehet megnézni, téritési dij nélkul, a konyvtar nyitvatartasi idejében.

132025. mé4jus 15-t8l mdédositotta a 169/2025. (V.06) Kt hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. médositasa”

142025. méajus 15-t8l moédositotta a 169/2025. (V.06) Kt hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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2.5.2 Arcanum Digitalis Tudomanytar

Az Arcanum Digitalis Tudomanytar (ADT) az Arcanum Adatbazis Kft prémium szolgéltatasa, amely a
teljesség igényével teszi hozzaférhetévé és kereshetévé multunk legfontosabb nyomtatott forrasait
(tudoményos és szakfolyoiratok, heti- és napilapok, valamint lexikonok és tematikus
konyvgyUjtemények legjavat).

2.6 Digitélis J6lét Program Pont™

Konyvtarunk internetes része Digitalis Jolét Program Pontként is Uzemel. A kényvtér ID szdma: 4396. A
szolgéltatasokat teljes nyitvatartasi idében igénybe lehet venni.

3 A konyvtar gyujteménye

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar 1997. évi CXL. torvény 55. §, 65 §, valamint a kuldetésnyilatkozata
alapjan altalanos,gydjtékord telepulési (varosi) konyvtar. A konyvtari allomany alakitasarél a Gydjtékori
szabalyzat rendelkezik; ami-az SZMSZ |. szamu melléklete.

A konyvtar gyUjteményét«folyamatosan gondozza, feltdrja és az olvasék szdmara, szabadpolcon
rendelkezésre bocsajtja. A konyvtari allomany formai és tartalmi feltardsarél a Katalogizalasi
szabélyzat rendelkezik, a konyvtari-allomany nyilvantartasara a Nyilvantartasi szabalyzat mérvadd, ami
az SZMSZ |I. szamu melléklete.

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtéar gyljteményét az alédbbi egységek képezik:
Felnott konyvtar

Gyermekkaonyvtar

Helyismereti gyUjtemény

Zenei gyUjtemény

Az egyes gyUjteményrészek kezelésére és a hozzajuk kapcsoldédd szolgaltatdsok szabalyaira az egyes
szabalyzatok részletesen kitérnek.

4'® A konyvtar szervezeti felépitése és mikodése

A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar munkajat stratégiai terv és’éves munkatervek alapjan végzi. A
konyvtar munkatarsai feladatukat munkakari leiras alapjan latjgk el. A konyvtéri munka szervezése az
igazgato feladata, a konyvtari munka irdnyitasat és annak értékelését munkaértekezleten hajtja végre.

A konyvtar alapfeladatait biztosité konyvtari tevékenységek
® akonyvtari szervezet iranyitasa

a gyUjtemény kezelése, nyilvantartasa, katalogizalas

a szolgaltatasok, konyvtarhasznalat biztositasa

informatikai feladatok

konyvtari mindségiranyitas

a konyvtar gazdalkodasa, Ugyiratkezelés

4.1 A konyvtari feladatkorok

4.1.1 Szervezés, iranyitas

Megfogalmazza kényvtara hosszUtavd (és ennek részeként: rovidtava) tervét. Megtervezi, illetve az (j
feladatoknak megfeleléen Ujrafogalmazza konyvtara Szervezeti és MUOkodési Szabalyzatat,
megszervezi a szolgaltatasok rendszerét, a szolgaltatasok tipusait, formajat, feltételeit. A mikaodd

152025. mé4jus 15-t8l moédositotta a 169/2025. (V.06) Kt hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
162020. november 01-t6l médositotta a 65/2020. (VI1.9) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi kényvtara Szervezeti és Mkadési Szabalyzatanak 2. médositasa’
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szolgéaltatasokat idonként kolonbozé maodszerekkel ellendérzi, az igények és a szikségletek
valtozdsdnak megfelelé valtoztatdsokat végrehajtja. Rendszeresen kontrolldlja a szolgéltatdsok
rendeltetésszeri muikodését, a szakmai kovetelményeknek és az adminisztrativ eléirdsoknak vald
megfelelésuket.

4.1.2 A gyUjteményhez kapcsol6dé feladatkorok
GyUjteményszervezés
e gyarapitas (kinalatkészités, dontés a beszerzésrél, megrendelés, érkeztetés)
A gyUjtemény feltarasa
e formai, tartalmi feltaras,
e kataléogus gondozésa,
GyUGjtemény nyilvantartasa

e 4llomanybavétel: egyedi nyilvantartasok vezetése, csoportos leltarkonyv vezetése, felszerelés,

e 4llomanybdl vald kivonas: levalogatas-eldkészités selejtezésre, dontés a selejtezésrdl, TextLib
integralt ‘rendszerbdl torténd selejtezés, selejtezési jegyzék készitése, csoportos leltarkonyv
vezetése, selejtezettpéldanyok ,megsemmisitése”,

e az alloméany ellenérzése: elékészités, példanyonkénti egyeztetés, hidnyjegyzék, a leltarozas
zaréasa.

41. 3 Allomanyvédelem
az allomany raktarozésa, alloményvédelem: a konyvek elhelyezése a polcokon, szakrend
megtartasa, példanyok ‘raktéri helyének adminisztraldsa a TextLib integralt rendszerben, a
konyvtari gyGjtemény védelme, adott esetben a javitasok elvégzése.
e a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelését, nyilvantartasat és archivalasat a 22/2005.
NKOM rendelet szerint végezzik.

4.1.4 Olvasészolgalat: a konyvtari szolgaltatasok, konyvtarhasznalat biztositasa
e konyvtari szolgaltatasok adminisztracidja: elvasdk adminisztracidja, kolcsonzési tranzakcidk
adminisztracioja (kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel, el6jegyzés, felszolitas)
statisztikak készitése,
konyvtari rend tartasa,
tajékoztatas,
konyvtarkozi kolcsonzés lebonyolitasa,
rendezvények, foglalkozasok szervezése, megtartasa,
kézhasznu informacié szolgaltatasa,
reprografiai tevékenység.

4.1.5 Informatikai feladatok
® akonyvtar szamitdgépeinek és lokalis halézatdnak mikodtetése;
a konyvtari integralt rendszer mikodésének biztositasa,
a TextLib adatbazis karbantartasa,
sz&mitdgépes, irodai szolgéltatasok biztositasa.

4.1.6 Konyvtari minéségiranyitas
A konyvtar mindségiranyitasa a TQM alapjan torténik.

4.2 Munkakorok, hataskorok

4.2.1 Konyvtarigazgaté

A konyvtarhasznaléi igényeknek és a vonatkozoé jogszabalyoknak megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja

és ellen6rzi a konyvtdr szakmai mOkodésének valamennyi terUletét. Feladata a konyvtér

rendeltetésszerd mUkodésébe illeszthetd Ujabb feladatok, szolgaltatdsok felvéllaldsa és annak
1

Justh Zsigmond Vérosi Konyviar - Ahol az olvasé terem(t)




fenntartd elé torténd elSterjesztése. Képviseli az intézményt kilsé szervek elétt és a szakmai
szervezetekben. Részt vesz a konyvtar tevékenységét érinté Uléseken, értekezleteken, beszamol az
intézmény munkajarél. Elldtia a konyvtar muokodését érinté  jogszabélyokban, o6nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat. Elkésziti és aktualizalja a konyvtar
dolgozdinak munkakori leirdsat. Gondoskodik a konyvtar éves munkatervének, beszamoldinak,
jelentéseinek elkészitésérél. Gondoskodik a kényvtar Szervezeti és MUkodési Szabélyzatanak, és mas,
kotelezéen eldirt szabalyzatainak elkészitésérél és aktualizaldsardl. Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi terUleti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Tamogatja a
konyvtar munkajat seqité testuletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét. Munkaértekezletet tart, és
folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat. Részt vesz a konyvtar pr-
tevékenységében. \Szervezi és Osszefogja a konyvtar internetes megjelenését, felel a konyvtar
honlapjan, valamint a kbzosségi oldalakon megjelend tartalmakért. Rendszeresen tovabbképzi magat,
részt vesz tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon.

4.2.2 |gazgatbhelyettes
Elvégzi a pénzlgyi adminisztraciéval jaré feladatokat (szdmldk elbkészitése kifizetésre, bevételi
pénztarbizonylat vezetése). Az igazgatoval egyGtt kialakitia a konyvtarosok munkabeosztasat,
szabadsagolédsi Utemezését. Elvégzi a kis- és nagyérték( targyak leltarozaséaval kapcsolatos
feladatokat.
Az igazgatd tavollétében
e érvényesiti alairasi és utalvanyozasi jogkorét,
e képviseli az intézménytikilsé szervek el6tt és a szakmai szervezetekben,
e részt vesz a konyvtar tevékenységét érintd Uléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény
munkajarol,
e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi terUleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
e ellenérzi a szabadsagok és csusztatasok' kiadasat és felhasznalasat, a konyvtari munkarend
betartasét, a jelenléti iv vezetését.

4.2.3 Konyvtaros
Gydijti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja_a’kényvtéri gyljteményeket és mas informéacios
témakat, megszervezi, ellenérzi az eqyéb konyvtarisszolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja el
a felhasznaldkat.
A gyakorlatban megalapozott szociolégiai és arra épulé mivelédésszocioldgiai és olvasdsszocioldgiai
ismeretekkel rendelkezik. Ennek alapjan ismeri a magyar - és_benne a helyi - tarsadalom szociélis-
kulturdlis rétegezédését, az egyes tarsadalmi rétegek informécids igényeit, tajékozodasi, olvasasi
szokasaikat, a szociokulturalisan hatranyos helyzetlek és a fogyatékkal élék problémait, a helyzetikon
vald segités mddjat. Ismeretei alapjan képes a kozkonyvtarat'a legszélesebb nyilvanossagot befogadd,
demokratikus intézménnyé tenni. Feladatai:
e konyvek, folydiratok és mdas nyomtatott, audiovizudlisan vagy' digitélisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
e konyvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitélisan rogzitett anyagok kivalasztasa, és
beszerzésre ajanlésa;
e konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozésa és katalogizalésa;
e konyvtari, és konyvtarak kozotti kolcsonzési és informécids haldzatok kezelése;
e anyagok visszakeresése, informéaci6 szolgaltatdsa Uzleti és egyéb _felhasznaldéknak a
gyUjtemény, vagy a konyvtari és halozati informécios rendszerek alapjan;
e kutatds végzése, a konyvtari és informéaciés szolgéltatadsok elemzése és moddositasa a
felhasznaloi igények véltozasai szerint;
e informacidk taroldsdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasadhoz és visszakereséséhez szikséges
mddszerek és koncepcionélis modellek tervezése és megvaldsitasa;
e tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;
* manuélis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és més funkciok elldtdsa annak érdekében, hogy a felhasznélék hozzéaférjenek a
konyvtari anyagokhoz.
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4.2.4 Formai, targyi feltard

Az allomany minden bibliografiai egységét szdmba veszi: a vonatkozd szabalyok alapjan megallapitja
azok adatelemeit és adatcsoportjait. Az adatelemeket digitalis vagy hagyomanyos formaban
megjeleniti, elkésziti a bibliogréfiai leirast, eléallitia a mivek reprezentacidjat (szurrogatumat). Elvégzi a
konyvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi, tematikus feltarasat. A konyvtar altal
hasznalt tartalmi feltardé rendszer (ETO) mddositasait, valtozasait koveti és alkalmazza, figyelembe
véve a konyvtar kordbbi mddszereit, adottsagait. A konyvtar adottsdgainak megfeleléen helyi
feldolgozast végez, vagy kozpontilag feldolgozott adatokat vesz 4t és adaptal a katalogizalasban. A
bibliografiai leirds\és a tartalmi feltards adatait folyamatosan beviszi a konyvtari integralt rendszer
(TextLib) meghatarozott helyeire.

4.2.5 Zenei‘konyvtaros

Kezeli a konywtar-specidlis gyUjteményét, gyarapitja, feltarja és szolgéltatjia az audiovizuélis
dokumentumokat. A zenei kényvtar gyUjteményére épitve szolgaltatasokat alakit ki és rendezvényeket
szervez.

4.2.6 Gyerekkonyvtaros

Megalapozott gyereklélektani és pedagdgiai ismeretekkel rendelkezik. Ismeri a gyerekek szabadidés,
informacidszerzési és olvasasi’ szokasait, a mese- és gyerekirodalom hatdsmechanizmusét, a
klasszikus és a mai gyerekirodalmat, a gyerekkonyvtari munka és a gyerekekkel valé foglalkozas
mddszereit, sajatossagait. Ismeretei alapjan képes a gyerekekkel valé kommunikéaciéra, képes
gazdagitani informacidszerzési, olvasasi /szokasaikat, kialakitani bennUk az értékes irodalom
olvasasénak igényét.

4.2.7 Informatikus, Digitalis Jolét Program mentor

Seqiti a konyvtarhasznéldkat az 6nalld internetes/keresés és hozzéaférés gyakorlati ismereteinek
elsajatitasaban, a digitalis Ugyintézésben (Erzsébet-program, Bursa Hungarica, online szamlabefizetés,
repUl6jegy-vasarlas, aprohirdetés stb), a kozosségi /oldalak hasznalataban. Kezeli a technikai
eszkozoket (fénymasold, fax, spirdlozo, laminalo, 'szamitdgép), és seqiti hasznalatukban a koényvtar
olvaséit, hasznaléit. A konyvtéari dokumentumokbol =“a szerzdi jogok tiszteletben tartéséval -
masolatban is szolgéltat, és végzi a méasolassal 6sszefiggd adminisztracios feladatokat. Seqiti a
hasznalokat a fényképek nyomtatédsaban, méretezésében, vagasaban, szerkesztésében. Igény esetén
angol nyelven tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairél, segiti a kdnywtar munkatarsait és a konyvtar
hasznéléit angol nyelv( tartalom keresésében az interneten. Vezeti, a szamitdgépes részleg
statisztikdjat, tervezi és szerkeszti a konyvtari rendezvények plakatjait, meghivéit, szérélapjait,
programfUzeteit, szUkség esetén gondoskodik azok nyomtatasarél. Szerkeszti és nyomtatja a konyvtari
rendezvényekre szélé meghivok boritékjait. Tervezi és szerkeszti a, konyvtar honlapjanak
(http://wwwjusthvk.hu/) vizudlis elemeit. Szerkeszti a konyvtar moodle elearning keretrendszer
oldalat. . Tervezi, szerkeszti és nyomtatja a konyvtar altal hasznalt egyéb®dokumentumokat (pl.
olvaséjegy, jelenléti iv, beiratkozé lap, kiirdsok stb). Osszegy(jti a konyvtér kilénbozé részlegeinek,
valamint a TextLib integralt konyvtéri rendszernek az éves statisztikai adatait, azokat tablézatokban
0sszegzi, az adatokbdl diagramokat készit.

4.2.8 Takarito

Feladata a konyvtar helyiségeinek naponkénti takaritasa, az épuletben |évé névények gondozésa, az
ablakok és ajtok tisztdn tartdsa. A konyvtar nyari zardsa alatti idében elvégzi a nagytakaritast, a
konyvespolcok lemoséasat. Gondoskodik a hasznélatdban évé takaritbeszkozok és tisztitdszerek
rendeltetésszer( hasznéalatardl és megdrzésérél. Tisztan tartja a torUlkdzdket és a torolgetd ruhékat.
Jelenti, ha az épulet berendezéseiben és egyéb felszereléseiben hibakat észlel.
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4.2.9" A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozék idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell. Adott munkakoron dolgozd helyettesitését, illetve a
munkakoron dolgozd helyettes beosztdsat a munkakori leirds tartalmazza. A vezetdk egyidejl
akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitésikkel kijelolt szakképzett munkatérs, vagy a
gazdasagi szervezet kijelolt munkatarsa bizhaté meg.

172020. julius 13-t6l kiegészitette a 64/2020. (VI1.9) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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4.4 Szervezett képzés, tovabbképzés

A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (Xl 12.) EMMI rendelet alapjan a
kozalkalmazotti vagy munkaviszony alapjan, szakmai munkakérben, legalabb 6 éraban foglalkoztatott
kozép- és felséfoky végzettségl szakemberek szamara a kulturélis intézmény vezetdje - a kulturélis
szakemberek tovabbképzésének tervezése és az élethosszig tartd tanulds elésegitése érdekében -
otévenként képzési tervet, valamint minden naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési terv 6t
évre rogziti, hogy a kulturdlis szakemberek szakmai tudasuk megujitdsa érdekében milyen, az
intézmény alaptevékenységének megfelelé tovabbképzésben vesznek részt. A képzési tervet az 6téves
id6szak els6 évében maéjus 31-ig kell elkésziteni és szUkség esetén évente marcius 31-ig felul kell
vizsgalni. A képzési tervnek 6t évre vonatkozodan tartalmaznia kell a tovabbképzésben részt vevok
nevét, munkakorét, legmagasabb iskolai végzettségét, szakképzettségét, a képzés tipusat, tervezett
Utemezését, valamintha kulturdlis intézmény alaptevékenységéhez valdé kapcsoldédés indokolasat. A
kulturlis intézmény vezetdje az adott naptéri évre vonatkozd beiskolazasi tervet az 6téves képzési terv
alapjan minden év marcius 31-ig késziti el.

4.5"® Munkaltatéi jogok

A Justh Zsigmond VérosicKonyvtarban a munkaltatéi jog gyakorléja az igazgatd. A munkaviszony
|étrejottével, a munkavegzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakéri kotelezettségekkel, a munkaidé
beosztassal és a szabadsaggal-és munkaviszony megszinésével kapcsolatos kérdésekben a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012. évi | torvényben, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésréliszold 1997. évi CXL. torvényben foglaltak iranyaddak.

4.6 A konyvtar gazdalkodasa®

A Justh Zsigmond Varosi Koényvtar gazdalkedasadban Oroshdza Varosi Onkormanyzat Varosi
Polgadrmesteri Hivataldhoz, 6nalld koltségvetéssel tartozd koltségvetési intézmény. Az intézmény
gazdalkodasa a Képvisel6-testilet altal elfogadott 29/2015. (Il. 20.) Kt. hatarozatban foglaltak szerint
megallapodés alapjan torténik. A gazdalkodas rendje e Megéllapodas alapjan torténik. Az intézmény
gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval, az intézmény
kezelésében |évé vagyon hasznositaséval 6sszeflggo feladatok, hataskorok szabalyozasa - az aktuélis
jogszabélyok és a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével - a konyvtar igazgatdjanak és
Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Varosi Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly
vezetbjének a feladata. A konyvtar koltségvetését az allamhaztartasi torvény alapjan Oroshaza Varosi
Onkormaényzatanak Képviselé-testilete évente, az &nkormanyzat koltségvetésében allapitia meg.
Ennek ismeretében készul az intézmény éves koltségvetési terve, melynek osszeéllitdséért a konyvtar
igazgatdja és Oroshéaza Varosi Onkormanyzat Varosi Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Gazdalkodasi
Osztély vezetdje a felelbs.

4.7 Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerberm~torténik. Az Ugyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetbje felelés. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabélyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

4.8 Kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolatok

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elladtasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsonosen egyuttmikaodve végzik, egymas szakvéleményét
kikérik.

Kils6 kapcsolatok

Az eredményesebb miUkodés elbsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

182020. november 01-t8l moddositotta a 65/2020. (VIL9) Kt hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshédza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatanak 2. médositasa”

192025. majus 15-t8l mdédositotta a 169/2025. (V.06) Kt hatdrozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyuttmUkodési megéllapodast kothet.

4.9. A tomegtajékoztatas rendje

A tomegtéjékoztatast a konyvtar munkatarsai segitik, az alabbi szabalyok szerint. A sajté képviseléinek
adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsul. Nyilatkozattételre az igazgaté jogosult, vagy
esetenként az 4ltala megbizott munkatars. A nyilatkozattevének joga van a kozlés el6tt véleményezni a
nyilatkozatét.

4.10 KozérdekU adatok kozzétételi kotelezettség

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szold 2011 évi CXIl. torvény
értelmében konyvtarunk a torvény mellékletében szerepld altaldnos kozzétételi listanak, és egyéb
jogszabéalyban meghatarozott kdzzétételi kotelezettségre vonatkozo eléirasnak megfeleléen honlapjan
(www.justvk.nu) elektronikusan kozzéteszi kozérdek( adatait. A konyvtér a kozérdek( adatok kezelését
a IV. sz&mu mellékletben szabélyozza.

520 Zaré6 rendelkezések®
5.1 Mellékletek:

. szamU melléklet: A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar GyUjtékori szabalyzata
Il. szamuU melléklet: A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar Nyilvantartési szabalyzata
Il szdmu melléklet: A Justh Zsigmond-Véargsi Konyvtar Konyvtarhasznalati szabélyzata

5.2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalybalépése

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar szervezeti felépitésére, mikodésére és hasznélatara vonatkozd
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a konyvtérigazgatoelSterjesztése alapjan Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testilete megtargyalta, és azt elfegadta.

A jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat 2019, januar O1. napjamlép hatalyba, egyidejileg Oroshaza
Véaros Onkorményzat Képvisel6-testilete 181/2017. (V1.29) Kt. hatérozattal elfogadott Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2025. majus 06.

Az oroshézi Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Szervezeti és MUkadési..Szabalyzatanak egységes
szbvegét készitette: —

~ (¥ &)@7
Buzgi Csaba-
konyvta g

igazgatd
N )

)

Az Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi Konyvtara Szervezeti és MOkédesi
Szabalyzatat a 197/2022. (IX.28) K.t. hatarozataval Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete,

202020. november 01-tél modositotta a 65/2020. (VI1.9) Kt. hatédrozat mellékleteként kiadott ,Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 2. médositasa”
212025. méjus 15-t6l modositotta a 169/2025. (V.06) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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http://www.justvk.hu/

az igazgato el6terjesztése alapjan jovahagyta.

A 64/2020 (VIL9) Kt hatarozattal elfogadott 1, a 65/2020 (VIL9) Kt hatsrozattal elfogadott 2, a
19772022 (IX28) Kt hatdrozattal elfogadott 3, 279/2022 (XI15) Kt hatdrozattal elfogadott 4,

valamint a 169/2025. (V.06) K.t hatsrozattal elfogadott 5. mddositsssal eqybeszerkesztett eqységes
szerkezetyd szoveg.

Kelt: Oroshaza, 2025 méajus 06

Jévéahagyta:

Raffai Janes”
polgarmester
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l. szdmU melléklet
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar GyUjt6kori szabalyzata

Oroshéaza, 2019, januér O1.
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A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar kozkonyvtari ellatast biztositd, nyilvanos, telepUlési konyvtar,
Oroshaza varos konyvtara. GyUjteményét altalanos elvek alapjan a helyi igényekhez igazitva alakitja. A
konyvtar alapfeladatainak megfeleléen gyGjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, és rendelkezésre
bocsétja, valamint gondoskodik az allomény megdrzésérdl, védelmérdl. Az archivalasra vonatkozd
szabalyok szerint jar el a muzeélis konyvtari dokumentumokkal. A gyUjtékori szabélyzat a konyvtéri
gyUjtemény egészére kiterjed. A gyUjtékori szabélyzat a konyvtéari feladatok elldtasdhoz szUkséges
gyUjtemény alakulasat, folytonossagat, osszetételét hivatott szabalyozni. A kényvtar feladatat az Alapitd
Okiratban a fenntarté hatarozta meg a torvényi keretek figyelembevételével.

.1 Altalanos rendelkezések

A konyvtar gyljteményébe publikalt dokumentumok kerUlnek. A konyvtari gyUjtemény jelentds
tobbségét  konyvek,  valamint idészaki kiadvanyok, folydiratok alkotjak. Elektronikusan rogzitett
dokumentumok:dang- és képi rogzités hordozétél fuggetlendl (pl. CD, DVD, videdkazetta, hangkazetta,
sz&mitogépes “adathordozd). A gyUjtemény elsésorban a magyar nyelven megjelené miveket
tartalmazza, az ‘idegen/nyelvi dokumentumok vélogatassal, elsésorban a nyelvtanulast segitendd,
illetve a varosunkban @16 nemzetiségek szamara kerUlnek allomanyunkba. A kényvtar a gyGjteményét
elsésorban a Magyarorszagon‘megjelend, a jelenkori kiadas alapjan gyarapitja. Antikvar vaséarlassal és
egyéb mddon is szerez.bejelsdsorban a helytorténeti gyljteménybe tartozd dokumentumokat.

Az orszdgos muzeum, az orszdgos szakmuzeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az
allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl szolé 30/2014. (IV. 10) EMMI rendelet 11. § (2)
bekezdésének értelmében a kényvtar

a) az elektronikus katalogusa épitése soran torekszik az online hozzaférheté bibliografiai leirasok,
kilondsen a nemzeti bibliografia és,a Magyar Orszagos Kozos Kataldgus felhasznéalasara,

b) az éltala készitett elektronikus kényvtari dokumentum mésolatat archivalds céljabol bekuldi a
nemzeti konyvtarnak - ennek sorén.a”hasznalatra vonatkozd korladtozasokat hatdrozhat meg -,
tovabba

c) az éaltala készitett elektronikus dokumentumok eléirt metaadatait megkoldi a rendelet 8. § (1)
bekezdés 4. pontja szerinti nyilvantartads szdmara, valamint

d) egyUttmikadik a koznevelés eredményessegétiszolgalé konyvtéri feladatok megvaldsitasaban.

.2 GyUjtemény alakitasa

A gyUjtemény alakitdsa sordn figyelembe kell venni a meglévé alloméanyt, a konyvtar elldtandd
feladatait, valamint a hasznéaldk igényét. A kényvtari gyUjtemény.-az-alloménygyarapitas és az apasztas
folyamatosséagéval, a helyes ardnyok megtartaséval garantéljara-gydjtemény megfelelé osszetételét,
informativ értékét és hasznalhatésagat. Fontos alapelv a mindségelvy €és értékorientalt gyUjtemény
fenntartdsa. Az allomény nyilvantartdsa a TextlLib integralt konyvtéris rendszerben, elektronikusan
torténik. A konyvtari alloméany nyilvantartasat a Nyilvantartasi szabélyzat tartalmazza.
Az &llomany gyarapitas mddjai:
e vétel: konyvkereskedelmi haldzatoktol, konyvesboltoktél, maganszemélyektdl ;
® ajandék: szervezetektdl, maganszemélyektél, abban az esetben kerUl azqéllomanyba, ha a
dokumentum beletartozik a konyvtar gyGjtékorébe. A konyvtar befogad ajandék konyveket és
hagyatékbol szarmazé konyveket is, azzal a feltétellel, hogy az éallomanyba csak azok a
dokumentumok kerUlnek be, melyek a GyUjtékori szabélyzatiw.szerint beletartoznak a
gyUjteménybe. A gyUjtemény részét nem képezé dokumentumokat a konyvtar értékesitheti,
ehhez az ajandékozassal az olvasé hozzajarulasat adja.

Az &llomanyapasztas kritériumai:
behajthatatlan

elavult

elhasznalédott
elkallédott

folos példany

téritett elvesztés.
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1.3 Megérzés és allomanyvédelem

A konyvtar gondoskodik a gyUjtemény megdrzésérdl, nyilvantartasarél és védelmérdl. A kolcsonzési
tranzakciokat kovet6en a gydjteménybe valé visszakerGlésukrol. A muzedlis konyvtéri dokumentumok
kezelését és nyilvantartasat a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet alapjan végzi.

l.4 Részletes gyUjtokori utasitas

A konyvtér alapfeladata Oroshédza véros lakdi szdméra nyilvadnos konyvtéri ellatés biztositdsa. Az
ellatds alapjat biztosité gyljteményével és szolgéltatasaival, ezen belUl a konyvtari rendszer
szolgéltatasainak kozvetitésével maradéktalanul ki kell elégitse a hasznéaléi igényeket.

.4.1 Felnott olvas6szolgalat

A feln6tt olvasészolgalat a konyvtar legnagyobb egysége, ahol féként a magyar nyelven megjelend
mUveket gyUjtjtk. A-gyUijtés lehetéség szerint a kurrens kiadvanyokbdél valogatéassal torténik, de az
alloméany potlasat szUkség szerint antikvariumi vasarlassal is végezzik. Az allomény gyarapitasa sorén
figyelembe vesszUkia'hasznaloiigényeket.

Szépirodalom
E gyljteményrész elsésorban konywekbél all, kivéve a méas hordozén megjelené mellékleteket és a
hangoskonyveket, melyeketaz AV/dokumentumok gyUjteménye szabélyoz. A szépirodalmi mivekbél a
gyUjtés foként a kurrens, Magyarorszagon megjelend, magyar nyelvi mivekre vonatkozik, valogatassal,
figyelembe véve a hasznaléi igényeket. Kiemelten figyeljuk a kortars magyar irodalom dokumentumait,
melyet szintén valogatva szerzink be. A gyGjtés darabszama jellemzéen 1 példany, kivéve a kotelezd
irodalom és a nagyon keresett cimek, melyekbél konyvtari dontés alapjan tobbet is beszerzink.
Szépirodalmi gyUjtékor:

® amagyar irodalom klasszikusai,

® akortars magyar irodalom (reprezentativ gytijtés),

® avilagirodalom (reprezentativ gyGjtés, magyar nyelven),

e kotelezd és ajanlott olvasményok: ltalanosadskola és kozépiskola,

® szorakoztat6 és népszer( témak (erés valogatassal).
A gyUjtemény pétlésa indokolt esetben antikvariumivasarlassal torténik.

Szakirodalom

Hasonléan a szépirodalomhoz ebben az esetben is féként nyomtatott konyvek jellemzik az alloméanyt.
A konyvtari tajékoztatassal kapcsolatosan viszont meg kell emlitenishogy a hagyomanyos bibliogréfia
elveszitette korabbi jelentéségét és a tajékoztatasi apparatus jelentds mértékben interneten talalhato
tajékoztatd eszkozokkel bévilt. A gyorsan avuld tudomanyterileteknélha hiteles, digitalis tartalom is
jellemzé, egyre nagyobb teret nyer.

e Az ismeretterjeszté irodalmat, a gyakorlati szakkonyveket, az altalanos mivelédési igénynek
megfeleléen, magyar nyelven, valogatva gyUjtjuk,

® a tijékoztatdshoz szikséges dltaldnos milveket, a ‘szakterUletenként meghatarozd
kézikonyveket erés valogatassal gyUjtjuk, magyar nyelven,

o térképek kozil a magyar telepUlések, megyék, régiok foldrajzi, torténeti térképeit valogatassal,
mig az eurdpai orszagok fdévarosait, kiemelkedd idegenforgalmi wvérosait, kontinensek,
foldrészek févarosait erés valogatassal szerezzUk be,

* anem folydirat jellegl id6szaki kiadvanyok, évkonyvek, almanachok eréswélogatassal kertlnek
az allomanyba.

Folyéiratok
A gyors tajékozddast seqitd folydiratok, hirlapok, napilapok a gyUjtemény szerves részét képezik. A
folydiratok gyarapitasat jelentés mértékben befolyasoljak a palyazati tAmogatasbol érkezd kiadvanyok.
Az olvasodi igények és a konyvtar lehetéségeinek figyelembevételével alakul:

e helyi periodikak tekintetében a teljes kor( gyUjtésre térekszink,

* amegyében megjelend, megyei terjesztésU folydiratokat valogatassal gyUitjuk,

® az orszagos lapokat erés valogatassal gyarapitjuk
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e gyorsan avuld, féként a szérakozast célzd magazinok, elsésorban az olvaséi igényekhez
igazitva.

1.4.2 Gyermekkonyvtar

A gyermekkonyvtarban elsésorban a gyermek és ifjusagi korosztalynak kiadott magyar nyelv( szép- és
szakirodalmat gyUjtjuk, egyarant figyelembe véve a korosztaly és az oktatasi-nevelési intézmények
igényeit. GyUjteményinkkel és programjainkkal tdmogatjuk az oktatasi intézményeken kivili nem
formalis és informélis tanuldst, ezzel is hozzajarulva a koznevelésben részt vevék tudéasénak
gyarapitasdhoz, a szociokulturdlis és terUleti egyenl6tlenségek csokkentéséhez. A gyUjteményrész
foként papir alapddokumentumokbdl all.

Szépirodalom
A gyermekkonyvtar gylGjteménye minden korosztaly (évodas, az alsé és felsé tagozatos, illetve
kozépiskolas) szamaéra nyudjt az érdeklddésiknek megfelelé kiadvanyokat.
Kiemelten gyUijtjok
* akortars magyar gyermek- és ifjisagi irodalmat, valogatva,
® amaiés kulfoldi klasszikus gyermekirodalmat, erésen valogatva,
® a hasznaldi igények figyelembevételével a kurrens kiadvanyokbdl a bestsellereket, erésen
vélogatva,
* a helyi igényeknek megfeleléen a kotelezé és ajanlott irodalmat.
Nem véséarolunk maganhasznélatra vald,gyermekkonyveket, tankényveket.

Szakirodalom

A gyermekkonyvtar vélogatva gyUjti a gyermekeknek szant ismeretterjesztdé muiveket. Az életvitellel,
tanulassal, féként a nyelvtanulassalvkapcsolatos gyakorlati ismereteket tartalmazé dokumentumok
gyUjtésére kiemelt figyelmet forditunk.

GyUjteményunkkel lehetéséget szolgaltatunkaz informacioszerzés, onmivelés, onképzés mellett az
alap- és kozépfok( oktatdsi tananyag kiegészitésére, elmélyitésére, illetve a szabadidé hasznos
eltoltésére.

Beszerezzik a gyermekkonyvtarosok munkéjatsegitd foglalkozas-mddszertani segédkonyveket.

Folydiratok
A gyermek és ifjusagi korosztaly szdmara palyazati tamogatasbol érkezé kiadvanyok mellett a magyar
nyelvi gyermeklapokat erés valogatéssal, a lehetéségek fuggvényében szerezzik be.

.4.3 Helytorténeti gyGjteményre vonatkoz6 specialis szabalyok

A helytorténeti gyUjtemény gyarapitdsa soran a dokumentumok teljeskoér( gyUjtésére kell torekedni, a
vérosra vonatkozd informacidk 6sszességét kell 6sszegyUjtenis™ A gydjtemény foldrajzi hatdra a
mindenkori kozigazgatasi hatér, ebbdl kovetkezéen a jelenleg Qroshazéhoz tartozéd foldrajzi
terUletekkel - Ré&koczitelep, Szentetornya, Gyopéros, Gyokeres -/ kapcsolatos kiadvanyok is a
gyUjtemény részét képezik.

A gyUjtemény gyarapitasat kronoldgiai szempontbdl semmilyen korlatozas.nem gatelja, sem idéhatar
sem targyidé nincs meghatérozva a helytorténeti gyGjtésnél. Elsésorban természetesen a kurrens
kiadvanyok ©sszegyUjtése a cél, de gondot kell forditani a mar meglévé~allomény hidnyainak
kiegészitésére, és torekedni kell a kordbban kiadott, retrospektiv dokumentumok.megszerzésére. Ez
torténhet antikvariumi vasarlassal, de hagyatékokbdl és arverések Utjan is.

A tipoldgiai szempont sem tartalmaz korlatozasokat, tehat az informacié rogzitésének maédjat sem
korlatozzuk. A technikai fejlédésnek koszonhetéen egyre tobb elektronikusan rogzitett informécio jon
létre, e dokumentumtipus épplgy szerves része a helytorténeti gyUjteménynek, mint ahogyan a
konyvtari gyUjtemények is befogadtdk az Uj hordozdkat. Az archivalasi szempont a helytorténeti
gyUjtemény sajatossagait figyelembe véve, minden beszerzett dokumentumra érvényes, tehat a
gyUjteménybdl nem szabad selejtezni. A rongélédott anyagok javitasardl, kottetésérdl esetleg
digitalizalasarél gondoskodni kell.

A QgyUjtés személyi hatérai: az Oroshézan sziletett, alkotott, élt, valamilyen mdédon a véroshoz
kapcsolddd irodalom teljes korl gyUjtése, ebbe beletartoznak azon szerzoék, akik a telepUlésrol
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irtak.

A helytorténeti gyGjtemény gyijtési utasitasa

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar helytorténeti gyUjteményébe beszerzendék a telepUlés természeti
vilagéra, mUszaki, gazdasagi tevékenységére, tarsadalmi életére, torténelmére, irodalmaéra, mivészeti és
néprajzi életére vonatkozo kiadvanyok.

Az Oroshazan megjelent konyvek és idészaki kiadvanyok.

GyUjteni kell az Oroshézan szuletett, vagy a varoshoz szervesen hozzatartozd személyek életrajzi
adatait és kiadvanyaikat. Nagy gondot kell forditani a helyi szépirodalmi munkéak beszerzésére.

A helytorténeti gydjtemény elsésorban publikélt dokumentumokat tartalmaz, de a korszer( igényeknek
megfeleléen a nem publikalt forméaban létrejové informécidt is fogadni és tarolni kell.

Dokumentumtipusok a helytorténeti gyGjteményben

Els6sorban avnyilvanos kozlésre szant kiadvanyokat gyUjtjuk: konyveket, helyi idészaki kiadvanyokat,
évkonyveket, értesitéketzEzenkivil a gylGjtemény részét képezik a helyi kozigazgatas kiadvényai, az
Onkormanyzati rendeletek és utasitasok és a Testileti jegyzékonyvek is.

GyUijtjuk a helyi sajt¢ kurrens termékeit.

Az apronyomtatvanyok kozil kényvtarunknak a gyUjtékorébe tartoznak a vélasztasi kiadvényok, a
vérosi rendezvények, \yesemények meghivéi. Ezek a dokumentumok nem kerilnek be a
nyilvantartasokba.

Lehet6ség szerint gyUjtjUk~azokat a helyi vonatkozasU dokumentumokat is, melyek térképek,
fényképek, mozgoképek, elektronikus dokumentumok, vagy digitalizalt variansok.

A helytorténeti gyUjtemény elhelyézése, nyilvantartasa

A helytorténeti gyGjtemény az olvaséterem/mellett, szabadpolcon van elhelyezve. A gyUjtemény ritka,
potolhatatlan mdvei zart raktarba “kerUlnek, amelyeknek adatai kataldégusbol érhetbek el és a
konyvtarostol kapja meg az olvasé.

A gyUjtemény darabjait a konyvtarban egyébként is alkalmazott szakrendi elhelyezést kovetd
raktarozési modszer szerint kilon szak- és szépirodalmi csoportositasban helyezzik el.

A helytorténeti gyUjtemény nyilvantartasa és formai, tartalmi feltdrasa a TextlLib integralt konyvtari
rendszerben torténik.

Allomanyvédelem a helytorténeti gyijteményben

Mivel a gyUjteménybdél dokumentum nem selejtezheté,kilondsen nagy gondot kell forditani az allag
megdvéasara. A gyakran hasznalt dokumentumokat, melyek forgatasa karosodassal jar, folyamatosan
javitani kell. Ezekrél szikség esetén mésolatot készitink.

A helytorténeti gyUjtemény végsé célja az utdkor szdméara megdrizni Oroshaza vérossal kapcsolatos
minden kiadvanyt és informaciét.

A gyUjtemény archivalast digitalizaléssal biztositja a konyvtar.a szerzéi jogra vonatkozé szabalyokat
figyelembe véve.

l.4.4 Zenei konyvtar
A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Zenei konyvtara az audiovizualis dokumentumok kolon
gyUjteménye. Feladata: atfogd képet adni a zeneirodalom, fillmmUvészet kiemelkedé alkotasairdl,
valamint az értékesebb konnylGzenei felvételekrél, ez utobbi esetben nem”torekszink az &tfogd
gyUjtésre, eré6sen valogatva gyarapitunk.
Az allomany jelentés része bakelit lemezen (mikrobarazdas lemez) talalhaté, melynek gyUjtése a
hordozé valtozasa miatt megszUnt.
A gyUjteményben taldlhaté hordozok: bakelit lemez, hangkazetta, CD, DVD. A Zenei konyvtar
infrastrukturaja biztositja valamennyi hordozé kezelését, hasznalatat.
A gyUjtemény szolgéltatasai:

¢ informéciés kozpont,
a tanulast seqitd helyszin,
kozosséqi tér,
helyben hasznalat és kolcsonzés
rendezvények.
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A Zenei konyvtar biztositjia valamennyi felhasznalénak a helyben hasznalatot és igény esetén a
kolcsonzést, amennyiben azt a szerzéi jog megengedi.

Elérhetéek a filmmUvészet és adott esetben a vilagirodalom, kiemelten a magyar irodalom klasszikus
alkotasai, e mUvészeti tertleteken, audiovizuélis mddon publikalt informaciok.

A fenti célok eléréséhez szikséges a gyUjtemény folyamatos gyarapitésa, feltardsa és szolgaltatasa. A
gyarapitds sordn a fenti célok mellett a helyi igények figyelésére kulén gondot forditunk.
Lehet6ségeinkhez képest torekszink a folyamatos, megalapozott, tervszer( gyarapitasra.

Gyarapitasi szempontok

MU értéke szerint: a gyUjteményt elsésorban a zeneirodalom és a filmmUvészet maradando értéket
képvisel6é darabjaival, illetve a magyar és vilagirodalom alkotésaival gyarapitjuk, kilonos tekintettel a
hangoskonyvekre.

Felhasznalds szerint: ‘olyan mUvek beszerzésére torekszink, melyekre a késdbbiekben film- és
zenemUvészeti.rendezvényeket, kozosségi alkalmakat épithetiunk.

Gyakorlati alkalmazés.szerint: az életvitellel, tanulassal, foként a nyelvtanulassal kapcsolatos gyakorlati
ismereteket tartalmazddokumentumok gyUjtése.

KozhasznUsagi szerint: Oroshéza véaros helytorténetéhez kapcsolédd, a varosban megrendezésre
kerGlé zenei esemenyek, rendezvények digitalis felvételeit készitjuk, lehetéség szerint. Ezeket a
felvételeket archivaljuk'és feltarjuk.

Hangoskonyv

A Vakok és Gyengénlaték Qroshazi, Szervezetével egyUttmiUkodésben mikodtetjok a  Zenei
konyvtarban a hangoskonyvek kolcsonzését. A szervezet tagjai sz&méra biztositjuk a hangoskonyvek
folyamatos beszerzését és kolcsonzését (lasd. Konyvtarhasznélati szabéalyzat).

Gy(ijtjuk az elérhetd, féként kurrenssmiveket magyar nyelven. Az allomany jelentds része szépirodalmi
mUveket tartalmaz. A kordbbi gyUjteményegységek hangkazettan, a friss beszerzések dontéen audio,
illetve mp3-as CD-k forméajaban jelennek meq.

1.5 Az adllomanyapasztas szabalyai

A konyvtari gyUjtemény alakulasa szempontjabélaz apasztas épp olyan fontos munkafolyamat, mint a
gyarapitas. A konyvtéri feladatok ellatashoz sziukséges, optimaélis dsszetétell gyUjtemény alakitadsdhoz
elengedhetetlen.

Az allomanybdl kivonas lehetéségei:

fizikai elhasznalddas,

tartalmi elvaulas,

tervszer( alloméanyapasztas (a gyUjtékor, a felhasznéléi igények valtozasa miatt),

folospéldany,

alloméanyellendrzésbél adédo hiany.

.6 Esélyegyenléség

A gyUjtemény foként papir alapy, nyomtatott, publikalt dokumentumokat tartalmaz. A vakok és
gyengén laték szadméra hangoskonyvek beszerzésével biztositunk™ esélyegyenléséget. E
dokumentumok az AV gyUjteménybe tartoznak, gyUjtésuk ott szabalyozott.

.7 Vonatkoz6 jogszabalyok

e 3/1975. (VII17) KM - PM egydttes rendelet a konyvtari alloméany ellenérzésérdl (leltarozasardl)
és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol

e 22/2005. (VII. 18) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél

1.8 Zaré6 rendelkezések

1A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartot a konyvtar vezetéje tajékoztatja.
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2. A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar GyUjtékori szabalyzata 2019. januér 01-jétél [ép hatalyba.
3. A fenti GyUjtokori szabéalyzat alapjan torténik az intézmény allomanygondozasa.

Oroshaza, 2018. decem ber}O/,
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Il. szdam0 melléklet
A Justh-Zsigmond Varosi Konyvtar Nyilvantartasi szabalyzata

Oroshaza, 2019, januér O1..



A konyvtar feladatainak ellatasdhoz szikség van a megfeleléen gondozott, jél feltart gyUjteményre,
4lloméanyra. Konyvtari dokumentumnak kell tekinteni (a tovabbiakban: dokumenturn) a konyvtar
feladatainak ellatdsdhoz szikséges tudomaényos, oktatdsi, mivészeti, kozmUvelédési vagy torténeti
érték( konyvet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illetbleg minden széveg-, kép-, adat- és hangrogzitést,
kivéve az irattari jellegl levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak Osszessége a konyvtéri
allomany:

A konyvtar nyilvantartast vezet az altala gondozott allomanyrél, melybél megallapithaté az allomany
egészének a darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke is barmikor
megallapithato és ellenérizheté.

Vonatkoz6 jogszabalyok:
e 19977 CXL torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmUvelddésrol.
e 3/19754VIII17) KM-PM egyittes rendelet a kényvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasarol)
és az allomanybélitorténd torlésrél szolo szabélyzat kiadasarol.
e 22/2005. (VI18) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél.

Meg6rzés médja szerint:
e Tartdés meglrzésre, alloméanyba kerUlnek azok a dokumentumok, amelyek a konyvtéar
feladatainak ellatasghoz\nélkulozhetetlenek.
e |d6szakos megdrzésbe kerulnek a folydiratok.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartédsa ajlextLib integralt konyvtari rendszerben torténik, amelynek
integréns része a dokumentumok\formai, tartalmi feltardsa. A TextLibben mind az egyedi, mind a
csoportos nyilvantartasok rogzitése ‘megtorténik, kivételt képeznek a folyoiratok. A dokumentumok
nyilvantartdsdhoz szervesen kapcsolddik a beszerzés soran keletkezé szédmla, amely a konyvtéri
vagyon nyilvantartasanak a dokumentuma.

1.1 Alloméanybavétel

I.1.1 Dokumentumok egyedi nyilvantartasa

A TextlLib integralt rendszer &ltal hasznalt fogalmak+ szerint a nyilvantartdsba vett konyvtari
dokumentum a példany. A példany rekord rogzitése soran a bibliografiai rekordhoz kapcsoljuk azokat
az egyedi tulajdonsagokat, informécioét, amelyek azonositjak és igazeljadk a konyvtar tulajdonat.

Példany rekord mezéi:

Tulajdonos (Justh Zsigmond Varosi Kényvtar)

Leltarkonyv (CD_ROM, Konyvek, Vided, Zenei leltarkonyvek)
Azonosité (vonalkdd)

Leltari szam (automatikusan generélt egyedi leltari szam)
Csoportos leltari szam (azonos szdmlahoz tartozé dokumentumok halmaza ; automatikusan
generalja az integrélt rendszer),

Kotet (bibliogréfiai rekord)

Ar (beszerzés ara/bruttd)

Szallito

Szédmlaszam

BekerGlés datuma (integralt rendszerbe torténd rogzités datuma)
Kolcsonozhetbség (igen, nem, éjszakara)

Forras (beszerzés, ajandék, kotelespéldany, vasarlas, egyéb)
Rendszer megjegyzés

Raktéar (&llomanyon beluli hely)

Aktudlis raktér (ideiglenes elhelyezés helye)

Raktéri jelzet

Aktualis raktari jelzet
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e Allomany (kényvtari allomanyrész megnevezése)
e Dokumentum osztély

® + Hozzéférési, és kolcsonzési paraméterek
A példany rekordok leirdsanak szabalyat a Katalogizalasi szabélyzat tartalmazza.

I.1.2 Dokumentumok csoportos nyilvantartasa

A konyvtari allomany 6sszetételére vonatkozd nyilvantartds mind elektronikusan, mind papir alapon is
rogzitésre kerOl. Az elektronikus nyilvantartas a konyvtar lokélis halézatan elérhetd, Excel fajlban, a
csoportos leltarkonyv elektronikus verzidjaban. A papir alapy nyilvantartas ezzel parhuzamosan kerdl
vezetésre.

1.2 Az allomany apasztasa

A konyvtar “8lloméanydban meglevs, de a konyvtér rendeltetésszer( feladatainak ellataséra
alkalmatlanna valt~dokumentumok selejtezése esetén vald kivezetésére (torlésére) az alabbi okok
miatt kerUlhet sor:

e tervszer( allomanyapasztas soran, vagy
természetes elhasznalddas folytan,
elharithatatlan esemény,
blncselekmény,
behajthatatlan kovetés,
pénzben megtéritett kévetelés,
megengedhetd hiany (kald)kapcsan,

® norman felGli hiany miatt.
A selejtezésre szant dokumentumok.-példany rekordjaiban torténik meg a torlés nyilvantartasa. A
torlésre vonatkozd informacidk:

e Selejtezés statusza

® Selejtezés oka

® Selejtezés datuma

e Torlési jegyzék szdma.
Az allomanybdl valéd kivonas is a TextLib integralt remdszerben torténik. A selejtezés ténye rogzitésre
ker0l a példany rekordban, amely az egyedi cimenkénti nyilvantartdas dokumentuma, valamint a
manudlisan, esetleg egyes esetekben automatikusan generélddo torlési jegyzékekben. A torlési jegyzék
zaraséat kovetden valik véglegessé az allomanybdl valé kivonas. A torlési jegyzék alapjan a csoportos
leltarkonyvbél is megtorténik az dllomany apasztasa.

1.3 Az allomany ellenérzése

A konyvtéri allomény folyamatos véltozasban van, amelyet a_nyilvantartasoknak kovetni kell. Az
allomany nyilvantartasok alapjan végzendd feladat a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen végrehajtott
allomanyellenérzés.
A konyvtari allomény leltarozdsdnak modja mennyiségi felvétel, ‘amelynél az @sszehasonlitast a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani, Ugy hogy a leltdrozas soran az alloméany
tételesen kerGljon a nyilvantartasokkal 6sszehasonlitasra.
A konyvtéari dlloméany leltarozasa lehet:

¢ jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli

* maddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

* mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.
Az id6szaki leltart az allomany nagysagatol fuggben:
a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtéari egységgel rendelkezé konyvtarak 2 évenként,
- a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként,
- a 25 001-75 000 konyvtéari egységgel rendelkezé konyvtarak 5 évenként,
- a 75 001-250 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 8 évenként,
-a 250 001-1 000 000 konyvtari egységgel rendelkezé konyvtarak 12 évenként,
- az 1000 000 konyvtari egységnél nagyobb allomanyu kényvtarak 16 évenként
kotelesek elvégezni.
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A leltarozasroél a konyvtar Leltarozasi Utemtervet készit, amely jé kell hagyatnia a fenntartéval.

A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tuntetni:
* aleltarozas jellegét (idészaki vagy soron kivali),
® a leltdrozds szdmszer( végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan kiszamithato
névleges &llomanyra, a leltarozdskor mutatkozé tényleges allomanyra, a hidny vagy a tébblet
mennyiségére és értékére vonatkozd Osszesitett adatokat,
e az egyedi nyilvantartasy dokumentumok esetében a hidnyzd, illetéleg a tobbletként jelentkezd
dokumentumok tételes felsorolasat.
A jegyzokonyvetfannak elkészilte utdn harom napon beltl hdrom példanyban meg kell kildeni a
fenntarténaks™A jegyzékonyvhoz csatolni kell a leltarozasi Utemtervet. A jegyzdkonyvet a konyvtér
vezetbje irja alad."AKkényvtar vezetésében bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltarozas esetén a
jegyzékonyvet_mind az Uj, mind a koradbbi konyvtarvezetének alé kell irnia. A leltarozasrél felvett
jegyzékonyvben megéllapitott hiany, illetéleg tobblet okait a konyvtar kételes a jegyzékonyv felvételétdl
sz&mitott 30 naponibelul kivizsgélni. A vizsgalat eredménye alapjan szikséges intézkedéseket a
konyvtar vezetdje haladéktalanul koteles megtenni.

1.4 Id6szakos megGrzésre szant dokumentumok nyilvantartasa

A Justh Zsigmond VarosivKényvtar idészakos megérzéssel a folydiratokat veszi nyilvantartasba. A
folyoiratok beérkezését kovetden Cardex lapon keril regisztralasra az allomanyba kerUlés ténye, ezek a
dokumentumok nem kertlnek'be a Textlib integralt rendszer adatbéazisaba.
A konyvtar gyUjtékore alapjan a kovetkezé iddszakos megérzés létezik konyvtarunkban:

® csak az aktuélis évben tartjuk nyilvan,

® hérom évig 6rizzUk meg,

e tartdsan gyUijtjuk (korabban kottetésre kertltek, ma mar nincs erre lehetéség).
A konyvtar Excel tablazatban tartja nyilvan a kenyvtari allomany folydirat jellegl iddszaki kiadvanyait.

1.5 Muzealis konyvtari dokumentumok nyilvantartasa

A muzeélis kényvtari dokumentumok kezelését és nyilvantartasat a 22/2005. NKOM rendelet szerint
végezzuk.

1.6 Zaré6 rendelkezések

1 A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartot a konyvtar vezetéje tajékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Nyilvantartasi szabélyzata,2019. januéar O1-jétél lép
hatalyba.

3. A fenti Nyilvantartasi szabélyzat alapjan torténik az allomany nyilvantartasa.

%R

P Buzaa Csaba
_‘|<ot_1y‘yt,arlgazgato

Oroshéza, 2018. decem ber 20.
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lll. szdmU melléklet
A Justh.Zsigmond Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati szabalyzata

Oroshaza, 2022. szeptember 28.



111122 Kényvtarhasznalati jog

A téjékozott orszag az informéacidhoz hozzéafér6é véarosok, telepulések hélézata. A hélézat a vérosi,
telepUlési alaphalézatokra épul, amelyek lehetévé teszik, hogy a helyi intézmények, vallalkozasok,
kulonféle szervezetek és a lakossag is bekapcsolédjon a halézatba, ezaltal javuljon az életmindség, a
hatékonyséag, és az orszag gazdasagi versenyképessége névekedjen.
Az informaciés tarsadalom és a demokratikus jogallamm muUkodésének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztUl az informéacié barki szdmaéra szabadon hozzéaférhetd. A konyvtari
rendszernek az allampolgérok érdekeit kell szolgalni.
A konyvtar szdmara kiemelten fontos az UgyfélkozpontUsag, a sokszinUség, a tolerancia, a hatranyos
helyzetGek megkilonboztetett tAmogatasa, a nemek kozotti egyenldség, a tisztességes banasmad, a
biztonsagos munkakornyezet, a tarsadalmi felel6sségérzet és a diszkriminacidellenesség biztositasa.
Oroshéaza V&rosi\Onkormanyzat Képvisels-testilete - ,A kulturalis javak védelmérél és a muzeélis
intézményekrél, a'nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmivelddésrol” szold 1997. évi CXL. torvény 68.
§ a) bekezdésében kapott.felhatalmazasa alapjan e torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - az
alabbiak szerint hatarozza meg az altala fenntartott és mikodtetett oroshazi Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar Konyvtarhasznalati szabalyzatat.
Az oroshazi Justh Zsigmond Varosi Konyvtar (tovabbiakban Kényvtar) az orszégos konyvtéri rendszer
kézkonyvtari tagjaként,_~taz 1997. évi CXL. torvény 54. § (1) bekezdés értelmében - a nyilvanos
konyvitari kritériumoknak megfelelve, altalanos qydjtokord kényviarként biztositja a telepdlési konyviari
ellstast
Hasznélatanak joga minden magyar és. nem magyar allampolgért korlatozas és megkilonboztetés
nélkal megillet.
A konyvtér hasznalata tekintetében a Konyytarhasznalati szabélyzat eldirdsait kell figyelembe venni,
mely tartalmazza:

® akonyvtar hasznélatanak rendjét,

e azigénybe vehet6 szolgaltatasekkoreét,

e és a téritési dijak mértékét.

1.2 A kdnyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasai:

e konyvtarlatogatas,

® agyUjtemény helyben hasznalata,

e Allomanyfeltard eszkozok, katalogusok hasznélata,

e informécid a konyvtar és a konyvtéri rendszer szolgéltatasairol.
A konyvtér alapszolgaltatasai ingyenesek.

Regisztraciohoz kotott szolgaltatasai:
e A konyvtéri dokumentumok meghatérozott korének kolesonzése, eléjegyzése, a kolcsonzési
hataridé meghosszabbitasa.
e Tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak alloméanyarél, a.kényvtari adatbazisokbdl,
adattarakbdl és az Interneten elérhetd informacidkrél.
Konyvtarkozi kolcsonzés eredetiben és méasolatban.
Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatés.
Kozhasznl informacidk gyUjtése, feldolgozasa és szolgaltatasa.
Helyismereti, helytorténeti informacidk gyUjtése, feltarasa és szolgaltatasa.
Szamitogépes szolgaltatasok, Internet-hozzéaférés, irodai szoftverek hasznélata, adatok
mentése kilsé hordozdra, ideiglenes adattarolas, nyomtatés, szkennelés.
A digitalis irastudés, és informécids miveltség elsajatitdsanak segitése.
e Egyébirodai szolgaltatasok: fénymasolas, laminalas, iratf(zés, fax hasznalata.
e [Egész életen &t tartd tanulds tdmogatasa. Oktatasban és képzésben résztvevok informacié el-
|&4tasa, informéacidkeresés segitése.
e ElGzetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtéri foglalkozasok tartasa.

222020. julius 13-t6l médositotta a 64/2020. (VI1.9) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 1. médositasa”
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e Kulturdlis, kozosségi, kozmUvelbdési rendezvények és egyéb programok szervezése.
e Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetésége.

111.3%,2* A kdnyvtari szolgaltatasok igénybevételének helye és ideje
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar szolgéltatasai az alabbi helyen vehetdk igénybe:

Justh Zsigmond Varosi Konyvtar
5900 Oroshéza, Kossuth u. 3.

Telefon:
FelnSttkonyvtar: 68/413-696
Gyermekkonywvtar: 68/412-075
E-mail: konyvtar@justhvk.hu
Honlapjanak cime: www,justhvk.hu

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtér nyitvatartasa:

Felnott altalanos nyari Gyerek- altalanos nyari
konyvtar nyitvatartas “w-nyitvatartas konyvtar nyitvatartds  nyitvatartas
hétfé 10-18 9-17 hétfé 10-18 9-17
kedd 10-18 9-17 kedd 10-18 9-17
szerda 10-18 9-17 szerda 10-18 9-17
csotortok  10-18 9-17 csUtortok 10-18 9-17
péntek 10-18 9-17 péntek 10-18 9-17
szombat minden - szombat minden -

hénap elsé hénap els6

és harmadik és harmadik

szombatja szombatja

9-13 9-13

Eltéré nyitvatartas esetén (nyéari szinet, Unnepi nyitva tartas, szombati nyitva tartas szineteltetése, stb.)
a konyvtar kolon értesiti olvasoit. Ebben az esetben a hosszabb kélcsonzési idé miatt az olvasét nem
terheli késedelmi dij.

A megvaltozott nyitva tartds pontos idejét a valtozas elbtt két héttel a bejarati ajtokon kifuggesztjuk, és
a konyvtarhasznaldkat a helyi sajton keresztUl is tajékoztatjuk:

lI.4 A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtér szolgéltatasait minden érdekl6dd - magyar és kulfoldi - dllampolgar igénybe veheti, aki sze-
mélyazonossagat hitelt érdemléen igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és betartasukra
a belépési nyilatkozat alairasaval kotelezettséget véallal. Nem szUkséges regisztracié a rendezvények la-
togatdinak, valamint a csoportos konyvtarlatogatdknak.
A konyvtar szolgéltatdsainak igénybevétele tekintetében megkilonboztetink:

e beiratkozashoz nem kotott,

* beiratkozashoz kotott szolgaltatasokat.
A beiratkozadshoz nem kotott konyvtéri szolgéltatdsokat igénybe vevék a Konyviarlatogatok.

232020. julius 13-t6l moédositotta a 64/2020. (VI1.9) K t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 1. médositasa”
242022. szeptember 28-t6l mddositotta a 197/2022. (IX.28) K.t. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak 3. modositasa”
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http://www.justhvk.hu/
mailto:konyvtar@justhvk.hu

I1.4.1 Konyvtarlatogatok
A konyvtérldtogatét a forgalmi adatokba beszamitjuk és nyilvantartjuk, de nem kotelezzik
regisztraciéra. A konyvtarlatogaté csak a szolgéaltatasok adott korére, az alabbi ingyenes szolgéltatasok
igénybevételére jogosult:

e konyvtarlatogatasra,

e az adllomanyfeltard eszkdzok (a konyvtar katalogusainak) hasznalatéra,

e informéciéra a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdlaz aldbbi konyvtéri

gyUjtemények helyben hasznalatéra:

e az allomany helyben hasznélata.

A beiratkozdshoz kotott konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a Konyviari tagok.

11.4.2 Konyvtari tag
Konyvtéri tag.azdehet, aki regisztraltatjia magét.
Beiratkozaskor'a konywtéri tagnak a konyvtaros kérésére az aldbbi adatokat kell kozoélni, azok
hitelességét szemelyiigazolvannyal, didkigazolvannyal vagy Utlevéllel igazolni:
* név (asszonyoknal lednykori név is)
anyja neve
szUletési hely, év,honap
személyi igazolvany szdma
allandd - és ideiglénes™s lakhely
telefonszdm, e-mail cim
Statisztikdhoz a konyvtar kéri még az alédbbi adatokat is, de ezek kozlése nem kotelezé:
e foglalkozas
e munkahely
Beiratkozas utan a Konyvtéri tag Olvasojegyet kap, amely a beiratkozastél szamitott 1 évig érvényes, és
személyre szol.
Az Olvasdjegy tulajdonosa az alabbi konyvtérisszolgaltatasok igénybevételére jogosult.
e Tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasérolt, eléfizetett
vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérheté informéciokrol.
e A konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, eléjegyzése, a kolcsonzési
hataridé meghosszabbitasa.
e Az elektronikus dokumentumok helyben hasznélata.a megszabott feltételek szerint.
e Szamitdgépes szolgaltatdsok kozil: az elektronikus dokumentumok helyben hasznalata
(ingyenes konyvtari katalogusok, adatbéazisok).
e Segitségnyujtas kataldgusaink, kézikonyvtarunk, szdmitégepes adatbazisainak hasznélatdhoz.
e Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, leléhely-informaciok.
A konyvtar a 16 éven aluli, illetve a nagykory, de gydmsdag alatt allés beiratkozok esetén kezes
kotelezettségvallalasat kéri, aki jotallasi nyilatkozat aléirasaval vaéllalja, a beiratkozéval szembeni
konyvtari kovetelések teljesitését. A jotallasi nyilatkozatnak tartalmaznia kell a jotallé adatait és a
jotéllas véllalasanak alairassal igazolt tényét.

Téritéses szolgaltatasok

Téritéses szolgéltatdsaink igénybe vehetdk a szolgaltatast nydjtdé konyvtari részleg hasznélati
szabalyzatdban meghatéarozott feltételek szerint.

A téritéses szolgaltatasok aktuélis dijtételeit a Konyvtarhasznélati szabalyzat 1. szdmu melléklete
tartalmazza.

l1.5 A konyvtéri szolgéaltatasok igénybevételének részletezése

A konyvtéri szolgéltatdsokat nyitvatartasi idében a Justh Zsigmond Vérosi Konyvtarban igényelheti,
vagy megrendelheti a hasznald. A szolgéltatdsokkal kapcsolatos informéciok telefonon és e-mailben is
kérhetok.

A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar a Pet6fi Mivel6dési Kozpont épuletében (5900 Oroshaza, Kossuth
u. 3) nyUjtja szolgaltatasait.
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l1.5.1 Informacids és szamitdgépes szolgaltatasok
A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtarban olyan kulturdlis kérnyezetet igyekszink teremteni, amely
felgyorsitia az informaciés technoldgidk hasznélatédnak elsajatitdsat és biztositia a hozzaférést a
korszer( informacidszolgéltatds eszkozeihez, az Internethez, a szamitdégépes adatbézisokhoz. Az
informacidk fellelhetéségének csoportositidsaval, online elérhetd informacidk dsszegydjtésével segitik a
hasznaldkat.
A konyvtarban igénybe vehetd informéacios és szamitdgépes szolgéltatdsok és azok hasznélatdnak
feltételei:

e Elektronikus dokumentumok, multimédias CD-ROM-ok, DVD-k helyben hasznalata

¢ Internet hasznélata

e Eszkozok'ahasznalok szolgélataban:

o+ irodai programcsomag hasznalata

nyomtatas
fénymasolas
letoltés lemezre, pendrive-ra
kartyaolvasé hasznalata
fax kuldése és fogadasa
spirdlozas
lapolvasé (szkenner) hasznélata
laminélas
lapvagas

O O 0O O 0o O o O o

11.5.2 A feln6tt konyvtarbaniigénybe vehet6 szolgaltatasok

Ellenérzési pont

A regisztralds, a beiratkozas és adatnyilvantartds mellett itt torténik a konyvtari dokumentumok
kolcsonzése, eldjegyzése, a késedelmi™ és téritési dijak befizetése, az elveszett dokumentumok
megtéritése, az altalanos tajékoztatas, a késedelmeswolvasok felszdlitasa.

Regisztralas, beiratkozas

A 16 éven felUli konyvtarhasznaldk regisztralasa és beiratkozasa az emeleti ellenérzési pontnél torténik
a személyi adatok rogzitésével.

Beiratkozaskor, ill. regisztralaskor a konyvtarhasznald Nyilatkozatot ir ald, melyben elfogadja a konyvar
hasznélatdnak szabélyait, valamint a szdmitogépes nyilvantartds és kolcsonzés hitelességét. A
hasznald szobeli, vagy kérésére irdsos tajékoztatét kap a konyvtar szolgaltatasairédl és hasznalatanak
rendjérél.

A beiratkozasi dijak mértékét, a kedvezményezettek “korét ésta kedvezmények mértékét a
Konyvtarhasznélati szabélyzat 1. szamU melléklete tartalmazza

A konyvtar a 16 éven aluli, illetve a nagykor(, de gydmsag alatt allé beiratkozok esetén kezes

kotelezettségvallalasat kéri, lasd a Konyvtarhasznélati szabalyzat Konyvtéritagsagra vonatkozo részét
(111.4.2).

Adatnyilvantartas

A konyvtar szamitogépes nyilvantartast vezet.

A személyi adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni. A hasznald
altal megadott személyi adatokat a konyvtar csak olvaséi nyilvantartads céljara hasznalhatja fel. A
konyvtar az adatlapokat zart helyen tarolja, és csak a kélcsonzéssel megbizott dolgozdk hasznélhatjak.
A szamitogépen hasznalt adatokhoz a kélcsonzé konyvtaros jelszd segitségével fer hozza.
Amennyiben a konyvtar megsérti az adatvédelemrdl széld 1992. évi LXIIL térvényt, a konyvtar
hasznaldja jogorvoslatért birésaghoz fordulhat.

Kolcsonzés, hosszabbitas, elGjegyzés
e A konyvtarbdl kolcsonozni csak érvényes tagsaggal lehet.
e Egyszerre legfeljebb 10 db dokumentum kélcsonozhetd. A kikolecsonzott dokumentumokra az
olvasé koteles vigyazni, és azt a kolcsonzési hataridd lejartaig visszahozni. Aki a kikolcsonzott
konyvekbe bejegyez, szovegét aldhizza vagy azt megrongalja, annak kartéritést kell fizetni.
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e Akolcsonzésiidé: 28 nap.

e A konyvtaros kérésre a kolcsonzési hataridét két alkalommal meghosszabbithatja. A
hosszabbitas kérheté személyesen, e-mailben, a konyvtar internetes kézdsségi oldalain vagy
telefonon.

e Nem kérhet6 hosszabbitas, ha azt mas olvaso eldjegyeztette.

Késedelmes olvasok felszélitasa

Ha a konyvtarhasznalé a kolcsonzési hataridd lejartdig nem hozza vissza a dokumentumokat, és a
kolcsonzési hataridé meghosszabbitasat sem kérte, a konyvtar felszolitast kuld, és postakoltséget
szamol fel, melynek mértékét a Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. sz&mU melléklete tartalmazza.

Az otodik felszolité, levél a téritési dijat és a postakoltséget tartalmazza, valamint a vissza nem hozott
konyv haromszoros vagy tizszeres aréat a kiadasi évétél fuggben, lasd a Konyvtarhasznalati szabélyzat 1.
szdmu mellékletének 5. pontja.

A felszolitott elvaso Ujabb dokumentumot csak a tartozas rendezése utan kolcsonozhet.

Elveszett konyvtari dokumentumok

Ha a kolcsonzott kényv elvész, megrongalddik, a hasznalé ugyanannak a minek megegyezd kiadasu
és megfelelé allapotly példanyat a konyvtarnak leadhatja. Ebben az esetben nem kell a kényv arat
megtériteni.

Ha az elveszett vagy megrongalt kényvet a hasznaldé nem pétolja a lejarattél szamitott 3 hdnapon
belul, akkor koteles a koényv @rtékét megtériteni a Konyvtarhasznélati szabélyzat 1. sz&dmu
mellékletében leirtak szerint.

ElGjegyzés

Ha az olvaso altal keresett dokumentum megtalalhaté a konyvtar alloméanyaban, de éppen kolcsonzés
alatt van, el6jegyzés kérheté ré. Amikor @ dokumentum visszakerUl a konyvtarba, akkor az olvasé
kérésére értesitést kuldunk (e-mailben‘vagy telefonon).

Az elbjegyzést az értesitéstol szamitott 5 munkanapig tartjuk fenn!

Konyvek

A Konyvtarlatogatok a felnétt konyvtarban elhelyezett konyveket csak helyben hasznélhatjak, Konyvtéri
tagok szamara a konyvek kolcsonozhetdk is. Az allemanyrészben szabadpolcon elhelyezett konyveket
minden konyvtarhasznalé korlatozas nélkul kézbe vehetif a raktarban |évé konyvekhez pedig a
konyvtaros segitségével lehet hozzajutni.

A szépirodalmi mUiveket a polcokon a szerzék neve szerinti betGrendben helyeztuk el.

A konyvtar hasznéléinak jelentds része azonban nem meghatarozott szerzéket és cimeket keres,
hanem érdeklédési korében ,valami jé olvasnivalét” szeretne talalni. Az ilyen jelleg( olvaséi igények
kiszolgalasat seqitik, az un. ,Témacsoportok”, amelyekben, az adott témara vonatkozd konyveket
gyUjtottuk dssze.

Témacsoportok

Torténelmi regények, HaborUs regények, Eletrajzok, Vilagsiker, Kalandregények, Szines Pattyds konyvek,
Szerelmes regények, Krimik, Fantasztikus regények, |degennyelvi regények, Versek, Dramak és
Kotelezé olvasméanyok.

Konyvarusitas
A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar allomanyabdl kivont, valamint az ajandékba kapott, de az
allomanyba nem tartozd konyvek, folyoiratok kedvezményes aron, térités ellenében megvaséarolhatok.

111.5.3 Zenei konyvtar®

Ebben az allomanyrészben torténik a bakelit- és CD lemezek, DVD-k, a hang- és videokazették, a
hangoskonyvek hasznélata.

A zenei &lloméanybdl valo kivélasztast tematikus katalogusokkal segitjuk.

2520'25. majus 15-t8l maédositotta a 169/2025. (V.06.) Kt. hatarozat mellékleteként kiadott ,Oroshéaza Véarosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Véarosi Konyvtara Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak 5. médositasa”
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A zenei konyvtarban lehetéség van hazi készités( video- és hangfelvételek atirdsédra DVD-re, CD-re,
pendrive-ra, kilsé merevlemezre.

11.5.4 Olvaséterem

Az olvasétermi konyvek helyben hasznélata mindenki szdmara biztositott, a kolcsonzéstk - a
beiratkozott olvasdknak - zarastél nyitasig lehetséges.

Az olvasétermi és szakirodalmi részben minden konyvtarhasznald szdméra szabad wifi-hozzéférést
biztositunk.

Folyéiratok

Helyben hasznélatuk mindenki szdmara biztositott. A kényvtari tagok a hetilapokat és folydiratokat - a
legfrissebb szamok kivételével, - 1 hétre kolcsdnozhetik, egyszerre 5 darabot, egyfajtabdl eqyszerre 3
darabot.

A folyoiratokbdl fénymasolasra van lehetdség.

A folydiratok régebbi'— bekotott vagy tékazott - szamaihoz a kényvtaros segitségével juthat az olvaso.
Ezeket a folyoiratokat,nem kolecsonozzuk, de lehetéség van fénymasolasra.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat az olvasd kérésére més konyvtartdl
atkolcsonozzuk. Konyvtarkezickélcsonzést csak a konyvtarba beiratkozott olvasé vehet igénybe.

A kolcsonzés torténhet eredetiben vagy masolatban, magyarorszagi vagy kuolfoldi konyvtarbol. Az
atkolcsonzott dokumentumokthasznélatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg, az altala
kért téritési dijat (postakoltség, masolasi dij) az olvasdnak kell megfizetni. Kényvtarunk a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében kapott dokumentumok visszakildéséért postakoltséget szamit fel, melynek
mértéket a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1/szamu melléklete tartalmazza.

Tobb konyv kélcsonzésének téritési dijata konyvtarossal elére egyeztetni kell. Konyvtarkozi kélcsonzés
keretében konyvtarunk is kolcsonéz dokumentumokat mas konyvtarak szdméra. A dokumentum
kuldésének postakoltsége, masolatban torténd szolgéltatds esetében a fénymaésolas dija a kérd
konyvtéarat terheli.

11.5.5 Helytorténeti gyGjtemény

KulongyUjteményként kezeljuk a helyismereti anyagot, amit annak specialis jellege, kilonleges értéke
és fokozott védelme indokol.

A helytorténeti gyGjteménybdl érvényes olvasdjeggyel kolcsOndzhetéek a masodpéldanyok, a
kolcsonzés ideje 1 hét.

11.5.6 Gyermekkonyvtar

A Gyermekkonyvtér feladata a 16 éven aluli korosztaly konyvtari ellétasa, de érvényes konyvtéri
tagsaggal barmely korosztaly igénybe veheti szolgaltatasait. A Gyermekkonyvtar hasznaldi a konyvek
helyben hasznélatan és kolcsonzésén kivil a gydjtemény részét képezé-folydiratokat is olvashatjak.

Beiratkozas, adatnyilvantartas
A szolgéaltatasokat érvényes konyvtéri tagsadggal rendelkezd, beiratkozott olvasok vehetik igénybe.
Beiratkozaskor a konyvtarhasznalé vagy jotallé Nyilatkozatot ir ald, amelyben: elfogadja a
Gyermekkonyvtar hasznalatanak szabalyait.
A személyi adatokban bekovetkezett valtozast a konyvtar hasznéldjanak be kell jelenteni.
A hasznalé 4ltal megadott személyi adatokat a konyvtadr csak olvaséi nyilvantartas céljaira
hasznélhatja.
A beiratkozasi dijak mértékét, a kedvezményezettek korét és a kedvezmények mértékét a
Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
A reqisztraciéhoz a gyerekek aldbbi adatai szukségesek:

* név

® anyjaneve

e szUletési hely, év honap
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apa vagy gondviselé neve
allandé lakhelye
telefonszdma, e-mail cime
e aziskola neve és cime
A konyvtar a 16 éven aluli, illetve a nagykory, de gyamsag alatt allé beiratkozok esetén kezes

kotelezettségvallalasat kéri, lasd a Konyvtarhasznélati szabalyzat Konyvtéri tagsagra vonatkozé részét
(1.4.2).

Kolcsonzés, el6jegyzés, hosszabbitas, késedelmi dij
A beiratkozott olvasok egyszerre 6 db konyvet kélcsondzhetnek. A kélcsonzési idé 28 nap.
A kolcsonzési hatarido lejarta el6tt két alkalommal kérhetd a kolcsonzési hataridé hosszabbitadsa. A
hosszabbitas'kérhetd, személyesen, e-mailben, a konyvtar internetes kozosségi oldalain vagy telefonon.
Nem kérhetd hosszabbitas, ha azt més olvasé eléjegyeztette.
Amennyiben a.gyermekolvasé a kolcsonzési hataridd lejartaig nem hozza vissza az altala kikolcsonzott
dokumentumokat, nevére két alkalommal felszélitast koldunk. Ha a két felszdlitds utdn sem kerdl
vissza a dokumentum; a harmadik felszélitast a szUlé vagy a gondviseld kapja.
A felszolitas koltségét a Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. szdmuU melléklete tartalmazza. A felszélitott
olvasé Ujabb dokumentumot€sak a tartozas rendezése utan kolcsonozhet.
A gyermekkonyvtarbandéehetéség van:

e 16 éven aluliaknak ingyenes, korlatozott idejl szamitdgép-hasznalatra,

* a korosztalynak megfeleld folydiratok olvasasara,

* akorosztalynak megfelel videofilmet nézni,

e akonyvtar tarsasjatékaival jatszani.
Elézetes bejelentkezés alapjany’a gyermekkonyvtarossal egyeztetve lehetéség van csoportos
foglalkozasok és konyvtari érak tartésara.

.6 A konyvtar hasznalatanak altalanos szabalyai

e A kabatokat és taskakat (a kisméret( kézitaska kivételével) az elétéri fogason kell elhelyezni, de
a bennuk hagyott értéktargyakért felelésséget nem vallalunk.

e Az olvaséi terekben étkezni, dohanyoznitilos!

e A konyvtér terUletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
rakhatok ki.

e A konyvtari dokumentumok csak eredeti helylkén hasznélhatok, mas részlegbe atvinni csak
indokolt esetben, a konyvtaros engedélyével lehet.

e Akonyvtarban minden befizetésrél nyugtét, kérésre szamlat allitunk ki.

e A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumait, “berendezési targyait és eszkozeit
rendeltetésszerlen hasznélni, azok épségét megoévni. A hasznélat sordn észlelt
rendellenességeket, hibdkat és hidnyossagokat kérjuk jelezni az olvasoi terekben tartézkodd
konyvtarosoknak.

e Ha valaki a konyvtar dokumentumait eltulajdonitja, ellene hatésagi eljarast kezdeményezink.

e A konyvtéar latogatésa - valamennyi konyvtarhasznéléd érdekében—=csak megfeleld oltozékben
és az alapvetd higiénids szabalyok betartdsaval lehetséges. lttas;, szémbetlnben vagy
érezhetéen é&polatlan, kozintézménybe nem illé (esetleg hianyes) oltozékben megjelend,
masokat megbotrankoztatdan viselkedd személy a konyvtar épuletében nem tartézkodhat.

e A konyvtar szadmitogépein masok nyugalménak megzavaraséra alkalmas, méasokban félelmet
kelts, vagy a kozerkolcsot sértd tartalmak (pl. pornograf fotok, -filmek,tiltott Gnkényuralmi
jelképek stb.) megjelenitése tilos. A szabaly megszegdjét felszolitds utan az igazgatd dontése
alapjan a konyvtar kizarhatja tagjai sorabol.

e A konyvtar rendjét megszegd hasznalotdl a szolgaltatédsok teljesitését az intézmény
megvonhatja. A megvonas szélhat:
© meghatérozott idére, pl. egy év,

o vagy végleges idétartamra.

e Az intézmény a kéretlenil kapott ajandék dokumentumok atvételére, meglrzésére,
nyilvantartdsba vételére vagy visszakUldésére nem véllal kotelezettséget, az ilyen
dokumentumok hasznositasa vagy kezelése szakmai mérlegelésének targyat képezi.
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e A konyvtarhasznalat sordn felmerGlé észrevételeiket, javaslataikat szivesen vesszUk. A
konyvtarhasznald jogosult - széban vagy irdsban - a konyvtar szolgéltatasaival 6sszefiggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. A koényvtar honlapjan, az ,Olvaséi javaslatok,
kérdések” Urlapba irt feliegyzésekre az intézmény koteles 10 munkanapon beldl irasban
valaszolni.

e Panasz esetén az informéciés pultnal kihelyezett Panaszladaba elhelyezve, vagy a konyvtar
honlapjén, az ,Online panaszbenyujtads” Grlapon van lehetéség a panasz benyujtaséra. Az
olvasé panaszanak kivizsgalasat a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

e A konyvtarhasznaléd kezdeményezheti a Konyvtarhasznélati szabalyzat mddositasat.

.7 Zaradék

1. A fenti szabalyzatot a munkatarsak egyetértésével az intézmény igazgatdja hagyja jova. A
fenntartot a konyvtar vezetdje téjékoztatja.

2. A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar Konyvtarhasznélati szabélyzata 2019. januar O1-jétél ép
hatalyba.

3. A fenti Konyvtarhaszndlati szabalyzat alapjan mUkaddnek a konyvtar szolgaltatasai.

Oroshéza, 2022. szeptember 28. 4
/.

Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Képvisels-testilete a kanyvtarigazgatd eléterjesztése alapjan a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati szabélyzatat a 261/2018. (X11.20) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

A 64/2020. (VI1.9) K. hatarozattal elfogadott 1. modositassal, a 197/2022. (IX.28) K.t. hatarozattal el-
fogadott 3. mddositassal, valamint a 169/2025. (V.06.) Kt. hatarozattal elfogadott 5. mddositassal egy-
beszerkesztett eqysége:s szerkezet( széveg.

Oroshaza, 2025. méjus s,

@er & |

RaffaiJ4nos v
polgarmester
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lIl.I Kényvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklet

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar szolgaltatasainak téritési dija

Beiratkozasi dijak (Olvasdjegy):

e A konyvtarba a beiratkozas ingyenes
Késedelmi dijak:

e konyvek, hangoskonyvek esetében:

o elsé felszolitas: 500,- Ft
o masodik felszdlitas: 1.000,- Ft
o Wharmadik felszélitas: 1500,- Ft

¢ hangfelvételek és videofelvételek: 50,- Ft/nap/dokumentum
Elveszett konyvtari dokumentumok:
e Konyvekiesetében a téritési dijat az elveszett konyv gyljteményi értékének figyelembevételével
allapitjuk meg.az alabbiak szerint:
o Az 1997el6tt megjelent konyvek esetében az eredeti ar tizszerese, de legalabb 1.000,- Ft.
o Az 1997 utdn megjelent konyvek esetében az eredeti &r haromszorosa.
e (CD DVD lemezek: az eredeti arat kell megtériteni.
¢ Videokazették: az eredeti-4rat kell megtériteni.
ElGjegyzés: ingyenes.
Konyvtarkozi kolcsonzés:
e Torténhet eredetiben@s masolatban.
* A mindenkori postai dijszabdsban az ajanlott levél dijanak megfelelé postakoltséget
szamitunk fel
e Amennyiben a kildé konyvtardijat szamit fel, annak koltsége az olvasét terheli.
® Mésolatban torténd szolgaltataskora mésoléds koltségét az olvaso fizeti.
Bibliografiai adatszolgaltatas és lel6hely informacié: ingyenes
Fénymasolas, nyomtatas:
e Fekete-fehér:
o A/4:15-Ft kétoldalas: 25,- Ft
o A/3:30-Ft kétoldalas: 50,- Ft
e Szines:
o A/4 6néletrajz: 50,- Ft kétoldalas: 100,- Ft
o A/4 (50%-os telitettség alatt): 80,- Ft kétoldalas:160,- Ft
o A/4 (50%-os telitettség felett): 150,- Ft kétoldalas=290,- Ft
o A/3:300- Ft kétoldalas: 600,~Ft
Szamitdgépes szolgaltatasok:

Konyvtartagoknak:
Szamitégép hasznalata: 150,- Ft/30 perc 100,- Ft/30 perc
CD, DVD-iras (lemezzel egyitt):  500,- Ft/lemez 500,- Ft/lemez
Lapolvaso: 100,- Ft/db 100,- Ft/db
Spiralozas:
e 0-30lap 300, Ft
e 30-60lap 350- Ft
e 60-90lap 400,- Ft
e 90-120 lap 500,- Ft
e 120-150 lap 600, Ft
Laminalas:
e A/5:100- Ft
e A/4:150,- Ft
e A/3:300- Ft
Fax kildése és fogadasa:
® Magyarorszaga: 500,- Ft alapdij + 250,- Ft/oldal
e Kulfoldre: 1.000;,- Ft alapdij + 500,- Ft/oldal

39

Justh Zsigmond Vérosi Konyviar - Ahol az olvasé terem(t) Q




e Fax fogadasa: 100,- Ft/oldal
Hazi videofelvételek digitalizalasa:

e 15 Ft/perc
Hazi hangfelvételek digitalizalasa:

®— 10 Ft/perc
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IV. szdmU melléklet
A Justh"Zsigmond Varosi Konyvtar Kozzétételi szabalyzata

Oroshaza, 2019, januér O1.



IV.1 Bevezetés

Az oroshazi Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar), mint kozfeladatot ellatd, a
feladatkorébe tartozd Ugyekben koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat. Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezetéi megbizésa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény elbirja.

IV.2 A szabdlyzat célja

Jelen szabélyozés célja, hogy a Konyvtar eleget tegyen a kozérdek( adatok kozzétételére vonatkozd
eléirdsoknak, és szabalyozza az ezzel kapcsolatos feladatokat és hataskoroket. Idesorolva a kézérdekd
adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak részletes rendjét, e feladatok
elldtasra kijelolt-munkakoroket, és a cél érdekében valé egyUttmikodést. Az informéacios
onrendelkezési jogrél és az“informaciészabadsagrol szold 2011, évi CXIL. torvény értelmében az e
torvény alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekl adatokat internetes honlapon, digitélis formaban,
barki szdmara, személyazonositas nélkul, korladtozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkul kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas
és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni.

IV.3 A szabdalyzat hatalya

Kiterjed mindazon munkatarsakra és a_Konyvtar teljes terUletére, akik és ahol kozérdek( adatot
kezelnek.

IV.4%° Alapfogalmak

adatallomany. az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok’Gsszessége,

adatfeldolgozas. az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd Altal
végzett adatkezelési mUveletek 0sszessége;

adatfeldolgozd. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezé jogi aktusdban meghatérozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

adatkezeld. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatéarozott keretek
kozott - onalléan vagy méasokkal egyutt az adat kezelésének céljdt meghatérozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés. az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
mUveletek Osszessége, igy példaul gyUjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, térolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossadgra hozatala, 0Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolésa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadéalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
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rogzitése is;
adatmegsemmisités. az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas. az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténé hozzaférhetbvé tétele,

adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéallitasuk tobbé nem
lehetséges;

adatvédelmi incidens. az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més mddon
kezelt személyesadatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését, elvesztését, mddosulasat,
jogosulatlantovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi,

adatzarolas. az adatok-tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasénak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsoldsadnak vagy Osszehangolasanak
és felhasznéalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele;

helyesbités. a pontatlanwagy téves kozérdek( adatok helyettesitése (javitasa);

kozérdekd adat az allami vagy.\helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szervivagy személy kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen mddon vagy formabanirégzitett informécié vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének mddjatdl,
onallé vagy gyUjteményes jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredmeényesséqgére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a
mUkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat;

kozérdekbdl nyilvénos adat a kozérdek( adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét a torvény kozérdekbdl elrendeli;

kozzététel a vonatkozo térvényben meghatarozott adatoknak.internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmara, személyazonositas nélkul, korladtozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele;

nyilvanossagra hozatal az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

személyes adat az érintettre vonatkozd barmely informacié.

IV.5% A kézérdek( adatok megismerésére iranyul6 igény és teljesitése

e A kozérdek( adat megismerése irant barki széban, irasban vagy=elektronikus Uton igényt
nyUjthat be a konyvtar igazgatéjahoz, Justh Zsigmond Vérosi Konyvtér, Oreshaza, Kossuth u. 3.
postacimen vagy a konyvtar@justhvk.hu e-mail cimen.

e A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igénynek az adatot kezelé kozfeladatot ellatd szerv
az igény tudomaséra jutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeliebb azonban 15 napon belul
tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmU adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsédhoz
szUkséges munkaerdforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, a hataridd egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igényl6t az igény beérkezését koveté 15 napon belul
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tajékoztatni kell.

® Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjeltlésével is.

® Az adatokat tartalmazd dokumentumrédl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi madjatol
fuggetlendl az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv a masolat
készitéséért az azzal kapcsolatban felmerUlt koltség mértékéig terjedéen allapithat meg
koltségtéritést, amelynek dsszegét elére kozolni kell.

¢ Ha a kozérdeky adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

e Az adatigénylésnek kozértheté forméban és amennyiben ezt az adatot kezelé kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkul teljesiteni képes az igényld altal kivant technikai
eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
formaban, nyilvanossagra hozték, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak
kozérthet6 formédban nem lehet eleget tenni.

e A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv( igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett méas nyelven
fogalmazza meg.

e Az igény teljesitésének .megtagadaséarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megillet6*jogorvoslati lehetéségekrél valo tajékoztatassal egyitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon belll irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben_értesiteni, kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl az adatkezel nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden
évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatdsagot.

IvV.628

IV.7 A kozzétételi lista

A kozzétételi lista tartalmazza azokat az adatokat, melyek kozzétételét jogszabaly irja el6, magét a listat
is kozzé kell tenni.

Adat | Frissités | Megérzés
Szervezet], személyzeti adatok

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

a Konyvtéar szervezeti
felépitése a szervezeti
egységek megjelolésével,
az egyes szervezeti
egységek feladatai

a Konyvtar vezetéjének
neve, beosztasa,
elérhet6sége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcim)

a valtozasokat kovetden

az el6z6 allapot torlendé
azonnal

a valtozasokat kovetden

az el6z6 allapet torlendd
azonnal

a valtozasokat kovetden

az el6éz6 allapot torlendé
azonnal

Tevékenységre, mukoodésre vonatkozo adatok
a Konyvtar feladatat, | avaltozasokat kovetéen | az el6z6 allapot 1 évig
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Adat Frissités Megérzés
hataskorét és
alaptevékenységét
meghatérozo6 a Konyvtarra
vonatkoz6 alapvet6 ] -
azonnal archivumban tartaséval

jogszabalyok, valamint a
szervezeti és mUkodési
szabalyzat hatéalyos és
teljes szbvege

a Konyvtar altal nyujtott
szolgaltatadsok
megnevezése, tartalma,

a valtozasokat kovetden

az elézé allapot 1 évig

igénybevételi rendje, a azonnal archivumban tartasaval
fizetend6dij'mértéke, az

abbdladott kedvezmények

a Koényvtar altalkiirt

palyazatok'szakmai leirasa, folyamatosan az el6zé allapot 1 évig

azok eredmeényei és
indokolasuk

archivumban tartaséaval

a Konyvtar
alaptevékenységével
kapcsolatos vizsgélatok;
ellenérzések nyilvanos
megallapitasai

a vizsgalatrdl szolé jelentés
megismerését kovetben
haladéktalanul

az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

a kozérdek( adatok
megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje,
az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége,
s az adatvédelmi felel6s
neve

évente

az el6éz6 allapot torlendé

a Konyvtar tevékenységére
vonatkozo, jogszabélyon
alapulé statisztikai
adatgyUjtés eredményei,
idébeli valtozasuk

évente

az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

a kézérdekU adatokkal
kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgéaltatas
Konyvtarra vonatkozé
adatai

évente

az elézé allapot 1 évig
archivumban tartaséval

W Gazdalkodssi adatok

a Konyvtar éves (elemi)
koltségvetése, szamviteli
torvény szerinti
beszamoldja, a
koltségvetés
végrehajtasarol készitett
beszamolok

a valtozasokat kovetden
azonnal

a'kulon jegszabalyban

meghatarozott ideig, de
legaldbb 5 évig

archivimban tartasaval

a Konyvtarnal
foglalkoztatottak
|étszamara és személyi
juttatasaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve
dsszesitve a vezetdk
illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak
nyUjtott juttatasok fajtaja és

negyedévente

a kulon jogszabalyban
meghatéarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban
tartasaval
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Adat Frissités Megérzés
mértéke Osszesitve
Az éllamhaztartés
pénzeszkozei
felhasznélaséaval, az
allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd
gazdalkodéassal 6sszefiggd
- a nettd 6tmillid forintot
eléré vagy azt meghaladd
érték(«— arubeszerzésre,
épitési beruhazasra,
szolgéltatas-
megrendelésre,
vagyenértékesitésre,

vagyonhasznositésra,

vagyoRn vagy vagyoni érték(

jog atadasara, valamint a szerz6dés |étrejottét,

koncessziéba adasra véltozasat kévetd 60 legalabb 5 évig
vonatkozd szerz6dések napon belol

megnevezése (tipusa),
targya, a szerzddést kotéd
felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére
kotott szerz6dés esetében
annak idétartama, valamint
az emlitett adatok
véltozésai (az egy
koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu
szerz6dés értékét a
kozzétételi kotelezettség
szempontjabél egybe kell
szamitani)

Az Eurdpai Unid
tdmogatasaval
megvaldsulo fejlesztések évente
leirasa, az azokra vonatkozd
szerz6dések

legalabb 1 évig archivumban
tartasaval

A Konyvtar a kozzétételre szolgald honlapot Ugy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére alkalmas
legyen, a konyvtarigazgaté gondoskodik a folyamatos Uzemeltetésrdl, az esetleges Uzemzavar
elharitasarodl és az adatok frissitésérél. A Konyvtar a kozérdek( adatokat-sajat honlapjan teszi kozzé. A
konyvtarigazgato feleléssége, hogy a kozzétételre kerilé kozérdek( adatok pontesak, szakszerGek és
id6szerGek legyenek, és az 6 feladata az adatok iddben vald elékészitése. A, konyvtarigazgatd
gondoskodik arrél, hogy a Konyvtar honlapjan valamennyi, kotelezéen kozzéteendd kozérdek( adat
elérhetd legyen. A dokumentumokat irasvédetten, pl.: .pdf formatumban kelt"kozzétemni. A kozzétett
adatok a kozzétételt kovetd egy évig a honlaprél nem tavolithatok el.

IV.8 Hivatkozasok, vonatkozé jogszabalyok

e 2011 évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXIl. torvény az informécios dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol
18/2005. (XIl. 27) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
szUkséges kozzétételi mintakrol

e 305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
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kézadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora

vonatkozo részletes szabalyokrol
e 2011 évi CXIl. torvény az informéacioés onrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagroél

IV.9 Zaré6 rendelkezések

A 64/2020. (VI.9) K. hatérozattal elfogadott 1. modositassal egybeszerkesztett egységes szerkezet(
szoveq.

Oroshéza, 2020. julius 09. 3
C L e

Buzai Csaba,
konyvtarigazgato

= [
e

47

Justh Zsigmond Vérosi Konyviar - Ahol az olvasé terem(t)




