Zamardi Tourinform Iroda, K6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar

Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s miikodési Szabalyzata

I.  Akonyvtar adatai:

A konyvtar neve: Zamardi Tourinform Iroda, K6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar

Rovid névhasznalata: Varosi Konyvtar
Székhelye: 8621 Zamardi, F6 u. 115
Telefon: 84-545-014
E-mail : konyvtar@zamardi.hu
A konyvtar alapitasi éve: 1960
A konyvtér bélyegzdi: hossza
1. szovege: Zamardi Tourinform Iroda, K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar
8621 Zamardi, Kossuth u. 16
2. szovege: Varosi Konyvtar
8621 Zamardi, Fo u. 115
3. Allomanybélyegzd: ovélis — Varosi Konyvtar Zamardi

Il. A konyvtar fenntartasa, mikodtetése

1. Akonyvtar fenntartéja: Zamardi Varos Onkormanyzat Képvisel — testiilete
(Zamardi, Szabadsag tér 4)
A kényvtar mitkodéséhez, fejlesztéséhez a Zamardi Véarosi Onkormdanyzat biztositja a sziikséges
anyagi és személyi feltételeket a koltségvetésben elkiilonitve. A konyvtar gazdasagi, pénziigyi
feladatait a Zamardi Varos Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi €s Intézményiranyitasi Osztaly latja
el.

2. Mikdodtetdje: Zamardi Tourinform Iroda, K6zosségi Haz és Véarosi Konyvtar
E feladatkdrében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérdl, biztositja a
megfelel6 munkakoriilményeket €s az allomanyvédelem feltételeit. A tervszerii allomanyépités
érdekében évente meghatarozott dokumentum beszerzési keretet biztosit.

3. Akonyvtar miikddési teriilete: Zamardi varos kozigazgatasi teriilete.

4. A konyvtar jellege szerint: nyilvanos konyvtar

I1l. A konyvtar feladatai, tevékenysége €s hasznalata

Altaldnos gytijtékorii nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyujt az érdeklddék legszélesebb kore
szamara, biztositva a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerését, tdmogatja a
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folyamatos onmiivelést és a szinvonalas szorakozast, a szabadidd hasznos eltdltését.

1.

3.

A konyvtar alapfeladatai:

gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéaltatasairol

biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatéat és kolcsonzését

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérését

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitdsaban,
az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informéciokeresés lehetdségét

kozhasznu informdciods szolgaltatast nyujt

helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gytijt

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

A fenntart6 altal meghatarozott kiegészitd feladatok:
iskolai konyvtari feladatok ellatasa (az el6zdeken thl)
konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

konyves €s egyéb iinnepekhez kapcsolddo vetélkeddk szervezése

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore:

A konyvtar nyilvanos konyvtar, mindenki hasznélhatja, aki a konyvtarhasznalati szabalyzat
kotelezettségének eleget tesz. (5. sz. melléklet)

4.

A konyvtarban igénybe vehetd szolgaltatasok:

Beiratkozas nélkiil is igénybe vehetd ingyenes szolgaltatasok:

- kdnyvtarlatogatas

- helyben hasznalata

- dllomanyfeltard eszk6zok hasznalata

- informéci6 a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
- kdnyvtari 6ra

- konyvtari rendezvények

- kdzhasznll informacid szolgaltatas

-e_Mop

Beiratkozassal igénybe vehetd szolgaltatasok:

internet hasznalat
konyvtari dokumentumok kolesonzése



— konyvtarkdzi kolesonzése
— hézhoz szallitas

Beiratkozas nélkiil térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasokat részletesen a (- 5.
sz.melléklet) tartalmazza.

— internet hasznalat

— szdvegszerkesztd, tablazatkezeld

— nyomtatas (fekete-fehér, szines)

— fénymasolas: kizardlag konyvtari dokumentumbol

IV. A konyvtar gytijtokore, allomanyanak nyilvantartasa, elhelyezése, tagolasa, védelme és
feltarasa

1. Akoényvtar gyiijtékore

Mint a helyi feladatokat ellato nyilvanos kdzkonyvtar, gyiijtékore altalanos jellegii, a gytijtés kore
az ismeretek minden agara kiterjed. A konyvtar az alapfeladataihoz €s az olvasok igényeihez
igazodva folyamatosan, tervszeriien gondozza allomanyat : szakszerli gyarapitassal és apasztdssal. A
teljesség igényével nem gyljti egyetlen szakteriilet irodalmat sem. Zamardi telepiilésre vonatkozé
irodalmat teljességre torekvden gytijti.

A részletes gylijtokori szabalyzatota 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. Akonyvtar dlloményéanak gyarapitasa

A konyvtar dokumentumallomanyanak gyarapodasa vétel és ajandék utjan torténik az éves
koltségvetésben biztositott dokumentum beszerzési keret terhére. A folyamatos allomanygyarapitast
a konyvtaros végzi. A kdnyvtaros tudta nélkiil a konyvtarnak senki sem vasarolhat dokumentumot.
A gylijtékorbe nem 1116 dokumentumok még ajandékként sem kertilhetnek be a konyvtari
allomanyba.

A telepiilés nyilvanos és iskolai konyvtaraként gytijti a lakossag altalanos tajékozodéasahoz ,
miivelddéshez, a tanuldshoz, szakmai munkahoz és az igényes szérakozashoz sziikséges
dokumentumokat. Az iskolai konyvtar gytijtokorének meghatarozésa, a rendszerbe torténd
beépitése, az iskola szerkezetétdl, profiljatol, valamint pedagdgiai programjabdl indul ki. Az iskola
lehetdségei €s az iskolan kiviili forrasok hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjat.
Az alapellatas biztositasahoz a konyvtar lehetdség szerint 28-30 -féle folyoirat megrendelésérdl
gondoskodik.

Feladatainak ellatasahoz napilapokat (megyei, orszagos), hetilapokat, irodalmi, szakmai, politikai,
gazdasagi és természettudomanyos, valamint gyermek- €s ifjusagi lapokat jarat.

3. Az éllomany elhelyezése

A nyomtatott konyvtari dokumentumok elhelyezése a konyvtar helyiségeiben szabadpolcon
torténik.

— Kolcsondzhetd dllomany: szépirodalom, szakirodalom (felnétt, gyermek, ifjusagi)
— Nem kolesondzhetd adllomany: kézi és segédkonyvtar (lexikonok), folyoiratok (tarlokon
elhelyezve), helytorténeti gylijtemény



4. Az allomany tagolddasa:

— kézikonyvtar és olvasotermi dllomany: téroldsa a raktari jelzet alapjan torténik

— ismeretterjesztO €és szakirodalom: raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik

— szépirodalom: a cutter — tdblazat alapjan szerz6i betlirendbe sorolva talalhato ( kiemelések
lehetnek az olvasoi igények szerint : kotelez6 irodalom, versek, 0j konyvek, stb.)

— gyermek- ¢és ifjisagi irodalom: szerz6i betlirendben, de kiilon kiemelve : versek, mesék.

5. Akonyvar dllomanyéanak nyilvantartasa:

— A konyvtar kételes minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni.

— A végleges megorzésre szant dokumentumokat a megérkezéstdl szamitva nyolc napon beliil
leltarba kell venni, ellatni tulajdonbélyegzdvel €s leltari szammal.

— A dokumentumokat Sziren Integralt kdnyvtari szoftver segitségével kell nyilvantartasba
venni.

— Az iddleges megdrzésre szant dokumentumokat ( napi — és hetilapok, folyoiratok) csak
tulajdonbélyegzovel kell ellatni. Nyilvantartasukra kardex kartyat hasznalunk.

6. Alloméanygondozas, alloméanyvédelem:

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat, illetve torolni kell az
olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat is.

7. Akonyvtar dlloméanyénak feltarésa:

A konyvtaros szamitogépes katalogust €pit a Sziren integralt konyvtari rendszer segitségével.

8. A konyvtar miikodése és gazdalkodasa:

A konyvtarosi teendOket féfoglalkozasu, szakképzett konyvtaros latja el. A konyvtaros feladatait a
munkakori leiras tartalmazza. ( Részletesen lasd 4. sz. melléklet)

A konyvtar nyilvéanos jellegének megfelelden egész évben miikodik. A konyvtar éves munkatervet,
beszamolot készit. Jelentését a fenntartonak megkiildi. A kdnyvtar évente statisztikai adatokat
szolgéltat.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi €s személyi feltételeket a fenntart6 biztositja a
koltségvetésben. A gazdalkodéssal kapcsolatos teenddket a fenntarté dnkormanyzat latja el.

Zar6 rendelkezések:
A Viarosi Konyvtar szabalyzata részét képezi a Zamardi Tourinform Iroda, K6zosségi Haz
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat 2018 1ép hatélyba.



Mellékletek:

1.sz. A konyvtar kiildetésnyilatkozata
2.sz. A konyvtar gyiijtokori szabalyzata
3.sz. Katalogusszerkesztési szabalyzat
4.sz. A konyvtaros munkakori leirasa
5.sz. Konyvtarhasznalati szabalyzata
6.sz. A konyvtar nyitvatartasi rendje

Zamardi, 2018. 05.31. s

Zaradék:

Zaméardi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 — testiilete a szdmu hatarozataval a
Zamardi Tourinform Iroda, K6zosségi Haz és Varosi Konyvtar ( roviden: Véarosi Konyvtar)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.



