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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 jogszabaly:

Dunagjvaros Kozgytlésének 217/1995. (X.3.) KH szamu hatarozata
Alapité okirat (modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva) szama: KP/4813-5/2025

Dunatijvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 125/2025.(111.20.) sz. hat.
Alapito okirat kelte: 2025.04.01.

Alapito okirat hatdlyba lépésének datuma: 2025.04.08.

Jogelbdok:

Jozsef Attila Kényvtar, Dunai Vasm Voérgsmarty Konyvtara (1951-1974)

Munkasmiivelddési Kézpont és Koézponti Konyvtar (1974-1995.12.31.)

Az intézmény kozfeladata:

A ,Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l” sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pont alapjan a kulturdlis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositasa. ,,A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésrdl” szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 53. § (2)
bekezdésében, 55. §-dban, 64-66. §-aiban meghatirozott nyilvanos konyvtari ellatas

biztositasa.
Az intézmény fétevékenységének dallamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

Konyvtari, levéltari tevékenység 911100
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Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrdl szolo 1997,
évi CXL. térvény
55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban

meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,
b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumair6él és

szolgaltatésairdl,

d) biztositja més konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécioés muveltség elsajatitasaban,

az egész €leten at tart6 tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatés és az

adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,
i) kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudés-, informécio- és kultGrakozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség

javitasdhoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,
k) a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(la) A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehet6vé tevd,
konnyen telepithet6 €s hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskorgak

lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(Ib) A nyilvanos konyvtarak feladataik ellatdsdban — fenntartdjuktdl fliggetleniil —
egylittmikodnek egymadssal, valamint a kulturdlis o©rokség mas értékeit gondozo
intézményekkel, igy kiillondsen a muzedlis intézményekkel, a levéltarakkal és a

kozmiivel6dési szervezetekkel, tovabba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koznevelési
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intézményekkel, a szakképzé intézményekkel €s a felsGoktatasi

(2) A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatarozhat,

65. § (1) A teleptilési konyvtar a k6zségi, varosi, fovarosi kényvtar.

(2) A teleptilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,
b) k6zhasznti informéacios szolgaltatast ny;t,

c) helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

intézményekkel.

(2a) A teleplilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat —

megdrzés €s hozzaférhetdvé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis

tovabbitéds céljabol — a fenntartd altali elfogadast kovetéen 15 napon beliill megkiildi a

varmegyei hatokorii varosi konyvtar részére.

Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042
Konyvtari allomany feltarasa, meg6érzése, védelme 082043
Konyvtari szolgaltatasok ! 082044
Miikodési kore:

Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozigazgatési teriilete

Az alapito jogok gyakorldja, irdnyito szerv és fenntarto.
Dunatijvaros Megyei Joga Varos Onkorményzata Kézgyilése

2400 Dunatyjvaros, Varoshaza tér 1-2.
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2400 Dunatjvaros Apaczai Csere Janos ut 9.

Székhely, elérhetdségek:

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

e-mail: olvszolg@jakd.hu

Az intézmény jogi személyiség nélkiili telephelye:

Béke Fiokkonyvtar

2400 Dunatjvaros, Mércius 15. tér 5. (Béke Fidkkonyvtar)

e-mail: bekefiok@gmail.com

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje.

A koltségvetési szerv vezetGje az igazgatd, az igazgatdt Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilése az emberi eréforrdsok minisztere 39/2020.(X.30.) EMMI
rendeletében foglaltak szerint kiirt nyilvanos palyézat elbiralasat kovetéen, 5 évig terjedd
hatarozott idére - munkaviszony keretében, a munka térvénykdnyve szerinti vezetd 4allasu
munkavallaléként - bizza meg, ¢és gyakorolja tekintetében a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. térvényben foglalt rendelkezések alapjan a
munkaltatdi jogokat. Az egyéb munkaltatéi jogokat Dunatjvaros Megyei Jogt Varos

Polgérmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelolése:

a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, megbizasok esetében pedig a Polgari

Torvénykonyvrél szold 2013, évi V. térvény és elbirasai.
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Kiildetésnyilatkozat

»A mindenséggel mérd magad” Jozsef Attila

A Jozsef Attila Konyvtar Dunatijvaros Megyei Jogu Varos telepiilési konyvtaraként biztositja
az itt élék informacidhoz, egyetemes, magyar és helyi kulturalis javakhoz, informacios
technoldgiahoz, hagyomanyos és elektronikus dokumentumokhoz és tudashoz valé korlatlan,
egyenld és szabad hozzaférését. TAmogatja az oktatds, nevelés és 6nképzés folyamatait, a
kiilonboz6 korosztalyok igényeihez igazod6 ismeretszerzést, az olvasaskultira kialakitasat és
fejlesztését, a tudasalapt tarsadalom kialakitdsat. Aktiv szerepet véllal a helyi tarsadalomban,
kulturdlis életben. A szabadid6 kulturdlt eltoltésének biztositdsaval, programjaival,
rendezvényeivel hozzdjarul a helyi lakossdg mentalis egészségének megdrzéséhez,
életmin6ségének javitdsdhoz, a varos kulturalis vonzerejének noveléséhez.

Kiildetésének tekinti, hogy Dunatijvaros multjara és jelenére vonatkoz6 anyagokat megdrizze,
feldolgozza és kozreadja, segitve a helyi identitds kialakitasit, novelve a varos megtartd

erejét, a kozosség Osszetartasat, ontudatat. (2025)

Kiildetésével 6sszhangban

* az igényekhez mérten alakitja és gondozza allomanyat

e segiti az olvasaskultira kialakitasanak és fejlesztésének folyamatat

e tamogatja az oktatas, tanulds miivel6dés élethosszig tartd folyamatanak mindenféle
formajat

e segiti a technikai eszk6zok hidnyabdl, a digitalis irastudatlansagbol fakado
esélyegyenlotlenség lekilizdését

e rendezvényeket szervez, helyi kiskdzosségeket tamogat

e tamogatja a kozéletben valo részvételt a gazdasag, a kultira, a tudomany és a
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mivészet kérdéseiben vald eligazodas lehetéségének biztositasaval

korszerti, mindig friss tartalmu, helyi vonatkozast informacios portalt, honlapot
tizemeltet

kiilonos hangsulyt fektet a helyi értékek meg6rzésére: a Dunatjvarosra vonatkozo
dokumentumok gytjtésére, feldolgozasara és a lehet6 legszélesebb korii

szolgéaltatasara

Ezen célok elérése érdekében

az olvasdi igényeket figyelembe véve folyamatosan frissitjiik, bévitjiik allomanyunkat
feltarjuk allomanyunkat, biztositjuk a tobbszempontu visszakereshet6séget
tajékoztato szolgaltatasainkat folyamatosan korszertsitjiik

kiilonboz6 korta gyermekek €s fiatalok olvasaskultirajanak fejlesztésére
programsorozatokat, foglalkozasokat tartunk

elektronikus szolgaltatasainkat, honlapunkat folyamatosan frissitjiik, kiilénos
tekintettel a helyi vonatkozasu informécidkra

megteremtjiik a nyugodt, kellemes konyvtari kornyezet targyi és személyi feltételeit
ismeretterjesztd és kulturdlis rendezvényeket szerveziink, kisk6zosségeket tamogatunk
egylittmukodiink helyi kulturdlis és oktatasi intézményekkel, a civil tarsadalom
szereploivel

gytjtjtik-feldolgozzuk €s kiilonbdz6 adatbazisokba rendszerezve szolgaltatjuk a
Dunatijvarosra és vonzéskorzetére vonatkozd dokumentumok széles korét: kéziratok,
nyomtatott, képi (Képtar, Virtudlis Muzeum), médiaanyagok (Médiatar)

a sz¢leskorl hasznalatot legnépszer(ibb helytorténeti anyagaink digitalizalasaval és
online elérhetdséglik biztositdsaval segitjiik

szolgéaltatasainkat igyeksziink a mindségfejlesztési kovetelményeknek €s a hasznaldi
elvarasoknak megfelelden alakitani

a munkatarsak szakmai kompetencidinak szinten tartasara, fejlesztésére folyamatos,
tervszerl tovabbképzési stratégidt alkalmazunk, konferencidkon, szakmai napokon

lehetdség szerint részt vesziink
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A konyvtar feladata, tevékenysége

A konyvtar feladata az olvasaskultura fejlesztése, a kozhaszni ismeretekhez, a korszeril
tudastartalmakhoz, informacidkhoz valé mind szélesebb korli hozzaférés elGsegitése,
szinvonalas kikapcsolodasi lehetéségek biztositdsa, a konyvtari dokumentumok Orzése,

feltarasa, védelme, hagyomanyos és elektronikus szolgéltatdsok miikodtetése.

Gytjtékorének és szolgaltatasainak kialakitasakor figyelembe veszi a varosban miikddé mas

konyvtarak és a magyar konyvtari rendszer szolgéltatasait.

Kiemelt feladat a helyismereti killongyUjtemény allomanyanak alakitisa, 6rzése, feltarasa, a

helyi hirlapok digitalizalasa €s a helyismereti adatbazis(ok) épitése.

Gytjtékori Szabalyzatanak megfeleléen alakitja allomanyat (gyarapitas, apasztas, megorzEs).
A konyvtari dokumentumokat nyilvéntartasba veszi, a konyvtari szabvanyoknak megfeleléen
elvégzi a formai ¢s tartalmi feltarast, €s az informaciokat hozzaférhetévé teszi hagyomanyos

és elektronikus forméaban.

A konyvtari dokumentumokat a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé teszi,
szolgaltatdsokat nyujt a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban meghatarozott formaban és

feltételekkel.
Onallé honlapot (www.jakd.hu) és elektronikus szolgaltatasokat miikddtet.

Az altala Uzemeltetett, kiskortiak 4&ltal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevs, konnyen telepithetd és
hasznéalhat6, magyar nyelvi szoftverrel latja el a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének

védelme érdekében
Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Kiskdzosségeket mikodtet, rendezvényeket szervez, tajékozodik a konyvtarhasznaldk

igényeirdl, elvarasairol.




Szervezeti és miikodési szabdlyzat m

Szervezeti egységek, feladatkorok abraja (organogram)

Intézményvezet

Felel az intézmény egészének szakszerli, a jogszabalyoknak megfeleld mitkddéséért, a hagyomanyos,
elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- és a vagyonvédelemért és az intézmény
miikodését meghatarozdszabalyzatok, tervek, beszamolok, munkakori leirasok elkészitéséért, a
konyvtar honlapjan megjelend tartalomét.

Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaldinak esetében.

Olvasészolgilat Allomanyalakitasi csoport
Csoportvezetd : Csoportvezetd, intézményvezetd helyettes
kényvtaros | koényvtaros
konyvtaros asszisztens kényvtaros asszisztens
konyvtarkezeld kényvkoto

A konyvtar latogatdinak szakszer( e o
Y & titkarsag €s technikai csoport

kiszolgalasa, informacidszolgaltatas s . s .
& i & i titkarn6, ruhataros, takaritd, karbantartd

tajékoztatas, adatbazisok szerkesztése
épitése, elektronikus szolgaltatasok Gondoskodik a gy(ijtdkori szablyzatnak

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

Az olvasaskultira fejlesztése, kis- beszerzésérol leltarozasarol, feldolgozasarol,

csoportok miikodtetése, rendezvények formai és tartalmi feltarasarol, az allomany

szervezese. folyamatos fejlesztésérol és apasztasarol,

Kapcsolattartds, levezés, a jogszabélyban eldirtaknak

megfeleld nyilvantartasok vezetése.
Gondoskodik az intézmény tisztasagarol,

a balesetmentes és higiénikus kdrnyezetrdl.

Béke Fiokkonyvtar
(telephely)

Kényvtarkezeld

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

Az dllomdnyalakitdsi csoport feladata

Az allomany szakszeri, a GyUjtokori Szabalyzatnak megfeleld alakitasa (t4jékozodas a
kindlatbdl, szerzeményezés, apasztds stb.), kiilénds tekintettel a  helyismereti
kiilongytjtemény allomanyara.

A beszerzett dokumentumok nyilvantartasba vétele, az elektronikus ¢és papir formaju
allomany-nyilvantartds vezetése, a dokumentumok tartalmi, formai feltardasa és a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatasa.

A Béke Fiokkonyvtar, konyvkotészet mikodtetése.

Titkdrsdg feladata
Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerli lebonyolitasat, gondoskodik
az irattar gondozasardl. A jogszabalyban eloirtaknak megfelelden nyilvantartasokat vezet az

intézmény dolgozbirdl 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 titkdrsagon
torténik. Az iratkezelési tevékenység iranyitoja és feltigyel6je az igazgatd. Az iratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységeket, kezelési feladatokat a titkarnd végzi. Az iratkezelésre vonatkozd

egyéb feladat- és hataskoroket a hatalyos Iratkezelési Szabélyzat hatdrozza meg.

Technikai csoport feladata
Gondoskodik az intézmény tisztasigar6l, a balesetmentes és higiénikus kornyezetrdl €s a

karbantartdsi feladatok ellatasarol.

Az olvasoszolgdlati csoport feladata

A Gyermekkonyvtar, a Felnottkonyvtar €s honlapunk latogatdinak igényeihez igazodo
szakszerli, hagyomanyos ¢és elektronikus konyvtdri szolgdltatasok biztositasa a
Ko6nyvtarhasznalati Szabalyzatnak megfeleléen (kolesonzés, eldjegyzés, hosszabbitds,

konyvtarkozi kolesénzés, szamitogép-hasznalat, fénymadsolas, nyomtatas).

A Helyismereti, Mielemzések és egyéb adatbazisok (Képtar, Médiatar, Varostdrténeti

kronoldgia, , Képes”, virtualis Muzeum, Hirtink-neviink messze szll..., Folyéiratok) épitése,
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a Helyismereti kiilongytjtemény dokumentumainak digitalizalasa.

Tajékoztatas, informacidszolgéltatss, a  konyvtdr  honlapjanak  mikodtetése.
Konyvtarhasznélati foglalkozasok biztositasa kiilonos tekintettel a gyermek és az ifjusagi

korosztalyra.

Az olvasaskultirdhoz, az informdacidszerzéshez kapcsolddd kiskdzosségek mukodtetése,

rendezvények szervezése.
A honlap folyamatos, naprakész karbantartisa, a megjelend tartalmak biztositasa.

Munkakorok

intézményvezeto

intézményvezetd helyettese (betolti vagy az allomanyalakitisi vagy az olvasoszolgalati

csoportvezetd munkakorét is)

csoportvezetd (allomanyalakitasi és olvasoszolgélati csoport)

kényvtaros munkakor

konyvtaros asszisztens

konyvtarkezeld

konyvkoto

titkarné

takaritod

ruhataros

karbantart6

Feladatkorok, képviseleti, hataskori, helyettesitési rend

Intézményvezetd

Az intézmény vezet6jét a Dunatjvarosi Megyei Jogli Véaros Onkormanyzatanak Kozgyiilése
bizza meg, palyazat alapjan, 5 évre sz616 megbizéssal.

Felel az intézmény egészének szakszerl, a jogszabalyoknak megfelelé miikodésért, a
hagyomanyos, elektronikus szolgaltatasok biztositasaért, az allomany- €s a vagyonvédelemért

és az intézmény mikodését meghatarozd szabalyzatok, tervek, beszdmolok, munkakori

leirasok elkészitéséért, a konyvtar honlapjan megjelent tartalomért.
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Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

Munkaltatéi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaléinak esetében.

Felelés az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatoknak

megfelel6 belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért.

Képviseli az intézményt a fenntartd, a varos kulturdlis életének iranyitdsaért felelds

szervezetek, az orszagos és regionalis szakmai szervezetek elott.

Kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, az orszdgos €s regiondlis szakmai

szervezetekkel, konyvtarakkal, kozgytjteményekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel.

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

jovéhagyésaval.

Intézményvezeto helyettese
A helyettes kinevezése az intézményvezeté hataskére. Az intézményvezetd feladatat
tavollétében helyettese latja el teljes képviseleti és hataskori jogkorrel. A helyettesi teendSk

mellett az egyik csoport vezetésének feladatkorét is ellatja.

Csoportvezetok

A konyvtar szakmai miikodését biztositdé munkatirsak a tevékenység alapjan két
munkacsoportba szervezOdnek, melyeknek ¢élén az intézményvezetd 4ltal kinevezett
csoportvezetdk allnak. A folyamatos munkavégzés, a szolgaltatasok naprakész lebonyolitasa
érdekében a csoportvezetdk szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a napi munkavégzést.
Elkészitik a munkatarsak munkakori lefrasat és indokolt esetben gondoskodnak a tavollévd

munkatars helyettesitésérél az intézményvezetd jovahagyasaval.

Kiilon megbizas (szobeli vagy irasbeli) alapjan egyes esetekben ellatjak az intézmény
képviseletét, elsésorban szakmai értekezleteken, tanacskozasokon stb. Az olvasdszolgalati
csoportvezetd az intézményvezetd tavollétében képviseli a konyvtarat a kdnyvtarhasznalattal
kapcsolatos  kérdésekben, az  4llomanyalakitdsi  csoport  vezetdje pedig a

dokumentumalakitassal kapcsolatos kérdésekben.
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Szervezeti és miikodési szabdlyzat

]

Az intézmény éves munkaterv és beszamold alapjan végzi tevékenységét, melyeket az

Munkarend, informacioaramlas, nyitvatartas

intézményvezet készit el, a csoportvezet6k ¢€s a gazdasagi vezetd beszadmoloi, javaslatai

alapjan.

A koényvtar minden dolgozdja személyre sz6l6 munkakori lefrassal rendelkezik, melyben a
konkrét feladatok, hataskorsk, és a feladatok ellatdsdhoz, a konyvtar nyitvatartasi idejéhez

igazodd munkarend, munkaidd is rogzitésre kertil.
A munkak®éri leirdsokat a csoportvezetok készitik el, az intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6i és az egyéb munkakori lefrasokat az intézményvezetd késziti el.
Az olvasoszolgalat munkatérsai és a portasok a nyitvatartasi idének megfeleloen két

miiszakos munkarendben dolgoznak.

A konyvtar egész éves nyitvatartasanak biztositasadhoz igazodva az intézmény munkatarsai az
éves szabadsagolasi rendnek megfelelen, a nyari roviditett nyitvatartas alatt veszik ki

szabadsaguk tilnyomé részét.

Nyitvatartdis
A kozponti konyvtar heti 45 6rat, a Béke Fidkkonyvtar heti 19 orét tart nyitva, a kdvetkezd
megosztasban. A Béke Fiokkonyvtar kedd, szombat, vasarnap, a kozponti kdnyvtar vasarnap

zarva tart.

Felnéttkonyvtar | Gyerekkonyvtar | Béke Fiokkonyvtdr |
HéL6 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 — 18:00 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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Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Nydari nyitvatartds

A konyvtar, igazodva a tanév rendjéhez, a nyari tanitasi szlinet alatt szombatonként zéarva tart.

A kozponti konyvtar julius-augusztusban négy héten at roviditett nyitvatartdssal tizemel.

Felnéttkonyvtar Gyermekkonyvtar
Hétfo 813 813
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 vezetbje napi munkakapcsolatban van a szervezeti egységek vezetdivel,
kéthavonta vezet6i értekezleten értékelik az eltelt idoszak eseményeit €s meghatarozzak a
kovetkezd id8szak feladatait. Evente legalabb négy alkalommal minden munkavallalo
részvételével, munkaértekezleten keriil sor az eltelt iddszak értékelésére és a feladatok

meghatarozasa.

Az intézmény minden dolgozdjat érintd kérdések, informacidk esetében a tdjékoztatas

eszkoze esetenként a korlevél.

A kényvtar szervezeti egységei sziikség esetén, a munkafeladatoknak megfelelden tartanak

munkaértekezleteket.

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

képviseleti szervezetek képviseldivel.

Bels6 ellenérzés

Az intézmény bels6 ellen6rzési feladatait kiilon megallapodas alapjan Dunatjvaros Megyei
Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Osztalyan keresztiil az osztalyvezetd

iranyitasaval 1 f6 intézményi belsé ellendr latja el.

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység,

amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
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Szervezeti és miikodési szabdlyzat m

az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és bels6 kontrollrendszerének

hatékonysagat.

Belsd kontrollrendszer
Az allamhéztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatoknak megfeleld

belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért az intézményvezetd a felelds.

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

kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket szabélyszerlien, gazdasdgosan,

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

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszeri hasznalattol.

Gazdalkodas

Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Kozgytlésének 110/2015. (III. 19.) hatarozata alapjan az
intézmény gazdasagi szervezeteinek feladatat a Dunatjvéarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet latja
el, a Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének 400/2015. (VI. 18.) hatarozatdnak
(mésodszor moddositva: DMJV Kgy. 223/2022 (V. 19) hatdrozataval) Munkamegosztasi

megéllapodas cimi 4. szamu melléklete szerint.

Gazddlkoddssal kapcsolatos jogosultsdgok
Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes. Pénziigyi ellenjegyz6: a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet altal kijelolt

személy. Cégszerl alairasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény szdmlakezeldje a K&H Bank Zrt.
Szamlaszam: 10400463-50526575-52761008

Adoszam: 15365408-1-07
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Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Mellékletek, fiiggelékek

. melléklet: Alapito okirat
. melléklet: Gytijtékori szabalyzat
. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. melléklet: Munkamegosztdsi megallapodas a Dunatijvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet és a
Jozsef Attila Konyvtar kozott a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl

. fuggelék: Szervezeti felépités

. fiiggelék: A konyvtar feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, sajat szabalyzatok, eljarasrendek
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Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

Munkaltatdi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavallaléinak esetében.

Felel6s az allamhaztartdsért felelds miniszter Altal kozzétett modszertani Gtmutatdknak

megfeleld bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért.

Képviseli az intézményt a fenntarté, a varos kulturalis életének iranyitasaért felelés

szervezetek, az orszagos ¢s regiondlis szakmai szervezetek elétt.

Kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, az orszagos ¢és regiondlis szakmai

szervezetekkel, konyvtarakkal, kozgytlijteményekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel.

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

jovahagyaséaval.

Intézményvezetd helyettese
A helyettes kinevezése az intézményvezetd hataskdre. Az intézményvezet6 feladatat
tavollétében helyettese latja el teljes képviseleti €s hataskori jogkorrel. A helyettesi teend6k

mellett az egyik csoport vezetésének feladatkorét is ellatja.

Csoportvezetdk

A konyvtar szakmai mikodését biztositd munkatdrsak a tevékenység alapjan két
munkacsoportba szervez6dnek, melyeknek ¢€lén az intézményvezetd altal kinevezett
csoportvezetdk allnak. A folyamatos munkavégzés, a szolgaltatdsok naprakész lebonyolitasa
érdekében a csoportvezeték szervezik, irdnyitjdk és ellenérzik a napi munkavégzést.
Elkészitik a munkatarsak munkakéri leirasat és indokolt esetben gondoskodnak a tavollévd

munkatars helyettesitésérol az intézményvezetd jovahagyasaval.

Kiilon megbizas (szobeli vagy irasbeli) alapjan egyes esetekben ellatjdk az intézmény
képviseletét, elsésorban szakmai értekezleteken, tandcskozasokon stb. Az olvasdszolgalati
csoportvezetd az intézményvezetd tavollétében képviseli a konyvtarat a kényvtarhasznalattal
kapcsolatos  kérdésekben, az  allomanyalakitdsi  csoport  vezetbje pedig a

dokumentumalakitassal kapcsolatos kérdésekben.
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Szervezeti és miikodesi szabdlyzat m

Munkarend, informaciéaramlas, nyitvatartas

Az intézmény éves munkaterv és beszamold alapjan végzi tevékenységét, melyeket az
intézményvezetd készit el, a csoportvezetdk és a gazdasigi vezetd beszdmol6i, javaslatai

alapjan.

A konyvtar minden dolgozéja személyre sz0l6 munkakéri leirdssal rendelkezik, melyben a
konkrét feladatok, hataskorok, és a feladatok ellatdsdhoz, a konyvtar nyitvatartasi idejéhez

igazod6 munkarend, munkaidé is rogzitésre keriil.
A munkakori leirdsokat a csoportvezetdk készitik el, az intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6i és az egyéb munkakdori leirdsokat az intézményvezetd késziti el.
Az olvasészolgalat munkatarsai €és a portasok a nyitvatartisi idének megfeleléen két

miiszakos munkarendben dolgoznak.

A kényvtar egész éves nyitvatartdsanak biztositasdhoz igazodva az intézmény munkatdrsai az
éves szabadsigolasi rendnek megfelelden, a nydri roviditett nyitvatartds alatt veszik ki

szabadsaguk talnyomé részét.

Nyitvatartds
A kozponti konyvtar heti 45 6rat, a Béke Fidkkonyvtar heti 19 6rat tart nyitva, a kovetkezd

megosztasban. A Béke Fiokkonyvtar kedd, szombat, vasarnap, a kdzponti kényvtar vasarnap

zarva tart.

l | .ﬁéiﬁﬁttkﬁnyvtér Gyerekkonyvtar l “}‘-Béke Fiokkdnyvtar :
wats 900 18:00 13:00-18:00 | 12:00- 17:00
Kedd  9:00-18:00 13:00-18:00 e
Szerda  9:00-18:00 [3:00-18:00  12:00-17:00
Csiitirtok T 13:00-18:00 13:00-18:00  12:00-17:00
Pentek | 9:00— 18:00 13:00-18:00 |  12:00 16:00
o e i
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Szervezeti és miikodési szabdlyzat

Nyari nyitvatartas

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

A kozponti konyvtér julius-augusztusban négy héten at roviditett nyitvatartassal {izemel.

! Feln(’ittk&iﬁyvt:’ar Gyerr;lekkﬁnyvtﬁr
Hetto TR A —
Kedd 13-18 13-18

Szerda 8-13 8-13

Csiitortok 13-18 13-18

‘Péntek ' 813 813 |
Szombat ) zarva - zarva

Kapcsolati rendszer, informdgciodramlds

Az intézmény vezetGje napi munkakapcsolatban van a szervezeti egységek vezetbivel,

kéthavonta vezetdi érickezleten értékelik az eltelt id6szak eseményeit és meghatarozzak a

kovetkezd idészak feladatait. Evente legaldbb négy alkalommal minden munkavéllalé

részvételével, munkaértekezleten keriil sor az eltelt idészak értékelésére és a feladatok

meghatdrozasa.

Az intézmény minden dolgozdjat érintd kérdések, informacidk esetében a tajékoztatas

eszkize esetenként a korlevél.

A konyvtar szervezeti egységei sziikség esetén, a munkafeladatoknak megfelelden tartanak

munkaértekezleteket.

Az intézmény vezetdje rendszeresen konzultdl az intézményben miik6dd tarsadalmi és érdek-

képviseleti szervezetek képviselbivel.

Belsé ellenérzés

Az intézmény belsd ellen6rzési feladatait kiildn megallapodés alapjan Dunatjvaros Megyei

Jog Véros Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellenorzési Osztalyan keresztiil az osztalyvezetd

irdnyitdsaval 1 f6 intézményi belsé ellenér latja el.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
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Szervezeti és mitkodési szabdlyzat m

az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének

hatékonysagat.

Belsd kontrollrendszer
Az allamhaztartisért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatoknak megfeleld

belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért az intézményvezett a felelds.

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

kévetkezd célok:

a) a milkodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasagosan,

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

¢) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktol €s nem rendeltetésszer(i hasznélattol.

Gazdalkodas

Dunatjviros Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 110/2015. (ILI. 19.) hatdrozata alapjdn az
intézmény gazdasagi szervezeteinek feladatat a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet latja
el, a Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlésének 400/2015. (VI. 18.) hatarozatanak
(masodszor moddositva: DMJV Kgy. 223/2022 (V. 19) hatérozatdval) Munkamegosztasi

megallapodés cimii 4. szamu melléklete szerint.

Gazddlkoddssal kapcsolatos jogosultsdgok
Kételezettségvallalds, teljesitésigazolds, utalvanyozas: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes. Pénziigyi ellenjegyzé: a Dunatjvarosi Gazdasigi Ellaté Szervezet altal kijelolt

személy. Cégszerli alairdsra az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény szamlakezel6je a K&H Bank Zrt.
Szamlaszam: 10400463-50526575-52761008

Ado6szam: 15365408-1-07
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Szervezeti és milkddési szabdlyzat

Mellékletek, fliggelékek

. melléklet: Alapitd okirat
. melléklet: Gyiijtékori szabalyzat
. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. melléklet: Munkamegosztasi megallapodés a Dunatijvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet és a
Jozsef Attila Konyvtar kozott a gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasardl

. fliggelék: Szervezeti felépités

. figgelék: A konyvtar feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo alapvetd
jogszabalyok, kizjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok, sajat szabalyzatok, eljarasrendek
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Okirat szédma: KP/4813-5/2025.

Alapito okirat
mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrol sz616 2011. évi CXCV. trvény 8/A. §-a alapjén a Jézsef Atila Konyvtdr
Dunaijvaros alapitd okiratit a kiivetkez6k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akélségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: jozsef Atdla Kbnyvtdr Dunatijvaros

1.1.2. rovidftett neve: J6zsef Attila Kényvtir

1.2, Akéliségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2400 Dunatijvdros, Apaczai Csere J4nos it 9.

1.2.2. telephelye:
tekephely megnevezése telephely cime
| 1 | Béke Fi6kkényvtir 2400 Dunadjvéros, Marcius 15. tér 5.

2. A kéltségvetési szerv
alapitisdval és megszlinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségverési szerv alapitisdnak dituma: 1996, januar 1.

3. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

3.1, Akolségvetdsi szerv irdnyitd szervének )
3.1.1. megnevezése: Dunatjviros Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgy(ikse
3.1.2. székhelye: 2400 Dunatijvaros, Varoshdza tér 1-2. '

3.2, A kbltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Dunadjviros Megyei Jogh Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 2400 Dunatjvéros, Varoshdza tér 1-2,




4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltsépvetési szerv kozfeladata: A ,Magyarorszag helyi nkormanyzatirél” szolb 2011. évi
CLXXXIX, torvény 13. § (1) bekezdés 7. pont alapjan a kulturdlis szolgéltatis, kiildndsen a
nyilvénos konyvtari ellitis biztosftisa. .A muzedlis intézményekrbl, a nyilvanos kinyvtiri
ellitdsrol és a kbzmfivelddésrbl” sz6k 1997. évi CXL. tdrvény (a tovdbbiakban: Kult, tv) 53.

§ {2) bekezdésében, 55. §-dban, 64-66. §-alban meghadirozott nyilvanos kényveirl ellitds
biztosftisa.

4.2. A koltségvetési szerv fStevékenységének sllamhéztartisi szakigazat besorolisa

szakagazat szakigazat megnevezése
szdma
1 1911100 Konyvtari tevékenység

4.3. A koliségvetési szerv alaptevékenysége:
A Kulttv. 55, § és 65. § alapjén:

(a) gyGjteményét folyamatosan fefleszti, feltArja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja;

(b) djékoztat a kbnyvtdr és a nyilvinos kényvtiri rendszer dokumentumairdl és
szolgiltatisairél;

(c) biztositja mds konyvtirak albményinak és szolgdltatisainak elrését részt vesz a
konyvtirak kozott dokumentum- és informéciécserében;

{d) a kinyvtdrhaszndlbkat segiti a digitdlis fréstudis, az informéciés mfveltség
ekajatitisdban, az egész életen 4t tartd tanulés folyamatiban;

(e) segiti az okiatdsban, képzésben részt vevdk informacideltitisat, a mdoményes kutatss és
az adatbdzisokbol torténd informiciokérés hetdségét

() kulrélls, kbzdsségi és egyéb programokat szervez;

(g) tudds-, informdéci6- és kultirakdzvetlté tevékenysépével hozzdjarul az életmindség
javitisdhoz, az orszég versenyképességének ndvekéséhez;

{b) a szolgdltatisait a ktinyvtiri mindségirdnyitis szempontjait figyelembe véve szervezi;

(i) gyGjteményét és szolglltatisait a helyi igényeknek megfelelfen alakitja;

(i) kizhasznd informdacids szolgdltatist nydjt; '

(k) helyismereti informéci6kat és dokumentumokat gydijt

() szabadpokos dlbmanyrésszel rendelkezik;

(m) a fenntarts 4l kiadott alapfts okiratban és a szervezed és mitkadési szabalyzatban
meghatirozott £5 céljait killdetésnyllatkozatban kdzzé tesal;

{(n) gyermek-&s csalidbarit szolgdltatdsokat nytijt.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 082042 Kdnyvtiri dllomdany gyarapitisa, nyllvintartisa
2 082043 Konyvtéri dlomény feltirdsa, megbrzése, védelme
3 082044 Konyvtiri szolgdltatisok
4 | 082094 Kézmdvelddés - kulturilis alapit gazdaségfeflesatés

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mlkodési teriilete: Dunatijvaros Megyei Iogﬁ Viros
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Onkormanyzata kozigazgatisi tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

5.1, A koltségvetési szerv vezetdjének meghizdsi rendje:
A kiliségvetésl szerv vezetSje az igazgatd, az igazgat6t Dunadjvéros Megyei jogl Véros
Onkorményzata Kozgy(lise az emberi eréforrdsok minisztere 39/2020.(X.30.) EMMI
rendeletében foglaltak szerint kifrt nyilvinos pélydzat elbfriMsat koveten, 5 évig terjed6
hatérozott id6re - munkaviszony keretében, a munka thrvénykényve szerinti vezetd allist
munkavallalbként - bizza meg, és gyakorolja tekintetében a Magyarorszdg helyi
dnkorményzatirdl sz6lb 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben foglalt rendelkezések alapjén a
munkélatél jogokat. Az egyéb munkiltatéi jogokat Dunadjvaros Megyel Jogih Véros

Polgdrmestere gyakoralja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély

1 | munkaviszony

2 Munka Térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L. tsrvény

2 | megbizasi jogviszony

a Polgéri Torvénykdnyvrol sz6l 2013. évi V. torvény
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DM agyar

ZARADEK
Az dllamhdztartdsrol sz616 torvény végrehajtasaré! s2616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositisokkal egységes
szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapit6 okiratnak a JOZSEF ATTILA KONYVTAR DUNAUJIVAROS

2025. aprilis 01. napjan kelt, 2025, 4prilis 08, napjatél alkalmazandé KP/4813-4/2025. médosité okirat
okiratszamti modosité okirattal végrehajtott médositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Székesfehérvar, 2025. aprilis 08.

11862197 sarodek vl 20250408
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Gytijtékori szabdlyzat
A kinyvtar gyiijtékire

A gylijtokdrbe konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok tartoznak. Egyéni
hasznélatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek, nyelvkényvek stb.) nem tartoznak a kényvtar gytijtékorébe.
Egy adott mii tobbféle hordozén is beszerezhets. Ha a gytijtdkorbe tartozd dokumentumhoz melléklet is

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

1.1.Papiralapii dokumentumok
konyv
idészaki kiadvany
térkép
szabvany
leporello
apronyomtatvany
kézirat, szakdolgozat
fénykép

fénymasolat

1.2. Nem papiralapt dokumentumok

mikrofilm

diafilm, diakép
hangoskonyv
magndkazetta, magnoszalag
videoszalag

Ch

DVD

1.3. On-line elérhetdségdi dokumentumok (eléfizetett)

2. Nyelv

valogatva: magyar nyelven megjelend dokumentumok

nagyon er8sen valogatva: angol, francia, német orosz, olasz, latin, lovéri nyelvjarasok, szerb, horvat, lengyel

3
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kivételesen: eredeti nyelvrdl angol, francia, német, orosz nyelvre forditott mii

3. Megjelenési idé -
valogatva: kurrens dokumentumok

erOsen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva

nagyon erdsen vélogatva: 1945 elott megjelent milivek (eredeti vagy hasonmads kiad4s)
4. Tartalmi szempontok

4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolddas, élményszerzés, szorakozds mellett az Altaldnos,
kozépiskolai €s felsBokiatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak. A gylijtokdrbe a magyar és a
vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotdk miivei, 0j stilusokat, forméakat képviseld alkotasok,
bestsellerek, lektiirok, népkosltészeti alkotasok tartoznak.

Antologidk, évkonyvek, gyiijteményes munkdk:

az egyes nemzetekhez, népcsoportokhoz (kiilonds tekintettel a kisebb nemzetek, népcsoportok irodalmara),
nyelvteriiletekhez, stilusokhoz, alkot6éi csoportokhoz, irodalomtériéneti korszakokhoz, unnepekhez,
témakhoz, egy-egy id6szakhoz kot6dé miivek

Kritikai kiadasok: csak a magyar irodalom klasszikusainak alkotasaibél

Eletmil sorozatok: csak azokat a miiveket, amelyek a gyiijtokor vészei, figyelembe véve az adott mi mar
meglévo példanyszimait

Kotelezd olvasmdnyok: a helyi ltalanos és kozépiskolak altal kijeldit miivek

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

Kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutdlis, szadista, er8sen ,kisérleti® jellegli, erbsen

szélsOséges nézeteket tiikr6zo mil

4.2, Ismeretterjesztd és szakirodalom

Az ismeretterjeszte és szakirodalom célja a tajékozddas, az ,.élethosszig tartd tanulds”, a korszerli ismeretek,
informaciok megszerzésének segitése, a szabadidd elioltéséhez, kikapcsolodashoz kapesolddd irodalom
(utazds, hobbi stb.) biztositasa. A tanulast segité irodalom a kozépiskolas és a felsdfokd képzésben
résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez igazodik,

Kizdrva: erbsen hipotetikus miivek, erdsen széls6séges nézeteket tiikrdzé milvek

4.3. Sajtétermékek

Napilapok, hetilapok, folydiratok, kiilénszdmok: a magyarorszdgi, magyar nyelvli kindlatbdl a korszer(i

ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az altalanos, a kozép- és a felsdoktatashoz, a varos

4
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Kizarva: nyelvileg igénytelen, erdsen széls6séges nézetek tiikrz0 propagandisztikus kiadvany

Gyijtékori szabdlyzat

és a vonzaskorzet életéhez kithet6 sajtdtermékek.

4.4. Mozgoképek, filmek

A gyiijtokorbe tartozd filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hianydban magyar felirattal rendelkezd)
kiadasat gyfijtjuk.

Jjatékfilmek: az eurdpai €s a magyar filmvilag klasszikus és mai mérvadd alkotdinak legfontosabb munkéi,
irodalmi filmadaptéciok minden korosztaly szaméra

animdcios filmek: csak az értékes magyar alkotasok

dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok

Eurdpdn kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten értékes, dijazott alkotasok, miivészfilmek

szinhdzi eldaddsok: csak magyar szinhizak mérvado eléadasai

Kizarva: igénytelen, kommersz, durvan pornogréaf, ideologiailag problémas alkotasok

4.5. Kartogrdfiai kiadvinyok

Kozigazgatdsi és domborzati  térkép, atlasz: vilagatlasz, Magyarorszdg, Fejér megye, Budapest,
Székesfehérvar, Dunatjvaros

tarténelmi atlasz, térkép: vilagtorténelem és Magyarorszag torténete

4.6. Szoftver, adatbdzis, prezenticio

A konyvtari munkafolyamatok, az olvasdk altal hasznalt szamitégépes szolgaltatasok iizemeltetéséhez
sziikséges dokumentumok.

A konyvtar altal digitalizalt tartalmak. (pl. Gjsagok, konyvtarhaszndlati prezenticio stb.)

4.7. Helyismereti anyagok

Teljességre torekvoen.,

5. Példanyszamok
Példanyszamok kialakitasa aktualisan a mar meglévo allomany, egy-egy mil kiadésai és a varhatd kereslet
fliggvényében torténik.

Osszkonyvtéri szinten az alabbi keretszdmok a mérvadoak egy kiadasbol:

Szépirodalom 1-3
K&telezd irodalom, olvasdkor 1-10
Ismeretterjesztd és szakirodalom 1-2
HelytSrténeti irodalom 1-5
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Idészaki kiadvanyok 1-3
Nem nyomtatott, nem papir alapii kiadvanyok 1-2

6. Megorzési kotelezettség

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

megjelent mii

7. Tajékozodas és beszerzés forrasai

£ 2

A gylijtemény alakitasa sordn figyelembe vessziik a meglév$ alloméanyt, a konyvtar ellatando feladatait,
valamint a hasznaldk igényeit. Fontos alapelv a min6ségelvii, értékorientalt gyiijtemény fenntartasa.

A beszerzés torténhet vétellel, ajandékozassal.

Vétel:  dokumentumrendeléskor a  konyvtar elsddleges tdjékozodasi  forrdsa a  konyvtarak
allomanygyarapitasat segitd kiadvany €s egyéb terjesztdi-kiadéi nyomtatott és elektronikus forrasok,
kényvesbolti ajanlat, vasarlds maginszemélytsl.

Ajandék: szervezetektdl, maganszemélyektdl abban az esetben keriil az alloméanyba, ha a dokumentum
beletartozik a gy(ijtdkorbe. A gylijtemény részét nem képezd dokumentumokat a kdnyvtar értékesitheti,

ehhez az ajandékozassal az ajandékozd hozzajarulasat adja.

8. Allom#nyapasztis
A gytijtemény apasztasa a mindenkori hatalyos rendelet alapjan torténik.

A kényvtar allomany-nyilvantartasabol a dokumentumok selejtezés vagy egyéb ok cimén térolhetdk.

A konyvtar allomanyaban meglevé, de a kdnyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezés esetén val6é torlésére tervszerli allomanyapasztds sordn vagy természetes
ethasznalédas folytan keriilhet sor.

¢ Tervszerd allomanyapasztas:
a dokumentum tartalmilag elavult
a dokumentum irdnti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé valt
a dokumentum nem illeszkedik a konyvtar érvényes gyiijtskorébe

e Természetes elhasznalodas:
a dokumentum rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt, nem kottethet6

A kdnyvtar allomanyabol hianyzé dokumentumok egyéb okbdl a kivetkezd cimeken torélhetdk:
e clharfthatatlan esemény (vis maior)
e hiany

9z

e - kikolesonzott és a kolcsonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt, vagy megrongdlt, elveszett
dokumentum

Az allomanybdél valé kivonasra szant dokumentumokrd! toriési jegyzék késziil. A torlés tényét a
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dokumentum-nyilvantartasokban jelotjiik.

Konyvtari egységek — kolesGndzhet6 allomany

1. Felnéttkényvtar

szépirodalom

vdlogatva: a magyar nyelven megjelend miivek

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

vdlogatva: tudomanytorténet, konyvtartudomény, médiaismeret, -torténet, filozdfia, pszicholdgia,
vallastudomaény, -torténet, szociologia, szociografia, belpolitika, kiilpolitika, pedagdgia, nevelés,
kozmiivelodés néprajz, folklor, szamitdstechnika, természettudomanyok, mentalhigiéné, egészséges életmad,
gyogyitds, miivészettdrténet, irodalomelmélet, magyar irodalomtorténet, Utikonyvek, honismeret, életrajz,
magyar torténelem

erdsen vdlogatva: ezoterika, kozgazdasag, jog, milszaki tudomanyok, héztartds, mezbgazdassag, szervezés,
marketing, nyelvtudomany, nyelvtanulast segité konyvek, szdtarak, egyes nemzetek irodalmanak torténete,
egyes orszagok térténelme

nagyon erdsen vdlogatva: egyes nemzetek irodalomtorténetérsl, torténelmérdl, honismeretérdl szol6
szakirodalom vilagnyelveken

idbszaki kiadvdnyok: vélogatva

mozgoképek, filmek: valogatva

kizdrva: apronyomtatvany, fénykép, fénymaésolat, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép

2. Gyermekkinyvtar

szépirodalom

vdlogatva: az dvodas és az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven megjelend
alkotésok

erd@sen valogatva: az egyes népek, nemzetek magyar nyelven megjelent népkoitészeti alkotdsai
ismeretterjesztd irodalom

vdlogatva: az 6vodai és éltalanos iskolai korosztaly informécioszerzéséhez, tanulasthoz, tudasszintjitkhéz
igazodd, kozépiskolai felkésziiléséhez kapesolodo magyar nyelvii irodalom

idoszaki kiadvinyok

erdsen vdlogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodds és dltalanos iskolds korosztaly szamdra
befogadhat6 kiadvanyokbol

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

nem nyomtatott, nem papiralapll dokumentumok
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Az adott vérostész gyermek és felnStt korosztdlya szdmdra biztositja a kozkonyviari ellatast a latogatok

Gyiijtckori szabalyzat
3. Fiokkonyvtar:

sajatos igényeihez igazodva &s figyelembe véve a Felntt- és a Gyermekkonyvtar alloméanyat, szolgaltatasait.

Béke Fiokkonyvtar:

szépirodalom:

erdsen valogatva: magyar nyelven megjelend miivek
szakirodalom:

ragyon erdsen valogatva
idoszaki kiadvanyok:

nagyon erdsen vdlogatva: magyar nyelvii Magyarorszdgon megjelend kiadvanyok
kizdrva: apronyomtatvény, fénykép, fénymésolat, képregény, manga, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép,

nem nyomtatott, nem papiralapt dokumentumok

Nem kélesonidzhetd dllomanyrészek

1. Olvasoterem

Az olvasotermek allomanya az Altaldnos, kozérdek(i és az egyes tudomany- és ismeretagakhoz kapcsolédd

alapinformacidkhoz val6 hozzéférést biztositja.

1.1 Felnottkinyvtdr

vdlogatva: altalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédiak, tudoményteriiletek bibliografiai, sszefoglald
miivei, monografidk, adattérak, hatérozdk, atlaszok, képz6miivészeti albumok, vilignyelvek és a latin nyelv
nagyszétarai, a magyar €s a vildgnyelvek értelmez6, etimoldgia, helyesirdsi szotarai, repertoriumok magyar
nyelven

erdsen valogatva:

altalanos és irodalmi lexikonok, enciklopédidk, kulturalis, irodalomtdrténeti, torténelmi, orszagismereti
Osszefoglalok angeb-német-orosz-francianyelven

folyéiratokban, tanulmanygyiijteményekben megjelent és a Miielemzések adatbazisban feltart
irodalomelméleti, -tdrténeti, kritikai irasok, miielemzések fénymasolatban

nagyon erdsen valogatva;

magyar nyelvii szépirodalmi gyiijteményes munkék (széveggylijtemény, tinnepek)

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

statisztikai évkényv, magyar népszamlalasi adatok




]

nagyon erdsen vdlogatva: az altaldnos iskolai korosztaly szdmdra szitkséges és befogadhatd informaciokat

Gytijtékori szabdlyzat
1.2, Gyermekkinyvidr

tartalmazo magyar nyelvii altalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédiak, atlaszok, a magyar nyelv
értelmez0, helyesirasi szotarai

nagyon erésen valogatva: magyar nyelvii szépirodalmi gyiijteményes munkak (szoveggyiijtemény, tinnepek)

1.3. Béke Fickkonyvtir

nagyon erdsen vdlogatva: magyar nyelvii altaldnos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédiak, atlaszok, a

magyar nyelv értelmez6, helyesirasi szdtarai

2. Segédkinyvtarak

Az adott teriileten foly6é munkét segitd magyar nyelvit bibliografia, szakirodalom, szabvény, nyomtatott vagy

elektronikus formaban

2.1. Tajékoztato segédkonyvidr
valogatva: a kozkonyvtari, varosi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar kényvtari rendszerrel
kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilonbozd szintli konyvtarosképzés tankonyvei, példatarai, a

magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvei, a kinyvtarban folyé munkafeladatok elvégzéséhez

szlikséges kdnyvtari szabvanyok

2.2, Allomdnyalakits segédkonyvtir
teljességgel: Magyar Nemzeti Bibliografia

vdalogatva: az alloményalakité és feltaré munkéhoz sziikséges magyar nyelvli szakirodalom, konyvtari

szabvanyok

2.3. Gyermekkonyvidri segédkonyvidr

vdlogatva: a gyermekkonyvtari munkét segité szakirodalom

3. Helyismereti kiilongyiijtemény

Adott telepiilésen mikodd kozkdnyvtar felelés a telepiilésre vonatkozd informéciok dsszegylijtéséért,
feltarasaért, megdrzéséért és szolgiltatdsaért. A helyismereti gy(ijtémunka a vdros és vonzaskorzetéhez
tartozd telepiilések valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossidg szdmara
megjelentetett informaciok, ill. dokumentumok gydjtésére és a helyi alkoték miiveire terjed ki. Egyes
esetekben nem publikus anyagok is a helytorténeti gytijtemény részeit alkotjak. Ha a dokumentumnak csak

egy része tartozik a gyljtdkorbe, akkor az adott fejezet, tanulmany, rész stb. kerill masolatban a

9



Pr

kulongyiijteménybe. A helyismeret része a helytorténeti adatbézis, melynek épitése folyamatos. Az online

Gytijtékori szabdlyzat

forrasokban megjelend informaciok ott kerlilnek feltirasra. Az adatbazis szerkesztésérol gyiijtokorérdl kiilon
szabalyzat rendelkezik.

Vonzaskorzethez tartozo telepiilések: Baracs, Eldszallas, Kisapostag, Kulcs, Mez6falva, Nagykaracsony,
Nagyvenyim, Perkata, Racalmas.

Helyi alkoto, eléadok: alkotomunkéssaganak jelent6s részét az adott telepiilésen fejtette ki

3.1. Szépirodalom

teljességre torekedve:

megyei és helyi antologiak

helyi szerzok alkotasai, amelyeket az adott telepiilésen alkotott, fiiggetleniil a tartalomtdl

nem helyi szerzOk, tartalméaban a telepiilésekhez kitheté alkotdsai

73 4

3.2. Ismeretterjesztd és szakirodalom
teljességre térekedve: monografiak, bibliografiak, konferenciaanyagok, adattarak, tanulmanyok, Gjsagcikkek,
amelyek a varoshoz és a vonzaskorzet telepiiléseihez kothetok

vdlogatva: Fejér megyével kapcsolatos dokumentumok

3.3. Idészaki kiadvdanyok

teljességre torekedve:

a varosban megjelend (nem intézményi) Gjsagok, folydiratok; kivétel a hirdetési ftjsagok

Fejér megyei, kistérségi, varosi statisztikai évkonyv

valogatva.,

a vonzaskorzet telepiilésein megjelend helyi jsagok, folydiratok

Dunatijvarosban miikodd intézmények kiadvanyai, kiilonds tekintettel az {izemi, iskolai és kulturalis

kiadvanyokra

3.4. Kartogrdfiai kiadvdanyok

Dunatijvaros kozigazgatasi, domborzati térképei, atlaszai fiiggetleniil a kiadési évtd]

Dunawjvarosra vonatkozoan:

3.5. Onkormanyzati értesiték, jegyzékonyvek
teljességgel: '
kézgyitlésének jegyzokonyvei elektronikus forméban

kozgyiilésének jegyz6kdnyvei nyomtatott formaban

10




Gyiijtokori szabdlyzat
hatalyos 6nkormanyzati rendeletek, hatdrozatok

a varos kulturdlis életével foglalkozé beszamoldk, tervek

3.6. Kéziratok, szakdelgozatok

teljességre torekedve:

a dunagjvarosi konyvtartiggyel kapcsolatos szakdolgozatok

a dunatjvérosi konyvtar éves beszamoloi, munkatervei

helyi szerzdk, a varos életében meghatdrozé szerepet jatszo személyek visszaemlékezései
valogatva:

teljes egészében Dunalijvarossal vagy intézményeinek tdrténetével, milkddésével

szakdolgozatok

3.6. Apronyomtatvanyok

teljességre torekedve: a dunatjvérosi konyvtar és jogel6deinek kiadvanyai

3.7. All6képek, fényképek, diak

kapcsolatos

vdlogatva: vérosképek, kozintézmeények, kozteriiletek, képzémiivészeti alkotasok, a konyvtar életével

kapcsolatos képek

3.8. Mozgoéképek, filmek

teljességre tirekedve:

helyi alkoték mitvei

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

a véarostoriénettel kapesolatos helyi konferencidk anyaga

3.9. Hangdokumentumok

teljességre tovekedve.
helyi szerzok, a varos életében meghatarozd szerepet jatszé személyek visszaemlékezései
helyi alkotok, eléaddk zenei dokumentumai

helyi radiok hosszabb (nem hir jellegii) miisorai a kdnyvtarral kapcesolatban

3.10. A kényvtar kiadvéinyai
Teljességgel

11
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Gytijtékori szabdlyzat
Hatalybalépés

A Szervezeti és miikddési szabalyzat Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatinak Oktatasi,

Kulturalis és Tarsadalmi Kapcsolati Bizottsaga altal elfogadott idopontja: 2025. augusztus 1.
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Konyvitdrhaszndlati szabdlyzat

Jogalap

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvénos

kdnyvtari ellatasrdl és a kdzmiivelddésrdl
6/2001. korményrendelet a konyvtirhasznalokat megitletd kedvezményekrdl jogszabalyok alapjan

A szabalyzat a Szervezeti és miikdési szabalyzat 3. meliéklete,

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtarhasznalot ingyenesen megilletik a kovetkezé alapszolgaltatisok: kényvtérlatogatss, a
kényvar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznélata, az allomdnyfeltaro eszkdzok, katalogusok

hasznalata, informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairSl.
Minden tovabbi szolgéltatdsunk a konyvérba torténd beiratkozas utin veheté igénybe.
A-kdnyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a higiénikus 6itdzkddés, megjelenés.

A konyvtar helyiségeiben vald tartozkodas ideje alatt az udvariassagi szabalyokat, elvarasokat be kell

tartani!

Ugyelni kell arra, hogy a konyvtarban valé tevékenység, viselkedés masok izlését, a csendhez, a

kikapcsolédashoz, az olvasashoz vald jogat ne sértse.
Az olvaséi terekben nem megengedett a telefonalas.

Az udvariassag ¢s elemi viselkedési szabalyait be nem tartok ideiglenes jelleggel kizarhatok a

kényvtarhasznaldk koérébol,

A konyvtari allomény védelme és olvasdink kényelme érdekében kotelezd az ingyenes ruhatar. Az

olvasdi terekbe taskdkat, szatyrokat bevinni, kabatban tartézkodni tilos!

Teljes konyvtari dokumentumrdl foté nem készithetd, kivéve korlatozott hozzaférési,
allomanyvédelem alatt 4ll6 dokumentum (sajtotermék, helytorténeti anyag), vagy adott dokumentum

1-1 részlete.
A Felnéttkonyvtar teriiletén a WiFi szolgaltatas latogatéink szdmdra ingyenes.

Az olvasoi tereket elhagyd minden latogatonak egy ellendrzd kartyat kell leadni a kc'jlc’sé‘)nzé') pultnal.

Beiratkozas

Beiratkozaskor tagdijat kell fizetni, mely 12 hénapig érvényes.
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Konyvidarhaszndlati szabdlyzat

Konyvtarhasznalati, beiratkozdsi, szolgaltatisi dijak, téritések

Tagdij (konyv-, DVD-, hangoskonyv-, diafilm-, folyéirat-kélcsinzés) 3000 Ft/év

25 éven aluliaknak, 70 éven felillieknek, kézgyiijtemények, kozmiivelddési intézmények

dolgozéinak és a rokkantsigi nyugdij ellatisban részestiléknek nem kell tagdijat fizetni!

Késedelmi dijak:
Konyv, DVD, hangoskdny, konyvmelléklet, diafilm, folyéirat
20 Ft/dokumentum/nap
100
konyvtirkézi kélesonzésben kért dokumentum
Ft/dokumentum/nap
Ertesitési dijak
Levelezdlap ( a mindenkori postai dijszabdsnak megfeleléen)
Eléjegyzés 100 Ft
Egyebek
25 Ft/A4
fénymadasolas, nyomtatas (fekete-fehér)
50 Ft/A3
120 Ft/A4
fénymasolds, nyomtatas (szines)
240 Ft/A3
szamitégép-hasznalat 10 Ft/perc




Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

szkennelés 100 Ft/alkalom
laminalas 150 Ft/A4
spirdlozas 200-300 Ft
elveszett olvasdjegy potlisa 200 Ft/darab
terembérlet (az intézményvezeto elbiralasa alapjan viltozhat) 3000 Ft/ora

A 25 éven aluli és a 70 éven feliili' beiratkozok, a kdzgyiijtemények, kézmiivelddési intézmények

dolgozdbi és a rokkantsagi nyugdijellatasban részesiilék mentesiilnek a tagdij fizetése aldl.

Beiratkozaskor az olvasé személyi igazolvanydval, ftlevelével vagy jogositvanyaval,
lakcimkartyajaval igazolja személyazonossagat, lakcimét. Adatlapot téltiink ki, melyen a beiratkozo
alairasaval igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznélati Szabélyzat tudomasul vételét. A
konyvtar adat- és kdles6nzési nyilvantartasa szamitdgépen torténik. Az olvasék szamitdgépen rogzitett

adatait a konyvtar az adatvédelmi el6irdsoknak megfelelben kezeli, harmadik félnek nem adja ki.
18 éven aluliak jotallo altal alairt engedéllyel iratkozhatnak be.

A személyes adatokban bekovetkezett valtozds a konyvtarhaszniald bejelentése alapjan vagy a

tagdijhosszabbitaskor esedékes adategyeztetés soran keriil rogzitésre.

Koélesonzés, hosszabbitas

Konyvtari dokumentumot csak érvényes olvasojeggyel lehet kolesondzni. Az olvasGjegyet az
olvasonak kell megbriznie, a konyvtar nem véllalja, a kdlcsénzés sziineteltetésének idejére sem, az

olvasdjegyek megbrzését.

Akinek tartozasa van (pl. késedelmi dij stb.) vagy az altala kikdlesonzott dokumentumok kélesonzési

hatéarideje lejart, az az olvasé nem koélcsdndzhet Gjabb dokumentumot, amig a tartozasat nem rendezte.

A kolesonzési hatéridé négy hét, konyv, diafilm, elektronikus dokumentum — hangoskdnyv, DVD-

film, ktinyf/melléklet — esetében. Folydiratok esetében egy hét.

14 év feletti olvaso tiz darab kdnyvet, 6t folydiratot, 6t elektronikus dokumentumot kdlesdndzhet ki.

1 Kult.tv. 1997. évi CLX. tv. 56 § (6)




Konyvtdrhaszndlati szabdlyzai

18 év alatti olvaso, akinek nincs 6nall6 keresettel rendelkez6 jotaliGja egy alkalommal maximum egy

darab kényvet vihet ki.

Egy olvastjegyre egy alkalommal 14 év alatti olvasé Osszesen hat darab kdnyvet harom darab

diafilmet és harom darab folyoiratot kilesdndzhet.

14 éven aluli olvasék érvényes olvasdjegyiikkel csak a Gyermekkonyvtarbol, illetve a fidkkdnyvtar

gyermekrészlegébdl kolesdnbzhetnek dokumentumokat.

Az olvas6jegy mellett minden kolesonzés alkalmaval egy listat is kap az olvasd, amelyen szerepelnek

a kikdlesonzott dokumentumok adatai és a kdlcsdnzési hatarido.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn, amennyiben tovébbra is sziikség van a dokumentumra, meg kell
hosszabbitani a lejarati idét. Ha a hosszabbitis nem személyesen torténik, hanem telefonon (25/423-

952), e-mailben (olvszolg@jakd.hu), akkor a lejarat napjdn vagy az azt kévetd masodik napig lehet

kérni hosszabbitast. A honlapon, sajat olvasoi feliileten keresztiil a lejarat napjaig lehet a kdlesonzési

hatérid6t meghosszabbitani. A folyoiratok kolesnzési hatarideje nem hosszabbithat!

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

maximum haromszor hosszabbitjuk meg. A kélcsonzési idé nem haladhatja meg a 70 napot (10 hetet).

Csak azoknak a dokumentumoknak a lejérati idejét tudjuk meghosszabbitani, amelyekre nincs
eléjegyzés. Akinek tartozdsa van a kdnyvtarral szemben (pl. késedelmi dij) annak az olvasénak nem

hosszabbitjuk meg a k6lcsénzési hatarid6t.

Olvasotermi dokumentumok kilcstnzése

Ervényes olvasjeggyel rendelkezd olvas6 kdlesonodzhet olvasétermi dokumentumot. Az olvasdjegyet
minden esetben be kell mutatni az olvasétermi kdnyvtarosnak. A kolesonzés szandékat lehetdség

szerint el6re jelezni kell. Egyszerre egy olvasoé egy olvasotermi dokumentumot kéleséndzhet.

Csak a kdnyvtar zarva tartisa alatt lehet olvasétermi dokumentumot kikétcsdndzni!

Ennek megfelelden a kolesdnzés kezdete: hétfo, kedd, szerda, csiitortok, péntek 17:45 szombat: 16:45
a kolcsonzés lejarta: hétfs, kedd, szerda, péntek: 9:00 csiitdrtok, szombat: 13:00

A kolesonzés adminisztracidja az olvasoteremben torténik.

Aki a kolesonzési hatdridd lejarta utan hozza vissza a dokumentumot, kizdrja magat az Gjabb

olvasétermi kélcsdnzés lehetdségébol.

Az aldbbi olvasétermi dokumentumok nem koleséndzhetSek: lexikon, szotér, statisztikai évkodnyv,

1945 elétt kiadott dokumentum, térkép, elektronikus adatbazis, bibliogréfia, repertérium, lapokbél 4116
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dokumentum (nincs Osszefiizve, egybekdtve), helytorténeti dokumentum (kivéve, ha van a miibs] 2

helytorténeti példany).

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

el lehet térni a szabalyzattol.

Folyoiratok kolcsonzése
Ervényes olvasdjeggyel rendelkezé olvasé kélesonozhet folydiratot.

14 éven alutiak a gyermekkonyvtir, 14 éven feliilick a felnSitkonyvtar folydiratallomanyabol

koélcsondzhetnek.
Az olvasdjegyet be kell mutatni a kdlcsonzési adminisztraciot végz6 kdnyvtarosnak.

A kolesonzés adminisztracioja a beiratkozasi pultnal, illetve a gyermekkdnyvtarban kiilon adatlapon

torténik. A kdlesénzéshez a kovetkezd adatokat kell megadni: név, telefonszam(ok), @-cim.

Egyszerre, 14 évnél idosebb olvasé &t, 14 év alatti olvasé héarom folyéiratot kolcstndzhet ki, egy
hétre. A kolcsdénzési hataridot nem lehet meghosszabbitani! Aki a kolcsonzési hataridd lejarta utan

hozza vissza a dokumentumot, 20 Ft/nap késedelmi dijat kell fizetni,

Az alabbi 0jsagok, folydiratok nem kolesondzhetdek: napilapok, a legfrissebb heti- és havilapok,
bekotott folydiratok, helytorténeti periodikumok. A rongalt, elveszett dokumentumok ellenértékeként
azt a konyvtar altal meghatarozott gyiijteményi értéket kell megtériteni, amely fedezi az elveszett,

megrongalt példany eredeti vagy masolati arat.

Eldjegyzés €s konyvtarkozi kolesénzés

Minden beiratkozott olvasd kérheti az elbjegyzés felvételét. A dokumentum beérkezdsérdl értesitést
killdiink, az eldjegyzett konyveket 3 napig taroljuk. Koélesonzési hataridejitk négy vagy két hét. Az
elbjegyzési szolgaltatas dija: 100 Fr.

Az adott konyvtar dllomanyaban nem talalhaté dokumentumokat beiratkozott olvasdink kérésére mas
konyvtaraktol megkérjik. A kért dokumentumot a kiildé konyvtar koélesdnzési szabalyzatadban
megallapitottak szerint lehet hasznalni (pl. hataridd, csak olvasétermi hasznalat, masolasi tilalom,

késedelmi dij stb.)

A konyvtarkozi szolgéltatast csak a Felndttkonyvtar érvényes olvasdjeggyel rendelkezd azon tagja

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

Az olvasbjegyet minden esetben be kefl mutatnia konyvtarkozi kélesdnzéssel foglalkozo
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kbnyvtarosnak.
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A szolgaltatas keretében mdés telepillés konyvtarabol megérkezd dokumentumot terheld postai,
fénymasolati stb. téritési dij az olvasdt terheli, melyet a dokumentum kézhezvételekor kell kifizetni. A

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

Amennyiben kiilfsldrél kéri az olvasé a dokumentumot, akkor az Orszagos Széchényi Konyvtar dltal

megszabott téritési dijat is kell fizetni.

A kérés rogzitése kiilon adatlapon torténik, melyben a téritési kotelezettség vallalasarol is nyilatkozik
az olvasd, és ahol a kovetkezd adatokat kell megadnia: név, sziiletési datum, érvényes lakeim,

telefonszam(ok), @-cim.

A megérkezett dokumentumok kélcsondzhetdségét vagy ,helyben haszndlhatosagat”, a hatdriddt és

annak hosszabbithatosagat a kiildé konyvtar hatdrozza meg.
A hatéridd hosszabbitasanak igényét az olvasonak a lejarat eldtt legaldbb harom nappal jeleznie kell.

Egyszerre két oredeti formédban megérkezett dokumentumot kolesondzhet ki egy olvasé.
A kélesdnzés adminisztracidja a beiratkozdsi pultnal torténik, kiilon adatlapon. Az érvényes
olvastjegyet itt is be kell mutatni, és a kovetkezd adatokat kell megadni: név, sziiletési datum,

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

Aki a kdlesonzési hataridd lejarta utdn hozza vissza a dokumentumot, annak 100 Ft/nap/dokumentum

késedelmi dijat kell fizetuie.

A dokumentum megrongalddasa, elvesztése, megsemmisiilése esetében a kiildd konyvtar altal

meghatarozott téritési dijat az olvasdnak kell megfizetni

Az eldjegyzés és konyvtarkdzi kolesdnzés lebonyolitasa esetében a felmeriild postai (levelezés,
csomagkiildés stb.), értesitési (telefon, levelezd lap) és egyéb koltségeket meg kell tériteni, amelyet a

dokumentum kézbevételekor kell rendezani.

Késés, dokumentumok rongalisa, elvesztése, téritése

A kolesdnzési hatarid6ét be nem tartd olvasonak felszolitas(oka)t kiildiink. A postakdltsége(ke)t és a
késedelmi dijat ki kell fizetni.

Amennyiben a kikolesonzott 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 gytijteményi értékét

kell megtériteni (pl. adott esetben a teljes mii fénymasolati 4rat, kottetését stb.)
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Szamitégép-hasznalat
A kijelolt szamitogépeket a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehet hasznalni feln6ttkonyvtarban.

Az elekironikus katalogusok, adatbazisok hasznélata mindenki szdmaéra ingyenes. Més esetekben a
szamitogép haszndlatanak dija 10 Ft/perc. A szamitégépeken 6nalldan lehet a vilaghalon bongészni,
informacidkat keresni, elektronikus leveleket kiildeni. A talalt dokumentumok, adatok letdlthet6k

(hordozordl mindenki maga gondoskodik), térités ellenében kinyomtathatok.

A szamitégép hasznalaténdl kérjiik, tartsdk be a kdnyvtirhasznalati, telefonaldsi és udvariassagi
szabalyokat, elvarasokat! Ugyeljenek arra, hogy masok izlését, a csendhez, a kikapcsolodishoz, az

olvasashoz vald jogat ne sértsék meg!

Béke Fiokkdnyvtar
A jelen Konyvtarhasznalati szabalyzat a Béke Fidkkonyvtar mitkodésére és latogatdira, olvaséira is

vonatkozik.

A fent részletezett szabalyzattdl valo eltérést az alabbiakban soroljuk fel:

A kinyvtari szolgaltatasok igénybevétele, beiratkozas

A fidkkonyvtar valamennyi szolgéltatasat Arany Janos Altalanos Iskola dolgozoi ingyenesen vehetik
igénybe.
Beiratkozéaskor minden olvasordl egy adatlapot toltiink ki, melyen a beiratkozd aldirasaval

igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati szabalyzat tudoméasul vételét.

A konyvtar adat- és kolcstnzési nyilvantartdsa az adatlapon torténik, Az olvasék adatait a

kényviar senkinek sem adja ki.
Kolestnzés, hosszabbitis

A kélesonzés a dokumentumot kisérd kolesonzdlappal torténik. A kolestnzési hatarid6t, valamint a
kolcstnzott dokumentumok szamaét az olvasdjegybe bejegyzi a fidkkonyvtaros. A kdlesdnzési hataridd
lejarta utin meg kell hosszabbitani a lejarati idot, melyet személyesen vagy e--mailben
(bekefiok@gmail.com) csak a lejarat napjan vagy az azt kdvetd masodik napig lehet kérni.

Eldjegyzés és kinyvtarkozi kélcsonzés

A Béke Fiokkonyvtar allomanydban nem taldlhaté dokumentumokat beiratkozott olvasdink
kérésére a kozponti konyvtartol megkérjilk. A kért dokumentumot a kiildé konyvtar

kolesonzési szabalyzatiban megallapitottak szerint lehet haszndlni (pl. hataridd, csak
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olvasotermi hasznalat, masolasi tilalom, késedelmi dij stb.).
Folyoirat kolesonzés

A fidkkonyvtarba elofizetett folyoiratok kozill egyszerre, 14 évnél idosebb olvaso &t, 14 év

alatti olvas6 harom 0jsagot kolcsonozhet ki, egy hétre.
Olvasotermi dokumentumok kolesénzése

A fiokkonyvtar zarva tartasa alatt lehet olvasétermi dokumentumot kikdlesondznil Ennek megfeleléen
a kolcsonzés kezdete: hétfo, szerda, csiitortok: 16.45 péntek: 15.45 a kolestnzési hataridd vége: hétfo,

szerda, csiitortok: 12.00 péntek: 12.00

Szamitégép-hasznalat

A fiokkonyvtarban nincs lehetoség szamitogép-hasznalatra.

Hatalybalépés

A Szervezeti és miikodési szabalyzat Dunatijvaros Megyei Jogii Varos Onkorményzatanak Oktatasi,

Kulturalis és Tarsadalmi Kapcsolati Bizottsaga altal elfogadott idépontja: 2025. augusztus 1.
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SZERVEZETI ES MUKODESI
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4. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

Jozsef Attila Konyvtar. Gazdasagi Ellaté Szervezet

DMJV 400/2015. (V1.18.) (modositva DMJV 223/2022 (V.19.)) hatarozat 4.sz. melléklete
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
(2. szami médositas egységes szerkezet)

Amely létrejott egyrészril

a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet (2400 Dunatjvaros, Dozsa Gydrgy Gt 35/A.,
képviseli: Farkasné Vorés Magdolna igazgaté, adészam: 15801931-2-07), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovdbbiakban: GESZ),

masrészrol

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

egylttesen Szerzéd6 Felek kozott az alabbiak szerint:

A megallapodas jogalapja

o 2011, évi CXCV. tv. az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.),
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehaijtasardl
(tovabbiakban: Avr.),
- Dunadjvaros Megyei Jogli Véaros Kozgylilésének 110/2015. (lll. 19.) hatarozata.

L Az egyittmiikédés altaldnos szempontjai

1. A GESZ és a Konyvtar egyuttmikddve a Magyarorszag kézponti kéltségvetéseérél
82010 torvényben, az Aht-ben, a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvényben, az
allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben és a kapcsolodo
szamviteli, pénziigyi targya rendeletekben, tovabba az énkormanyzati rendeletekben
és hatarozatokban foglaltaknak megfelelben végzi a gazdélkodassal kapcsolatos
feladatait.

2. Az egylttmlkédés nem csorbithatia a Konyvtar gazdalkodasi, szakmai déntési
jogosultsagat, 5nallé jogi személyiségét és felelésségét.

3. A GESZ o6nallé gazdasagi szervezete Utjan biztositja a torvényes, szabalyszer(i és
ésszer( gazdalkodas feltételeit.

4. A GESZ - a Kényvtar egyetértésével ~ az altala fogialkoztatott munkavallalok kozl
kijelol egy fét, aki a Konyvtar és a GESZ kozétti kapcsolattartasért felet,
(tovabbiakban Gazdasagi koordinator). A Gazdasagi koordinator feladata a
Kényvtar pénziigyi és gazdasagi folyamatainak szakszer(i és térvényes koordinalasa,
a GESZ vezetésével torténd kapcsolattartds, valamint az adatszolgaltatds. A
Gazdasagi koordinator jogosult és koteles részt venni Konyvtar kotelezé
értekezletein, amennyiben az pénziigyi, gazdasagi folyamatot érint.

A Gazdasdgi vezetdé helyettes Osszefogja és ellendrzi a tervezési, pénziigyi és
szamviteli, kézgazdasagi, munkaligyi és bérgazdalkoddsi feladatokat, biztositja az
intézmény gazdasdgi kapacitasainak leghatékonyabb felhasznalasat.

8. A Kényvtdr kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkort
gyakorol. A térvényesség betartasat, a gazdasagi események szabdlyossagat a
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GESZ érvényesités, pénzligyi ellenjegyzés kizardlagos gyakorlasaval, valamint a
Pénzkezelési és Gazdalkodasi szabalyzataiban foglaltakon keresztul biztositja.

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

7. A fékonyvi kdnyvelést a GESZ vezeti a GESZ székhelyén, kivéve a pénztar fékonyvi
kényvelését, melyet a GESZ végzi a Konyvtar székhelyén. Gondoskodik a Kényvtar
koltségvetésének elkészitésérdl, a gazdalkodasrdl szold konyvek vezetésérdl, a
beszamold és az id6kozi jelentések elkészitésérdl. A koltségvetések, beszamoldk
elkészitéséhez a Kényvtar — a GESZ gazdasagi vezeté helyettesének torténd
megkuldésével — biztosit a GESZ részére minden olyan alapdokumentumot, mely a
beszamold aldtdmasztasahoz szitkséges.

8. A GESZ - a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan — gondoskodik arrédl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, nkormanyzati szabalyozasok eljussanak
a Konyvtarhoz, tovabba segiti azok gyakorlati megvalositésat. A Kdnyvtar
gondoskodik a szakmai jogszabalyokban gazdalkodasra vonatkozo valtozasokrol
iddben értesitse a GESZ-t.

9. A GESZ részletesen meghatarozza az analitikus nyilvantartasok korét, illetve azok
vezetési rendjét és az adatszolgaltatasi ktelezetiséget.

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

11, A GESZ a hatalyos selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan végrehajtia a
selejtezést és a leltdrozast, amelyben a Koényvtar munkatérsai kotelesek
kozremuikodni.

12. A Kényvtar 6nalld addészammal, bankszamlaszammal, PIR szammal, KSH szammal
renhdelkezik.

13. A Kényvtar vezetGjének feladata, kotelessége és feleldssége a munkaltatéi jogkor

gyakorlasa, az 6nallé bérgazdalkodas. A munkalgyi iratok szabalyszer( kitoltése, a
folyamatos tajékoztatds, 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 késObbiekben felvett dolgozok személyi anyagai mindkét
helyen 6rzésre kerlinek azzal, hogy a telies személyi anyag 6rzése a Konyvtarnal
torténik.

14. A Szerz6dd Felek egymast idében tajékoztatjigk (email, levél), és korrekt médon
informaljak a koltségvetési szervben tortént valamennyi gazdasagi eseményré, illetve
gazdasagi kérdésben harmadik fél szamara nyujtott adatszolgaltatasrol.

I8 Az egylittm{ikddés terliletei és feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése:




1.1.A GESZ a Konyvtér igazgatojaval kozosen a koltségvetési UGtmutatéban
megfogalmazottak figyelembevételével, valamint a DMJV Polgarmesteri Hivatala
gltal kiadott tervezési segédletek felhasznaldsaval elkésziti a kéltségvetési
javaslatat, szamba veszi a varhaté bevételeit és meghatarozza a kiadasi
szilkségleteit.

1.2. Amennyiben az Onkorményzat a koltségvetés targyaldsakor a Kényvtar
koltségvetésének valtoztatasat kezdeményezi, a GESZ kételes errdl a Kényvtart
értesiteni. A GESZ a Konyvtar javaslatait tovabbitja az Onkormanyzat felé és a
koltsegvetési targyaldsokon mindent megtesz azért, hogy a Kényvtdr mikodésének
megfeleld koltségvetés késziljibn, Minden, a koltségvetéssel kaposolatos
informaciorél értesiti a Kényvtar igazgatojat, aki jogosult az Onkormanyzattal a
koltségvetés érdekében targyalasokat folytatni.

1.3. A GESZ a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn a Konyvtar el8iranyzatait
nyilvantartasba veszi Szamviteli Politikdban rogzitett bontasban és megkuldi a
kéltsegvetési szerv részére.”

1.4. A koliségvetés végrehajtasa soran a Konyvtar vezetbje felel a kéltségvetési
rendeletben foglaltak betartasaért, tovabba a hataskérébe utalt koltségvetési
elbiranyzatok kereten belll torténd teljesitéséért.

. Az éves koltségvetési elbiranyzatok valtozasa és felhasznalasa

Az éves koltségvetési eldiranyzatok valtozasa és felhasznaldsa (eldiranyzat-modositas,
eldiranyzat-atcsoportositas) részietes szabalyait a koltségvetési rendelet tartalmazza.

1.

iv. Gazdalkodasi hataskdrok szabalyozasa

Kotelezettséqgvallalas: A Konyvtar nevében kotelezettséget a koltségvetésben szerepld
elbiranyzatok mértékéig a Konyvtar vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy vallalhat, a GESZ pénziigyi ellenjegyzése mellett. A Koényvtar kotelezettséget
csak irashan - kivéve a 200.000 Ft-ot meg nem haladd termék, aru és szolgaltatas
vasarlast —~ és a mindenkor hatalyos alapité okiratban foglalt szakmai feladatainak
célszerll és hatékony ellatdsa céljabol vallalhat, az irdnyitd szerv eseti utasitasainak
figyelembevételével.

Pénziigyi ellenjeqyzés: A Konyvtar esetében pénzilgyi ellenjegyzéi feladatokat a GESZ
gazdasagi vezetbje vagy az altala irashan megbizott személy lathatja el.

A penzlgyi ellenjegyzének a pénzilgyi ellenjegyzés elbtt meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
szabad elSiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id8pontokban a pénziigyi
fedezet biztositott, valamint a kételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokat. Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs fedezet, vagy az sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat, a pénzigyi ellenjegyzé irasban tdjékoztatjia a
Konyvtér vezetéjét. Abban az esetben, ha a kételezettségvallalé a tajékoztatas ellenére
irasban utasitast ad a pénzlgyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak
eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A penzlgyi ellenjegyzés targyat képezd bizonylatokat, dokumentumokat és a hozzajuk
tartozé alapjogligylet bizonylatait mozgatni a Kdnyvtar és a GESZ koz6tt csak atado-
atvevé bizonylat kiséretében lehet. A bizonylat hitelt érdemlden tartalmazza az
intézkedésre atadott dokumentum, irat megnevezését, azonosité szamat, az atadas-
atvetel idépontjat, az atado-alvevd személy nevét, alairasat, az intézkedésre vald utalast.




3. Utalvanyozas: Utalvanyozasra jogosult a Kényvtar vezetdje, vagy az aitala irasban ijeldlt

szemeély. Utalvanyozni kiilén irasbeli rendelkezés alapjan iehet.

A 2015. januar 1-jét koévetden keletkezett kotelezettségvallalasi és pénzigyi teljesitési
dokumentumot, iratot a hozzatartozé alapjogligylet bizonylatdval egyltt a GESZ a
székhelyén irattarozza és Grzi meg a szamvitel és az addbizonylatok 6rzésére vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések szerint.

. Teljesités igazolas: A teljesités igazoladsa megelézi az utalvanyozast. A teljesités

igazolasra jogosult személyeket a kotelezettségvallald jeldli ki.

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, osszegszerlségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglald kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatds teljesitését kévetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére t6rténd utalas megjeltlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

. Ervényesités: Az érvényesitési feladatokat a GESZ gazdasagi vezetdje, vagy az altala

frasban megbizott, megfeleld szakképeslitéssel rendelkezd személy latia el. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelslést, az érvényesitett
Osszeget, és az érvényesitd keltezéssel ellatott aldirasat.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt 9sszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

V. Pénzkezelés rendje

—

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 Konyvtarra vonatkozd sajatossagok
figyelembe vételével.

2. A Konyvtér vezetje az elvarhato takarékossag meliett felelés a koltségvetésében
szereplé elbiranyzatok felhasznalasanak szlikségességéert, az igénybe vett
szolgaltatasok mennyiségéért, mértékéért.

3. A Konyvtar az év sorén elért bevételi tobbleteit a hatalyos jogszabalyok és helyi
szabdlyozas alapjan, a meghatarozott célra atvett pénzeszkdzoket pedig csak a
célnak megfelelden hasznathatja fel.

4. A kényvtar sajat pénzforgalmi szamlaval rendelkezik. A szabalyosan utalvanyozott
szamlak pénzigyi teljesitése a GESZ munkatarsai kézremikodesével a Konyvtar
vezetbjével vagy megbizottjaval kdzdsen torténik,

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

6. A napi készpénzes bevételek (beiratkozasi dij, késedelmi dij, fénymasolat dij, stb.,)
baszedését a Konyvtar végzi a székhelyén sajat szamlitdgépes pénztari rendszerrel,
nyugta vagy szamlaadasi kotelezettséggel. Ennek a feladatnak az elvégzése a
Konyvtar munkatarsainak feladatat képezi, melyek a munkakori leirasokban
régzitésre kerliitek. E bevételek kezelése és nyilvantartasa a GESZ és a Konyvtar
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kézos feladatat képezi. Ennek szabdlyozasa a Pénzkezelési Szabalyzatban és a
Gazdalkodasi Szabalyzatban kerll részletezésre.

VL. Adatszolgaltatas, Beszamold

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

1.

A GESZ feladata a Kényvtar tevékenységérdl, a vagyoni és pénzigyi helyzetekre
haté esemenyekrdl a 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet szerinti kényvvitel vezetése a
GESZ székhelyén.

A Koényvtar a GESZ szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok, valamint
a szamlarend elGirdsait alkalmazza, és az azokban foglalt elbirasokat kotelezd
érvénnyel betartja, a Kényvtarra vonatkozé sajatossagok figyelembe vételével.

A GESZ feladata a Konyvtarral egyuttmiikodve elkésziteni és a fellgyeleti szerv
részére tovabbitani a havi pénzforgalmi jelentést, negyedévente az idGkozi
merlegjelentést és az idokozi koltségvetési jelentést, valamint az éves kéltségvetési
beszamolot a felligyeleti szerv altal el6int hataridére. A GESZ feladata tovabba az
Onkormanyzat aital kért pénziigyi, koltségvetési, szamviteli, munkajogi targyd
adatszolgaltatasok hatariddre valo teljesitése. :

A Kényvtar az éves beszamoldjanak Osszedllitdsahoz a GESZ altal meghatarozott
médon az alabbi adatszolgaitatast teljesiti:
¢ feladatmutatok,
¢ létszamadatok,
¢ az éves gazdalkodas sziveges értékeléséhez a fenntartd altal kért adatokat
szolgaltatja. ‘

Az adatszolgaltatas tartalma a jogszabalyi valtozasok alapjan modosul, illetve az
iranyito szerv részére torténé adatszolgaltatasokkal egészilhet ki

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

A Konyvtar elkésziti az intézményre vonatkozd munka- és védbéruha 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 Kdnyvtar altal megadott naturdlis mutatok
alapjan,
e kovetelések nyilvantartasa,
o kotelezettségek nyilvantartasa,
o aktiv és passziv pénzlgyi elszamolasok nyilvantartasa,
¢ az eldiranyzat és az elbiranyzat-valtozasok nyilvantartasa,
¢ akoézlizemi mérdk és azok nyilvantartasi adatainak nyilvantartasa,




reprezentacids kiadasok nyilvantartasa,

mennyiségben nyilvantartott eszkozok nyilvantartasa a Kényvtar aftal
megadott naturdlis mutatdk alapjan,

Iétszam- és bérnyilvantartas vezetése,

szabadsag nyilvantartas,

tanulmanyi hozzajarulas nyilvantartasa,

munkatigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok,

a készpénzfizetési szamlak nyilvantartasa, egyéb kovetelések
nyilvantartasa,

a munkavallalénként a személyhez kapcsolodd kéltségtéritések és
hozzajarulasok, béren kivilli juttatasok nyilvantartasa,

kotelezettségvaltalasok nyilvantartasa,

adott és kapott eltlegek nyilvantartasa,

a penzeszkdzok és sajatos elszamolasok nyilvantartasa,
szigor: szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

b.) AKényvtar feladata:

L

L

tanulmanyi szerzédések és az abban foglalt kotelezettségek
nyilvantartasa,

egyes személygyi nyilvantartasok,

'szamélyi  juttatasok tervezéséhez, nyilvantartasdhoz informacio

szolgaltatas,
munkavégzéshez szlkséges, kiadott eszkézok nyilvantartasa
dolgozonként,

a GESZ altal megszerkesztett és a pénzigyi szabéiyzatoknak
megfeleld tartalommal ellatoft nyilvantartasok vezetése, GESZ felé
torténd adatszolgaltatas (eseti jellegl),

kotott felhasznalas normativ tamogatasok elszémolaséhoz szitkséges
analitikus nyilvantartasok,

palyazati elszamolasok, az atvett pénzeszkdzdkre vonatkozd
szerzbdések nyilvantartasa, az atvett pénzeszkézok tamogatdk felé
torténd elszamolasardl a Konyvtar kételes gondoskodni,

szabalyzatok nyilvantartasa.

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

A Kényvtar beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért a GESZ és a Konyvtar vezetGje egyittesen felelds.

Vil. Az intézményi vagyon védeime

1. A Konyvtar vezetje felelds a birtokdban 1évd vagyon rendeltetésszer(i hasznalataér,
tovabb4 allaganak megovasaért,




2. Szerz6ddé Felek a szakmai feladatellatasuk sorédn kotelesek az iranyité szerv
vagyonrendeletében foglaltakat betartani.

3. A Konyvtar a vagyongazdalkodas soran figyelembe veszi a GESZ leltarozasi és
selejtezési szabalyzataban, valamint annak az intézményi sajdtossagait magaban
foglalé eldirasokat.

4. A Konyvtar vezetbjének feladata a helyiségleltarak naprakészségének biztositasa.
5. Avagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a GESZ [atja el.

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

7. A GESZ feladata tovdbba nyomon koévetni az eszkézék allomanyvaltozdsat a
Konywtar vezetbjének informacidi alapjan, az eszkozok utan az értékcsdkkenési
leirast elszamolni.

Vill. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és a munkaerével valéd
gazdalkodas (bérgazdalkodas)

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

2.) Az alkalmazasi jogviszony létesitésével, médositasaval, vatamint megszintetésével
kapcsolatos feladatok okmanyait a Magyar Allamkincstar altal biztositott programmal
a GESZ késziti elé 3 eredeti példanyban, majd alairasra megkiildi a Koényvtar
vezetdjének. Alairast kovetéen 1 példanyt a Konyvtar visszakild a GESZ-nek. Ezt
kévetden kerlll hitelesitésre az okmany a programban. A dokumentumot irattaraba
helyezi el. Az alairt okmanyok megklildésével egyidejlleg sziikséges a dolgozd
munkakdri leirasanak 1 példanyanak megkuldése is a GESZ részére.

3.) A Konyvtdr a MAK altal biztositott program rendszerében torténd adatrégzités
céljabol papir alapon havonta, a kért hataridére megkiildi a GESZ részére az alabbi
adatokat:

e {didra,
¢ helyettesités,
e szabadsag,
¢ a munkabdl val6 tavolmaradas (betegszabadsag, GYES, GYED,
tappénzes ellatasok stb.)
a GESZ vezet6jének eliendrzési jogkore mellett,

4.) A GESZ a Konyvtar nem rendszeres munkaltatdi kifizetéseit a megfelels bizonylatok
alzpjén a MAK altal biztositott programban régziti, és elektronikus Gton tovabbitja a
MAK felé.

5.) A Kdnyvtar munkavallaléi tekintetében a Konyvtar vezetbje gyakorolja a munkaitatoi
jogokat — a GESZ gazdasagi vezet§jének vagy az altala irdsban kijelolt személy
pénzigyi ellenjegyzése mellett - ennek keretében:;

- az elemi koltségvetésében jovahagyott személyi juttatdsok és létszam
eldiranyzataval — a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével —~ Gnélléan
gazdalkodik.




- a betdltetlen allashelyekre jutdé személyi juttatdsok elGiranyzataval UGay
gazdalkodik, hogy az allashely az év barmely idépontjaban betdlthetd legyen.

- a személyi juttatasok elbiranyzata atmeneti megtakaritasanak terhére tartés
kotelezettséget nem vallathat.

- az dllomanyba tartozé személy részére megbizasi dijat vagy mas szerzédés
alapjan dijazast a munkakari leirasa szerint szamara elirhat6 feladatra nem
fizethet. Egyéb esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozéan el6zetesen
irasban kotott szerzédés teljesités igazolas utan keriilhet sor. A dij kizarélag
abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyéba tartozd
személyt, ha a szerzbdésben régzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo
feladatainak is maradéktalanul eleget tett.” -

6.) A Konyvtar éves koltségvetésében engedélyezett személyi juttatasok eldiranyzat ev
kézben a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint valtoztathatd meg.

IX. A belsd kontrollrendszer kialakitasa és miitkddtetése

1. A belsé kontrollok rendszerének kialakitdsa a gazdasagi munka terlletén a GESZ
feladata, melynek hatalya kiterjed a Koényvtarra is. A vezetdi ellenbrzést az
intézmények vezeldi sajat teriiletlikon onalidan végzik.

2. A gazdasagi munkdra vonatkozé integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
miikodtetése a GESZ feladata, melynek hatdlya kiterjed a Konyvtarra is. A szakinal
tevékenységre vonatkozo szabalyozast a Konyvtarnak kell kialakitania.

3. A gazdasagi munkara vonatkozd belsd ellenérzési nyomvonal kialakitasa a GESZ
feladata, melynek hatdlya kiterjed a Konyvtarra is. A szakmai tevekenységre
vonatkozé ellenérzési nyomvonal kialakitdsa a Konyvtar vezetéjének feladata.

4. A gazdasagi munkara vonatkozo kontrol!tevékéhység kialakitasi és mukodtetési
kotelezettsége a GESZ feladata, melynek hatalya kiterjed a Konyvtarra is. A szakmai
terUletekre vonatkozo szabalyozast a Konyvtar vezetdjének kell kialakitania,

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

6. A GESZ és a Koényvtar nem foglalkoztat flggetlenitett belsé ellentrt, ezért e
feladatokat DMJV Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellen6rzési Osztalya latja el, kilén
szerzGdés szerint.

7. A kolesonds  informacidaramliaskor  mindkét  intézmény  gyakorolia  a
munkafolyamatokba épitett bels6é ellentrzési feladatokat, folyamatosan ellenérzi az
adatok valddisagat.

8. Az informéacids és kommunikacios rendszeren belill a kézérdekli adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitési kitelezettség Szerz8dd Felek kdzis feladata, mindkét
félnek a sajat teritletén.




X. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

—

- A GESZ gazdasédgi szervezete a koltségvetés teljesitésérdl, az eléiranyzatok
felnaszndlasard! szitkség szerint, de legalabb negyedévente, a negyedévet kévetd
honap 10. napjéig informalja a Kényvtar vezetsjét.

2. A Konyvtar a kételezettségvallalasokro! (szerzédéskstések, megrendelések, stb.) —
azok nyilvantartasba vétele miatt ~ haladéktalanul tajékoztatja a GESZ-t.

3. A GESZ és a Konyvtar kézotti megallapodss alapja a megfeleld és teljes kor
informaciéaramlas. Megvaldsitdsa az intézmények vezetdinek és munkatarsainak
kotelessége.

4. Az informacioszoigéltatas a Konyvtar illetve a GESZ kézétt a jelen megallapodasban
foglaltak szerint valésul meg.

5. A jogszabdlyban elirt informécioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a GESZ feladata.

6. A Konyvtar koteles azon dokumentumokat, illetve a GESZ altal megszerkesztelt és a
pénziigyi szabalyzatoknak megfelels tartalommal ellatott nyilvantartésokat vezetni,
valamint azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a GESZ — koz0s,
Osszevont adatokat tartaimazo — adatszolgaltatasat.

- Az informaciddramoltatas a Szerzédé Felek kozés érdeke és feladata, igy a
gazdalkodassal kapcsolatos informacio elmaradasa esetén a GESZ gazdasagi vezetdje
irasban felszolitia a Konyvtar vezetsjét a hidnyos informacié- és adatszolgaltatassal
kapcsolatos kévetkezményekre.
T . '\'l

. Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy jelen munkamegosztasi -megallapodas alapjan a
gazdalkodasi, szamviteli jogkdrok gyakorlasa, illetve a feladatellatas érdekében belsd
szabalyzatokat, illetve utasitasokat adnak ki ~ melyeket. a jogszabalyi valtozasokra
figyelemmel folyamatosan aktualizéinak — az alabbiak szerint:

e A GESZ altal a gazdalkodasra vonatkozéan készitett és a Konyvtarra is
kiterjedd hatalyd szabalyzatok:

> Szamviteli Politika,

> Szamlarend,

> Leltdrozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

» Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata,

> Gazdalkodasi Szabalyzat,

> Pénzkezelési Szabalyzat,

> Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésének
rendjérél szol6 Szabalyzat,

> Belsé kontrolirendszer Szabalyzat gazdalkodasra vonatkozd része,

> Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjerdl sz0l6 szabalyzat,

° A Konyvtar koteles elkésziteni fenti szabalyzatoknak az intézményére
vonatkozé sajatossagokat, vagy nyilatkozni, hogy azokat kiegészités nélkl
elfogadija.




¢ A Koényvtarnak rendelkeznie kell a GESZ 4ltal készitett szabalyzatokon feliil a
jogszabalyban elbirt valamennyi szabalyzattal.

XL Zar6 rendelkezések

1. Jelen megallapodasban foglaltakat Szerz6dé Felek szllkség esetén, vagy évenként,
a koltségvetés végrehajtasardl sz616 rendelet megalkotasat kévetéen felllvizsgaljak,
és szikség szerint egyeztetéssel médositjak.

2. Szerz6dd Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységlik,
mukodéstk sordn a vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint
jarmak el. Kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal Osszefliggd jogszabalyokban
meghatarozott altalanos felelésségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és
tudomasul veszik, hogy jelen megallapodasban régzitett feladatok és hataridok
betartasaért felelosséggel tartoznak,

3. A Szerz6d6 Felek térekszenek a telies kérli egylttmikodésre, eljarasuk soran
kélcsdnds értesitési és tajékoztatasi kotelezettséget vallainak, flggetlentl! attol, hogy
adott kérdésre vonatkozéan jelen megallapodas tartalmaz-e kiilon eljarasi szabalyt
vagy sem.

4. Jelen megéllapodasban nem szabélyozott kérdésekre vonatkozdan Szerzédé Felek a
vonatkozé jogszabalyokat és Szerz6dé Felek szabalyzatait-alkalmazzak.
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

1. fuggelek

Szervezeti felépités. Létszam



Szervezeti felépités m

1.fiiggelék

A Jozsef Attila Konyvtar szervezeti felépitése

Intézményvezetd (1 £6)

Felel az intézmény egészének szakszerli, a jogszabilyoknak megfeleld miiksdéséért,

ia hagyomanyos, elektronikus szolgéltatasok biztositasaért, az dllomany- és a vagyon-
védelemért €s az intézmény milkidését meghatirozoszabalyzatok, tervek, beszamolok,
munkakori leirasok elkészitéséért, a konyvtar honlapjan megjelend tartalomért.
Munkaltatoi, kinevezési jogkort gyakorol az intézmény munkavailaldinak esetében.

! E

Olvasészolgalat m Alloméanyalakitasi csoport
‘ Csoportvezet6 (1 £6) ! Csoportvezetd, intézményvezetd helyettes (116) ‘
| konyvtdros (8 f6) k6nyvtéro§ (1 f6)
} kbnyvtaros asszisztens (4 f6) i ' k(‘inyvte}ros assznszten’s (116) »
' konyvtarkezel6 (1 16) . konyvkstd (1 £6)
) N ) A titkarsag és technikai csoport '
A kdnyvtar latogatdinak szakszerl ] titkarnd (0,5 )
kiszolgalésa, informacioszolgaltatés, ] ruhatéros (2 f6)
) . o takarité (2 £6) :
thjékoztatas, adatbazisok szerkesztése, ! karbantarté (0,5 £5) ;
1 :
épitése, elektronikus szolgaltatésok | Gondoskodik a gy(ijtékdri szabalyzatnak
s rpr ST TILT: i f . :
biztositasa (digitalizalas, honlap stb.) | megfelelden a kdnyvtéri dokumentumok
Az olvasaskultura fejlesztése, kis- - | beszerzésérdl leltarozasardl, feldolgozasardl,
| csoportok mitkddtetése, rendezvények || formai és tartalmi feltarasarol, az allomany |
| » i
' szervezése. | | folyamatos fejlesztésérdl és apasztasdrol. ‘

e ,.| Kapcsolattartas, levezés, a jogszabélyban el6irtaknak

I megfeleld nyilvantartdsok vezetése,

Gondoskodik az intézmény tisztasagarol,

a balesetmentes és higiénikus kérnyezetrdl,

portaszolgdlatrél, karbantartasrél,

Béke Fickkonyvtar
(telephely)

Kényvtarkezeld (1 £6)

A Béke varosrész konyvtari ellatasa.




Szervezeli felépités

Munkakorok, 1étszam

prl

Munkakor Létszam (f6) Szervezeti egység, Létszam / megoszlas
szolgaltatasi hely
Intézményvezetd 1 1
Intézményvezetd 2 Alloményalakitési 1
helyettes és csoport
csoportvezetd
Olvasodszolgélati 1
csoport
Konyvtaros 9 Allomanyalakitési 1
csoport
Olvasoszolgalati 6
csoport
Gyermekkdnyvtar 2
Konyvtaros 5 Allomanyalakitéasi 1
asszisztens csoport
Olvasoszolgélati 4
csoport
Konyvtarkezeld 2 Olvasdszolgalati 1
csoport
Béke Fidkkonyvtar 1
Konyvkoto 1 Alloményalakitési 1
csoport
Titkarnoé 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
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DUNAUJVAROS

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2. fiiggelék

A konyvtar feladatat, hataskoreét és
alaptevékenységét meghatarozo alapveto
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo

eszkozok, sajat szabalyzatok, eljarasrendek



Szervezeti és miikodeési szabdlyzat

2.fiiggelék

A konyvtar feladatat, hataskérét és alaptevékenységét meghatirozo alapvetd jogszabdlyok,

kizjogi szervezetszabilyozo eszkdzok, sajat szabalyzatok, eljarasrendek

A kényvtari intézményre vonatkozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag mindenkori kézponti kbltségvetésérol szolo térvény

2018. évi LXXV, t6rvény a kizszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazisainak
akadalymentesitésérol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l

2011. évi CXII. térvény az informécids énrendelkezési jogrol és az

informéacioszabadsagrol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazésanak egyes szabalyairol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kdzzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol

305/2005. (XII. 25.) Kormdanyrendelet a kizérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrol

2011, évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XI1. 31.) Korményrendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

Foglalkoztatasi jogszabalyok

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérol

2020. &vi XXXII. térvény a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasardl
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl
és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyézat lefolytatasinak rendjérdl,

valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasardl




Szervezeli és mitkodési szabdlyzat

Konyvtari jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtdri ellatastdl és a
kézmiivel6désrol
379/2017. (XII. 11.) Korményrendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl
3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomany ellenbrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szl szabalyzat kiadasardl
6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol
73/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol
717/2020. (X11. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kételespéldanyainak szolgéltatasérol,
meg6rzésérdl és hasznalatdro!l
626/2020. (X11.22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairdl
33/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim €s a Konyvtéri Mindségi Dfj

adomanyozasardl
32/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl

48/2020. (XI11.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatdkorii vérosi konyvtarak regionalis
feladatellatasardl és illetékességi teriiletérol

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok minisztere altal adoményozhato
elismerésekrdl ,

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitasahoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrél, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

8/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos 4llamokban €16 magyarokrol szolé 2001,
évi LXIL. t6rvény hatélya al4 tartozo személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrol
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrd]

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok

Dunavjvaros Megyei Jogl Varos Koézgytilése 39/1999. (X1I. 3.) 6nkorményzati rendelete a

helyi k6zmiivelddésrol

Dunatijvaros Megyei Jogti Véros Onkormanyzat K6zgy{ilésének dnkorményzati rendelete
Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Onkormaényzat mindenkori évi kiltségvetésérol és

végrehajtasanak szabalyairdl




Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Kozgylilésének hatérozata a Jozsef Attila Konyvtar

Szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasardl

Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Kozgytlésének 110/2015. (I11. 19.) hatarozata egyes

dnkorményzati intézmények gazdasagi feladatainak ellatasarol

Dunaujvaros Megyei Jogit Varos Kozgytilésének 179/2015. (IV. 23) hatdrozata az
Onkormanyzat fenntartdsaban 1¢vé intézményekben megiiresedett allashelyek a fenntart6

engedélyével torténd betsltésérdl szol6 83/2014. (IV. 24.) hatarozat mbdositasarol

Dunaujvéaros Megyei Jogt Varos Kozgytilésének 400/2015. (V1. 18.) hatdrozata a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 6nkormanyzati intézmények gazdaségi feladatainak ellatisira

vonatkoz6 munkamegosztasi megéllapodas jovahagydsarol 4. szami melléklete

Dunatjvéros Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgylilésének 223/2022. (V.19.)
hatdrozata a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Onkorményzati intézmények
gazdasagi feladatainak  ellatdsdra vonatkozd —munkamegosztasi megallapodasok

modositadsanak jovahagyasarol

Euroépai Uniés rendeletek, irdnyelvek, ajanlasok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019, aprilis
17.) a digitalis egységes piacon a szerzgi és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK és a
2001/29/EK irdnyelv modositasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,

2012/417/EU (2012. jhlius 17.) ajanldsa tudomanyos informéciokhoz valé hozzaférésrol és

azok megdrzésérdl

2012/28/EU iranyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznalési médjairdl

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

tulajdon teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos jogokrdl
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Szervezeli és mitkddési szabalyzat

A Bizottsag 2011/711/EU ajanlésa (2011. oktober 27.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol

¢és online hozzAférhetdségérol, valamint a digitalis megbrzésrol

96/9/EK irényelv(1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmérsl

Belsé szabdlyzatok és eljarasrendek

Gazdialkodasi szabalyzatok (Gazdasdgi Ellaté Szervezet)

ok
O
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Szamviteli Politika

Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Eszkozok és Forrdsok Eriékelési Szabalyzata

Gazdalkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének rendjér6l szold szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat gazdalkodasra vonatkozé része

Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

A kinyvtar litogatéit és munkatdrsait érinté szabalyzatok

A i e

A 101-es terem bériésével kapcsolatos szabélyzatok

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Kozérdekil adatok kozzétételének szabalyzata

A kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé kérelmek intézésének szabélyzata

A nemdohanyzok védelmével, a dohanyzésra kijel6lt hellyel kapcsolatos szabalyzata

A személyes adatok védelmének szabdlyzata

A kinyvtar munkatarsait érintd szabalyzatok

1. A bélyegzdhasznalat rendje a Jozsef Attila Kényvtarban

2. A belfoldi és kiilf6ldi kikiildetések elrendelésével €s elszamoldsaval kapesolatos szabalyzat

3. Béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos szabélyzat

4. Egyedi iratkezelési szabalyzat




Szervezeti és mitkGdési szabdlyzat

5. Nletményeldleg felvételével kapcsolatos szabalyzata

6. A Jozsef Attila Konyvtar, a Béke Fiokkonyvtdr helyiségeihez tartozo kulcsok és a riaszté
mitkddtetéséhez kapesolddo szabélyok

7. A Jozsef Attila Konyvtarban betolthet6 allashelyek

8. Megallapodas a munkavallalok munkavégzéssel kapcsolatos jogairdl, kitelezettségeirsl és
kedvezményeirdl

9. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

10. Vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos szabélyzat

11. A vezetékes telefonok haszndlatanak szabalyzata
Belsé, szakmai szabalyzatok, eljarasrendek

. Gylijtdkori Szabalyzat
. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat

. Adatkezelési tajékoztatd

BOW N e

. . Hirlink, neviink messze szall...” cimii adatbazis internetes kiilongyiijtemény szerkesztési és
gy(ijtékori szabalyzata

5. A Feln6ttkdnyvtar szolgaltatdsaihoz kapesolddé bevételek kezelésének eljarasrendje

6. A Helyismereti adatbézis adatfelviteli, szerkesztési eljarasrendje

7. Késedelmi eljaras, ligymenet

8. A Mielemzések adatbazis gyjtékori, adatfelviteli szabalyzata

9. Szabalyzat a dokumentumok formai és tartalmi feltarasrol, az adatfelvitel rendjérél

10. Szabalyzat a konyvtari allomany nyilvantartasarol, ellen6rzésérél, gyarapodasardl és az

allomany torlésérdl

11. Vérostorténeti kronologia adatbazis gy tijtdkore, szerkesztési és felviteli eljardsrendje

12. Panaszkezelési szabalyzat

Egyéb szabalyzatok
1. Tzvédelmi szabalyzat és tiizriadé terv
2. Munkaltatéi munkavédelmi szabalyzat

3. Egyéni véddeszkdz szabalyzat




