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Az intézmény alapadatai

Hivatalos név: Jozsef Attila Konyvtar Dunatjvaros
Roviditett név: Jozsef Attila Konyvtar

Roviditett név: JAK

Torzsszama: 365402

Alapitas éve: 1996. januar 1.

A konyvtar létesitését elrendeld jogszabdly:

Dunaujvaros Kozgytilésének 217/1995. (X.3.) KH szdmu hatdrozata
Alapité okirat (mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva) szdma: 39176-5/2022.

Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Kozgytlésének 477/2022. (X.20.) szamu hatarozata
Alapité okirat kelte: 2022.10.27.

Alapito okirat hatdalyba lépésének datuma: 2022.10.28.

Jogelbdok:
Jézsef Attila Konyvtar, Dunai Vasmii Vorosmarty Konyvtara (1951-1974)

Munkasmiivelddési Kozpont és Kozponti Kényvtar (1974-1995.12.31.)

Az intézmény kozfeladata:

A ,,Magyarorszag helyi dnkorményzatairol” szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pont alapjan a kulturdlis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos kényvtari ellatas
biztositdsa. ,,A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelsdésr6l” szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 53. § (2)
bekezdéseében, 55. §-dban, 64-66. §-aiban meghatdrozott nyilvanos kényvtari ellatds

biztositasa.

Az intézmény fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
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Konyvtari, levéltari tevékenység 910100
Az intézmény jogszabdalyban meghatdrozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl sz616 1997.
évi CXL. térvény
55. § (1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabélyzatban

meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajekoztat a konyvtar €s a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a kdnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,

az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informaciodellatasat, a tudomdanyos kutatés és az

adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,
1) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudés-, informacié- €s kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminéség

Jjavitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(la) A nyilvanos konyvtar az éltala tizemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevé,
konnyen telepitheté és hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak

lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében.
(2) A fenntartd kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

65. § (1) A telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, févarosi konyvtar.
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(2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
b) kézhaszni informacios szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informdacidkat €s dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- s csaladbarat szolgaltatasokat nyjt.

(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolojat —
meglrzés é€s hozzaférhetévé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis
tovabbitas c€ljabol — a fenntarto altali elfogadast kdvetden 15 napon beliil megkiildi a megyei

hatokort vérosi konyvtar részére.

Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti besoroldsa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa 082042
Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme 082043
Konyvtari szolgaltatasok 082044
Kozmiuvelddés — Kulturalis alapi gazdasagfejlesztés 082094
Miikodési kore:

Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete
Az alapité jogok gyakorldja, irdnyité szerv és fenntarto:

Dunatjvaros Megyei Jogtt Varos Kozgytilése

2400 Dunatjvéros, Varoshaza tér 1-2.

Székhely, elérhetGségek:

2400 Dunatijvaros Apaczai Csere Janos Gt 9.

telefon: 25/423-952; fax: 25/403-571

e-mail: olvszolg@jakd.hu
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Az intézmény jogi személyiség nélkiili telephelye:

Béke Fiokkonyvtar

2400 Dunatjvaros, Marcius 15. tér 5. (Béke Fiokkonyvtar)

telefon: 25/437-625; e-mail: bekefiok@gmail.com

Az intézményvezeté megbizdsdnak rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdjét Dunatijvaros
Megyei Jogh Véaros Onkorményzatdnak Kozgyiilése nyilvanos palyazat kiirasaval, legteljebb
5 év hatarozott id6tartamra bizza meg a Munka Torvénykényvérsl szolo 2012. évi 1. térvény
¢s a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirsl és foglalkoztatottsagi
kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsinak rendjérél, valamint egyes
kulturdlis targyu rendeletek modositasarol szold 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan, és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szl 2011,

évi CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések alapjan. Az egyéb munkaltatoéi jogokat

Dunaujvéaros Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelilése:

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, megbizdsok esetében pedig a Polgari

Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény €s eldirdsai.

Kiildetésnyilatkozat

»A mindenséggel mérd magad” Jozsef Attila

A Jozsef Attila Kényvtar mint Dunatjvéros Megyei Joga Véros kozmiivelédési konyvtara arra
torekszik, hogy biztositsa az itt élok informacidhoz; egyetemes, magyar és helyi kulturalis
Javakhoz, hagyomanyos és elektronikus dokumentumokhoz és tuddshoz vald egyenld és
szabad hozzaférését; biztositsa a folyamatos onképzés, a szabadidé kulturalt eltoltésének
lehetoségét. Kiildetésének tekinti, hogy Dunatjvaros multjara és jelenére vonatkozod

anyagokat megorizze és kozreadja, novelve a helyi kozosség dsszetartasat, dntudatat.

n
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Kiildetésével 6sszhangban

@ segiti az olvasaskultira kialakitasat €s fejlesztését

@ tdmogatja az oktatds és tanulas élethosszig tart6 folyamatanak mindenféle forméjat

@ kozmiivelddési feladatokat lat el: rendezvényeket szervez, helyi kiskézosségeket
tamogat

@ tamogatja a kdzéletben valo részvételt a gazdasag, a kultira, a tudomany és a
miivészet kérdéseiben vald eligazodas lehetGségének biztositasaval

® segiti a technikai eszkdz6k hianyabol, a digitalis irastudatlansagbol fakadd
esélyegyenldtlenség lekiizdését

@ korszer(i, mindig friss tartalmu, helyi vonatkozast informacios portalt, honlapot
lizemeltet

@ kiilonos hangsulyt fektet a helyi értékek megbrzésére: a Dunatijvarosra vonatkozo

dokumentumok gytjtésére, feldolgozasara, lehetd legszélesebb korii szolgaltatdsara

Ezen célok elérése érdekében

@ azolvasdi igényeket figyelembe véve folyamatosan frissitjiik, bévitjiik dllomanyunkat

@ feltarjuk allomanyunkat, biztositjuk a tobbszempontt visszakereshetdséget

& tajékoztato szolgaltatasainkat folyamatosan korszer(sitjiik

@ kiilonbozé kort gyermekek és fiatalok olvasaskultirajanak fejlesztésére
programsorozatokat, foglalkozasokat tartunk

@ elektronikus szolgaltatasainkat, honlapunkat folyamatosan frissitjiik, kiilonds
tekintettel a helyi vonatkozast informacidkra

® igyeksziink megteremteni a nyugodt, kellemes konyvtari kdrnyezet targyi és személyi
feltételeit

@ ismeretterjesztd és kulturalis rendezvényeket szerveziink, kiskozosségeket timogatunk

@ egyiittmiikodiink helyi kulturalis és oktatési intézményekkel, a civil tarsadalom
szereploivel

® gyljtjik-feldolgozzuk és kiilonbdzd adatbazisokba rendszerezve szolgaltatjuk a
Dunaujvarosra €s vonzaskorzetére vonatkozo dokumentumok széles korét: kéziratok,
nyomtatott, képi (Képtar, Virtualis Muizeum), médiaanyagok

© a széleskori hasznalatot legnépszeritibb helytorténeti anyagaink digitalizalasaval és

6
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online elérhetéségiik biztositasaval segitjiik
& szolgaltatasainkat igyeksziink a minéségfejlesztési kovetelményeknek és a hasznaléi
elvarasoknak megfeleléen alakitani
® a munkatarsak szakmai kompetencidinak szinten tartésdra, fejlesztésére folyamatos,
tervszer( tovabbképzési stratégiat alkalmazunk, konferenciakon, szakmai napokon
lehetdség szerint részt vesziink
A konyvtar feladata, tevékenysége
A konyvtar feladata az olvasaskultira fejlesztése, a kozhaszni ismeretekhez, a korszerii
tudastartalmakhoz, informéaciokhoz valé mind szélesebb korli hozzaférés elbsegitése,
szinvonalas kikapcsolodasi lehet6ségek biztositisa, a kényvtari dokumentumok Orzése,

feltarasa, védelme, hagyomanyos és elektronikus szolgaltatasok miikddtetése.

Gylijtokorének €s szolgaltatasainak kialakitdasakor figyelembe veszi a varosban mikdé mas

konyvtarak és a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasait.

Kiemelt feladat a helyismereti kiilongyGjtemény allomanyéanak alakitasa, 8rzése, feltarasa, a

helyi hirlapok digitalizalasa és a helyismereti adatbazis épitése.

Gylijtékori Szabalyzatanak megfeleléen alakitja allomanyat (gyarapitas, apasztas, meg6rzés).
A konyvtari dokumentumokat nyilvantartasba veszi, a konyvtari szabvanyoknak megfeleléen
elvégzi a formai és tartalmi feltdrast, és az informaciokat hozzaférhetové teszi hagyomanyos

és elektronikus formaban.

A konyvtari dokumentumokat a . konyvtdrhasznalok szamara hozzaférhetdvé teszi,
szolgéltatidsokat nyujt a Konyvtarhaszndlati Szabdlyzatban meghatarozott forméban és

feltételekkel.
Onall6 honlapot (www.jakd.hu) és elektronikus szolgaltatasokat miikodtet.

Az 4ltala lzemeltetett, kiskorak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, kdnnyen telepitheto és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel latja el a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében

Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Kiskozosségeket miikodtet, rendezvényeket szervez, tajékozodik a kényvtarhasznalok
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igényeirdl, elvarasairol.

Szervezeti egységek, feladatkorok abraja (organogram)

Intézményvezeto

Felel az intézmény egészének szakszerii, a jogszabalyoknak megfelelé mikodéséért, a hagyomanyos,
elektronikus szolgaltatasok biztositasdért, az allomany- és a vagyonvédelemért és az intézmény
Imiikddését meghatarozdszabalyzatok, tervek, beszdmoldk, munkakéri leirasok elkészitéséért, al
lkonyvtar honlapjan megjelend tartalomért.

E1\/Iunkélltatc')i, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaléinak esetében.

Olvasészolgilat Allomanyalakitasi csoport
Csoportvezetd Csoportvezetd, intézményvezetd helyettes
konyvtaros kényvtaros
konyvtaros asszisztens kdnyvtaros asszisztens
konyvtarkezeld konyvkoto

A konyvtar latogatdinak szakszerii e .
y & titkarsag és technikai csoport

kiszolgalasa, informacidszolgaltatas e . o .
© ? & ’ titkarn®, ruhataros, takaritd, karbantarté

tajékoztatas, adatbazisok szerkesztése
épitése, elekironikus szolgaltatasok Gondoskodik a gyijtokori szabélyzatnak

biztositasa (digitalizalas, honlap stb.) megfelelden a konyvtari dokumentumok

Az olvasaskultira fejlesztése, kis- beszerzésérél leltarozasarol, feldolgozasarol,

csoportok mikddtetése, rendezvények formai és tartalmi feltarasarol, az dllomany

SZErvezese. folyamatos fejlesztésér6l és apasztasardl.

Kapcsolattartds, levezés, a jogszabalyban eléirtaknak

megfeleld nyilvantartasok vezetése.
Gondoskodik az intézmény tisztasagardl,

a balesetmentes €s higiénikus kérnyezetrol.

Béke Fiokkonyvtar
(telephely)

Konyvtarkezeld

A Béke varosrész konyvtari ellatdsa.
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Az egyes szervezeti egységek részletes feladatkore

Az allomadnyalakitdsi csoport feladata

Az allomany szakszerli, a Gyjtokori Szabalyzatnak megfeleld alakitisa (tdjékozodas a
kindlatbol, szerzeményezés, apasztas stb.), kilonds tekintettel a helyismereti
kiilongytijtemény allomanyara.

A beszerzett dokumentumok nyilvantartdsba vétele, az elektronikus és papir formaju
allomanynyilvéantartas vezetése, a dokumentumok tartalmi, formai feltardsa &s a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatasa.

A Béke Fidkkonyvtar, konyvkotészet mitkddtetése.

Titkdarsag feladata
Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerii lebonyolitasat, gondoskodik
az trattdr gondozasarol. A jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen nyilvantartasokat vezet az

intézmény dolgozoirdl és azokat naprakészen tartja.

Biztositja az iratkezelés rendjét a hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint. Az
intézménynél kozponti iratkezelés valosul meg. Az iratkezelés valamennyi mozzanata
egyetlen kozponti szervezetben és rendszerben, helyileg a konyvtar épiiletében, a titkarsagon
torténik. Az iratkezelési tevékenység iranyitoja és feliigyeléje az igazgatd. Az iratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységeket, kezelési feladatokat a titkarn6 végzi. Az iratkezelésre vonatkozé

egy€b feladat- és hataskoroket a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.

Technikai csoport feiadata
Gondoskodik az intézmény tisztasagardl, a balesetmentes és higiénikus kdrnyezetrdl és a

karbantartasi feladatok ellatasarol.

Az olvasoszolgdlati csoport feladata

A Gyermekkonyvtar, a Feln6ttkonyvtar és honlapunk latogatdinak igényeihez igazodd
szakszerl, hagyomanyos ¢és elektronikus konyvtari szolgaltatisok biztositdsa a
Konyvtarhasznalati Szabéalyzatnak megfeleléen (kolcsonzés, elbjegyzés, hosszabbitas,

konyvtarkozi kolesonzés, szamitogép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas).

A Helyismereti és a Mielemzések ¢és egyéb adatbazisok épitése, a Helyismereti

kiilongy(jtemény dokumentumainak digitalizalasa.
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Téajékoztatas, informacidszolgaltatas, a  konyvtar  honlapjanak  mikddtetése.
Konyvtarhasznélati foglalkozasok biztositasa kiillonos tekintettel a gyermek és az ifjusagi

korosztalyra.

Az olvasaskulturdhoz, az informécioszerzéshez kapcsolodd kiskdzosségek mikodtetése

k4

rendezvények szervezése.

A honlap folyamatos, naprakész karbantartasa, a megjelen6 tartalmak biztositasa.

Munkakoriok

intézmeényvezetd

intézményvezetd helyettese (betslti vagy az allomanyalakitasi vagy az olvasészolgélati

csoportvezetd munkakorét is)

csoportvezetd (allomanyalakitasi €s olvasoszolgalati csoport)

koényvtaros munkakor

kdnyvtaros asszisztens

konyvtarkezelo

konyvkoto

titkarnd

takarito

ruhataros

karbantarto

Feladatkorok, képviseleti, hataskori, helyettesitési rend

Intézményvezeto
Az intézmény vezet$jét a Dunadjvarosi Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

bizza meg, palyazat alapjan, 5 évre sz616 megbizassal.

Felel az intézmény egészének szakszerli, a jogszabalyoknak megfeleld mikodésért, a
hagyomanyos, elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- és a vagyonvédelemért
¢s az intézmény mikodését meghatarozo szabalyzatok, tervek, beszamolok, munkakori

leirasok elkészitéséért, a konyvtar honlapjan megjelend tartalomért.
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Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaldinak esetében.

Felelés az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdknak

megfeleld belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért.

Képviseli az intézményt a fenntartd, a varos kulturdlis életének iranyitasaért felel6s

szervezetek, az orszagos és regionalis szakmai szervezetek elétt.

Kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, az orszidgos és regiondlis szakmai

szervezetekkel, konyvtarakkal, kozgyiijteményekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel.

Az intézményvezetd feladatat tavollétében helyettese latja el teljes képviseleti és hataskori
jogkorrel. Az egyes munkatarsak tavollétében (betegség, szabadsag stb.) az illeté munkahelyi
helyettesitésérdl a kozvetlen munkahelyi vezeté (csoportvezetd) dont, az intézményvezetd

jovahagyasaval.

Intézményvezeto helyettese
A helyettes kinevezése az intézményvezetd hataskdre. Az intézményvezetd feladatat
tavollétében helyettese latja el teljes képviseleti és hataskori jogkdrrel. A helyettesi teendék

mellett az egyik csoport vezetésének feladatkorét is ellatja.

Csoportvezetok

A koényvtar szakmai miikodését biztosité munkatirsak a tevékenység alapjan két
munkacsoportba szervezddnek, melyeknek élén az intézményvezetd altal kinevezett
csoportvezetdk allnak. A folyamatos munkavégzés, a szolgaltatiasok naprakész lebonyolitasa
érdekében a csoportvezetdk szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a napi munkavégzést.
Elkészitik a munkatarsak munkakéri leirasat és indokolt esetben gondoskodnak a tavollévd

munkatars helyettesitésérél az intézményvezetd jovahagyasaval.

Kiilon megbizds (szobeli vagy irasbeli) alapjan egyes esetekben ellatjdk az intézmény
képviseletét, elsdsorban szakmai értekezleteken, tanacskozasokon stb. Az olvasoszolgalati
csoportvezetd az intézményvezetd tavollétében képviseli a konyvtarat a konyvtarhasznalattal
kapcsolatos ~ kérdésekben, az  4llomanyalakitdsi  csoport  vezetbje pedig a

dokumentumalakitassal kapcsolatos kérdésekben.
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Munkarend, informaciéaramlas, nyitvatartas

Az intézmény éves munkaterv és beszamold alapjan végzi tevékenységét, melyeket az
intézményvezetd készit el, a csoportvezeték és a gazdasigi vezetd beszamoloi, javaslatai

alapjan.

A konyvtar minden dolgozoja személyre sz6lé munkakori leirdssal rendelkezik, melyben a
konkrét feladatok, hataskorok, €s a feladatok ellatdsahoz, a konyvtar nyitvatartasi idejéhez

igazodd munkarend, munkaidoé is rogzitésre keriil.
A munkakori leirdsokat a csoportvezetdk készitik el, az intézményvezet6 hagyja jova.

A vezet61 €s az egyéb munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el.
Az olvasoszolgalat munkatarsai és a portdsok a nyitvatartasi idének megfelelden két

miiszakos munkarendben dolgoznak.

A konyvtar egész éves nyitvatartdsanak biztositisahoz igazodva az intézmény munkatarsai az
éves szabadsagolasi rendnek megfelelden, a nyari roviditett nyitvatartds alatt veszik ki

szabadsaguk tulnyomo részét.

Nyitvatartds
A kozponti kdnyvtar heti 45 orat, a Béke Fiokkonyvtar heti 19 6rat tart nyitva, a kovetkezd

megosztasban. A Béke Fiokkonyvtar kedd, szombat, vasarnap, a kézponti konyvtar vasarnap

zarva tart.
Felnottkonyvtar Gyerekkonyvtar Béke Fiokkonyvtar

Hétfo 9:00 - 18:00 13:00 - 18:00 12:00 - 17:00
Kedd 9:00 - 18:00 13:00 — 18:00 Zarva
Szerda 9:00 — 18:00 13:00 - 18:00 12:00 - 17:00
Csiitortok 13:00 - 18:00 13:00 - 17:00 12:00 - 17:00
Péntek 9:00 — 18:00 13:00 - 18:00 12:00 — 16:00
Szombat 13:00 - 17:00 13:00 - 17:00 zarva
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Nyari nyitvatartds

A konyvtar, igazodva a tanév rendjéhez, a nyari tanitasi sziinet alatt szombatonként zarva tart.

A kdzponti konyvtar julius-augusztusban négy héten at roviditett nyitvatartassal lizemel.

Felnottkonyvtar Gyermekkonyvtar
Hétfo 8-13 8-13
Kedd 13-18 13-18
Szerda 8-13 8-13
Csiitortok 13-18 13-18
Péntek 8-13 8-13
Szombat zarva zarva

Kapcsolati rendszer, informdciodramlds

Az intézmény vezetdje napi munkakapcsolatban van a szervezeti egységek vezetdivel,
negyedévente egyszer vezetdi értekezleten értékelik az eltelt id6szak eseményeit és
meghatarozzak a kovetkezd iddszak feladatait. Legalabb évente egy alkalommal minden
munkavallalo részvételével, munkaértekezleten keriil sor az éves tevékenység értékelésére és

a feladatok meghatarozasa.

Az mtézmény minden dolgozdjat érintd kérdések, informaciok esetében a tajékoztatas

eszkdze esetenként a korlevél.

A konyvtar szervezeti egységei legalabb kéthavonta, indokolt esetben siiriibben tartanak

munkaértekezleteket.

Az intézmény vezetdje rendszeresen konzultal az intézményben miitkédo tarsadalmi és érdek-

képviseleti szervezetek képviseldivel.

Belso ellenorzés

Az intézmény bels6 ellenérzési feladatait kiilon megallapodds alapjan Dunatjvaros Megyei
Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellenorzési Osztalyan keresztiil az osztalyvezetd

iranyitasaval | f6 intézményi belsé ellenér latja el.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
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az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének

hatékonysagat.

Belsd kontrollrendszer

Az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatoknak megfeleld

belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért az intézményvezetd a felelds.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a

kovetkezd célok:

a) a miikdodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megveédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Gazdalkodas

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 110/2015. (III. 19.) hatérozata alapjan az
intézmény gazdasagi szervezeteinek feladatat a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet latja
el, a Dunatjvaros Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének 400/2015. (VI. 18.) hatdrozatanak
(masodszor modositva: DMJV Kgy. 223/2022 (V. 19) hatarozatdval) Munkamegosztasi

megallapodés cimii 4. szamu melléklete szerint.

Gazdalkoddssal kapcsolatos jogosultsdgok

Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, utalvanyozas: intézményvezetd, intézményvezetd

helyettes.
Pénziigyi ellenjegyz6: a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellato Szervezet éltal kijelolt személy
Az intézmény szamlakezel6je a K&H Bank Zrt.

Szamlaszam: 10400463-50526575-52761008
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Addszam: 15365408107

Cégszerli aldirasra az intézmény vezetdje jogosult.
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1. melléklet

Alapito okirat



A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat szama: 39177-5/2022. . MAKK-TORZS DHSZ Bé

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Intercisa Mizeum
alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Kki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Intercisa Mizeum

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 4.
1.2.2.telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | ROMAI KORI KOTAR ES ROMKERT | 2400 Dunatijvaros, Romai korut, Viztorony
5 ROMAI KORI KATONAI FURDO 2400 Dunaujvaros, Oreghegyi tit,
hrsz:1952/2 és 1952/3
3 | REGESZETI RAKTAR 2400 Dunatjvaros, Bocskai 1t 2.
4 | REGESZETI RAKTAR 2400 Dunaiijvéros, Liszt Ferenc kert 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

Megnevezése _Iszékhelye
1 Fejér Megyei Mizeumok 8000 Székesfehérvar, F6 utca 6.
Igazgatoséga

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkorményzata Koézgyfilése
3.1.2. székhelye: 2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1-2.

3.2.A koltségvetési szerv fenntartdja _
3.2.1. megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogd Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1-2.



4.1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A ,Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l” sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pont alapjan a kulturdlis szolgéltatas, a kulturalis
orokség helyi védelme. A ,muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtéri ellatisrol és a
kozmiivel6désrdl” sz6lé6 1997. évi CXL. torvény 37/A. § (4)-(6) bekezdései, 42. § (2) és (4)
bekezdései, 46. § (4) bekezdése alapjan - teriileti mizeumként -, a 48. § alapjan miizeumi
kidllitéhelyként gondoskodik a kulturalis javak meghatdrozott anyaginak folyamatos
gy(jtésérdl, nyilvantartasarol, megdrzésérdl és restauralisarol, tudomanyos feldolgozasardl
és publikdldsardl, valamint kidllitisokon és mas moédon torténd bemutatdsiardl, a
kdzmiivel6dési és kozgyijteményi feladatok ellatdsarol.

4.2, A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

szakdagazat szama szakdgazat megnevezése
1 1910200 Mizeumi tevékenység
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Feladata a miikodési engedélyében meghatédrozott gy(jtékorébe tartozé kulturdlis
javak gylijteménygondozdsa, tudomanyos feldolgozdsa és publikdldsa, valamint
hozzéaférhet6vé tétele. Ennek érdekében biztositja a nyilvintartdsiban 1év6 kulturalis
javakhoz vald hozzaférést az alabbiak szerint:

a) a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoményos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentilt egyiittesét 6rzi,
gondozza és kidllitdson bemutatja,

b} biztositja a kulturdlis javakhoz kapcsolddé kutatasi tevékenység lehetGségét,

c) kultirakozvetitd, kdzmiivel6dési tevékenységével hozzdjarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz,

d) kozmiivelodési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

e) egyuttmilkddik a nevelési-oktatasi intézményekkel és muzeumpedagogiai
programjaival segiti az iskolai és iskolan kivili nevelés céljainak elérését,

f) elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagégiai céli feldolgozdsat, folyamatosan
megudjulé mizeumpedagdgiai és mizeumandragogiai programkinalatot biztosit,

g) az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsdval, a latogatoknak nydjtandé
szolgaltatdsokkal helyi és orszagos szinten el6segiti a gazdasag élénkitését,

h) gylijtéteriletére kiterjed6en jogszabadlyban meghatirozott régészeti
szaktevékenységeket végez,

i} szakmai nyilvantartdsa alapjan jogszabalyban meghatarozottak szerint adatokat
szolgaltat a régészeti lelhelyekrol,

j) arégészeti feltdrds esetén kiviil elGkeriilt régészeti leletet vagy lel6helyet a kulturilis
Orokség védelmérdl szolé torvényben meghatdrozott intézménynek haladéktalanul
bejelenti,

k) jogszabdlyban meghatdrozottak szerint részt vesz a régészeti feltdras soran eldkeriilt
régészeti leletek, tovabba a régészeti emlékek és a miiemlékek vissza nem épithetd
vagy a helyszinen meg nem 0rizhet6 toredékei és tartozékai elhelyezésében,

1) jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a régészetileg védett teriiletek
ellendrzésében,

m) a fenntarté altal jovahagyott mizeumi kildetésnyilatkozattal, stratégiai tervvel,
allomanyvédelmi tervvel, gyljtemény gyarapitdsi és reviziés tervvel, tovdbbd
muzeumi digitalizalasi stratégidval rendelkezik, amely alapjdn szakmai tevékenységét
folytatja,



n) feladatait éves szakmai munka- és pénziigyi terv alapjan végzi, tevékenységérél éves

szakmai munkajelentést és pénziigyi beszamol6t, valamint teljesitményértékelést
készit.

4.3.2. Feladata ellatasdban egyiittm{ikodik a muzedlis intézményekkel, valamint a kulturalis
orokség mas értékeit gondozd intézményekkel, igy kiiléndsen a konyvtarakkal, a
levéltarakkal és a kozmiivel6dés intézményeivel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a
koz- és a fels6oktatds, valamint a szakképzés intézményeivel. Szabad kapacitasai terhére
kidllitisok megrendezésével, kulturdlis javak kolcsénzésével, valamint tudoményos,
allomanyvédelmi és kozénségkapcsolati tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatast nytjthat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati | kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013340 Az 3llami vagyonnal val6 gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok
2 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
3 082062 Mizeumi tudoményos feldolgoz6 és publikacids tevékenység
4 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
5 082064 Muzeumi kozmiivel8dési, kozonségkapcsolati tevékenység
6 082070 Tbrtefnglmi hely, épitmény, egyéb latvanyossig miikodtetése és
megovasa
082094 Kozmfivel6dés - kulturdlis alapt gazdaséagfejlesztés
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoéi tevékenység

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terillete: Dunatijvaros Megyei Jog Varos
kozigazgatési terllete és az egykori dunatdjvarosi jirs terillete a TerM/23174/2012
miikddési engedély alapjan.

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatéra:

A vallalkozasi tevékenység felsé hatdra a moédositott kiadasi eldirdnyzatok aranyaban: a
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkdzeinek, szabad kapacitisainak
hasznositdsa érdekében az éves koltségvetésben jévahagyott mddositott kiadasi
eldirdnyzatdnak 5%-os mértékéig oly médon, hogy az nem veszélyezteti az intézmény
alapvet6 szakfeladatainak ellatasat.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgatd, az igazgat6t Dunatjvaros Megyei Jogii Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilése az emberi erdforrdasok minisztere 39/2020.(X.30.) EMMI
rendeletében foglaltak szerint kifrt nyilvanos palyazat elbirdldsat kovetSen, 5 évig
terjedd hatdrozott idére - munkaviszony keretében, a munka torvénykényve szerinti
vezetd allast munkavallaléként - bizza meg, és gyakorolja tekintetében a Magyarorszag
helyi 6nkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglalt rendelkezések
alapjdn a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat Dunatijvaros Megyei Jogt
Varos Polgadrmestere gyakorolja.

Az 1997. évi CXL. torvény 46. § (3) hekezdése alapjin a teriileti mizeum igazgatéjanak

megbizasdhoz, illetve annak visszavondsidhoz a kulturdért felelds miniszter elbzetes

egyetértése sziikséges.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozb jogszabdly
munkaviszony a Munka Torvénykonyveérél sz616 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény
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ZARADEK

Az &llamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjén a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a INTERCISA MUZEUM 2022. oktéber 27. napjan
kelt, 2022. oktéber 28. napjatol alkalmazandé 37177-4/2022. médositd okirat okiratszam( médosité okirattal
végrehajtott mddositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Székesfehérvar, 2022. oktdber 28.

11200879_zaradek_vi_20221028
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A konyvtar gyiijtékore

A gyijtokorbe konyvtari hasznalatra alkalmas formdban megjelent dokumentumok tartoznak. Egyéni
hasznalatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek, nyelvkonyvek stb.) nem tartoznak a kdnyvtar gyiijtokorébe.
Egy adott mii tobbféle hordozon is beszerezhetd. Ha a gyiijtokorbe tartozd dokumentumhoz melléklet is

tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.
1. Formai szempontok (dokumentumtipusok)

1.1.Papiralapi dokumentumok
kényv
id6szaki kiadvany
térkép
szabvany
leporello
apronyomtatvany
kézirat, szakdolgozat
fénykép

fénymasolat

1.2. Nem papiralapi dokumentumok

mikrofilm

diafilm, diakép
hangoskényv
magnokazetta, magndszalag
videoszalag

Cb

DVD

1.3. On-line elérhetoségii dokumentumok

2. Nyelv

valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok

nagyon erésen valogatva: angol, francia, német orosz, olasz, latin, lovari nyelvjarasok, szerb, horvat, lengyel

~
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kivételesen: eredeti nyelvrdl angcl, francia, német, orosz nyelvre forditott mi

3. Megjelenési id6

valogatva: kurrens dokumentumok
erfsen valogatva: 1945 utan megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva

nagyon erdsen valogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (eredeti vagy hasonmas kiadas)
4. Tartalmi szempontok

4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tarta'mas kikapcsolodas, élményszerzés, szorakozas mellett az altalanos,
kozépiskolai és felsSoktatasi tanuldst, ismeretszerzést is szeigaliak. A gyijtdkorbe a magyar és a
vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotok mivei, 0 stilusokat, forméakat képviseld alkotdsok,
bestsellerek, lektiirok, népkdltészeti alkotasok tartoznak.

Antologiak, évkonyvek, gyiijteményes munkdk:

az egyes nemzetekhez, népesoportokhez (kiilonds tekintettel a kisebb nemzetek, népesoportok irodalmara),
nyelvteriiletekhez  stilusokhoz, alkoté: csoportokhoz, irodalomtériéneti  korszakokhoz, tinnepekhez,
témakhoz, vzy-egy idészachoz «5t6d6 mivek

Kritikai kiaddsok: csak a magyar irodalom klasszikusainak alkotssaitol

Eletmii sorozatok: csak azokat a n:fveket, amelyek a gy(jtokor részei, figyelembe véve az adott mii mar
meglévd példanyszamait

Koteic. olvasmdnyok: a helyi dltalanos és kdzépiskolak altal kijcialt mivek

Képregény, manga: csak a miifaj klasszikusainak szdmito, mérvadé mai alkotasok

Kizérva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutalis, szadista, erésen ,kisérleti” jellegli, erbsen

szélsOséges nézeteket titkrozd mi

4.2. Ismeretterjeszto és szakirodalom

Az ismeretterjesztd €s szakirodaiom célja a idjékozodas, az ,élethosszig tarté tanulds”, a korszeri ismeretek,
informaciok megszerzésének segitése, a szabadidd eltdltéséhez, kikapesolédashoz kapesolédd irodalom
(utazas, hobbi stb.) biztositasa. A tanulast segitd irodalom a kozépiskolds és a felsdfoku képzésben
résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez igazodik.

Kizarva: erbsen hipotetikus mivek, erdsen szélsdséges nézeteket titkrozd miivek

4.3. Sajtotermékek

Napilapok, hetilapok, folyoiratok, kiilonszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinalatbol a korszerii

ismeretszerzést biztosito, a kikapcsolddashoz, hobbihoz, az altalanos, a kozép- és a felséoktatashoz, a varos

4
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€s a vonzaskorzet életéhez kothet6 sajtotermékek.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, erdsen szélsdséges nézetek tiikrdzé propagandisztikus kiadvany

4.4. Mozgoképek, filmek

A gylijtokorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidnydban magyar felirattal rendelkezd)
kiadasat gyjtjik.

Jjatékfilmek: az eurépai és a magyar filmvilag klasszikus és mai mérvado alkotéinak legfontosabb munkai,
irodalmi filmadaptacidk minden korosztaly szamara

animdcids filmek: csak az értékes magyar alkotasok

dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok

Eurdpan kiviili kontinensek filmtermsse: a kiemeltex értékes, dijazott alkotasok, miivészfilmek

szinhdzi eléaddsok: csak magyar szinhazak mérvado eldadasai

Kizdrva: igénytelen, kommersz, durvan pornograf, ideoldgiailag problémas alkotasok

4.5. Kartogrdfiai kiadvinywi

bo=lgregatdsi és domborzati  tcrkép, atlasz:  vilagatla.-  Magyarorszag, Fejér megyve, Budapest.
Székesfehérvar, Dunatjvaros

torténelmi atlasz, térkép: vilagtorténeieru és Magyarorszag tdrténete

4.6. Szoftver, adntbdzis, prezentdcio

A konyvtari munkafolyamatok, az olvasok altal hasznalt szamitogépes szolgiltatasok iizemeltetéséhez
Y j2e¢ g

sziikséges dokumentumok.

A konyvtar altal digitalizalt tartalmak. (pl. 4jsagok, kdnyvtarhasznalati prezentacio stb.)

4.7. Helyismereti anyagok

Teljességre torekvaen.

5. Példanyszamok
Példanyszamok kialakitasa aktudlisan a mdr meglévo allomény, egy-egy mi kiadasai és a varhato kereslet
fuggvényében torténik.

Osszkonyvtari szinten az alabbi keretszamok a mérvadoak egy kiadasbol:

Szépirodalom 1-3
Kotelez6 irodalom, olvasokor 1-10
[smeretterjesztd és szakirodalom 1-2
Helytorténeti irodalom 1-5
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Id6szaki kiadvanyok 1-3

Nem nyomtatott, nem papir alapi kiadvanyok 1-2

6. Megdrzési kitelezettség

végleg: helytorténeti allomany, 3K és jogelddei, megyei konyvtari értesitd vagy szaklap, 1945 elétt

megjelent mii

7. Tajékozodas és beszerzés forrasai

A gylijtemény alakitasa soran figyelembe vessziik a meglévd alloméanyt, a kdnyvtar ellitandé feladatait,
valamint a haszuélok igényeit. Fontos alapelv a mindségelvii, értékorienta't gyiijtcmény fenntartasa.

A beszerzés torténhet vétellel, ajandékozassal.

Vétel:  dokumentumrendeléskor a  konyvidr elsédleges  tajékozodasi forrasa a  konyvtarak
allomdanygyarapitasat segité kiadvany és egyéb terjesztdi-kiaddi nyomtatott és clektronikus forrasok,
koryvesbolti ajanlat, vasarlds maganszemélytol.

Ajandék: szervezetektdl, maganszemélyextol abban az esetben keriil az allomanyba, ha a dokumenwum
beletartozia a gyu).3t-3.be. A gviijtemény részét nem képezd dokuineniumct:- = kényvtar értékesitheti,

chher az ajandéknzassal az ajandékozd hozzajaruidsat adja.

8. Aliomanyapasztas

A gylijtemény apusztasa a mindenkori hatalyos rendelet alapjan torténik.
A konyvtar allomany-nyilvantariasabd! a dokumentumok selejtezés vagy egyéb ok cimén to6lherdk.

A L&rvvtar Allomanyaban meglevo, e a ko, vtdr rendeltetésszerii feladatainak ellatasara alkalmatlanna &l

dokumentumok selejtezés esetén valé torlésére tervszerli alloméanyapasztas soran vagy természetes
elhasznalddas folytan keriilhet sor.

& Tervszeril allomanyapasztas:
a dokumentum tartalmilag elavult
a dokumentum irdnti olvasoi igény csdkkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé valt
a dokumentum nem illeszkedik a kdnyvtar érvényes gyiijtokdrébe

® Természetes elhasznalddas:
a dokumentum rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valt, nem kéttethetd

A konyvtar allomanyabol hianyzé dokumentumok egyéb okbol a kévetkezéd cimeken torolhetdk:
(O elharithatatlan esemény (vis maior)
& hiany

® kikolesonzott és a kolesonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt, vagy megrongalt, elveszett
dokumentum

Az allomanybol valé kivondsra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét a
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dokumentum-nyilvantartasokban jeioljiik.

Kényvtari egységek — kolcsonozheté allomany

1. Felnéttkonyvtar

szépirodalom

valogatva: a magyar nyelven megjelend miivek

nagyon erdsen vdlogatva: eredeti nyelven angolul, franciaul, németiil, oroszul megjelend miivek
ismeretterjeszto és szakirodalom

vdlogatva:  tudomanytorténet, konyvtartudomany, médiaismeret, -torténet, filozofia, pszicholdgia,
vallastudomany, -torténet, szcciologia, szociografia, belpolitika, kiilpolitika, pedagdgia, nevelds,
kozmiivelodés nipiaje, tolklo:, szamitastechnika, természettudomanyok, mentaihigiéné, eészséges életmad,
gyogyitas, milvészettorténet, irodalomelmélet, magyar irodalomtorténet, utikényvek, honismeret, életrajz,
magyar torténelem

erdsen vdlogatva: ezoterika, kozgazdasag, jog, miiszaki tudomanyok, haztartas, ezdgazdasag, szervezés,
marketing, nyelvtudomany, nyelvtanulast segito kdnyvek. szotirak, egyes nemzetek irodalmanak tdrténete,
egyes orszagok torténelme

nagyon erdsen viluga'va: egyes nemzetek irodalomtdrténetérdl, torténelmerél, honismeretérdl szold
szak’rodalom vildgnyelveken

iddszaki kiadvanyok: valoga~a

mozgoképek, filmek: valogatva

kizérva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép

2. Gyermekkanyvtar

szépirodalom

valogatva. az dvodas és az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven megjelend
alkotasok

erdsen valogatva: ax egyes néoek, nemzetek magyar nyelven megjelent népkshészeti alkotasai
ismeretterjesztd irodalom

vdlogatva: az 6vodai és éltaldnos iskolai korosztaly informacidszerzéséhez, tanuldsahoz, tudasszintjiikhéz
igazodo, kozépiskolai felkésziiléséhez kapcsolodd magyar nyelvii irodalom

iddszaki kiadvanyok

erdsen vdlogatva: a magyar nyelven megjelend, az Ovodas és altalanos iskolas korosztaly szamara
befogadhato kiadvanyokbdl

kizdrva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, képregény, manga, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép,

nem nyomtatott, nem papiralapi dokumentumok
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3. Fiokkonyvtar:
Az adott varosrész gyermek €s felndtt korosztalya szamara biztositja a kozkonyvtari ellatast a latogatok

sajatos igényeihez igazodva és figyelembe véve a Feln6tt- és a Gyermekkonyvtar dllomanyat, szolgaltatasait.

Béke Fiokkonyvtir:

szépirodalom:

erdsen valogatva: magyar nyelven megjelend mivek
szakirodalom:

nagyon erdsen valogatva
idoszaki kiadvdnyok:

nagyon erdsen valogatva: magyar nyelvii Magyarorszagon megjelend kiadvanyck
kizdrve: apronyomtatvany, fénykép, fénymaésolat. képregény, manga, kézirat, szabvany, szakdolgozat, terkép.,
nem nyomtatott, nem papiralapt dokumentinmok

'3

Nem kélesdniézheto atl.-—ényrészek

1. Olvaséterem

Az olvasétermek alleirdnya az éltaldnos, kozérdekii és az egyes tudomany- és ismeretagakhoz kapesolodo

alapinnrinacickhoz vald hozzaférést biztositja.

1.1 Felnottkonyvtdar

valogatva: altalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédidk, tudoményteriiletek bibliografiai, Osszefoglalo
milvei, monografik. adattarak, hatarozok, atlaszok, képzémiivészeti albumok, vilagnyelvek és a latin nyelv
nagyszotarai, a magyar és a vilagnyelvek értelmezo, etimoldgia, helyesirasi szétarai, repertoriumok magyar
nyeiven

erésen valogatva:

altaianos é€s irodalmi lexikonok, enciklopédidk, kulturalis, irodalomtorténeti, tdrténelmi, orszégisnhex'éti
osszefoglalok angelnémet-oroszfrancianyelven

folyoiratokban, tanulmanygyiijteményekben megjelent és a Miielemzések adatbazisban feltart
irodalomelméleti, -torténeti, kritikai irasok, mielemzések fénymasolatban

nagyon erdsen vdalogatva:

magyar nyelvii szépirodalmi gyijteményes munkak (szoveggyijtemény, iinnepek)

statisztikai €évkonyvek: csak a KSH altal kiadott Statisztikai évkdnyv, Demografiai évkdnyv, Teriileti

statisztikai évkonyv, magyar népszamlalasi adatok
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1.2. Gyermekkonyvtar
nagyon erdsen vdlogatva: az altalinos iskolai korosztaly szamara sziikséges €s befogadhatd informacidkat
tartalmazé magyar nyelvil altalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédiak, atlaszok, a magyar nyelv
értelmezd, helyesirasi szotarai

nagyon erésen valogatva: magyar nyelvii szépirodalmi gyiijteményes munkék (szdveggyiijtemény, tinnepek)

1.3. Béke Fiokkonyvtar

nagyon erdsen valogatva: magyar nyelvii altaldnos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédidk, atlaszok, a

magyar nyelv értelmez6, helyesirasi szotarai

2. Segédkonyvtarak

Az adett teritleten folyd munkati segité magyar nyelvii bibliograna, szakirodalom, szabvany, nyomtatott va
Y g gyar ny g ¥, 1y gy

elektrontkus formaban

2.1. Tajé%oziare segedhdnyviar

vilegatva: o kizkonyvtari, vérosi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar kdnyvtari rendszerrel
kapcsolatos magyar nyelvil szakirodalom. a kiiloub6z6 .zinti kdnyvtarosképzés tankonyvei, példatarai. a
magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvei, a konyvisrhan folyd munkafeladatok elvégzéséhez

sziikséges konyviari szabvaavok

2.2. Allomdnyalakité segédkonyvidar
teljességgel: Magyar Nemzeti Bibliografia
valogatva: az allomanyalakité és feltiré munkahoz szilkséges magyar nyelvii szakirodalom, kényvtsri

szabvanyok

2.3. Gyermekkinyvtdri segédkinyvtdr

valogatva: a gyermekkonyvtari munkat segit6 szakirodalom

3. Helyismereti kiillongyiijtemény

Adott telepiilésen miikodd kozkonyvtar felelés a telepiilésre vonatkozo informéaciok osszegylijtéséért,
feltdrasaért, megdrzéséért és szolgaltatasaért. A helyismereti gy(ijtdémunka a varos és vonzaskdrzetéhez
tartozé telepiilések valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szamara
megjelentetett informéciok, ill. dokumentumok gyijtésére és a helyi alkotok miiveire terjed ki. Egyes
esetekben nem publikus anyagok is a helytorténeti gy(ijtemény részeit alkotjak. Ha a dokumentumnak csak

egy része tartozik a gyijtokorbe, akkor az adott fejezet, tanulmdany, rész stb. keriil masolatban a

9
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kiilongytjteménybe. A helyisineret része a helytorténeti adatbdzis, melynek épitése folyamatos. Az online
forrasokban megjelend informéciok ott keriilnek feltarasra. Az adatbazis szerkesztésérdl gyiijtokorérol kilon
szabalyzat rendelkezik.
Vonzaskorzethez tartozo telepiilések: Baracs, Eldszallas, Kisapostag, Kulcs, Mezbfalva, Nagykaracsony,
Nagyvenyim, Perkata, Racalmas.

Helyi alkoto, eldadok: alkotomunkassaganak jelentss részét az adott telepiilésen fejtette ki

3.1. Szépirodalom

teljességre torekedve:
megyei és helyi antologiak
helyi szerz6k alkotasai, amelyeket az adott telepiilésen alkotott, figgetlentil a tartalomtd!

nem helyi szerzok, tartalmaban a telepiilésekhez kéthetd alkotasai

3.2. Ismeretterjeszto és szakirodalom
ieifességre torekedve: monografidk, bibliografiak, konferenciaanyagok, adattrak, tanulmanyok, tjsagcikkek,
amelyek a varoshoz és a vonzaskorzet -~ 'cpiiliseihez kothetdk

valogatva: Fejér megvivel kapesolaios dokumentumok

3.5. Iddszaki kiadvdnyok

teljességre torekedve:

a varosban megjelend (nem intézményi) Gjsagok, Inlydiratok; kivétel a hirdetési ujsagok

Fejer niegyes, kisté:sdl, varasi statisztikai évkonyv

valogatva

a vorzaskorzet telepiilésein megjelend helyi ujsagok, folyoiratok

Dunaiyjviarosban miik6d6 intézmények kiadvanyai, kiilonds tekintettel az tizemi, iskolai és kulturalis

kiadvanyokra

3.4. Kartogrdfiai kiadvinyok

Dunaujvaros kdzigazgatasi, domborzati térképei, atlaszai fliggetleniil a kiadasi évtdl

Dunadjvarosra vonatkozoan:

3.5. Onkormanyzati értesitok, jegyzékonyvek
teljességgel:
kozgyilésének jegyzokonyvei elektronikus formaban

kozgyiilésének jegyzOkonyvei nyomtatott formaban
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hatalyos 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok

a varos kulturalis életével foglalkozo beszamolok, tervek

3.6. Kéziratok, szakdolgozatok

teljességre torekedve:

a dunatjvarosi konyvtariiggyel kapcsolatos szakdolgozatok

a dunaljvarosi kdnyvtar éves beszamol6i, munkatervei

helyi szerzok, a varos életében meghatarozo szerepet jatszo személyek visszaemlékezései
vdlogatva:

teljes egészében Dunaijvarossal vagy intézményeinek torténetével, miikddésével

szakdolgozatok

3.6. Apréonyomtatvanyok

teljességre torekedve: a dunatjvaros: konyvtar és jogelodeinek kiadvanyai

3.7. Alloképek, fényképek. didk

kapcsolatos

valogatva:  varosképek, kozinttzmények kozterillotel, képzoémiivészeti alkotasok, a konyvtar ¢letével

kapcsolatos képek

3.8, Mezgéképek, filmek

teljességre torekeave:

helyi alkoték mivei

helyi kabeltévék konyvtarral kapcsolatos anyagai (nem csak hiranyag)
nem helyi alkotdk vérossal kapcsolatos jaték- és dokumentumfilmjei

a varostorténettel kapcsoiatos helyi konferencidk anyaga

3.9. Hangdokumentumok

telicsségre torekedve:

helyi szerzok, a véros életében meghatarozo szerepet jatszo személyek visszaemlékezései
helyi alkotdk, eléadok zenei dokumentumai

helyi radidk hosszabb (nem hir jellegii) miisorai a konyvtarral kapcsolatban

3.10. A kényvtar kiadvanyai

Teljességgel
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Hatalybalépés

A Szervezeti és mikodési szabalyzat Dunailjvaros Megyei Jogit Varos Onkorméanyzatanak kozgyiilése altal

elfogadott idépontja: 2022. december 1.
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Kényvitdrhaszndlati szabdlyzat
3. melléklet
Jogalap

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kdzmuavelddésrsl
6/2001. kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd kedvezményekrél jogszabalyok alapjan

A szabalyzat a Szervezeti és miikodési szabalyzat 3. melléklete.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele

A «Cuyvtarhaszialot ingyenesen megilletik a kovetkezd alapszolgaltatasok: konyvtarlatogatas, a
konyvar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata, az allomanyfeltaro eszkdzok, kataldgusok

hasznilata, informéacié a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasaird!.

Az ingyenes €s a tovabbi konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a higiénikus dltézksdés,

megjelenés.

A KkOnvvtdr helyiség-iven vald tarldozkodas ideje alatt az udvariassdgi szabalyokat, clvarasokat be kel

tartani’

Ugyelni kell s:va, hogy a kdryvtarban vald tevékenység, viselkedés masok izlését, a csendhez, a

kikapcsolddashoz, az olvasashoz val¢ iogat ne sértse.

Az uvdvariassag és elemi viselkedési szabalyai: be nem tartok ideiglenes jelleggel kizarhatok a

kényvtarhasznalok korébol.

A konyvtari allomany védelme és olvasdink kénye'me érdekében kotelezd az ingyenes ruhatar. Az

olvasdi terekbe taskakat, szatyrokat bevinni, kabatban artozkodni tilos!
Az civasoi terekben nem megengedett a telcfonalas.

Teljes konyvtari  dokumestumrol  fotd  nem  készithetd, kivéve korlatozott  hozzaférésii,
alloméanyvédelem alatt all6 dokumentum (sajtotermék, helytorténeti anyag), vagy adott dokumentum

1-1 részlete.

A Feln6ttkonyvtar teriiletén a WiFi szolgaltatas latogatoink szamadra ingyenes.

Az olvasoi tereket elhagyé minden latogatonak egy ellendrzd kartyat kell leadni a kélesonzo pultnal.
Minden tovabbi szolgaltatasunk a konyvarba torténd beiratkozas utan vehetd igénybe.

Beiratkozaskor tagdijat kell fizetni, mely 12 honapig érvényes



Konyvtdarhaszndlati szabdlyzat

Konyvtarhasznalati, beiratkozasi, szolgaltatasi dijak, téritések

Tagdij (kdnyv-, DVD-, hangoskonyv-, foly6irat-kolcsonzés) 2000 Ft/év

Ervényes didkigazolviannyal rendelkezd, 16 éven feliiliek tagdija 1000 Ft/év

16 éven aluliaknak, 65 éven felillicknek, kozgyiijtemények, kozmiivelédési intézmények

dolgozoinak és a rokkantsagi nyugdii cllatasban részesiiloknek nem kell tagdijat fizetni!

Késedelmi dijak:

Konyv, DVD, hangéskﬁny, konyvmelléklet o Ft/konyv/nap
Folyéirat 20 Ft/nap

konyvtarkozi kicsonzésben kért dokumenium | 100 Ft’dokumenti.:v/sap

Ertesitési dijak

Levelezdlap ( a mindenkori postai dijszabasnak megfelelden)

Elojegyzés 50 Ft
Egyebek

25 Ft/A4
fénymasolas, nyomtatas (fekete-fehér)

50 Ft/A3

o 120 FyA4
fénymasolas, nyomtatas (szines)

240 FYA3
szamit6gép-hasznalat 10 Ft/perc
szkennelés 100 Ft/alkalom
laminalas 150 Ft/A4

(U3




Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

spiralozas 200-300 Ft
elveszett olvaséjegy potlasa 200 Ft/darab
terembérlet (az intézményvezeto elbiralasa alapjan valtozhat) 3000 Ft/6ra

A 16 éven aluli és a 65 éven feliili beiratkozok, a kdzgyilijtemények, kdzmiivelodési intézmények

dolgozoi és a rokkantsagi nyugdijellatasban részesiilok mentesiilnek a tagdij fizetése al6f.

Ervényes diakigazolvannyal rendelkezd 16 éven feliili beiratkozoknak a tagdij 50%-at kell fizetni.
Beiratkozaskor minden olvasérol egy adatlapot toltiink ki, melyen a beiratkozo aldirdsdval igazolja az
adatok helyességét es a Konyvtarhasznalati Szabélyzat tudomasul véteiét. A konyvtar adat- &s
kislesonzést nyilvantartdsa szamitégépen torténik. Az olvasok szamitdgépen rogzitett adatait a

konyvtar senkinek sem adja ki.

14 éven aluli gyermek jotalloja altal alairt engedéllyel iratkozhat be. Onallé jovedelemmel, keresettel
nern rendelkezs 14 év feletti személynek jotallot kell megneveznie, és ax 6 adatait is kozolnie kell

(lakcim, édesanya lanykori neve, sziiletési hely és iddpont, foglalkozas, munivahely neve).
A 14 év feletti beiratkozé adatait tényképes igazolvany alapjan irjuk be, amely a nevet, a sziiletési

adatokat, az édesanya lanykori nevét és a lakcimet tartalmazza.

A személyes adatokban bekovetkezett valtozds a konyvtarhasznalo bejelentése alapjan vagy a

tagdijhosszabbitaskor csedékes adategyeztetés soran keriil rogzitésre.

Koélesonzés, hosszabbitas

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasdjeggyel lehet kolesondzni. Az olvasdjegyet az
olvasonak kell megoériznie, a konyvtar nem vallalja, a kdlcsonzés sziineteltetésének idejére sem, az

olvasdjegyek megdrzését.

Akinek tartozdsa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az altala kikélcsonzott dokumentumok kélesonzési
hatarideje tobb mint egy hete lejart, az az olvasé nem kélcsondzhet Gjabb dokumentumot, amig a

tartozasat nem rendezte.



Konyviarhaszndlati szabdlyzat
A kolcsonzési hataridd négy hét konyv, elektronikus dokumentum — hangoskényv, DVD-film,

konyvmelléklet - esetében; egy hét folyoiratok esetében.

Egy olvasdjegyre egy alkalommal 14 év alatti olvaso sszesen hat darab kényvet és harom darab

folyoiratot kolcsondzhet.
14 év feletti olvaso tiz darab konyvet, 6t folyoiratot, 6t elektronikus dokumentumot kdlcsdnozhet ki.

Az 14 év alatti olvasé, akinek nincs 6nallo keresettel rendelkezd jotalloja egy alkalommal maximum
egy darab konyvet vihet ki. 14 éven felili, 6nallo keresettel nem rendelkezd jotallot megneveziii nem

tudd olvaso egyszerre maximum harom darab kényvet vihet ki.

14 éven aluli olvasok érvényes olvaséjegyiikke! csak a Gyermekkdnyvtarbdl, illetve a fidkkdnyvtar

gycrmekrészlegébol kslestnszhetnek dokumeniumokat.

Az olvascjegy mellett minden kélcsonzés alkalmaval egy listat is kap az olvaso, amelyen szerepelnek

a kikolcsonzott dokumentumok adatai és a kdicsonzési hatarido.

A kolesonzsi hatéridé le. i utdn, amennyiben tovabbra is sziikség van a dokiszeruira, meg kell
hosz-abbitani a lejarati idot. Ha a hosszabhitas nem személyesen térténik, hanein telefonon (25/423-

952), e-mailben (olvszolg@jakd.hu), akkor a lejirat napjan vagy az azt kdvetd masodik napig lehet

kémi hosszabu:itast. A honlapon, sajat olvaséi feliileten keresztiil a lejara: napjaig lehet a kdlesonzési

hatarid6t meghosszabbitani. A folydiratok kolcsonzési hatarideje nem hosszabbithato!

A hosszabbitasi id6 alkalmanként két hét. A hataridét egy olvasonak, egy dokumentumra vonatkozdan

maximum héromszor hosszabbitjuk meg. A kolcsonzési idé nem haladhatja meg a 70 napot (10 hetet).

Csak azoknak a dokumentumoknak a lgjarati idejét tudjuk meghosszabbitani, amelyekre nincs
eidjegyzés. Akinek tartozasa van a konyvtarral szemben (pl. késedelmi dij) annak az olvasénak nem

tudjuk meghosszabbitani a kilcsonzési hatirid6t.

Olvasotermi dokumentumok kolcsénzése

Ervényes olvaséjeggyel rendelkezd olvasé kdlesonozhet olvasétermi dokumentumot. Az olvaséjegyet
minden esetben be kell mutatni az olvasétermi kdnyvtarosnak. A kolcsdnzés szandékat lehetdség

szerint eldre jelezni kell. Egyszerre egy olvasé egy olvasdtermi dokumentumot kdlesénozhet.
Csak a konyvtar zarva tartasa alatt lehet olvasétermi dokumentumot kikdlcsonodzni!
Ennek megfeleléen a kdlcsonzés kezdete:

hétfo, kedd, szerda, péntek, szombat: 17:45 csiitortok: 16:45



Konyvidarhaszndlati szabadlyzat
a kolcsonzés lejarta: hétfo, kedd, szerda, péntek: 9:00 csiitértok, szombat: 13:00

A kikdlesonzott dokumentumokat a lejaratnal korabbi idépontban is vissza lehet hozni.
A kolcsonzés adminisztracioja az olvaséteremben torténik, kiilon adatlapon.

A kolcsonzéshez a kovetkezd adatokat kell megadni: név, szilletési datum, érvényes lakcim,

telefonszam(ok), @-cim

Aki a kolcsonzési hataridé lejarta utan hozza vissza a dokumentumot, kizarja magat az wjabb

olvasotermi kodlcsonzés lehetdségébol.

Az alabbi olvasotermi dokumentumok nem kolcsondzhetdek: lexikon, szotar, statisztikai évkonyv,
1945 el6tt kiadott dokumentum, térkép, elektronikus adatbazis, bibliografia, repertorium, lapokbol allé
dokumentum (nincs dsszefiizve, egybekotve), helvtdrténeti dokumentum (kivéve, ha van a miibdl 2

helytorténeti példany).

Kivételes esetben a kiinyvtarigazgato (tavollétében: az igazgatohelyettes, csoportvezetd) engedélyével

el lehet térni a szabalyzattdl.

Folydiratok kélcsonzése
Ervényes olvasojeggyel rendelkezd clvasé kolesonozhet Gjsagot, folydiratot.

14 éven aluliak a gyermekkonyvtar, 14 éven feliilick a felnéttkonyvtar folyoirat allomanyabol

klcsOnoznetrek.
Az olvasojegyet minden esetben be kell mutatni a kdlesonzési adminisztraciot végzd kdnyvtarosnak.

A kolcsdnzes adminisziracioja a beiratkozasi pultnal, illetve a gyermekkonyvtarban kiilon adatlapon
torténik. A kolcsonzéshez a kovetkezd adatokat kell megadni: név, sziiletési datum, érvényes lakcim,

telefonszam(ok), @-cim.

Egyszerre 14 évnél id8sebb olvasé &t, 14 év alatti olvasé harom Gjsagot kdlesonozhet ki, egy hétre. A
kolcsonzési hataridét nem lehet meghosszabbitani! Aki a kdlcsonzési hataridé lejarta utan hozza vissza

a dokumentumot, 20 Ft/nap késedelmi dijat kell fizetni.

Az alabbi wjsagok, folyoiratok nem kolcsonozhetdek: napilapok, a legfrissebb heti- és havilapok,
bekotott folydiratok, helytorténeti periodikumok. A rongalt, elveszett dokumentumok ellenértékeként
azt a konyvtar altal meghatérozott gyljteményi értéket kell megtériteni, amely fedezi az elveszett,

megrongalt példany eredeti vagy masolati arat.



Konyvidrhaszndlati szabadlyzat
Elektronikus dokumentumok (DVD, hangoskényv, CD stb.) kolcsénzése

Ervényes olvaséjeggyel rendelkezd, 16 éven feliili olvasé kolesonozhet elektronikus dokumentumot.

Az olvasgjegyet minden esetben be kell mutatni a kdlcsdnzési adminisztraciot végzé konyvtarosnak. A
kolcsonzés adminisztracidja az olvasoteremben kiilon adatlapon és szamitdgépen keresztiil torténik. A

kik6lcsonzott dokumentumokrol az olvasé kolesonzési listat kap.

A kolcsdnzéshez a kovetkezd adatokat kell megadni: név, sziiletési datum, érvényes lakcim,

telefonszam(ok), @-cim.

Egyszerre egy olvas6 ot elektronikus dokumentumot (DVD-filmet, hangoskényvet, CD-t)

kolcsonozhet ki, négy hétre. a kilesonzési idd haromszor két hétre meghosszabbithaté.

A kolcsdnzési hataridé lejarta utan visszahozott e-dokumentumok utin 10 Ft/nap késedelmi dijat kell

fizetni.

A rongalt, elveszett dokumentumok helyett a kdnyvtar altal meghatarozott gviijfeméiiyi értéket kell

mpL-nical, amely fedezi az elveszett, megrongalt példany ercde.: vayy masolati arat.

Fléjegyzés és kinyvtarkozi kélesonzés

Minden teiratkozott olvaso kérheti az eldjegyzés feivételét. A dokumentum bedrkezésérdl értesitést
killdiink, az eldjegyzett konyveket 3 napig taroljuk. Kolcsénzési hataridciiik négy vagy két hét. Az
eldjegyzési szolgaltatas dije: 50 Ft.

Az adott kdnyvtar allomanyaban nem taldlhato dokumentumokat beiratkozott olvasdink kérésére mas
konyvtaraktol megkérjik. A kért dokumentumot a kiildd konyvtdr kolcsonzési szabalyzatdban
megallapitottak szerint lehet haszndlni (pl. hatarid, csak olvasétermi hasznalat, masolasi tilalom,

késedelmi dij stb.)

A kénvvtarkozi szolgaltatast csak a Felndtikonyvidr érvényes olvasojeggyel rendelkezd azon tagja

veheti igénybe, aki keresettel vagy olyan jotalloval rendelkezik, akinek van munkahelye.

Az olvasojegyet minden esetben be kell mutatnia konyvtarkozi kolesonzéssel foglalkozo

konyvtarosnak.

A szolgaltatds keretében mds telepiilés konyvtarabol megérkezd dokumentumot terhelé postai,
fénymasolati stb. téritési dij az olvasot terheli, melyet a dokumentum kézhezvételekor kell kifizetni. A

térités elmulasztasa esetében a kért dokumentumot nem kaphatja meg az olvasé.

Amennyiben kiilfldrol kéri az olvasé a dokumentumot, akkor az Orszagos Széchényi Konyvtar altal



Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat
megszabott téritési dijat is kell fizetni.
A kérés rogzitése kiilon adatlapon torténik, melyben a téritési kotelezettség vallalasardl is nyilatkozik
az olvasd, és ahol a kovetkezd adatokat kell megadnia: név, sziiletési datum, érvényes lakcim,

telefonszam(ok), @-cim.

A megérkezett dokumentumok kolcsonodzhetoségét vagy ,.helyben hasznalhatdsagat”, a hataridét és

annak hosszabbithatosagat a kiild6 kdnyvtar hatarozza meg.

A hataridd hosszabbitasanak igényét az olvasonak a lejarat elott legalabb harom nappal jeleznic kell.

Egyszerre két eredeti formaban megérkezett dokumentumot kolcsinézhet ki egy olvaso.
A kolcsonzés adminisztracidja a beiratkozasi pultndl torténik, kiilon adatlapon. Az érvényes
olvasdjegyet itt is be kell mutatni, és a kdvetkezd adaiokat kell megadni: név. sziiletési datum,

érvényes lakcim, telefonszam(ok), @-cim.

Aki a kdlesonzési hataridd lejarta utan hozea vissza a dokumentumot, annak 100 Ft/nap/dokumentum

késedelmi diiat kell {izotic

A dukumentiim megrongalodasa, elvesztése, megsemmisiilése esetéhen a kiildd konyvtar altal

meghatarozott téritési dijat az olvasonak kell megfizetni

Az eldjegyzes és konyvtarkdzi kolesonzés lebonyolitdsa esetében a felmeriild postai (levelezés,
csomagkiildés stb.), értesitési (telefon, levelezo lap) és egyéb koltségeket meg kell tériteni, unelyet a

dokumentum kézbevételekor kell rendezni.

Késés, dokumentumok rongalasa, elvesztése, téritése

A kolcsonzési hataridot be nem tarto olvasonak felszélitas(oka)t kiildiink. A bostakbltsége(ke)t és a

késedelmi dijat ki kell fizetni.
Amennyiben 2 kikélesonzott dokumentum megsériilt vagy elveszett, téritési dijat kell fizetni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt dokumentum helyett ugyanazt a miivet, ugyanabban a kiadasban
téritésként elfogadjuk. Egyéb esetben a dokumentum kényvtar altal megallapitott gy(ijteményi értékét

kell megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymasolati arat, kottetését stb.)

Szamitogép-hasznalat

A kijelolt szamitégépeket a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet hasznilni a gyermek- és a

feln6ttkonyvtarban.



Konyvtarhaszndlati szabdlyzat
14 éven aluli, beiratkozott olvasék ingyen hasznalhatjak a gyermekkonyvtdrban elhelyezett, kiielslt

szamitogepeket.

Az elektronikus kataldgusok, adatbazisok hasznalata mindenki szdmadra ingyenes. Mas esetekben a
szamitogép hasznalatinak dija 10 Ft/perc. A szamitogépeken onalldan lehet a vilaghaléon bongészni,
informaciokat keresni, elektronikus leveleket kiildeni. A talalt dokumentumok, adatok letdlthetdk

(hordozorol mindenki maga gondoskodik), térités ellenében kinyomtathatok.
A szamitogep hasznalatanal kérjiik, tartsak be a konyvtarhasznalati és udvariassagi szabalyokat,

elvarasokat! Ugyeljenek arra, hogy masok izlését, a csendhez, a kikapcsolddashoz, az olvasashoz valé

jogat ne sértsék meg!

Béke Fiokkdnyvtar
Jelen Konyvtarhasznalati szabdlyzat a Béke Fiokkonyvtar miikodésére és latogatoira, olvaséira is
vonatkozik.

A fent részletezeti szabalyzattol vald eltérést az alébbiakban soroljuk fel:

A kdnyvtiri szolgaltatascit igénvieviiele, beiratkozas

A fickionyvtar valamennyi szolgalatatisat Arany Janos Altalanos Iskola dolgozoi ingyenesen vehetik
igénybe.
Beiratkozaskor minden olvasordl egy adatlanot tdltiink ki, melyen a beiratkozo aldirasaval

-2azolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szxhalyzat tudomasul vételét.

A kényvtar adat- és kolcsonzési nyilvantartasa az adatlapon tsrténik. Az olvasdk adatait a

k3nyvtar senkinek sem adja ki.
klcsonzés, hosszabbitas

A kolesonzés a dokumentumet kisérd kalesdnzolappal torténik. A kodlcsdnzési natariddi, valamint a
kolcsonzott dokumentumok szamat az olvasdjegybe bejegyzi a fiokkonyvtaros. A kolesonzési hataridéd
lejarta utan meg kell hosszabbitani a lejarati id6t, melyet személyesen vagy e--mailben

(bekefiok@gmail.com) csak a lejarat napjan vagy az azt kdvetd masodik napig lehet kérni.

El6jegyzés és konyvtarkozi kolcsonzés
A Béke Fiokkonyvtar allomanyaban nem talalhato dokumentumokat beiratkozott olvasdink
kérésére a kozponti konyvtartdl megkérjik. A kért dokumentumot a kiildé koényvtar

kolcsOnzési  szabalyzatiban megallapitottak szerint lehet hasznalni (pl. hataridd, csak



Konyviarhaszndlati szabdlyzat
olvasotermi hasznalat, mésolasi tilalom, késedelmi dij stb.).

Folydirat kilcsonzés

A fiokkonyvtarba elofizetett folydiratok koziil egyszerre, 14 évnél idésebb olvaso ot, 14 év

alatti olvaso harom djsagot kélcsonozhet ki, egy hétre.
Olvasétermi dokumentumok kolcsonzése

A fiokkdnyvtar zarva tartasa alatt lehet olvasotermi dokumentumot kikdlesondzni! Ennek megfeleléen

a kolcsonzés kezdete: hétfo, szerda, csiitértok: 16.45 péntek: 15.45 a kolesonzési hatarid vége: hétfo,

szerda, csiitortok, péntek: 12.00

Szamitogép-hasznalat

A fiokkonyvtarban nincs lehetdség szamitogép-hasznalatra.

Hatalybalépés

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak kozgy(ilése

-

altal elfogadott iddpontja: 2022. december 1.



DUNATIVAROS

SZERVEZETI,ES MUKODESI
SZABALYZAT

4. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

Jozsef Attila Konyvtar. Gazdasagi Ellato Szervezet

DMJYV 400/2015. (V1.18.) (médositva DMJV 223/2022 (V.19.)) hatiarozat 4.sz. melléklete
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LY !

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
(2. szamu médositas egységes szerkezet)

Amely létrejott egyrészrol

a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet (2400 Dunaljvaros, Dézsa Gyorgy Gt 35/A.,
képviseli: Farkasné Véros Magdolna igazgato, adészam: 15801931-2- -07), mint gazdasagt
szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv (a tovabbiakban: GESZ),

masrészrol

a Jozsef Attila Konyvtar Dunadjvaros (2400 Dunadjvaros, Apaczai Csere Janos Gt 9.,
képviseli: Toth Eva igazgatd, adoszam: 15365408-1-07), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Kényvtar),

egylttesen Szerz6dé Felek kézott az alabbiak szerint:

A megallapodas jogalapja

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.),

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehaijtasardl
(tovabbiakban: Avr.),

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kézgy(ilésének 110/2015. (lIl. 19.) hatdrozata.

I Az egylittm(ikddés altalanos szempontjai

. A GESZ és a Konyvtar egylttmiikédve a Magyarorszag kézponti kéltségvetésérsl
sz6l6 torvényben, az Aht-ben, a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C. torvenyben az
dllamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben és a kapcsolédd
szamviteli, pénziigyi targyd rendeletekben, tovabba az énkormanyzati rendeletekben
és hatarozatokban foglaltaknak megfeleléen végzi a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait.

. Az egylttm(ikodés nem csorbithatia a Koényvtar gazdalkodasi, szakmai dontési
jogosultsagat, onall6 jogi személyiségét és feleldsségét.

. A GESZ ¢nallé gazdasagi szervezete Utjan biztositja a térvényes, szabalyszerd és
ésszerl gazdalkodas feltételeit.

. A GESZ - a Konyvtar egyetértésével — az altala foglalkoztatott munkavallalok koziil
kijelol egy foét, aki a Konyvtar és a GESZ koézétti kapcsolattartasért felel,
(tovabbiakban Gazdasagi koordinator). A Gazdasagi koordinator feladata a
Konyvtar pénziigyi és gazdasagi folyamatainak szakszer(i és térvényes koordinalasa,
a GESZ vezetésével torténd kapcsolattartas, valamint az adatszolgaltatas. A
Gazdasagi koordinator jogosult és koteles részt venni Kényvtar kételezd
értekezletein, amennyiben az pénziigyi, gazdasagi folyamatot érint.

A Gazdasagi vezetd helyettes osszefogja és ellenbrzi a tervezési, pénzigyi és
szamviteli, kézgazdasagi, munkatgyi és bérgazdalkodasi feladatokat, biztositja az
mtezmeny gazdasagi kapacitasainak leghatékonyabb felhasznalasat.

A Konyvtar kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort
gyakorol. A térvényesség betartasat, a gazdasagi események szabalyossagat a
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

GESZ érvényesités, pénzlgyi ellenjegyzés kizarélagos gyakorldsaval, valamint a
Pénzkezelési és Gazdalkodasi szabalyzataiban foglaltakon keresztil biztositja.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek a szervezeti és személyi
feltételei a Konyvtarban nem biztositottak, illetve amelyeket jogszabaly a GESZ
hataskorébe utal, a GESZ koteles ellatni.

A f8kényvi konyvelést a GESZ vezeti a GESZ székhelyén, kivéve a pénztar f6konyvi
kényvelését, melyet a GESZ végzi a Konyvtar székhelyén. Gondoskodik a Konyvtar
koltségvetésének elkészitésérsl, a gazdalkodasrol szold konyvek vezetésérdl, a
beszamol6é és az id6kozi jelentések elkészitésérdl. A koltségvetések, beszamolok
elkészitéséhez a Konyvtar — a GESZ gazdasagi vezetd helyettesének torténd
megkildésével — biztosit a GESZ részére minden olyan alapdokumentumot, mely a
beszamolo alatamasztasahoz szikséges.

A GESZ - a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan — gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, 6nkormanyzati szabalyozésok eljussanak
a Koényvtarhoz, tovabba segiti azok gyakorlati megvalésitasat. A Koényvtar
gondoskodik a szakmai jogszabalyokban gazdalkodasra vonatkozd valtozasokrol
idében értesitse a GESZ-t.

A GESZ részletesen meghatarozza az analitikus nyilvantartasok kérét, illetve azok
vezetési rendjét és az adatszolgaltatasi kotelezettséget.

A Kényvtar altal teljesitett valamennyi adatszolgaltatas valédisagaért sajat, szakmai
tevékenységével kapcsolatos nyilvantartasi rendszerével a Kényvtar vezetdje, mig a
pénziigyi és gazdalkodast érinté adatszolgaltatas tekintetében a GESZ gazdasagi
vezetd helyettese a felelds.

A GESZ a hatalyos selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan végrehajtia a
selejtezést és a leltarozast, amelyben a Konyvtar munkatarsai kotelesek
kézremdkddni. :

A Koényvtar 6nalld adészammal, bankszamlaszammal, PIR szammal, KSH szammal
rendelkezik.

A Konyvtar vezet6jének feladata, kotelessége és feleléssége a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, az 6nallé bérgazdalkodas. A munkaligyi iratok szabalyszeri kitditése, a
folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas
pontos vezetése és taroldsa a GESZ feladata a GESZ székhelyén.

A 2015. januar 1-je el6tt felvett dolgozok eredeti személyi anyagainak Orzése a
Kényvtarnal torténik. A késdbbiekben felvett dolgozék személyi anyagai mindkét
helyen érzésre keriilnek azzal, hogy a telies személyi anyag 6rzése a Konyvtarnal
torténik.

A Szerz6dd Felek egymast idében tdjékoztatjak (email, levél), és korrekt mddon

informaljak a koltségvetési szervben tértént valamennyi gazdasagi eseményrdl, illetve
gazdasagi kérdésben harmadik fél szamara nyujtott adatszolgaltatasrol.

1. Az egyiittmiikbdés teriiletei és feladatai a gazdalkodas soran

Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése:



1.1.A GESZ a Konyvtar igazgatojaval kézdsen a koltségvetési Gtmutatdban
megfogalmazottak figyelembevételével, valamint a DMJV Polgarmesteri Hivatala
altal kiadott tervezési segédletek felhasznalasdval elkésziti a koitségvetési
javaslatat, szamba veszi a varhaté bevételeit és meghatarozza a kiadasi
sziikségleteit.

1.2. Amennyiben az Onkormanyzat a kéltségvetés targyalasakor a Kénywvtar
koltségvetésének valtoztatasat kezdeményezi, a GESZ koételes errdl a Kényvtart
eértesiteni. A GESZ a Konyvtar javaslatait tovabbitia az Onkormanyzat felé és a
koltségvetési targyalasokon mindent megtesz azért, hogy a Kényvtar miikédésének
megfelelé koltségvetés készuljon. Minden, a koéltségvetéssel kapcsolatos
informé&cidrol értesiti a Konyvtar igazgatojat, aki jogosult az Onkormanyzattal a
koltségvetés érdekében targyalasokat folytatni.

1.3.A GESZ a koltsegvetési rendelet megalkotdsa utan a Konyvtar el6iranyzatait
nyilvantartasba veszi Szamwviteli Politikaban rdgzitett bontasban és megkildi a
koltségvetési szerv részére.”

1.4. A koltségvetés végrehajtasa soran a Konyvtar vezetbje felel a kéltségvetési
rendeletben foglaltak betartasaért, tovabba a hataskérébe utalt koéltségvetési
el6iranyzatok kereten belll torténé teljesitéséért.

. Az éves koltségvetési eldiranyzatok valtozasa és felhasznalasa

Az eéves koltségvetési elbiranyzatok valtozasa és felhasznalasa (elSiranyzat-médositas,
eléiranyzat-atcsoportositas) részletes szabalyait a kéltségvetési rendelet tartalmazza.

1.

V. Gazdalkodasi hataskorok szabalyozasa

Kotelezettségvallalds: A Konyvtar nevében kételezettséget a koltségvetésben szerepls
eléiranyzatok mértékéig a Konyvtar vezetSje, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy vallalhat, a GESZ pénzigyi ellenjegyzése mellett. A Kényvtar kotelezettseget
csak irdsban - kivéve a 200.000 Ft-ot meg nem haladd termék, aru és szolgaltatas
vasarlast — és a inindenkor hata!yos alapité okiratban foglalt szakmai feladatainak
célszerli és hatékony ellatdsa céljabol vallalhat, az iranyitd szerv eseti utasitasainak
figyelembevételével.

Pénziigyi ellenjegyzés: A Konyvtar esetében pénziigyi ellenjegyzéi feladatokat a GESZ
gazdasagi vezetdje vagy az dltala irdasban megbizott személy lathatja el.

A pénzugyi ellenjegyzbnek a pénzigyi ellenjegyzés elbtt meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
szabad elbiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi
fedezet biztositott, valamint a kotelezetiségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvéllaldsra nincs fedezet, vagy az sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabdlyokat, a pénzigyi ellenjegyzé irasban tajékoztatia a
Konyvtar vezetbjét. Abban az esetben, ha a kételezettségvallalé a tajékoztatas ellenére
irasban utasitast ad a pénzigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koételes annak
eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A pénzugyi ellenjegyzés targyat képezd bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk
tartozo alapjogligylet bizonylatait mozgatni a Kényvtar és a GESZ kézoétt csak atadé-
atvevd bizonylat kiséretében lehet. A bizonylat hitelt érdemlden tartalmazza az
intézkedésre atadott dokumentum, irat megnevezését, azonosité szamat, az atadas-
atvétel iddpontjat, az atado-atvevé személy nevét, alairasat, az intézkedésre valé utalast.



3. Utalvanyozas: Utalvanyozasra jogosult a Kényvtar vezetéje, vagy az altala irasban ijeloit

személy. Utalvanyozni kiilén irasbeli rendelkezés alapjan lehet.

A 2015. januar 1-jét kovetOen keletkezetit kotelezettségvallalasi és pénzigyi teljesitési
dokumentumot, iratot a hozzatartozo alapjogligylet bizonylataval egyitt a GESZ a
székhelyén irattarozza és 6rzi meg a szamvitel &s az adobizonylatok 6rzésére vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések szerint.

Teljesités igazolas: A teljesités igazolasa megeldzi az utalvanyozast. A teljesités
igazolasra jogosult személyeket a kételezettségvallald jeldli ki.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglald kotelezettségvéllaldas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités: Az érvényesitési feladatokat a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban megbizott, megfelelé szakképesitéssel rendelkezd személy latjia el. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, az érvényesitett
Osszeget, és az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben el6irt dsszeférhetetlenségi
kévetelményeket figyelembe kell venni.

V. Pénzkezelés rendje

1. A pénzkezelés részletes szabalyozasat a GESZ altal készitett a Konyvtarra is
kiterjesztett Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzatban foglaltakat a
Konyvtar koteles alkalmazni és betartani a Koényvtarra vonatkozd sajatossagok
figyelembe vételével.

2. A Konyvtar vezetdje az elvarhaté takarékossag mellett felelds a koltségvetésében
szereplé elbiranyzatok felhasznalasanak szikségességéért, az igénybe vett
szolgéltatasok mennyiségéért, mértékéért.

3. A Konyvtar az év soran elért bevételi tobbleteit a hatalyos jogszabalyok és helyi
szabalyozas alapjan, a meghatarozott célra atvett pénzeszkdzdket pedig csak a
célnak megfeleléen hasznalhatja fel.

- 4. A kényvtar sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik. A szabalyosan utalvanyozott

szamlak pénzugyi teljesitése a GESZ munkatarsai kozrem(kodésével a Koényvtar
vezetdjével vagy megbizottjaval kbzdsen torténik.

5. A GESZ a Konyvtar székhelyén hazipénztart mikodtet. A hazipénztar kezelésével,
mikodésével kapcsolatos részietes szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

6. A napi készpénzes bevételek (beiratkozasi dij, késedelmi dij, fenymasolat dij, stb.,)
beszedését a Kényvtar végzi a székhelyén sajat szamitéogépes pénztari rendszerrel,
nyugta vagy szamlaadasi kotelezettséggel. Ennek a feladatnak az elvégzése a
Koényvtar munkatarsainak feladatat képezi, melyek a munkakéri leirasokban
rogzitésre kerliltek. E bevételek kezelése és nyilvantartasa a GESZ és a Konyvtar
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k6zo6s feladatat képezi. Ennek szabalyozadsa a Pénzkezelési Szabalyzatban és a
Gazdalkodasi Szabalyzatban ker(l részletezésre.

VL Adatszolgaltatas, Beszamold

A Kényvtar vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos koényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a GESZ feladata.

1.

A GESZ feladata a Kényvtar tevékenységérél, a vagyoni és pénzlgyi helyzetekre
hatd eseményekrél a 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet szerinti kényvvitel vezetése a
GESZ székhelyén.

A Konyvtar a GESZ szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok, valamint
a szamlarend el6irasait alkalmazza, és az azokban foglalt elGirasokat kételezd
érvénnyel betartja, a Kényvtarra vonatkozé sajatossagok figyelembe vételével.

A GESZ feladata a Konyvtarral egylttmikodve elkésziteni és a felUgyeleti szerv
részére tovabbitani a havi pénzforgalmi jelentést, negyedévente az idokéazi
mérlegjelentést és az idokozi koltségvetési jelentést, valamint az éves koltségvetési
beszamolot a feligyeleti szerv altal el6irt hataridére. A GESZ feladata tovabba az
Onkormanyzat altal kért pénzigyi, kéltségvetési, szamviteli, munkajogi targyd
adatszolgaltatasok hataridore valo teljesitése. :

A Konyvtar az éves beszamoldjanak Osszeallitdsahoz a GESZ altal meghatarozott
modon az alabbi adatszolgaltatast teljesiti:
+ feladatmutatok,
o létszamadatok,
o az éves gazdalkodas sztveges értékeléséhez a fenntarto altal kért adatokat
szolgaltatja. ‘

Az adatszolgaltatas tartalma a jogszabalyi valtozasok alapjan mddosul, illetve az
iranyité szerv részére torténd adatszolgaltatdsokkal egészilhet ki

A GESZ gazdasagi szervezete késziti el a Konyvtar adatszolgaltatasa és széveges,
szakmai beszamoldja alapjan teljeskorlien a koltségvetési beszamolét, az iranyitd
szerv altal meghatarozott hatariddig.

A Konyvtar elkésziti az intézményre vonatkozd munka- és védoéruha szabalyzatot, és
gondoskodik a nyilvantartasrol.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése:

a.) a GESZ feladata a Kényvtar és/vagy a GESZ székhelyén:
o befektetett eszkdzok egyedi és értékbeli nyilvantartasa,

o készletek nyilvantartasa a Konyvtar altal megadott naturalis mutatdk
alapjan,

o kovetelések nyilvantartasa,

e Kkotelezettségek nyilvantartasa,

e aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa,

o az eldiranyzat és az eldiranyzat-valtozasok nyilvantartasa,

o akodzizemi mérdk és azok nyilvantartasi adatainak nyilvantartasa,



e reprezentacios kiadasok nyilvantartasa,

e mennyiségben nyilvantartott eszk6zok nyilvantartasa a Kényvtar altal
megadott naturdlis mutatok alapjan,

o létszam- és bérnyilvantartas vezetése,

o szabadsag nyilvantartas,

¢ tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasa,

e munkaigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok,

¢ a készpénzfizetési szamlak nyilvantartasa, egyéb kovetelések
nyilvantartasa,

o a munkavallalonként a személyhez kapcsolodd koltségtéritések és
hozzajarulasok, béren kivli juttatasok nyilvantartasa,

o kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

o adott és kapott eldlegek nyilvantartasa,

o apénzeszkozok és sajatos elszamolasok nyilvantartasa,
» szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

b.) A Konyvtar feladata:

o tanulményi szerzédések és az abban foglalt kotelezettségek
nyilvantartasa,

¢ egyes személylgyi nyilvantartasok,

o személyi juttatasok tervezéséhez, nyilvantartasdhoz informacio
szolgaltatas,

e munkavégzéshez szikséges, kiadott eszkdzok nyilvantartasa
dolgozdnként,

e a GESZ 3altal megszerkesztett és a pénzlgyi szabélyzatoknak
megfelelé tartalommal ellatott nyilvantartasok vezetése, GESZ felé
torténé adatszolgaltatas (eseti jellegl),

o Kkotott felhasznalast normativ tamogatasok elszamolasahoz sziikséges
analitikus nyilvantartasok,

o palyazati elszamolasok, az atvelt pénzeszkozdkre vonatkozd
szerzbdések nyilvantartasa, az atvett pénzeszkozok tamogatok felé
toérténd elszamolasarol a Konyvtar koteles gondoskodni,

¢ szabalyzatok nyilvantartasa.

Az analitikus nyilvantartasok kére jogszabalyvaltozas, illetve iranyitd szervi
igény esetén modosulhat.

A Konyvtar beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért a GESZ és a Kanyvtar vezetdje egyiittesen felelss.

ViIl. Az intézményi vagyon védelme

1. A Konyvtar vezetdje felelés a birtokaban lévé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
tovabba allaganak megdvasaért.



2. Szerz6dd Felek a szakmai feladatellatdsuk sorédn kotelesek az iranyité szerv
vagyonrendeletében foglaltakat betartani.

3. A Kényvtar a vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a GESZ leltarozasi és
selejtezési szabalyzataban, valamint annak az intézményi sajatossagait magaban
foglald elbirasokat.

4. A Konyvtar vezetbjének feladata a helyiségleltarak naprakészségének biztositasa.
5. A vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a GESZ latja el.

6. Eszkozok esetében a bevételezés, a kiadas, valamint a téritésmentes atadas-atvétel
dokumentalasa a GESZ feladata.

7. A GESZ feladata tovabba nyomon kévetni az eszkdzok allomanyvaltozasat a
Konyvtar vezetdjének informacioi alapjan, az eszkézok utan az értékcsokkenési
lefrast elszamolni.

VIll. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és a munkaerével valo
gazdalkodas (bérgazdalkodas)

1. ) A személyi juttatasok tervezése, felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa a GESZ
feladata a Kényvtar vezet6jétél kapott adatok alapjan.

2.) Az alkalmazasi jogviszony létesitésével, mddositasaval, valamint megszintetésével
kapcsolatos feladatok okmanyait a Magyar Allamkincstar altal biztositott programmal
a GESZ késziti eld 3 eredeti példanyban, majd alairasra megkildi a Kényvtar
vezetdjének. Aldirast kovetéen 1 példanyt a Konyvtar visszakilld a GESZ-nek. Ezt
kovetden keril hitelesitésre az okmany a programban. A dokumentumot irattaraba
helyezi el. Az alairt okmanyok megklldésével egyidejlileg szilkséges a dolgozé
munkakéri leirasanak 1 példanyanak megkiildése is a GESZ részére.

3.) A Kényvtar a MAK 4ltal biztositott program rendszerében torténd adatrogzités
céljabol papir alapon havonta, a kért hataridére megkuldi a GESZ részére az alabbi
adatokat:

e tuldra,
* helyettesités,
e szabadsag,
e a munkabdl val6 tavolmaradas (betegszabadsag, GYES, GYED,
tappénzes ellatasok stb.)
a GESZ vezetbjének ellendrzési jogkdre mellett.

4.) A GESZ a Konyvtar nem rendszeres munkaltatéi kifizetéseit a megfelelé bizonylatok
alapjan a MAK &ltal biztositott programban régziti, és elektronikus Gton tovabbitja a
MAK felé.

5.) A Konyvtar munkavallaléi tekintetében a Konyvtar vezetéje gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — a GESZ gazdasagi vezetdjének vagy az altala irdasban kijelolt személy
pénzigyi ellenjegyzése mellett — ennek keretében:

- az elemi koltségvetésében jévahagyott személyi juttatasok és I[étszam
eldiranyzataval — a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével — &6nalldan
gazdalkodik.



a betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasok elbiranyzataval dgy
gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely idépontjaban betélthet legyen.

- a személyi juttatasok elbiranyzata atmeneti megtakaritasanak terhére tartéds
kotelezettséget nem vallalhat.

- az allomanyba tartozdé személy részére megbizasi dijat vagy mas szerz6dés
alapjan dijazast a munkakoéri leirdsa szerint szamara eléirhaté feladatra nem
fizethet. Egyéb esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoban elézetesen
irasban kotott szerz6dés teljesités igazolas utan kerilhet sor. A dij kizardlag
abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé
személyt, ha a szerzddésben régzitett feladat mellett a munkakérébe tartozoé
feladatainak is maradéktalanul eleget tett.”

6.) A Koényvtar éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzat év
kbzben a kéltségvetesi rendeletben foglaltak szerint valtoztathatdé meg.

1X. A belsd kontrolirendszer kialakitasa és mitkodtetése

1. A belsd kontrollok rendszerének kialakitasa a gazdasagi munka teriiletén a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed a Konyvtarra is. A vezetdi ellendrzést az
intézmeények vezetdi sajat teriiletikdn onalidan végzik.

2. A gazdasagi munkara vonatkozé integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
mukddtetése a GESZ feladata, melynek hatdlya kiterjed a Konyvtarra is. A szakrnai
tevékenységre vonatkozé szabalyozast a Konyvtarnak kell kialakitania.

3. A gazdasagi munkara vonatkozd belsé ellenérzési nyomvonal kialakitasa a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed a Koényvtarra is. A szakmai tevékenységre
vonatkozo ellenérzési nyomvonal kialakitasa a Kényvtar vezetdjének feladata.

4. A gazdasagi munkara vonatkozo6 kontrolltevékehység kialakitasi és miikodtetési
kotelezetisége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed a Kényvtarra is. A szakmai
terliletekre vonatkozd szabalyozast a Kényvtar vezetdjének kell kialakitania.

5. A szervezeti integritast sérté események kezelése eljarasrendjének kidolgozasa a
gazdasagi munka terlletére a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed a Kényvtarra
is. A szakmai tevékenységre vonatkozd szabalyozast a Kényvtarnak kell kialakitania.”

6. A GESZ és a Konyvtar nem foglalkoztat fuggetlenitett belsé ellendrt, ezért e
feladatokat DMJV Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési Osztalya latja el, kilon
szerz0dés szerint.

7. A Kkolcsonds  informaciéaramlaskor  mindkét  intézmény  gyakoroljia a
munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési feladatokat, folyamatosan ellenérzi az
adatok valddisagat.

8. Az informacids és kommunikacids rendszeren bellll a kézérdekl adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitési koételezettség Szerz6dd Felek kozos feladata, mindkét
felnek a sajat terliletén.



X. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

1. A GESZ gazdasagi szervezete a koltségvetés teljesitésérsl, az eléiranyzatok
felhasznalasardl szilkség szerint, de legalabb negyedévente, a negyedévet kévetd
hénap 10. napjaig informalja a Kényvtar vezetdjét.

2. A Konyvtar a kotelezettségvallalasokrdl (szerzédéskotések, megrendelések, stb.) —
azok nyilvantartasba vétele miatt — haladéktalanul tajékoztatja a GESZ-t.

3. A GESZ és a Kényvtar kozotti megdllapodas alapja a megfeleld és teljies kort
informaciéaramlas. Megvaldsitasa az intézmények vezetSinek és munkatarsainak
kételessége.

4. Az informacitszolgaltatas a Kényvtar illetve a GESZ kozott a jelen megallapodasban
foglaltak szerint valésul meg.

5. A jogszabalyban eléirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megelézd adategyeztetés, adatgylijtés a GESZ feladata.

6. A Konyvtar koteles azon dokumentumokat, illetve a GESZ altal megszerkesztett és a
penzugyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellatott nyilvantartasokat vezetni,
valamint azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a GESZ — kozos,
Osszevont adatokat tartalmazd — adatszolgaltatasat.

. Az informéacidaramoltatds a Szerzédd Felek kézos érdeke és feladata, igy a

gazdalkodassal kapcsolatos informacio elmaradasa esetén a GESZ gazdasagi vezetbje
irasban felszélitia a Konyvtar vezet6jét a hianyos informacié- és adatszolgaltatassal
Kapcsolatos kdvetkezményekre.

Szerz6dé Felek rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi' ‘megallapodas alapjan a
gazdalkodasi, szamviteli jogkdrok gyakorlasa, illetve” a feladatelldtas érdekében bels
szabalyzatokat, illetve utasitasokat adnak ki — melyeket. a jogszabalyi valtozasokra

figyelemmel folyamatosan aktualizalnak — az alabbiak ‘s;erint:

» A GESZ 4dltal a gazdalkodasra vonatkozdan ké”s”z‘iivett és a Konyvtarra is
kiterjedd hataly( szabalyzatok:

> Szamviteli Politika,

> Szamlarend,

> Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

» Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

»> Gazdalkodasi Szabalyzat,

> Pénzkezelési Szabalyzat,

» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
rendjérdl szold Szabalyzat,

> Belsd kontrolirendszer Szabalyzat gazdalkodasra vonatkozo része,

> Kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,

tovabba a kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl szo6lo szabalyzat.
e A Konyvtar koteles elkésziteni fenti szabalyzatoknak az intézményére
vonatkozo sajatossagokat, vagy nyilatkozni, hogy azokat kiegészités nélkiil
elfogadja.




o A Kényvtarnak rendelkeznie kell a GESZ altal készitett szabalyzatokon felil a
jogszabalyban eldirt valamennyi szabalyzattal.

XlI. Zaro rendelkezések

1. Jelen megallapodasban foglaltakat Szerz6ddé Felek szikség esetén, vagy évenként,
a koltségvetés végrehajtasardl sz6lo rendelet megalkotasat kovetden felllvizsgaljak,
és szilkség szerint egyeztetéssel modositjak.

2. Szerzd6d® Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik,
mikddésik soran a vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint
jarnak el. Kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal Osszefiiggd jogszabalyokban
meghatarozott 4&ltaldnos felelosségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, es
tudomasul veszik, hogy jelen megallapodasban rogzitett feladatok és hataridok
betartasaért felelésseggel tartoznak.

3. A Szerzé6dd Felek torekszenek a telijes kor(i egyUttmikodésre, eljgrasuk soran
kolcsdnds értesitési és tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fuggetlendl attdl, hogy
adott kérdésre vonatkozdan jelen megallapodas tartalmaz-e kildn eljarasi szabalyt
vagy sem.

4. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre vonatkozdan Szerz6dé Felek a
vonatkozé joyszabalyokat és Szerz6dé Felek szabalyzatait-alkalmazzak.
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Szervezeti felépités

1.fiiggelék

A Jozsef Attila Konyvtar szervezeti felépitése

Intézményvezetd (1 £6)

[Felel az intézmény egészének szakszer(, a jogszabalyoknak megfeleld mitkodéséért,

a hagyomanyos, elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- és a vagyon-
védelemért és az intézmény miikodését meghatarozoszabalyzatok, tervek, beszamolok,
munkakori leirasok elkészitéséért, a konyvtar honlapjan megjelend tartalomért.
Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaloinak esetében.

Olvasészolgalat Allomanyalakitasi csoport
Csoportvezetd (1 £6) Csoportvezet6, intézményvezetd helyettes (1£6)
konyvtaros (8 £6) kbnyvtéro; (1 16)
kdnyvtaros asszisztens (4 f6) konyvtaros asszisztens (1 f0)
konyvtarkezel6 (1 {6) konyvkoto (1 £6)
) . ] titkarsag ¢és technikai csoport
A konyvtar latogatdinak szakszeri titkarné (0,5 £8)
kiszolgalasa, informacioszolgaltatas, ruhatdros (2 f,é)
takarité (2 £0)
tajékoztatas, adatbazisok szerkesztése, karbantart6 (0,5 f5)
épitése, elektronikus szolgaltatasok Gondoskodik a gyijtékori szabalyzatnak
biztositasa (digitalizals, honlap stb.) megfeleléen a konyvtari dokumentumok
Az olvasaskultira fejlesztése, kis- beszerzésérdl leltarozasardl, feldolgozasardl,
csoportok miikddtetése, rendezvények formai és tartalmi feltarasarol, az allomany
szervezeése. folyamatos fejlesztésérol és apasztasarol.
Kapcsolattartas, levezés, a jogszabalyban el6irtaknak
megfeleld nyilvantartasok vezetése.
Gondoskodik az intézmény tisztasigarol,
a balesetmentes és higiénikus kornyezetr6l,
portaszolgdlatrol, karbantartasrdl.

Béke Fiokkonyvtar
(telephely)

Konyvtarkezel6 (1 £6)

A Béke varosrész konyvtari ellatasa.




Szervezeli felépités

Munkakdrak, létszam

Munkakor Létszam (16) Szervezeti egység, Létszam / megoszlas
szolgaltatasi hely
Intézményvezetd 1 1
Intézményvezeto 2 Allomanyalakitési 1
helyettes és csoport
csoportvezeto
Olvasoszolgalati 1
csoport
Konyvtaros 9 Allomanyalakitési 1
csoport
Olvasészolgalati 6
csoport
Gyermekkonyvtar 2
Konyvtaros 5 Allomanyalakitdsi 1
asszisztens csoport
Olvasdszolgalati 4
csoport
Konyvtarkezelo 2 Olvasoszolgalati 1
csoport
Béke Fiokkonyvtar 1
Konyvkoto 1 Alloméanyalakitési 1
csoport
Titkarné 0,5 Titkarsag 0,5
Portas 2 Technikai csoport 2
Takarito 2 Technikai csoport 2
Karbantarto 0,5 Technikai csoport 0,5
Osszesen 25 25




zervezeli és miikodési szabdlyzat

2.fiiggelék

A konyvtar feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo alapveté jogszabalyok,

kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozik, sajat szabalyzatok, eljarasrendek

A konyvtari intézményre vonatkozo jogszabalyok

¢ Magyarorszag Alaptdrvénye, 2011. aprilis 25.

* Magyarorszag mindenkori kézponti koltségvetésér6l szold térvény

¢ 2018. évi LXXV. torvény a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak
akadalymentesitésérol

¢ 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

* 2011. évi CXII. tdrvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

* 1999. évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol

* 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

+  305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres§ rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

*  2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
* 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
* 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
Foglalkoztatasi jogszabalyok
*  2012. évi L. tdrvény a Munka térvénykonyvérdl

* 2020. évi XXXIL. térvény a kulturalis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti

Jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyt tdrvények médositasarol

1



Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

* 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatisanak rendjérél,

valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

Konyvtari jogszabalyok

* 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

s 379/2017. (XII. 11.) Kormanyrendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol

*  3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) €s az allomanybol t6rténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol

* 6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

*  73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

*  717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgéltatasarol,
megOrzésérdl és hasznalatarol

*  626/2020. (XI1.22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairol

e 33/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet a Min6sitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij

adomanyozasarol
e 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

« 48/2020. (XI1.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokor(i varosi konyvtarak regionalis
feladatellatasarol és illetékességi teriiletérol

¢ 26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhato
elismerésekrol

s 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvadnos haszonkolcsonzésért a szerzét megilletd dij
megallapitasahoz €s felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatisra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

¢ 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

«  8/2003. (XIL 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz616 2001.
évi LXII. térvény hatalya ala tartozé személyeket megilleto kulturalis kedvezményekrol

« 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrd!

Onkormanyzati rendeletek, hatirozatok



Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Dunatjvéaros Megyei Jogu Varos Kozgyiilése 39/1999. (XII. 3.) 6nkorményzati rendelete a

helyi kézmivelddésrol

Dunatjvaros Megyei Joga Varos Onkorményzat Kézgytilésének dnkormanyzati rendelete
Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkorményzat mindenkori évi kéltségvetésérol és

végrehajtasanak szabélyairol

Dunatijvaros Megyei Jogll Varos Kozgytilésének hatdrozata a Jozsef Attila Konyvtar

Szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasardl

Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Kozgylésének 110/2015. (IT1. 19.) hatdrozata egyes

onkormanyzati intézmények gazdasagi feladatainak ellatasarol

Dunatyvéros Megyei Jogt Varos Kozgytlésének 179/2015. (IV. 23) hatarozata az
dnkormanyzat fenntartasaban 1év6 intézményekben megiiresedett allashelyek a fenntarto

engedélyével torténd betdltésérdl szolo 83/2014. (IV. 24.) hatdrozat modositasarol

Dunaujvéaros Megyei Jogli Varos Kozgytilésének 400/2015. (VI. 18.) hatdrozata a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 6nkormanyzati intézmények gazdasagi feladatainak ellatasara

vonatkozé munkamegosztasi megallapodas jovahagyéasardl 4. szami melléklete

Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytlésének 223/2022. (V.19.)
hatarozata a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati intézmények
gazdasdgi feladatainak ellatdsara  vonatkozé munkamegosztidsi megallapodasok

modositdsanak jovahagyasarol

Eurdpai Unids rendeletek, irdnyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. aprilis
17.) a digitélis egységes piacon a szerzoi és szomszédos jogokrdl, valamint a 96/9/EK és a

2001/29/EK irdnyelv moédositasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,

(V']



Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

«  2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajanlasa tudomanyos informaciokhoz valé hozzaférésrol és

azok meglrzésérdl

* 2012/28/EU irdnyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznalasi modjairdl

* 2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol és a haszonkélesonzési jogrol, valamint a szellemi

tulajdon teriiletén a szerzbi joggal szomszédos bizonyos jogokrél

* ABizottsag 2011/711/EU ajanlasa (2011. oktdber 27.) a kulturélis anyagok digitalizalasarol

és online hozzaférhetds€gérdl, valamint a digitalis megdrzésrél

*  96/9/EK iranyelv(1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérol

Belso szabalyzatok és eljarasrendek

Gazdalkodasi szabalyzatok (Gazdasagi Ellato Szervezet)

Szamvitell Politika

N

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Gazdalkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

© 0 N v AW

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat
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Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat gazdalkodasra vonatkozo része

p—
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Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

A kdnyvtar latogatdit és munkatarsait érinté szabalyzatok

1. A 101-es terem bérlésével kapcsolatos szabalyzatok



[P}

AN A

zervezeli és mikodési szabdlyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kozérdekit adatok kozzétételének szabalyzata

A kozérdekl adatok megismerésére vonatkozo kérelmek intézésének szabalyzata

A nemdohédnyzok védelmével, a dohanyzasra kijelolt hellyel kapcsolatos szabalyzata

A személyes adatok védelmének szabalyzata

A konyvtar munkatarsait érintd szabalyzatok

SN O T

9.

. A bélyegzbhasznalat rendje a Jozsef Attila Konyvtarban

A belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével €s elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat
Béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos szabalyzat

Egyedi iratkezelési szabalyzat

Illetményeldleg felvételével kapcsolatos szabalyzata

A Jozsef Attila Konyvtar, a Béke Fiokkonyvtar helyiségeihez tartozé kulesok és a riasztd
miikddtetéséhez kapcesolodo szabalyok

A Jozsef Attila Konyvtarban betoltheto allashelyek

Megallapodas a munkavallalok munkavégzéssel kapcsolatos jogairdl, kotelezettségeirdl és
kedvezményeirdl

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

10. Vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos szabalyzat

11. A vezetékes telefonok haszndlatdnak szabalyzata

Belsd, szakmai szabalyzatok, eljarasrendek

el
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. Gyljtokori Szabalyzat

Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat

Adatkezelési tajékoztatd

,»Hirtink, neviink messze szall...” cimi adatbazis internetes kiilongy{ijtemény szerkesztési és
gyljtokori szabalyzata

A Felndttkonyvtar szolgaltatasaihoz kapcsolodo bevételek kezelésének eljarasrendje

A Helyismereti adatbazis adatfelviteli, szerkesztési eljarasrendje



Szervezeti és miikodési szabadlyzat

7. Késedelmi eljaras, tigymenet

8. A Mielemzések adatbazis gyUjtdkori, adatfelviteli szabalyzata

9. Szabilyzat a dokumentumok formai és tartalmi feltarasrol, az adatfelvitel rendjérsl

10. Szabalyzat a konyvtari allomany nyilvantartasarol, ellendrzésérél, gyarapodasardl és az
allomany torlésérol

11. Varostorténeti kronologia adatbazis gyiijtokore, szerkesztési és felviteli eljarasrendje

12. Panaszkezelési szabalyzat

Egyéb szabilyzatok

1. Thzvédelmi szabalyzat és tlzriado terv

2. Munkaltatéi munkavédelmi szabalyzat
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. Egyéni védbeszkoz szabalyzat



