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A KONYVTAR ALTALANOS, HIVATALOS ADATAI

ELNEVEZES: Nagykozségi Konyvtar Domsod
SZEKHELY: Pet6fi Sandor Oktatési és Muvelddési Kozpont Domsod
Cim: 2344 Domsod, Béke tér 1., Pf.: 13.

A LETESITES IDOPONTJA: 1953.

A KONYVTAR PECSETJE ES AZOK LEIRASATI:

A KONYVTAR CIMBELYEGZOJE:
= 1db, 6 x 1 cm hossza, kék szinli bélyegzd, a konyvtar nevét és

cimét tartalmazza:

= 1db, 57 x 1,3 cm hosszq, fekete szinli bélyegz6, a konyvtar

nevét és cimét tartalmazza:

A KONYVTAR HIVATALI PECSETIE:
= 1 db, 4 cm atmérdjli, fekete szinli, kor alaku, szegélyén a
konyvtar nevének és székhelyének felirata, kozépen a Magyar

Koztarsasag cimere:

A KONYVTAR TULAJDONBELYEGZOJE:
= 1db, 35 x 2 cm atmér6ji, ovalis kor alaku, kék szinii, a

konyvtar nevének és székhelyének felirataval. A kozepén



2.1.

talalhatd ovalis iires mezd az allomanyegységek nyilvantartasi
sorszamanak rogzitésére szolgal. Ez a bélyegzd az dlloméanyba
vett dokumentumok, allomanyegységek belsé terébe keriil,
leltari  szammal  elldtva.  Specidlis  pecséttel  torténik

érvénytelenitésiik, allomanybol vald kivonas esetén.

= 1.db, 42 x 2,7 cm atmér6ji, ovalis kor alaka, fekete szini
bélyegz6, mely csak méretében kiillonbozik a fent emlitett
tulajdonbélyegzotol, rendeltetésiikben, funkciojukban

megegyeznek.

Tovabbi bélyegzdk, amelyek a feldolgoz6 munkat segitik, tételszertien felsorolva:
,,Allomanybél kivonva”
- ,,Domsod”
- ,,Alloményb(')l torolve”
- ,Kézikonyvtar”
- ,,Helytorténeti részleg”
- Ifjusagi részleg”

- ,,Raktari bélyezd”

A FENNTARTO ADATAI

FENNTARTO: A konyvtar létrehozdja ¢és  fenntartgja DoOmsdd  Kozség
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala. A fenntarté koteles gondoskodni a
kozmiivelddési konyvtari tevékenység folyamatos mikodeésérdl, targyi-, személyi- €s
tartalmi miikodési feltételeinek megteremtésérol, fejlesztésérdl és gondozasarodl.
Biztositja a konyvtar anyagi bazisat.

A konyvtar gazdalkodasi modjat tekintve nem o©nallo. A pénziigyi, koltségvetési
eldiranyzas a GAMESZ feladata, amely egyben a gazdalkodashoz sziikséges

adminisztraciot is végzi.



2.2. CIME: 2344 D6msod, Pet6fi tér

2.3. SZAKMAI FELUGYELETI SZERV: Orszagos Széchenyi Konyvtar
CiME: 1827 Budapest, Budavari Palota, F épiilet — Fehér Miklos

A kényvtar Altalanos feliigyeletét Pest Megye Onkormanyzatinak Miivelddési
Osztalya, agazati felligyeletét (szakmai tanacsadd) a Pest Megyei Konyvtar Modszertani

Osztalya végzi.

2.4, MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
A munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozojara vonatkozdéan Domsod

Onkorméanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

1. A KONYVTAR TiPUSA, FELADATA

A konyvtar tipusat tekintve nyilvanos kozkonyvtar. A nyilvanos konyvtari ellatas tekintetében
iranyado az 1997. évi CXL. torvény, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo torvény. A miitkodésben harmas cél korvonalazodik,
egyrészt hagyomanyos konyvtari szolgaltatdst nyujtani, masrészt alkalmazkodni a
valtozasokhoz, informacios kozponttd valni, harmadszor pedig altalanos iskolai konyvtari

feladatokat ellatni.

A KONYVTAR ALAPFELADATAI

3.1. A fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kdzz¢ teszi.
A konyvtar 6 célja a telepililés lakossagdnak megfeleld szintli konyvtari
szolgéltatdsokkal valo ellatasa.
Kolcsonzés, konyvtarkozi kolecsonzés, gyors informéciddramoltatds, helyben olvasas,

kutato- és jegyzeteld munka feltételeinek biztositasa.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, folyamatosan
fejleszti és a konyvtar-hasznalati szabalyzatban megfogalmazott feltételek szerint az

olvasok rendelkezésére bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar és konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.
Kozhaszni informacidkat szolgaltat. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és

szolgaltatasainak elérését.

Helyismereti dokumentumokat és informacidkat gytjt.

Gyljti, gondozza ¢s feltarja a telepiilésre vonatkozo cikkeket, falukronikakat,
dolgozatokat.

Kézikdnyvként bocsatja az olvasok rendelkezésére.

Helyben hasznalhato dokumentumként Orzi a telepiilés képviseld-testiiletének

jegyzokonyveit.

Az oktato-neveld munka keretében tanitasi Ordkat, csoportos foglalkozasokat,
konyvtar hasznalati foglalkozasokat szervez ¢és bonyolit le 6vodas csoportok és
altalanos iskolas tanulok részére.

Sajatos eszkozeivel kiegésziti az iskolai oktatdst, hozzdjarul a gyermekek olvasova

neveléséhez, olvasasi kultirdjanak fejlesztéséhez.

Ko6z0s i1smeretterjesztés, ismeretszerzeés. Irodalmi esteket, ird-olvasod taldlkozokat,
ankétokat, ismeretterjesztd eldadasokat, vetélkeddket szervez és bonyolit le. Ezzel is
segitve a magyar ¢és egyetemes kultira megismerését.

Biztositja a kulturalt szorakozas, ismeretszerzés lehetdségét és a megfeleld feltételeket.

Szamitogépes szolgaltatasok a konyvtarban

A konyvtar informatikai tdjékoztatast is végez, eldsegitve az olvasok szamitogépes
informaciokhoz valé hozzajutasat.

A gyermek olvasoknak biztositja a szamitogépes jatéklehetdséget, melyen keresztiil
egyben a gép alapvetd kezelését is elsajatithatjak.

Kiilonos tekintettel a hatranyos helyzetii gyermekekre, akik mindezen til, kulturalt

légkdrt szoknak meg itt.



A felnétt olvasok részére az Internet hozzaférés is biztositott. Egyéb szamitogépes
alkalmazasok: Word, Excel, Chat, e-malil.
Az olvasdknak mindezen tilmenden nyomtatési, illetve fénymadsolasi lehetdséget is

biztosit a konyvtar.

3.8. AKONYVTAR GYUJTOKORE

A domsodi Nagykozségi Konyvtar altalanos gyljtokor, alapfoku ellatast biztosito
nyilvéanos telepiilési konyvtar.
Gyljteményét az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal jovahagyott, éves
koltségvetésében biztositott dokumentumvasarlasi keret tervszerti felhasznalasaval
gyarapitja.
Szerz6désben 4all a Konyvtarellato KHT-val, ¢l palyazati lehetdségekkel.
Maradéktalanul felhasznalja a kozpontilag folyositott érdekeltségnoveld, felzarkoztatd
tamogatasokat. Elfogadja az olvasok altal felajanlott dokumentumokat, és amennyiben
megfelel a konyvtar gyiijtokori leirasanak, akkor 4llomanyba veszi.
Alapfeladata ellatasahoz, a rendelkezésre allo keret erejéig gytijti:

- Magyarorszagon a nemzeti konyvtermésbol valogatva az uj konyvekben

referalt teljes torzsanyagot,

- azifjusagi jelzésii irodalmat,

- magyar nyelvii kézikonyveket,

- ismeretterjesztd irodalmat,

- atelepiilésre vonatkozo helytorténeti dokumentumokat,

- az Onkormanyzati testiileti iilések jegyzOkonyveit, melyet kézikonyvként

bocsat az érdekléddk rendelkezésére.

A dokumentumok jellege: kdnyv, periodikumok, hangzé anyag, CD, CD-ROM.

3.9. Allomanyat szabadpolcos térben és kiegészité raktarban helyezi el. A konyvtar
allomanya sajat allomanyrészekbdl all.
- Az olvasdteremben az olvasok a konyvtar nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak és kolcsonozhetnek.
- Helyben végzend6 munkara a konyvtdrnak a specidlisan erre a célra

kialakitott olvasdsarokban van lehetdség.



A kézikonyvtari, segédkonyvtari periodika és hangzo anyag allomany csak
helyben hasznalhato.

A dokumentumok feltardsa az iranyad6 szabvanyok alapjan betiirendes,
melléktételes szakkataldgusok alapjan torténik.

A polcokon a dokumentumok — CUTTER, illetve ETO rendszerben,
valamint a csaladi kdnyvtari rész - tematikus rendben talalhatok.

Az allomany tartalmi gondozasa folyamatosan torténik a gyarapitassal és
az apasztassal. Az allomanybol iddészakosan kivont tobbes példanyok
elhelyezése a kiegészitd raktarban torténik CUTTER ¢és ETO szakrendben.
A konyvtar az allomanybol hianyz6, de keresett dokumentumokat
konyvtarkozi kdlesonzés utjan, mas konyvtari allomanybdl biztosithatja az

olvasok részére.

3.10. A konyvtar folyamatos visszakeresd tajékoztatd tevékenységet folytat (faktografikus,

3.11.

3.12.

bibliografiai, tematikus). Ehhez a rendelkezésére allo kézi és segédkonyvtari

alloményt hasznalja, amelyet megfeleld litemben korszeriisit és gyarapit.

A konyvtar helytorténeti kutatdmunkat végez, lakohelyi vonatkozéasban.
Ehhez megyei és orszagos levéltar anyagaira tdmaszkodik elsésorban. A
végzett kutatasokat a helyi folyodiratban publikalja.

A tanuloifjusadg szamara konyvtari bemutatd és tantargyi orak tarthatok az
olvasoteremben. A pedagdgusokkal torténd eldzetes egyeztetés alapjan
mind az idépont, mind az 6ra anyag meghatarozhato. A konyvtari bemutato
ordk célja a konyvtar-hasznalat elsajatittatasa a tanulokkal, az 6nalld és
magabiztos eligazodas a szakirodalomban.

A tantargyi ordk lényege a tananyag mellé ajanlott szakirodalom
bemutatasa, a gazdag illusztracio, a figyelemfelkeltés.

A konyvtar tevékenységét rendezvényekkel propagalja.

Az olvasoéra vonatkozé szabalyok

Lasd: ,,A konyvtarhasznalati szabalyok™ cimii mellékletben.

A konyvtaros feladatai

Lasd: a munkakori leirasban és a munkarendben.



V. GAZDALKODAS

Az intézmény a vonatkozo pénziigyi szabalyoknak megfeleléen gazdalkodik.

A gazdalkodashoz sziikséges koltségvetési hitelfedezetet a kozmiivelddési konyvtarak
koltséghelyén kell eldiranyozni a helyi 6nkormanyzat, illetve a GAMESZ koltségvetésében.

A gazdalkodasi jogkort a GAMESZ éltal eldiranyzott koltségvetési kereteken belill az
intézmény vezetdje gyakorolja, a pénziigyi adminisztraciot a GAMESZ végzi. A

bérgazdalkodasi jogkdrt Démsdd Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

V. A KONYVTAR SZERVEZETI MUKODESE

A konyvtar k6zos épiiletben helyezkedik el a miivelédési hazzal, illetve az altaldnos iskola
also tagozataval.
Démsdd Onkormanyzatanak Nagykozségi konyvtara dltalanos gytijtokort, alapfoku ellatast
biztositd nyilvanos telepiilési konyvtar.
Feladatait tekintve kettds funkciot 1at el:

- nyilvénos telepiilési konyvtar és

- A4ltalanos iskolai konyvtar.

A konyvtar miikddése a Petéfi Sandor Oktatasi és Miivelddési Kozpont keretein beliil
torténik. A komplexum tartalmi irdnyelveit és technikai miikodését a mindenkori miivel6dési
haz igazgatdja koordindlja, kiilonos tekintettel a rendezvényekre.

A miivelddési kozponton beliil a harom tarsintézmény — miivelddési haz, konyvtar és iskola -,
egymassal mellérendeld viszonyban all, az intézményvezetdk, az egyes intézmények tartalmi
¢s technikai kérdéseit Onalldoan, a sajat vezetésiik alatt oldjadk meg a bels6 miikodés
tekintetében. Ezért kdzvetlen egylittmitkddés all fenn az egyes intézményvezetdk valamint a
gondnoki és takaritd személyzet kozott.

A tarsintézmények egymas mellett valé mitkddése a hazszabalyoknak megfelelden torténik. A
miikodési rend alapjai az O6nalld szervezeti és miikddési szabalyzatok, €s az azokban

kidolgozott k6z6s miikodésre vonatkozo fejezetek.

Miikodés a mivelddési hazon beliil:



5.1.  Szervezeti felépités

Az oktatdsi kozpontban harom intézmény folytatja munkajat: a miivel6dési haz, az altalanos
iskola és a konyvtar. Az egyes intézmények és azok vezetéi egymassal mellérendeld
munkaviszonyban allnak. Az épiilet mliszaki feliigyeletét, a takaritéi munka 6sszehangoléasat a

gondnok végzi a miivel6dési haz igazgatodjanak iranyitasaval.

5.2. A konyvtar technikai miikkodése

A konyvtarban felhalmozott milliés nagysagrendii értékekért a konyvtarosok felelnek, ezért
sziikséges részletekbe menden meghatarozni a hazon beliili mitkodési feltételeket.

A konyvtarnak mind az utcai, mind az épiileten beliili folyosé frontjardl tekintve tobb ajtaja
van. Az utcafront feldli ajtok csak szell@ztetésre hasznalhatok. A folyos6 feldl nyilod ajtok
kozil a negyedik a kdnyvtar bejarata, amelyet feliratokkal egyértelmiien megkiilonboztettek.
A t6bbi ajtdé nem hasznalhaté bejaratnak. Alland6 zarvatartasuk indokolt, kivéve a szell§ztetés
esetét a nyari melegebb iddszakokban. A konyvtarosoknak rendszeresen ellendrizni kell az
ajtok biztonsagi allapotat. Az ajtdkhoz egy sorozat kulcs a konyvtarban, egy a gondnoki

irodaban talalhat6. A bejarati ajtohoz a kovetkezd személyeknek van sajat kulcsuk:

konyvtarvezetd
konyvtarosok
gondnok

el

takaritok

Ezen kivil a tlizvédelmi szempontbol sziikséges 1 db kulcs a portasfiilkében a
kulcsszekrényben talalhato.

Ezt a kulcsot csak rendkiviili esetben (betorés, tiizeset, viharkar, egy€b veszély) esetén lehet
levenni, a megfelelden illetékes személyeknek. Indokolatlan esetben a kulcsot hasznélni
szigoruan tilos. A fent emlitett személyeken kiviil a konyvtarat masok nem nyithatjak
kulccsal. Vagyonvédelmi szempontbdl a fenti személyek tekinthetdk felelésnek a konyvtéar
mindennemi értékeiért és vagyontargyaiért. Amennyiben illetéktelen behatolds vagy
erdszakos betorés kovetkezik be, a konyvtarvezetd koteles az esetrdl jegyzokonyvet felvenni,

s a fenntart6 szerveket errdl tajékoztatni.



Kolcsonzési- és munkaidon kiviil senki, semmilyen indokkal, révidebb vagy hosszabb ideig
nem tartdzkodhat. Kivételes esetekben (pl.: kozos rendezvények) is csak a konyvtarosok
valamelyikének jelenlétében lehetnek illetéktelenek a kdnyvtar teriiletén.

A konyvtar nem hasznalhato 6lt6zési és étkeztetési, s egyéb mas, funkciojabol nem adddo

célokra.

A takaritd személyzet konyvtari tartézkoddsa nyitvatartisi idén tul csak a szorosan vett
munkatevékenység elvégzésének idejére szoritkozhat.

A raktartérben helyezkedik el a hat darab szamitogép, a kettd darab nyomtatd, egy darab
szlinetmentes tapegység és egy fénymasold berendezés. A terem kiilon zarhatd, biztonsagilag
megfelelden védett.

A konyvtarban 1év0 tarlat megtekintésére a személyzet a konyvtarosok személye nélkiil nem
engedhet be latogatokat.

Az csak nyitvatartasi idében, a konyvtaros feliigyeletével tekintheté meg. A tarlat anyaga
tovabb noveli az anyagi felelosséget, ezért kiilonleges figyelemmel ¢&s biztonsagi
intézkedésekkel kell a konyvtari helyiséget mitkddtetni. A kdnyvtarosoknak a miivelddési
haz fobejarati ajtajahoz van kulcsa, az iskola feldli hatsé bejarati ajtohoz kulccsal nem
rendelkeznek. Ertelemszertien akik a konyvtarat akarjak megkdzeliteni, az els bejaratot
hasznaljak.

A konyvtarban 1évé berendezéseket, butordarabokat a miivelddési haz kiilonbozd

rendezvényeire a konyvtaros hozzajarulasa és tudta nélkiil kivinni nem lehet.

5.3.  AKONYVTAR EGYSEGEI

Az épiileten beliil a konyvtar 200 m2 alapteriileten helyezkedik el, amely all egy szabadpolcos
elrendezésti olvasoterembdl és egy szamitogépterembdl, mely egyben tdpraktarként is
funkcional.

- Az olvasoterem elsd része a kolcsonzési tér és a tajékoztatd Ovezet, a kézi- és
segédkonyvtarral, a katalogusokkal és az audiovizualis részleggel. Itt helyezkedik el az
ifjusadgi kézikonyvtar anyaga, valamint a periodikumok. A masodik Ovezetet képezi az

ifjisagi szép- és szakirodalom részlege, a kotelezd olvasmanyok kiemelésével.



- A terem kozepétdl indul a feln6tt ovezet a szakirodalommal, amelyet ETO (Egyetemes
Tizedes Osztalyozéds) rendben helyeztiink el, majd az azt kovet6 CUTTER rendszerii

szépirodalommal.

- Kiilon vélogatasban talalhatok a versek és a dramai miivek.

- A csaladi konyvtari részleget az olvasok érdeklodésének megfeleld témacsoportok szerint

szoros ABC sorrendben alakitottuk ki.

- Helyben olvasasra ¢és kutatomunkédra az olvasoi sarokban kialakitott olvasoasztalok

biztositanak kényelmes lehetdséget.

- A helytorténeti tarlat — kiilongyiijtemény — formailag térelvalasztdval kiiloniil el a konyvtar

végso Ovezetében, az atjarhatosag biztositasaval. A térlat kiilon bejarattal nem rendelkezik.

- A kolcsonzd-, tdjékoztatd térbdl nyilik a szamitdgépterem, mely egyben raktirként is
funkcional. A terem kozepén hat darab szamitogép helyezkedik el, melyek az olvasok

igényeit elégitik ki, részben pedig feldolgozo tevékenységre szolgalnak.

5.4. A dolgozok feladatai
A konyvtar szakmai tevékenységét 3 6 latja el.
A takaritasi munkat 1 {6 végzi.

(Részletes leirasat lasd: Munkarend)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény miikddési szabalyzatanak érvényesitése.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa.
A miikddési szabalyzatot Domsod Kozség képviseld-testiilete 2003. év ................. hoénap
...... napjan tartott iilésén, ........... szdmu hatarozataval hagyta jova, annak végrehajtasaval a
Nagykozségi Konyvtar vezetdjét bizta meg.
A mikodési szabaly érvényességi ideje:

A szabdlyzat az alairas napjan 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
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