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Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait és jogkoreit az intézmény miikodésében.

Az SZMSZ hatalya: Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény vezetGjére, dolgozdira, az
intézményben miikodo kozosségekre és az intézmény szolgaltatsait igénybe veviokre.

Az intézmény megnevezése:
Mohiécsi Jend Varosi Kényvtar
Székhelye: 7700 Mohacs, Estvos u. 2.

Elérhetoségek:

Postacim: 7700 Mohdcs, E6tvés u. 2.
Telefon/fax: 06/69/311-347

e-mail: mohacsikonyvtar@gmail.com
Honlapcime: www.mohacsikonyvtar.hu

Az intézmény alapitasa: Konyvtar alapitasa: 1971-t6l all az olvasok rendelkezésére, az egykori
zsinagoga helyén. Nevét a varos sziilsttérdl, Mohdcsi Jend (Klein Jend) kslt6r6l, miiforditérol kapta.
Jelenleg érvényben levd Alaplto Okiratat Mohacs Varos Képviselo-testiilete a 193/2019. (X1.29.) Kh.
szamu hatéarozattal hagyta jov4, hatalyos: 2020. januar 1.

Az intézmény fenntart6 szerve: Mohacs Varos Onkormanyzata (7700 Mohécs, Széchenyi tér 1.)

Az 111tezmeny1rany1to szerve: Mohdcs Varos Onkormanyzata Képvisels- testiilete (7700 Mohécs,
Széchenyi tér 1.); Agazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

llletékességi teriilete, mitkddési kdre: Mohacs varos kézigazgatasi teriilete.

Intézményi besorolas

Az intézmény tipus szerinti besoroléasa: nyilvanos kézkényvtar

A tevékenység jellege szerint: kizszolgaltatd koltségvetési szerv

A kozszolgaltatd koltségvetési szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatasahoz kapcsolodé funkceidja: 6nalléan mitkdd, nem 6nélléan gazdalkodd
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje (képviseldje) az igazgatd.

Az intézmény vezetdje, Mohacs Varos Képviselé-testiilete altal hatarozott idére kinevezett személy.
Az intézmény vezetdjét Mohacs Véaros Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat. utjan Akadalyoztatisa
vagy tartds tavolléte esetén az olvasdszolgalati vezetd helyettesiti.

Az igazgaté feladata az Intézmény vezetése, szakszerli hatékony és gazdasiagos miikddésének
biztositdsa. Az igazgaté egy személyben képviseli az Intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott. Képviseleti jogat esetenként vagy meghatarozott tigyekben atruhazhatja. Az igazgaté
— a jogszabalyi keretek kozott — az Intézményt érintd iigyekben onalldan és személyes felel6sséggel
dont. Az igazgatd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az Intézmény valamennyi dolgozéja felett.

A koéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V., térvény
kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddo,
3 valamint egyéb torvények modositasarol szold 2011. évi
CVI. térvény
4 egyszerlsitett foglalkoztatas 2010. évi LXXV. Tv az egyszerisitett foglalkoztatasrol
céljara létrehozott munkaviszony
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Az intézmény meghatarozasa

A Mohécsi Jend Vérosi Kényvtar (a tovabbiakban Konyvtar) a nemzeti kinyvtari rendszer
része, mint ltalanos gyiijtokord, nyilvanos kényvtar. Az allam éltal a 1997. évi CXL. térvény 1§. c)
pontja alapjan garantalt konyvtari ellatds alapintézménye, amelynek fenntartasarél az onkormanyzat
kaltségvetésében gondoskodik.

Mint telepiilési nyilvanos konyvtar, jellegénél fogva olyan szolgiltaté intézmény, amely
minden allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitését. Feladata

elsdsorban a telepiilés lakossaganak koényvtari ellatasa, tovabba a helyismereti dokumentumok
szervezett €s szakszer(i gylijtése, feltardsa, szolgaltatasa.

Az intézmény feladata a gyiijtemény fejlesziése, feltarasa, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas a dokumentumokrol és mds kényvtarak Allomanyénak elérési modjar6l, részt vesz a
kényvtarkozi kolesonzésben.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége: Alapfeladatat nyilvanos kényvtarként heti 40 6ra nyitva
tartassal latja el.

Az intézmény alaptevékenysége
Alaptevékenységi szakdgazat és megnevezése: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatdsok

Az intézmény Altal ellatott kozfeladat szakmai alaptevékenység besorolasa kormanyzati funkciok
rendje szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény

Addszéma: 15844466-1-02

Szamlaszama: 12001008-01713203-00100004

Statisztikai szamjele: 15844466-9101-322-02

Az intézmény é&fa alanyisiga: afa-kdrbe nem tartozd, alanyi afa-mentes.

Az intézmény miikddését meghatarozo jogszabalyokban rogzitett alapdokumentumok

Az 1997. évi CXL. tv. a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol.

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzataird]

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXIL torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél e 2001.
¢vi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol.

1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

2012. évi I. torvény Munka térvénykonyvérol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol.

2016/679/ EU RENDELET

64/1999. (IV. 28) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol.

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kdzadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozé
részletes szabalyokrdl

A 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl.
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45/2012. (IX.30.) EMMI rendelet a kulturalis Javakkal kapcsolatos hatdsagi eljarasra vonatkozod
szabalyokrdl hatésagi nyilvantartisara vonatkozé szabalyokrol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

9/2014.(11.3.) EMMI rendelet a kényvtari és a kdzmiivelddési érdekeltségnoveld tdmogatas, valamint a
muzealis int€ézmények szakmai timogatasanak 2014. évi szabalyair6l

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasinak feltételeirdl és a
kulturélis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és az
alloménybdl torténé torlésrél sz616 szabalyzat kiadasarol

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény célja, feladata, mikodése
A konyvtar célja

A kulturalis térvény szellemében a kényvtar atfogé céljat kiildetésnyilatkozatban fogalmazza meg a
kovetkezok szerint:

» A konyvidri dokumentumok konyvek, folydiratok, hangzé anyagok stb. helyben haszndlatdval és
kilesonzésével mindenki szdmdra hozzdférést biztosit az informdcic minden megjelenési formdjdhoz.
Tamogatja a tanuldsi tevékenységet az dltaldnos, a kozépiskola, a felsGoktatds és az onmiivelés
teriiletén. Hozzdjarul a szabadidé hasznos eltéltéséhez. Kulturdlis és ismeretterjesztd tevékenységet
Jolytaté rendezvényeivel bekapcsolddik a varos kulturdlis életébe.”

A kdnyvtar alaptevékenységei és a szolgaltatasok célja

e Szolgdltatds: a gyijtott és feltart konyvtari dokumentumok rendelkezésre bocsatasa, kdlcsonzése
elsdsorban a helyi lakossig szdmara, masodsorban az egész magyar kényvtari rendszer szaméra. A

helyismereti dokumentumok teljes szévegii elérésének biztositdsa a vilaghalézaton minden Mohécs
irant érdekl6d6 szamara.

° A helyi onkormdnyzat szdmdra nyijtoti szolgdltatds: az onkorméanyzat munkéajanak és
tevékenységeinek tamogatasa sszhangban a konyvtar feladataival, az informaciohoz vald hozzajutas
biztositasaval.

o Allomdny: megfelelé dokumentum-ellatds megszervezése, dokumentumok gyijtése a tartalomra és
formara vonatkoz6 minden eléitélet nélkiil, fenntartva az egyensiilyt a dokumentumok helyi elérése és
a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gylijtemény megérzése, védelme, a foldslegessé valt,
elhasznalédott dokumentumok folyamatos torlése.

* Hozzdférés: a felhaszndléi hozzaférés biztositasa a kényvtaron kiviili forrasok bevonasaval, a
vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz valé fizikai hozzaférés és nyitvatartasi id6 biztositasa,
illetve a szolgéltatasok kiterjesztése azok szamara, akik képtelenck élni az altalanos lehetéségekkel
(pl. mozgaskorlatozottak).

o Tdjékoztaté szolgdlat: naprakész és relevans dokumentuméllominy minden témakdrben, a
tajékoztatd munkatirsak gyakorlatanak fejlesztése, hogy az egyes szakteriiletekrél tajékoztatni

tudjanak, és képesek legyenek a nem helyben 1évo, de igényelt dokumentumokhoz is hozzaférést
biztositani.
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* Olvasds és olvasdsi kultira: gondosan vélogatott allomany segitségével a gyermekek olvasasanak
tdmogatdsa, kiilonféle események és alkalmak megszervezese, részvétel a felndttek olvasasi
kultirajinak fejlesztésében. A kultira fejlédésének tamogatdsa rendezvények szervezésével és
tamogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz valé hozzaférés biztositasaval.

* Konyvtdrhaszndlat: a kényvtarlatogatok képessé tétele a konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok
haszndlatara, megfelelden szervezett bemutatékkal, nyomtatott és audiovizualis dokumentumokkal,
elektronikus  katalogusokkal, a konyvtari szolgaltatasok tavoli elérésével (on-line katalogus,
kélesénzés, hosszabbitas, eldjegyzés)

* Tanulds segitése: a tanulast, Onmiivelést szolgilo kornyezet megteremtése, kapcsolodd
szolgaltatasok nyujtasa. A formaélis és informalis oktatasban valé részvétel lehetévé tétele.

° Kozhaszmi informdcio: més szervezetekkel egyiittmiikodve Mohacs és kornyékérdl szl és a
kozosségnek szant informacié gytijtése, rendszerezése és elérhetdvé tétele a konyvtar honlapjan.

o Segitkészség: szolgalatkész konyvtari munkatérsak altal a hasznaldk igényei szerinti szolgalat és
segités.

* Szakmai felkésziiltség: a kulturalis szakemberek képzésérdl szolé rendelet szellemében a szakmai
képzés, tovabbképzés lehetdségének biztositdsa munkatarsai szaméra. A konyvtarosok szakmai
szervezetein keresztiil bekapcsolodas a hazai és nemzetkozi konyvtaros életbe (Informatikai és

Konyvtari ~ Szbvetség, Magyar Konyvtarosok Egyesiilete, KATALIST) Az intézmény
alaptevékenységeinek kivonatat az alapit6 okirat is rogziti.

o Kozdsségi rendezvények szervezése: a konyvtar részt vesz kozosségi rendezvények szervezésében.

* Egyiittmiikddések: A Mohécsi Jend Varosi Kényvtar Mohacs varos intézményeivel egytittmiikodési
megallapodasokat kotott.

A konyvtar értékrendszere

* Szolgdltatds: a lehetd legjobb szolgaltatas nytjtasa a hasznalok, csoportok, illetve a kdnyvtarban
dolgozok szamara.

* Mindség: a lehetd legjobb minéség nytjtasa a kdnyvtar minden tevékenységében.

* Hatékonysdg: arra val6 torekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznaldsa révén biztositva legven
a konyvtar atfogo céljainak teljesitése, optimalis eredmények elérése.

® Innovacio: az uj ¢s Kreativ modszerek folytonos keresése, kiprobalasa és alkalmazisa a
szolgaltatdsok javitasdra, és az er6forrasok felhasznalaséra.

» Tisztesség: Korrekt, tisztességes banasmoéd a munkatirsakkal és a hasznaldkkal, mindenki

megbecsiilése, egyenld banasmod és egyenld lehetéség biztositdisa a konyvtar minden
tevékenységében.

* Részvétel: a munkatdrsak részvételének Osztonzése és tamogatdsa a konyvtari programok és
tevékenységek tervezésében, végrehajtiséban, értékelésében és tovabbfejlesztésében.

* Tovdbbképzés: annak biztositasa, hogy a konyvtar megfeleld emberi eréforrasokkal rendelkezzen
céljai végrehajtisahoz azaltal, hogy Osztonzi és timogatja a kreativitast, a kiemelkedd teljesitményt, a
vezetdi készségek fejlesztését, az egyéni kibontakozdst, a munkéval valé clégedettséget, a szakmai
fejlodési lehetoségeket.

A konyvtar gy(ijtokore
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A Gyiijtokdri szabalyzat megalkotdsanak és elfogadasanak célja, hogy meghatarozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Mohécsi Jené Varosi Kényvtar gylijteményszervezése torténik.

A gyljteményszervezés magaba foglalja az alloméany gyarapitasat és tervszeri apasztésat: a két,
szervesen Osszetartozo tevékenység egylittesen formalja, alakitja a Kényvtar alloméanyat.

A gylijteményszervezés, illetve az allomanyalakitas a kiilonféle kényvtari szolgaltatasok alapja, elveit
a konyvtar altal ellatando feladatok és konkrét hasznaléi igények hatarozzak meg.

A konyvtar, allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Ssszetételét, érdeklédési korét. Ennek érdekében folyamatos

osszehasonlité allomanyelemzést végez. A konyvtari anyagok beszerzése az alaptevékenységek
megvaldsitisat segiti.

A konyvidr gyijti:

¢ a magyarul megjelend konyvtari dokumentumokat, vélogatva,
* a Magyarorszigon megjelené konyvtari dokumentumokat, valogatva,
* killonds tekintettel a varos helytdrténeti vonatkozasit kiadvanyaira.

Dokumentumtipus szerint gytijt:

* nyomtatott knyveket, folyoiratokat, hirlapokat és egyéb iddszaki kiadvanyokat,
e audio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat.
* interneten elérheté helyismereti jelentdségii dokumentumok, linkek.

A kbnyvtari gyarapitds mélységét, intenzitdsat, tartalmi Osszetevéit a gy(ijtGkori szabalyzatban
hatarozza meg.

A kdnyvtar allomanyéanak nyilvantartasa

Az éllomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany

ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szol6 szabalyzat figyelembevételével
torténik.

A konyvtari allomany feltard eszkozei

A konyvtir konyvallomanyanak adatait TextLib koényvtari integralt rendszerben tarja fel és
szolgaltatja. A feltaras nemzetkozi szabvanyoknak megfeleld médjat a TextLib adatbeviteli szabalyzat
tartalmazza. Katalogusat a nap 24 érajaban on-line elérhetévé teszi a konyvtar honlapjan.

Mozgokonyvtari ellatas

Mozgckényvtar:

Minden magyar allampolgar alapveté joga, hogy helytdl és id6tol fiiggetleniil hozzaférhessen az 6t
érdekld informacidkhoz, az informéaciét hordozé dokumentumokhoz. Az esélyegyenldség biztositasa
érdekében ma mar a legkisebb telepiilések lakosainak is lehetésége van a kiilonbszd konyvtari
szolgaltatasok igénybevételére. Akér Ggy, hogy sajat kdnyvtdrat tart fenn, akéar Ggy, hogy csatlakozik a
kozelében miikodd vérosi, megyei kdnyvtarhoz a mozgdkonyvtari halézaton keresztiil. A Csorba
Gy6zd Konyvtar a mozgokonyvtari feladatok ellatasara 4 varosi konyvtarral is egyiittmiikodést kotott,
igy a Mohacsi Ellato Térséget a Mohacsi Jend Varosi Konyvtar latja el.

Konyvrarellatdsi Szolgdltaté Rendszer (KSZR):

A falvak, kistelepiilések konyvtari ellatasa, a kistelepiiléseken él6k informacidhoz valé hozzaférésének
esélye mdr régota megoldandé feladat. Ezen cél megvaldsitisa érdekében hoztak létre 2006-ban a
Konyvtarellatasi Szolgéltaté Rendszert, a KSZR-t. A rendszer lényege, hogy a kistelepiilési
dnkorményzatok, vagy 6nkorményzati tarsulasok kiilénb6zd szolgaltatasokat rendelnek meg vagy a
megyei konyvtartdl, amely adott forméban gondoskodik a lakossdg kényvtari ellatasarol, vagy olyan
varosi kdnyvtartdl, amely alkalmas térségi feladatok ellatasara. A Mohacsi Jend Vérosi Konyvtar ezen
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feladatok ellatésara alkalmas, 2013. majus 1- 51 a feladatot el is latja, egyiittmiikddve a Csorba Gy6zd
Konyvtarral. A szolgaltatast igénybe vevék lehetnek kistelepiilési konyvtarak, konyvtéri
szolgaltatohelyek, telehazak, mozgdksnyvtari allomashelyek. A mozgdkdnyvtar tehat olyan ellatasi
forma, amelyet a szolgaltat konyvtar szerzédés alapjan biztosit az azt megrendelé 6nkormanyzat,
illetve konyvtari szolgaltatohelye szdmara.

A szolgaltatd konyvtar az alapszolgaltatisok — dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, online
katalégusban valé megjelenitése, dokumentum- és informacidszolgaltatas — mellett egyéb funkcidkkal
Is tdmogatja a kistelepiilési konyvtari ellatést. Kozosségi programokat, rendezvényeket szervez,
szakmai tovabbképzéseket, hasznaloi képzéseket tart a lakossag szamara. A mozgdkdnyvtari ellatas
egyik specialis formaja a konyvtarbusz, amely elére meghatarozott menetrend szerint jarja a
kistelepiiléseket és szolgélja ki azok lakossagét, térségiinkben talalhaté ilyen telepiilés is.

A Mohécsi Jend Varosi Kényvtar a Csorba Gybz6 Konyvtarral kétstt egyiittmikodési megallapodast,
melyet minden évben kiegészitenek egy egyiittmiikddési megallapodas modositasa szerzddéssel. A
modositas tartalmazza az aktuélis ellitandé telepiilések sorat, valamint az Osszeget, melyet a Csorba
Gy6z6 Konyvtar fizet az elvégzett szolgaltatasért.

Helytorténeti gyiijtemény

A helytorténeti gylijtemény gyijtéksére a Mohéccsal és kornyékével kapesolatos dokumentumokra
terjed ki.

Az intézmény hasznalatanak szabalyozisa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden - a konyvtirhasznlatbél nem kizart - érdeklddének a
kulturalis torvényben meghatérozott feltételek szerint rendelkezésére all.
A konyvtar rendelkezik a miikddéséhez sziikséges szabalyzatokkal (kényvtarhasznalati szabalyzat,

téritéses szolgaltatdsok szabalyzata, szémitégéphasznalati szabalyzat, adatvédelmi szabalyzattal,
panaszkezelési szabalyzattal...)

Alaptevékenységhez kapcsolodo téritésmentes szolgaltatasok

Beiratkozds nélkill igénybe vehetd a konyvtari folydiratok és kényvek helyben haszndlata és a
tajékoztatod szolgalat: altalanos tajékoztatas, a konyvtar profiljat, allomanyat érinté szaktdjékoztatas
céljabdl.

A kényvtari dokumentumok helyben hasznélata

A kdnyvtar valamennyi szolgaltat6 helyén biztositja, hogy allomanyénak erre rendelt részét latogatai
helyben haszndlhassdk. A konyvtérhasznalok minden korlatozds nélkill kézbe vehetik a
szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat. A kényvtari dokumentumok hasznalatakor az
olvasonak iigyelnie kell azok épségére, tisztan tartisara. Rongalas, csonkitas, beleiras, alahuzas stb.
esetén a szolgdlatot teljesitd konyvtaros a dokumentumhasznalatot kételes felfiiggeszteni és az olvasét
a szolgaltatas igénybevételétdl eltiltani, az okozott kart megtérittetni.

A konyvtari dokumentumok kdlcstnzése

Dokumentumtipus Konyvtari statusz Kolesonzési ido Hosszabbitas
kényv kdlesdnzoi allomany 3 hét igen (5X)
kézi kdnyvtar 1 hét igen (1X)
helyismereti nem kolcsondzhetd
folyodiratok csak régebbi példanyok | 2 hét igen (1X)
audio vizualis DVD I hét igen (1X)
dokumentumok
Hagyomanyos 3 hét igen (1X)
hanglemez
Hangoskonyvek 3 hét igen (1X)
CD 1 hét igen (1X)
Diafilm 1 hét igen (1X)
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A felnétt olvasonal maximum 15 db kényvtari egység lehet kikdlesondzve (konyv, folyoirat, audio
vizualis dokumentum). A helyismereti gytjtemény dokumentumai nem kolcsondzhetéek. Olvasétermi
¢s segédkonyvtari konyvek alapvetden helyben hasznélatra szantak, ezért kolcsdnzésiik csak
kiilsndsen indokolt esetben engedélyezhets! A tablazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok
kdlesénzési hatérideje akkor hosszabbithaté meg, ha arra eldjegyzést nem vettek fel.

A konyvtarhasznalat altalanos szabélyai

A kdzdnségszolgalati terekben a helyhez ill8, csendes, egymdas munkajat tiszteletben tartd viselkedés
az elvart. A konyvtarban apolatlanul, hinyos 6ltézékben tartézkodni nem illik. A konyvtarban a
dohényzas, az alkohol- és drogfogyaszts, ill. mobiltelefon hasznalata a kozonségszolgéalati térben nem
megengedett. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attol, aki a
konyvtarnak barmilyen jogcimen tartozik. Eltilthato a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa
a tobbi kényvtarhasznalot jogai gyakorlasdban tartésan akaddlyozza, egészseégét veszélyezteti, vagy
nyugalmat tartésan zavarja. A konyvtar sérelmére elkovetett magatartas a latogatas és a konyvtari
tagsag felfliggesztésével jar. A konyvtari szabalyok megsértditdl a kolestnzési, illetve a helyben

haszndlati jogot megvonhatja a konyvtar vezetSje. A sértd magatartassal szemben intézkedd
konyvtaros hivatalos személynek mindsiil.

Beiratkozds:

A beiratkozasndl hasznélt dokumentumok korét, valamint az adatok kezelésére vonatkozo eljarasi
rendet kiilon adatvédelmi szabélyzat tartalmazza.

A kblesonzés igénybevételéhez az olvasénak beiratkozasi dijat kell fizetnie, melynek ellenében a
szolgéltatasokat 365 napon keresztiil veheti igénybe.

Konyvtari dokumentumok eldjegyzése

Ha a konyvtarhasznal¢ altala keresett dokumentum megtalalhaté a kényvtar allomanyaban, de az -
kolesonzes, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, személyesen kérheti annak elé- jegyzését,
vagy a konyvtar on-line katalogusaban (www.mohacsikonyvtar.hu) tavolrdl. A kényv beérkezésérél a
felhasznalot a konyvtar — telefonon vagy e-mailben - értesiti. Az elbjegyzés dijtalan. Az elojegyzett

dokumentumot az intézmény az el&jegyzést kérdnek 10 napon 4t fenntartja, csak helyben hasznalatra
adja at mas felhasznalonak.

Konyvtarkozi kdlesdnzés
Az intézménybe beiratkozottak részére:

A konyvtar gyljteményébdl hidnyzé dokumentumokat az olvasd kérésére konyvtarkézi kélesénzés
tjan szerzi be a kényvtar, a kdnyvtari rendszerben miikodd konyvtarakbol. Konyvtarkozi kdlesonzés
esetén a felmeriil6 postakéltséget a felhasznalénak kell megfizetnie.

Mas kényvidrak részére:

A kényvtar a gyiijteményébe keriilt dokumentumokat mas konyvtarak felhasznaléi szamara is
hozzaférhetéve teszi, konyvtarkozi kélesdnzés atjan. Az allomanyban egyetlen példanyban meglevé, a
kényvtari feldolgozo, téjékoztatd, stb. munkahoz sziikséges dokumentumok, az egy példanyban
meglévo id6szaki kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a muzedlis értékii anyagok és a
konyvtari jellegli kéziratok eredeti példanyaira vonatkozd kérések teljesitése a tajékoztato
véleményezése alapjan megtagadhatd. A konyvtarkozi kolesonzéssel kiadott miivek visszakiildési
ideje dltalaban négy hét. Indokolt esetben ez az idé csokkenthetd, vagy ndvelhetd. Eredeti
dokumentumok kdlcsénzése esetén e szolgaltatds dijtalan, mdasolatszolgéltatds esetén a vonatkozd
fejezet alapjan szamitott téritési dij kérhetd.

Eljaras késedelem esetén

8/13




A kolesdnzési hataridd lejarta utdn 4 hét tiirelmi id3” all az olvasok rendelkezésére, ami alatt a
késedelmi dij kifizetése nélkiil visszahozhatjak a naluk 1évé, lejart hataridejii konyveket. Amennyiben
az olvasé a kolcsonzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem szolgaltatta vissza és a
kdlesdnzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben, telefonon, e-mail-ben, vagy a konyvtar
honlapjén), szolgaltato kotbért (késedelmi dijat) kételes a konyvtar szamara befizetni. A kolesonzési
hatérid6 lejarta utan 4 alkalommal kiild a konyvtar levélben felszolitast. Az eredménytelen
felszolitasok utén a tartozasokat peren kiviili eljarassal hajtja be. Az adminisztrativ kdltségeket az
olvas6 koteles megtériteni. Elveszitett vagy megrongalédott dokumentumot a kolcsénzé koteles
azonos gyljteményi értékii példannyal pétolni, vagy megfizetni a kartéritési és eljarasi dijat.

Tajékoztatas

A kutatomunkat nem igényld, szobeli tajékoztatds minden kényvtirhasznilé szamara ingyenes a
kovetkezok szerint:

¢ konyvtari rendszerre, a kdnyvtari halézatok és egylittmiikodési korok, valamint mas kdnyvtarak
gyiijtokorére, allomanyara, szolgaltatasaira vonatkozé kérdésekben;

¢ az intézmény hasznalatara, gyiijtokdrére, szolgiltatasaira vonatkozo kérdésekben;

* a konyvtar allomanyardl az e célra épitett katalégusok, az intézmény altal megvasarolt, el6fizetett,
vagy készitett adatbazisok, bibliografiak, tajékoztatasi segédletek segitségével;

* az alaptevékenység keretében épitett (szamitdgépes és egyéb) adattarakban elérhetd informaciokrol.

* amennyiben a felhasznalo a tdjékoztatast irasban kéri, ill. ahhoz nem elsdsorban a tajékoztatas céljat

szolgal6 kiadvanyokat, informaciohordozokat is fel kell hasznalni (pl. rejtett bibliografiak, folyoiratok
éves tartalommutatoi, stb.)

Téritésmentes a konyvtdrhasznalatot barmilyen kérdésben érinté csoportos foglalkozasok megtartisa
is.

3.8 A konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalata

A regisztrélt olvasdk téritésmentesen vehetik igénybe a hangzé dokumentumok hallgatasahoz
sziikséges technikai eszkdzoket, valamint a kdnyvtar katalogusdnak lekérdezésére, a multimédias
alkalmazasok és a helyben hasznalhat adatbazisok (MANDA, EU-adatbazis, jogi adatbazis,
cégadatbazis) hasznalatira rendelt szamitdgépeket. A technikai eszkézk rendeltetésszeri
hasznalataért a felhaszn4lo felel.

Szamitogépes szolgditatasok
A regisztralt konyvtarhasznalok a szamitogép teremben elhelyezett gépeket kedvezményes téritésdij

fejében hasznalhatjak. Beiratkozassal nem rendelkezd érdekléddknek a szamitogép hasznalathoz
napijegyet kell valtani.

Az igénybevételt a nyilvanosan kifliggesztett Szamitogép hasznalati szabélyzat rogziti.
Alaptevékenységhez kapcsolddo, téritéshez kotott szolgaltatdsok
3.9 Masolatszolgaltatas

Az intézmény az allomanyaba tartozé dokumentumokrol - amennyiben ez szerzéi jogokat nem sért -
hasznaléi részére masolatot készit. A maésolatszolgaltatasért téritési dijat kér a konyvtar. A masolat
szolgaltatasok igénybevételekor a hasznald tudomasul veszi, hogy kizardlag egyéni felhasznalas

céljabol, a szerzdi jogi szabalyok figyelembe vételével lehet adott dokumentum részleteirél/cikkrol
masolni vagy masolatot kérni.

3.10 Sz&dmitogépes szolgaltatisok
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A szamitdgép- és internethasznilat a nyitva tartdsi iddn beliil folyamatosan elérhets. A
szamitogépeken hasznalhatok a konyvtar katalégusai, adatbéazisai, elektronikus segédletei. A
szolgaltatiasok DJP Ponttal egésziilnek ki, a vilighalén elérhetd alkalmazasok hasznalatét eTanacsadé
segiti (Ugyfélkapu, Addbevallas, Palyazatok, Banki alkalmazasok, Jogi- és céginformacié elérés,
Internetes vasarlas, stb.)

A konyvtari adatbazisok részeit vagy egészét a felhasznald nem reprodukalhatja, terjesztheti,
Jelenitheti meg, nem moédosithatja, nem ruhazhatja at, és nem hozhat beléle Iétre elektronikus vagy
nyomtatott gylijteményt. Az adatbazis barmely dokumentumanak kinyomtatott forméaban torténd

masolasa, terjesztése, letoltése, tarolasa kizardlag belsd és magéncélokra torténhet, nem szolgalhatja
Jovedelemszerzés céljat.

A fentiekben nem emlitett egyéb szdmitogépes szolgaltatisok korének téritési dijait is a
szamitdgéphasznalati szabélyzat rogziti:

e nyomtatas,
o digitalis masolatkészités
e szkennelés

A kényvtar a gépeken tarolt sajat anyagokért nem vallal feleldsséget. Gyiiloletet, agresszidt sugérzé
képek, kiadvanyok, és erotikus jellegli, ill. masok izlését sértd tartalmak nézegetése, feltoltése,

program letdltése, installdlasa tilos. A szamitogépre telepitett programokat tilos mddositani vagy
tordlni.

A konyvtarhasznaloknak lehetdsége van sajat laptop, digitdlis fényképezégép és adathordozo
hasznalatara.

3.11 Kiegészitd tevékenységhez kapesolddd kiegészité szolgaltatasok

Egyéb, a konyvtri munkatol nem idegen, nem vallalkozas jellegii, de a meglévd kapacitast hasznositd
tevékenységek végzése. Egyesiiletek, szakkorok, civil szervezetek munkajanak segitése,
rendezvényeikre felkérés alapjan helyszin biztositdsa. Tovabbképzések, rendezvények szaméra
helyiség biztositasa helyiségbérleti dij ellenében. A kiegészitd szolgaltatdsok nyujtdsa az intézmény
téritési dij szabalyzata, illetve egyedi megéllapodas alapjan torténik. Egyedi megallapodas kétésére a
kényvtar vezetdje jogosult.

3.12 Az intézmény hasznélati rendje

A Konyvtarat cim- és, nyitvatartasi ido tablaval kell ellatni.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalata az intézmény valamennyi
dolgozdjanak joga és kotelessége. Nem konyvtari célra csak az igazgaté engedélyével vehetok igénybe
a helyiségek.

A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznélatba vevd anyagilag felels. A
helyiségek berendezéseit, felszerelését elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében szabad.

Az intézmény helyiségeinek, felszereléseinek, vagyontargyainak bérbeadasa:

Amennyiben a konyvtar rendeltetésszerii miltkodését nem zavarja, az igazgatdval, vagy az altala
megbizott személlyel k&tott bérleti szerzddés alapjan lehetséges a megadott feltételek kozott.

A Konyvtar valamennyi dolgozdja felel a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak, rendjének,
tisztasigdnak megbrzéséért, a takarékos miikodésért, a tiiz- és baleset-megeldzési, munkavédelmi
rendszabalyok betartdsaért. A vezets engedélyével kiilsd személyek / szervezetek is igénybe vehetik a
konyvtar egyes helyiségeit. Konyvtiri berendezéseket, felszereléseket, eszkozdket, csak vezetdi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad elvinni, k6lcsén vagy bérbe adni.

3.13. Reklam elhelyezése
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Az intézményben reklamot hirdetést kizarélag az intézmény vezetdjének elézetes engedélye alapjan
lehet elhelyezni. Ezek tartama nem lehet ellentétes az intézmény megfogalmazott céljaival. Barmilyen
megkiilonboztetésre alkalmat ado reklam és szordanyag elhelyezése tilos.

3.14. Panaszkezelés a konyvtarban: A panaszok kezelésének médjat kiilon szabalyzat tartalmazza.
IV. Az intézmény szervezete és miiksdésének rendje

4.1 Szervezeti struktira

A tevekenységi korok bonyolultsaganak fokozddasa, a gazdasagossagi elvarasok megkdvetelik az
alapvetd munkamegosztds tagoldsat. Matrixszervezeti struktiraban valésul meg a sokrétii kulturalis
feladat ellatasa, a szolgaltatisok, a vezetdi-, szakmai- és technikai feladatok megoldasa, a

kommunikicié rendje és formaja. 1. szam0 melléklet tartalmazza a Mohacsi Jend Vérosi Konyvtar
szervezeti felépitését.

4.2 Munkateriiletek, feladatok, feleldsség és hataskorok
Altaldnos munkakori kotelezettségek

A konyvtar minden dolgozdja kételes:

¢ a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal
végezni a konyvtarhasznalok megelégedésére,
e a hivatali titkot megtartani,

* munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével kapcsolatos
feladatokat ellatni,

e az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsd
szabalyzatait betartani, azoknak megfelelden eljarni,

» mellékfoglalkozast, vagy maésodallast, tovdbbd a személyi és csaladi allapotdban bekdvetkezett
véltozasokat az igazgatonak bejelenteni.

A dolgozok foglalkoztatiasaval kapcsolatos jogairdl és kotelezettségeirdl elsésorban a munka
1orvénykomyvérdl szolo 2012. évi I torvény szabalyai rendelkeznek. Az intézményt, annak tevékenységét
érintd barmely tigyben t4jékoztatasra, nyilatkozatra az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott
személy jogosult.

4.3 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgaté 4ll. Az intézményt képviseli, illetve ellatja a jogszabalyok altal a vezetd -
hataskorébe utalt, masra at nem ruhazhaté feladatokat. Jogallasat a vezetd beosztis ellatasaval
megbizott munkavéllalora vonatkozd rendelkezések hatirozzak meg. A vezetdnek az intézmény
vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkdrét a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012,

eévi L torvény allapitja meg.
4.4 Munkateriileteken dolgozdk

A munkateriileteken dolgozok feladatat, felelosségét és hatiskdrét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.5. Munkarend

Hétfo: zarva

Kedd: 9.00-17.00
Szerda: 9.00-17.00
Csiitortdk: 9.00-17.00
Péntek: 9.00-17.00
Szombat: 9.00-12.00
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A Konyvtar munkatarsainak munkaideje heti 40 éra, amely munkaiddkeret forméjaban keriil
meghatarozasra. Az ebédidét a napi munkaidén beliil kell kiadni. A munkatarsak Jelenléti ivet
kotelesek vezetni.

A Konyvtar haromhavi munkaid6keretet alkalmaz, a kinevezésben foglalt heti 40 6ra
munkaid6t a munkaidékeret atlagaban kell teljesiteni.

A munkaidékeret alkalmazasa esetén a napi munkaidd nem lehet hosszabb 12 6randl, és nem
lehet kevesebb 4 6ranal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy szabadnap kiadasa kételezd.
Teljes munkaid6 esetén a heti munkavégzéssel toltstt id6 a talérakkal egyiitt sem lehet tobb 48 oranal.
Rendes munkaidében t6rténd munkavégzésre egymast kdveté szombat—vasdrnap a munkavallalét nem
lehet beosztani.

A munkasziineti napok koriili intézményi munkarendet, valamint az esetlegesen sziikséges
nyéri zarva tartast a fenntart6 engedélyezi.

4.6. A belsé iranyitas eszkozei, a kapcsolattartas

Az igazgatd meghatirozza konyvtdar munka- és iigyrendjét. Elkésziti az éves munka és
rendezvénytervet,

Az igazgatd (évente l-el kezdddden folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitds, hatarozat,
korlevél, feljegyzés, szabilyzat Wtjan rendelkezik a vezetés, iranyitis, a miksdés fontosabb
kérdéseirdl.

Az igazgat6 évente legalabb kétszer szakmai értekezletet hiv Gssze. Az egyes munkatarsakkal a munka
menetének megfelelden, de legalabb havonta egyezteti a feladatokat.

4.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az igazgatd minden munkaltatéi és egyéb munkaltatéi jogkort kozvetleniil gyakorol az intézmény
munkavallaloi felett.
4.8. A munkavégzés f6bb szabélyai

A konyvtdr dolgozéinak kdzvetlen felettese a kényvtar igazgatdja, ill. munkacsoport
kialakitdsanal a csoporttagok tekintetében az 4ltala megbizott személy. A dolgozék munkakéri
leirasait az igazgato késziti el.

Az intézmény dolgozoinak kotelezettsége mindazon feladatok elldtisa, melyek rajuk nézve
Jelen szabélyzatbol és mellékleteibol kovetkeznek. A feladatkorok atfedése esetén felmeriild dolgozoi
véleménykiilonbségek esetében az igazgat6 dont.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran kifejtett szakmai véleménye miatt nem vonhaté
feleldsségre.

Az intézményen beliili helyettesitésrol, kiilondsen indokolt esetben sziikségessé vald
atesoportositasrél a Munka Torvénykonyvében eléirtak figyelembevételével az igazgaté dont.

A dolgozd munkaviszonyanak megsziinte esetén a munkakéri feladatait, a folyamatban 1év6
ligyeit, valamint igyiratait jegyz6konyv melletti atadas-atvételi eljarassal kételes 4tadni.

4. 6. Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok

Az intézmény — kiilon megéllapodasban rogzitett — pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatisara
koteles 6nalloan gazdalkodd koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal. A hivatal és a Mohécsi Jend

Virosi Konyvtar kozti munkamegosztast és a felelésségvallalas rendjét a kovetkezé dokumentumok
rogzitik:

. Mohécsi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje.

. Mohécsi Polgérmesteri Hivatal szamviteli politikja.

. Mohécsi Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzata.

. Mohdcsi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabalyzata

. Mohécsi Polgdrmesteri Hivatal leltarozési és leltarkészitési szabalyzata.
. Mohécsi Polgarmesteri Hivatal értékelési szabalyzata.

. Mohécsi Polgarmesteri Hivatal énkoltség-szamitési szabalyzata

g Mohaécsi Polgérmesteri Hivatal selejtezési szabalyzata

4.7 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az igazgat6, vagy akadilyoztatisa esetén az intézkedésre
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Jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes 4llami szervet (renddrség, katasztrofavédelem stb.) és a
fenntartét, illetve az intézkedésrdl feljegyzést készit.

4.8. Belso ellen6rzés

Az intézmény miikddésének és gazdilkodasanak szabdlyossagat a belsé ellendrzés vizsgalja. Ezen

ellendrzés a vezetdi — a munkafolyamatba épitett — ellendrzést, illetve a fenntartd Onkormanyzat 4ltali
bels6 ellendrzést jelenti.

V. Zaro6 rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket az intézmény igazgatéja egyedi utasitasokként ad ki.

Jelen szabélyzat a fenntarté onkorményzat jovahagydsinak napjan 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény minden korabbi Szervezeti és Miikddési szabalyzata hatalyat veszti.

Mohécs, 2021. szeptember 24. <36n0 Vargs,
/& wacs, Eg,
o S Son
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Zaradék:

Mohacs Varos Képviselo-testiilete jelen Szervezeti és Miikddési szabalyzatot a 122/2021. (IX.24.) Kh.
szamu hatérozataval jovahagyta.

Mohécs, 2021. szeptember 24. 7
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