A SIKLOS| TERSEGI KONYVTAR ES ISMERETKOZPONT
~ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mikddésének szabalyait.

I. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv

1. Megnevezése: Siklési Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont
2. Székhelye: 7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.
3. Telephelye: Kozdsségi haz 7800 Siklds Jard Péter u. 1.

4, Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja szerint a helyi kdziligyek, valamint a helyben biztosithaté kézfeladatok kérében elldtandd
helyi 6nkormanyzati feladat, kiiléndsen a kulturalis szolgaltatds, kiilénosen a nyilvanos kényvtari
elldatds biztositdsa; filmszinhdz, eladd-miivészeti szervezet tdmogatasa, a kulturdlis orokség
helyi védelme; a helyi kézm(vel&dési tevékenység tdmogatasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kdzmiivel6désrdl sz616 1997, évi
CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.) 54. § (1) bekezdése meghatdrozza a nyilvdnos kdnyvtar
alapkdvetelményeit, mig az 55. § (1) bekezdése annak alapfeladatait, mely feladatok a 65. § (2)
bekezdése szerinti tovabbi feladatokkal béviilnek.

A Kultv. 76. § (1} bekezdése szerint a telepiilési énkormdnyzat kételezé feladata a helyi
kozmUvel6dési tevékenység tdmogatdsa.

5. Szakmai alaptevékenysége:
A kéltségvetési szerv szakmai besoroldsa: varosi kdnyvtar

A Kultv. 55. § (1) bekezdése alapjan a nyilvdnos kényvtér alapfeladatai:

a) a fenntarté 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mUkodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kuldetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

d) biztositja mds kdnyvtarak allomanydnak és szolgéltatasainak elérését,

e) résztvesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet&ségét,
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g) a kényvtarhaszndldkat segiti a digitalis irdstudas, az informécids m(iveltség elsajatitdsaban,
* az egész életen at tartd tanulds folyamataban, : —
h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatasat, a tudoményos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

i) kulturalis, kdzosségi, kozm(ivel5dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

j) tudds-, informacio- és kultirakdzvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) aszolgéltatasait a konyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A Kultv. 65. § (2) bekezdése szerint a telepulési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon
tul

a) gyljteményeit és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

b) koézhasznl informacids szolgaltatdst nydjt,

c) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nydjt.

Siklés Varos Onkormdnyzatdnak a Sikldsi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont (tovabbiakban:

Kényvtar) nyilvanos konyvtdri tevékenységgel 6sszefliiggd feladatai:

a) a konyvtér dllomdnyanak folyamatos gyarapitdsa, kiilonds tekintettel a Siklés és térségére
vonatkozd helyismereti anyagokra,

b) a dokumentumok elektronikus nyilvantartdsba vétele, az allomanyrdl szamitdgépes
adatbazis épitése,

c) tartalmi és formai feltaras a TextLib kényvtari integralt szamitégépes programmal,

d) a gyljtemény megdrzése, védelme, a foloslegessé valt, elhaszndlddott dokumentumok
torlése,

e) felndtt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése,

a. adokumentumok kélcsdnzése, helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtarkozi kélcsonzés,

c. tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtdrak allomanyardl, a konyvtdr altal vésdrolt,
el6fizetett vagy készitett adatbdzisokban, adattarakban, és az interneten fellelhetd
eldfizetett informacidkrdl, irodalomkutatds, helyismereti, kozhasznt informacidk nyujtasa.

f) elSzetes bejelentés alapjan csoportok fogaddsa, csoportos kényvtéri foglalkozésok tartasa,
irodalmi rendezvények szervezése,

g) a konyvtar belsé informatikai halézatanak mikédtetése, az informécids szolgdltatdsok
feltételeinek biztositdsa,

h) kommunikacids eszkézok (telefon, e-mail) és internet hozzaférés biztositasa,
szOvegszerkesztés, szamitogép haszndlat, nyomtatds (szines és fekete-fehér), technikai
szolgaltatasok biztositdsa (szkennelés, fénymasolas, lamindlas, spirdlozés),

i) ahatranyos helyzetliek (betegek, csokkentlatdk, szocidlisan raszoruldk stb.) elldtésa,

j)  a Baranyai Konyvtari Szolgéltaté Rendszerhez csatlakozott telepiilések kényvtéri elldtdsa a
Sikldsi Ellatasi Térségen belll, a Csorba Gy6z6 Konyvtarral kotétt megallapodds alapjan,

k) kapcsolattartds a varosban miikodd énkormaényzattal, egyesiiletekkel, oktatdsi, miivel&dési
intézményekkel.



A-Kényvtar-aKultv55-§ (1) bekezdésében meghatirozott alapfeladatai keretében foglalkozik

kiléndsen:

a)

b)

c)

f)

a konyvek, dokumentumok beszerzésével (kdtelespéldany-juttatds, vasarlds, ajandék vagy
csere Utjan),

a feltaré munka sordn a kényvtar dllomanyéaba keriilé dokumentumokrél az Sket jellemzd
formai és tartalmi jegyek alapjan térténd leirdsokkal, ezekbél szamitégépes katalégus
készitésével,

a konyvtéri dllomany megbrzésével és védelmével, a raktarozassal, a dokumentumok
allaganak védelmét szolgdld tevékenységekkel (kottetés, portalanitas stb.) és berendezések
(pl. pdrasitdk, klimagépek, rongalas, lopas- és tlizkar elleni védelem eszkozei) telepitésével
és mikodtetésével,

a rendelkezésre bocsatdssal (a konyvtdrak gyljteményének haszndlékhoz vald eljuttatasa
helyben hasznalat, kolcsénzés és kényvtarkozi kélcsonzés Gtjan),

a konyvtari tdjékoztatassal (a haszndloknak sz616 informacidszolgaltatds, amelynek specialis
feladata az adott konyvtdr és a konyvtéri rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl
vald tdjékoztatas),

a megrendelhetS kényvtari szolgdltatasokkal (a megyei és nagyobb vérosi kényvtérak dltal
nydjtott kényvtari szolgaltatasok, olyan kistelepiilések szdmara, ahol az onkormanyzat nem
tart fenn kényvtdrat), illetve a kényvtarak kézénségkapcsolati és egyéb tevékenységével (pl.
kiallitds rendezése, ismeretterjeszté el6adas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, iro-olvasd
talalkozo, PR- és marketing tevékenység, kiadvanyok megjelentetése stb.).

A Kultv. 76. & (3) bekezdésében foglalt kézm(ivel§dési alapszolgaltatasok figyelembe vételével a
kézmlvelSdési tevékenység formai kiilondsen:

a) az iskolarendszeren kivili, 6ntevékeny, 6nképz8, szakképzé tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javitd tanuldsi, felnSttoktatdsi lehet&ségek, népféiskoldk megteremtése,

b) a telepililés koérnyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltdrasa,
megismertetése, a helyi mlivel6dési szokdsok gondozésa, gazdagitdsa,

c) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az innepek kultdrajanak gondozdsa,

d) azismeretszerz8, az amatdr alkotd, mivel6d6 kézosségek tevékenységének tdmogatdsa,

e) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

f) akulonbdzd kultdrak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése,

g) aszabadid6 kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa,

h) egyéb mivel&dést segité lehetéségek biztositdsa,

i)

telepilési konyvtar, valamint a telepiilés kézigazgatdsi terliletén 1év6 muzedlis intézmény
kozmuivelGdési tevékenységének tdmogatasa.

A kényvtér Siklds Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének 2/2025. (I. 31.) 6nkormanyzati
rendelete 1. sz.melléklete alapjan az aldbbi kézm(ivel§dési feladatok végzésében vesz részt:



Siklosi Térségi Konyvtar és Ismeretkozpont

A Siklosi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont integralt kulturdlis intézmény, mely biztositja
székhelyén (7800 Siklos, Koztarsasag tér 8.) és a ,,Kozosségi Haz” telephelyén (7800 Siklds, Jard
Péter u.l.) egyrészt Siklds viéros, valamint az ellatérendszerhez csatlakozé telepllések
lakossaganak konyvtari elldatdsat, masrészt kozmivelGdési alapszolgaltatasok biztositdsat. A
Sikiosi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont rendelkezésére all minden érdeklédének.

A Siklési Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont tevékenységi kdre a kézmiivelédési feladatok
ellatasaban:

a) a varos kornyezeti, szellemi, mulvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa,
megismertetése, a helyi mlivel6dési szokdsok gondozasa

b) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elGsegitése

c) fesztivalok, szakmai és tudomanyos konferenciak szervezése

d) el6adasok, sorozatok, eléaddestek, koncertek szervezése

e) alkoto koézbsségek, amatér mlvészeti csoportok szakmai tdmogatésa

f) a kozdsségi és mlivelGdési élet szintereként killonb6z8 rétegek, kozdsségek szervezddésének
tamogatdsa, tdrsas szabadid8s kezdeményezések, egyesiletek szakmai segitsége, miikddési
feltételeik biztositdsa, kozosségfejlesztés

g) lokalis, regionalis és nemzetkdzi kulturalis programok kezdeményezése

h) informacids és helyi vonatkozasu kiadvanyok megjelentetése, értékesitése

i) kiallitohelyeket mlkodtet, és kiallitasokat szervez

j) az oktatasi intézményekkel kozremlkodve integrélja a véros gyermektdrsadalmanak
szabadid&s tevékenységét

k) feladatai végzése soran egylttmUkddik a véros oktatdsi, kozmUvel8dési intézményeivel,
tarsadalmi csoportokkal, egyestiletekkel, civil szervezetekkel és egyhazakkal.

6. Allamhdéztartasi szakdgazati besorolasa:
910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

082042 Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag m(ikodtetése és megdvasa
082092 Kézm(ivel6dés — hagyomadnyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082094 Kozm(ivel6dés — kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiaddi tevékenység



7. llletékessége, miikodési kore:  Siklds véros kozigazgatdsi teriilete

8. Iranyitd szerv neve, székhelye:  Siklés Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
7800 Siklds, Kossuth tér 1.

9. VezetGjének megbizdsi rendje:

A 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és
foglalkoztatdsi kévetelményeirl, az intézményvezetsi palyazat lefolytatasénak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyd rendeletek mddositasérdl alapjén az intézmény vezetdjét Siklos Varos
Onkorményzat Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazat Gtjan valasztja ki és bizza meg.

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya elsésorban a munka torvénykényvérél szélé 2012. évi |.
térvényben foglaltak szerint szabalyozott, kiegészilve a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a
kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatdsi kévetelményeirdl, az
intézményvezetdi pélyazat lefolytatasénak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd rendeletek
moédositasardl szold rendelettel.

Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgdri Torvénykonyvrél szélé 2013. évi V.
térvény vonatkozd rendelkezései az irdnyaddak (megbizdsos jogviszony).

II. ALTALANOS SZABALYOK

1. A Sikiési Térségi Konyvtar és Ismeretkézpont altalanos gy(jtékord, nyilvanos kézkdnyvtar,
melynek elsédleges ellatasi teriilete Siklés varos kozigazgatasi teriilete. A Konyvtari
Szolgdltatd Rendszerben (tovabbiakban: KSZR), a Csorba Gy&zé Konyvtar egylittm{ikodé
partnereként, megdllapodas alapjdn a Baranya megyei telepiilések koziil 26 telepiilésnek
nyujt konyvtarellatasi szolgaltatdst. Ezen telepiilések kére az igényeknek megfelelGen
bévilhet és sziikiilhet,.

2, A Konyvtar, mint dltalanos gyiijtékérii kdzkonyvtar elldtja a Kultv. 55. § (1)-(2)
bekezdéseiben, valamint a 65. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

Ezek értelmében:

- a fenntarté dltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mkodési szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tdjékoztat a kényvtar és a nyilvdnos konyvtéri rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatasairdl,

- biztositja mds kdnyvtarak dllomdnyanak és szolgéltatasainak elérését,

- részt vesz a kdnyvtarak kdzodtti dokumentum — és informacidcserében,

- gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja,

- kézhasznu informaciés szolgdltatést nydjt,
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helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

ellatja a koteles példanyokkal és a kényvtarkézi dokumentum elldtdssal kapcsolatos
feladatokat,

szervezi a teriletén m(ikodd szolgaitatdhelyek, kbnyvtarak egylttmikddését,

a telepllési szolgaltatéhelyek és kdnyvtarak tevékenységét segitd szolgdltatdsokat nyuijt,
kényveket, valamint egyéb, hagyomanyos és nem hagyomdnyos konyvtéri anyagokat
kolcsonoz,

a nem kolcsénézhetd konyvtari anyaghasznélat, a helyben olvasds, a tanulds és kutatas
biztositasa érdekében olvasétermet tart fenn,

az dltaldnos iskoldsok olvasévd nevelésének segitésére, konyvtari ellatdsdra
gyermekkdnyvtarat mikodtet,

iré-olvaso taldlkozdkat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kidllitdsokat rendez és
szervez,

valogatva gydjti a magyar nyelvi konyveket, folydiratokat, audiovizudlis
dokumentumokat,

a konyvtarkozi kolesénzés terdleti bazisa,

sajat anyagara, illetve mds szakkonyvtdrakra tdmaszkodva szaktajékoztatast nyuijt,
fogadja, tovabbitja és szétsugdrozza a kdzponti szolgéltatasokat,

a konyvtdri munka egész teriletét atfogd szamitdgépes rendszer kiépitésével, valamint
allomdnydnak elektronikus feldolgozasaval, az Interneten térténd megjelentetésével
korszer( elektronikus szolgaltatdst nydijt,

az informdcios szolgaltatdsok feltételeinek biztositdsdval lehet8séget nyudjt a
kommunikacids eszkézdk hasznalatara (telefon, e-mail, Internet-hozzaférés,
szOvegszerkesztés, lapolvasds —digitalizdlds-, fekete-fehér, szines nyomtatds és
fénymasolds, laminalas, spiralozas),

a helyi 6nkormanyzatnal a konyvtéar szakmai érdekeinek képviseldje,

kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetliek (betegek, csokkentlatok, szocidlisan
raszoruldk stb.) ellatasara,

kapcsolatot tart a varosban miikdéd6 Onkormanyzattal, egyesiiletekkel, oktatdsi
intézményekkel.

3. A Kozdsségi haz tevékenysége:

feladata a lakossag iskolan kivili mivel6dési igényeinek lehet8ségeihez mért kielégitése
helyszint biztosit a varosrész &ntevékeny mdivel8dési csoportjainak, kulturalis
egyesuleteinek, igény szerint kluboknak

befogadja a masok éltal szervezett programokat

lehetdségekhez képest 6nallé programokat szervez

hasznositja (bérbe adja) a helyiségeket

mikodteti az éplletet

az élethosszig tarto tanulds jegyében helyet biztosit kiilénbéz8 tanfolyamoknak

részt vallal a varosrész rendezvényeinek, Unnepségeinek szervezésében

kdzhasznl informdcidszolgéltatdst nydijt



A tevékenységi korok Gsszetettsége és a gazdasagossagi elvardsok megkovetelik a szervezeten
belGli munkamegosztast.

1. Altaldnos munkakdri kotelezettségek:
Az intézmény minden dolgozdja koteles:

szolgdltatéd munkdjat a legjobb tuddsa szerint végezni a hasznaldk megelégedésére,
munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belsé szabadlyzatait
betartani, azoknak megfelel8en eljdrni,

mellékfoglalkozdst, vagy mésodélldst tovabbd a személyi és csalddi allapotdban
bekdvetkezett véltozdsokat az igazgatdnak bejelenteni,

a dolgozok foglalkozasdval kapcsolatos jogokrdl és kotelezettségekrdl a Mt. vonatkozd
szabalyai rendelkeznek.

1. Szervezeti felépités
1.1. Igazgatd
1.2. Allomdnygyarapitas, feldolgozas
1.3. Olvasoszolgélat

1.3.1. feln68ttek olvasdszolgélata
1.3.2. gyermekek olvasdszolgalata

1.4, KSZR iroda

1.5. K6z6sségi Haz

1.6. Kisegito részleg
A Koényvtar munkaszervezeti felépitése, és az ott dolgozd munkatérsak feladatai az alabbiak
szerint alakulnak:

1.1. Igazgaté

Fé feladata:

a kdnyvtdri munka folyamatos fejlesztése,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati szervekkel, civil csoportokkal, egyesiletekkel,

részt vesz a konyvtdri munkdt térgyald Gléseken, értekezleteken, beszamol a varosi
kényvtar tevékenységérdl,

egyszemélyi felel@sséggel irdnyitja és felligyeli a varosi kényvtar és telephelye munkdjat,
felel6s a kényvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtisaért, a kdnyvtar
allomdnydért, vagyonaért, a statisztikai jelentések elkészitéséért,

a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével pénziigyi kotelezettségvallalast 6ndlldan is
eszkozolhet,

felel6s a kényvtar munkatarsainak kivédlasztdsaért, a teljes jogi munkaltatdi jogokat
gyakorol,



- irdnyitja az egyes részlegek tevékenységét, meghatarozza a munkakoriket, ellenérzi a
munka teljesitését, == ' :

- felel8s a kdnyvtarosok szakmai és kulturdlis képzéséért, tovabbképzéséért,

- jogosult a konyvtdrba érkezd kildemények atvételére és felbontdsdra, a kimenéd
Ugyiratok alairasara,

- vezeti a személyi nyilvantartasokat, 6rzi a személyi anyagokat,

- avarosi kényvtar dolgozdi részére legalabb negyedévenként munkaértekezletet tart,

- az alacsony dolgozdi létszam miatt végzi a gazdasagi Ugyintéz8i, munkaligyi illetve az
egyéb adminisztracids feladatokat is.

Tavollétében az igazgatdi feladatokat a felnétt olvasdszolgalatért felel8s munkatars végzi.

1.2. Allomanygyarapitas

Feldolgozé kdnyvtaros

Munkakdrének 6 tartalma: konyvtari feldolgozé munka

A munkavégzés soran kapcsolatot tart: a Konyvtar teljes szervezetével
A munkakor helyettesitésére vonatkozé szabaly:

Eseti helyettesi megbizasa: az igazgatod utasitdsa szerint.

Ellatando feladatai:

- valamennyi dokumentumtipusra vonatkozdan az Ujonnan érkezettek atvétele, hidnyzdk
reklamaldsa, hibasak cseréje,

- felelés a konyvtarba érkez6 valamennyi dokumentumtipus szabédlyszer(
beleltdrozasdnak, valamint a TextLib adatbdzisban a bibliografiai leirdsok (elektronikus
feldolgozas) készitésének folyamatossagaért,

- dokumentumok honositdsa, vonalkdddal valé elldtésa,

- nem KELLO-s vasarlas esetén raktari jelzetek, Cutter-szamok megallapitésa, felragasztdsa

- egyedi és csoportos leltarkényvek vezetése, ezek év végi zardsa,

- azdllomanybdl kivont kényvek térlésének és a torlés adminisztracidjanak elvégzése,

- elldtja a sajtéfigyelést, valamint elvégzi a lapok nyomtatdsat és rendszerezését,

- besegit a feln6tt olvasdszolgédlat munkajaba,

Egyéb feladatai: az igazgatod utasitdsai alapjan eseti feladatok elldtésa.

1.3. Olvasészolgalat

1.3.1., Felnétt olvasdszolgalat
Munkakdrének fé tartalma: A Kényvtar feln6tt részlegében az olvasdszolgalati és tajékoztatod
feladatok végzése.
A munkavégzés soran kapcsolatot tart: a Konyvtar teljes szervezetével, a varos kdzépiskoldival,
a varosi médiaval.

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabaly:

Allandd helyettesi megbizasa: igazgat6 tavolléte esetén felelSs a kotelezettségvallalds, valamint
az utalvanyozds végzéséért.

Eseti helyettesi megbizasa: az igazgatd utasitasa szerint.
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Ellatand¢ feladatai:

~—-ellatja-a-kdlesbnzési-éstéjékoztatasitevékenységet—————

naprakészen vezeti a konyvtdrhaszndlatot tikrézd nyilvantartasokat, eldjegyzéseket,
figyelemmel kiséri és postazza a felszdlitdsokat

elkésziti és tovabbitja a KELLO rendeléseket, lebonyolitia a szabadkeretbdl térténd
vasarlasokat,

felel8s a gyljtemény raktdri rendjéért, hasznalhatdsagaért,

tovdbbitja a konyvtarkézi kéréseket,

ellatja az olvasoszolgélatban felmer(il§ dokumentummésoldsi teendéket,

figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartasukat, végzi a késve
érkezé, illetve nem szallitott lapok reklamécidjat,

biztositja az olvasék szédmara a folydiratok hozzdférhetSségét, végzi rendszerezésiiket
el6késziti a kbtésre szant kényveket

a selejtezésre kerlld konyvek adatait 6sszegy(jti és minden év november 15-ig atadja
torlésre a feldolgozdnak,

felel a részleg pénziigyeiért, a pénziigyi elszamoldsért,

szervezi az irodalmi esteket,

kapcsolatot tart a varosi médiaval,

egylttm(kodik a varos kdzépiskoldival,

Egyéb feladatai: az igazgatd utasitasai alapjdn eseti feladatok ellatdsa.

1.3.2. Gyermek olvasészolgalat

Munkakérének f& tartalma: a Konyvtar gyermek részlegében az olvasoszolgalati és tajékoztatd
feladatok végzése.

A munkavégzés soran kapcsolatot tart: a Knyvtdr teljes szervezetével.

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabaly:

Eseti helyettesi megbizédsa: az igazgatd utasitdsa szerint.

Ellatando feladatai:

feladata a 14 éven aluli olvasék kényvtéri elldtdsa, tajékoztatasa, a gyermekkonyvtari
allomany gyarapitasa, illetve gondozdsa,

gondoskodik a megrongalddott konyvek 6sszegydjtésérsl, a kottetésre keriild kényvek
el6készitésérdl, a selejtezésre keriil§ konyvek adatait 6sszegy(ijti és minden év november
15-ig dtadja torlésre a feldolgozénak,

felel a szabadpolcos dllomany rendjéért,

a kényvtar nyitvatartdsi idején belll olvasdszolgalati tevékenységet folytat és végzi az ezzel
jaré adminisztrdciés munkat. (a napi statisztika, valamint a munkanaplo vezetése,
késedelmes olvasok felszdlitdsa stb.)

figyelemmel kiséri a folydiratok beérkezését, valamint naprakészen vezeti a folydirat
nyilvantartast, rendezvényflizetet,

a tajékoztatd munka sordn segiti a gyerekek eligazodését a konyvtar 4lloméanyaban és az
allomanyfeltard eszkézok haszndlatdban, az igényelt informéacidkhoz és dokumentumaokhoz
valo hozzaférésben,



- rendszeres kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal és 6voddkkal, beleértve a kérnyezd
telepllések oktatasi intézményeit is, — ' — '

- el6zetes bejelentkezés alapjan fogadja az dvodai és &ltalanos iskolai csoportokat és
szamukra konyvtari foglalkozdsokat tart. A foglalkozasokra felkészil és biztositja a
szlikséges konyvtari eszkbzoket,

- a foglalkozasok témdinak Gsszeallitasakor, a foglalkozdsokra torténd mozgdsitdskor kiilon
figyelmet szentel a hatranyos helyzetl gyerekekre,

- kényvkidllitasokat rendez,

- kuldn figyelmet fordit a gyerekekkel torténd személyes beszélgetésre, a veliik vald
foglalkozasra,

- részt vesz a konyvtari rendezvények elkészitésében és lebonyolitasédban,

- Ugyel a gyermekrészleg rendjére, az allomanyvédelemre, fellgyeli az informatikai eszkézék
szakszer( hasznalatat,

- afelmerlld problémakat a kényvtarigazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrol.

Egyéb feladatai: az igazgato utasitdsai alapjan eseti feladatok ellatdsa.

1.4. KSZR iroda

KSZR referens

Munkakorének f6 tartalma: A Baranya Megyei Konyvtéri Szolgdltaté Rendszerben a sikldsi

ellatasi terllet mozgdkonyvtarosi feladatait végzi a Csorba Gy6z8 Konyvtdr irdnymutatdsa

alapjan.

Adminisztrativ és dokumentacids feladatokat Iat el, szamitdgépes adatrogzitést végez.

Ellatja a Kényvtar hazipénztarosi teenddit a mindenkori érvényes szabalyok szerint, valamint az

igazgatd utasitdsai alapjan eseti feladatokat teljesit.

A munkavégzés sordn kapcsolatot tart: a Kényvtar munkatarsaival, a siklési elldtdsi teriilet

konyvtarosaival és polgdrmestereivel, a megyei konyvtar héldzati osztélyaval.

A munkakor helyettesitésére vonatkozd szabaly: feladatkorét betegség, tdvollét,

akadalyoztatds esetén az igazgato dltal arra kijeldlt személy |atja el.

Ellatandé feladatai:

- Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

- Adatokat, informacidkat gy(ijt, rendszerez és tovabbit elektronikus mdédon.

- Mddszertani segitséget ad a szolgaltatd helyek munkatarsainak.

- Dokumentumok leltarozasanak el6készitését végzi.

- Kézrem(ikodik a szervezet altal hasznalt adatok és informdcidk rendszerszeri
nyilvantartdsaban és feldolgozasaban.

- Kimutatdsokat, tabldzatokat készit tablazatkezel8 programmal.

- Tablazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, azokat folyamatosan frissiti, korrigélja.

- Adatbazisbodl adatokat kérdez le, egyszer(ibb szliréseket végez.

- Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével.

- Iratokat és dokumentumokat kezel.

- Elektronikus statisztikat vezet, elemzéseket készit.

- Ugyvitel-technikai, irodai kommunikdaciés eszkdzoket hasznal.
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Egyéb feladatai: az igazgatd utasitdsai alapjan eseti feladatok elldtasa.

1.5. KOz6sségi haz

Kozosségi munkatars

Munkaké&rének & tartalma: A K6zdsségi Hazzal kapcsolatos valamennyi feladatot végzi.

A munkavégzés soran kapcsolatot tart: a Kényvtar vezetdjével, a mariagydidi részonkormanyzat

vezetdjével és tisztviselSivel, a teleplilésrész lakossagéval, a szocidlis otthonnal, a Midriagy(idén

miik6dé Bethania Rehabilitdcios Otthon Alapitvany munkatérsaival, a média képviselGivel.

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabdly: feladatkérét betegség, tavollét,

akaddlyoztatds esetén az igazgatd dltal arra kijellt személy Iatja el.

Ellatandé feladatai:

- elldtja a haziasszonyi teenddgket.

- kozosségépitési feladatokat It el.

- el6zetes bejelentés alapjan csoportokat fogad.

- adatokat, informaciokat gy(jt, rendszerez és tovabbit elektronikus mddon.

- kozerdekd informdciészolgaltatast nyujt a hazba betérd turistdknak, latogatdknak.

- kézremikodik a szervezet &ltal haszndlt adatok és informdcidk rendszerszer(
nyilvantartdsaban és feldolgozdsaban.

- kimutatdsokat, tablazatokat készit, iratokat és dokumentumokat kezel.

- latégatdi, hasznalati statisztikdt vezet, elemzéseket készit.

- rendezvényeket, kidllitdsokat szervez és bonyolit le.

- koordinélja a haz bérlésével kapcsolatos teendéket, kapcsolatot tart a bérlékkel.

- végzi a haz takaritdsi teenddit.

- gondoskodik az éplilet nyitdsardl, zarasardl.

- jelzi az igazgatonak azesetleges problémakat, igyekszik megoldani azokat

Egyéb feladatai: az igazgatd utasitdsai alapjan eseti feladatok ellatésa.

1.6. Kisegitd részleg

Takarito

Munkakorének & tartalma: a munkakori leirdsaban meghatarozott teriiletek takaritasa.
A munkavégzés soran kapcsolatot tart: a Kényvtar minden munkatérsaval.

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabaly: Tavolléte esetén feladatait az igazgatd altal
kijelolt személy latja el.

Ellatando feladatai:

- a Kdnyvtar éplletének takaritdsa

- a Koényvtar belsé udvaranak rendben tartdsa

- novények gondozdsa

- ablakok, Gvegfellletek, kilondsen a bejarati ajto tisztdn tartasa

- iroddk, raktarak takaritdsa

- az épllet nyitasa, zérdsa

Egyéb feladatai: az igazgato utasitasai alapjan eseti feladatok ellatésa.



3. Szervezeti abra
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A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetSjére, munkatdrsaira, valamint a Konyvtar
alapszolgaltatasait igénybe vevdékre.

Jelen SZMSZ 2025. aprilis 1. napjan lép hatédlyba. Ezzel egyidejlleg hatélydt veszti a 2020.
marcius 1. napjan kelt Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzat.

Mellékletek:

. szamu melléklet: GyUjt6kori szabalyzat

. szamu melléklet: K&nyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat
. szamu melléklet: Munkalgyi szabélyzat

. szamu melléklet: Ugyviteli szabalyzat

. szamu melléklet: Szamitdgép- és internethasznalati szabdlyzat

L A N

Siklos, 2025. marcius 31.

{liSheno el

Vincze Bernadett
igazgatd
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ZARADEK

Siklés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Siklési Térségi Kényvtar és Ismeret-
kézpont Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat a 48/2025. (lll. 27.) szdml hatérozatdval
jovahagyta.

Siklds, 2025. marcius 28.

C*————---—-iﬂ'ﬂ:*“*"‘*......‘«__‘_ —

- e Ly

Riegl Gabor
polgdrmester
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1. melléklet

A SIKLOSI TERSEGI KONYVTAR ES ISMERETKOZPONT GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A konyvtér gy(ijtékorét a varos gazdasdgi és tarsadalmi szerkezetének, a felmertlé tarsadalmi
sziikségletek és igények figyelembevételével,

1./ az intézmény teriileti elhelyezkedésébdl,

2./ nagysagrend(iségébdl — a terlilet kdnyvtdrai kozétti helyébdl, szerepébdl és egymashoz vald
viszonyabdl adodé funkcidk hatdrozzak meg.

Ezek alapjan a kdvetkezé feladatokat kell elldtnia:

1. Alapfunkcio:

Siklés véros és konyvtari hdlézata teleplilésein él6 lakossag altalanos mdlvel&désre,
énmdvelésre, tanulasra és szérakozdsra iranyuld, valamint tudomanyos szintli tajékozodasi
igényeit kell kielégiteni.

2. Kiegészito funkcioja:
Siklésra és kényvtari haldzatdba tartozd kozségekre vonatkozéan teljeskorlien gy(jti a
helyismereti-helytorténeti dokumentumokat.

3. Halézati funkcioja:
Egyuttm(kodési megallapodas alapjan, végzi a Csorba Gy&z8 Konyvtdr altal meghatdrozott
feladatokat a Kényvtari Szolgaltaté Rendszer Sikldsi Ellatasi Térségében.

Az dllomanyfejlesztés altalanos alapelvei:

A Magyarorszagon megjelend nyomdatermékek kézil minden, a mlvel&dést, a gazdasagi és a
tarsadalmi élet fejl6dését szolgalé kiadvanyt megvasarol, de feladatanak tartja a megye
gazdasagi és kulturdlis helyzetéb&l adodo specidlis igényeket kielégité dokumentumok gydjtését
is, valamint az olyan kiadvanyokat, amelyeknek a tudomdnyos értékl informacidk
kozvetitésében és megbrzésében szerepiik van. Alapvetd gyarapitasi szempontnak tartja még
valamennyi szakterllet altalanos és szakbibliografidkkal torténd kiegészitését az olvasdtermi
allomdnyban. Az elektronikus hordozdkon megjelend dokumentumokat, adatbdazisokat egyedi
elbirdlas utan az igények figyelembevételével szerzi be. A nemzeti kényvtermésbdl vélogatdssal
gy(jtjik az Uj Kényvek altal referélt irodalmat. Ezen kiviil gy(ijtjik még a varos, valamint a
hdlézat helyismereti irodalmat. Siklos és Villany vidéke térténelmi borvidék, ezért sz6lészeti-
borészati szakterlleten kiterjedtebb és magasabb szintl gydjtést folytatunk. A kdnyvtar
elkdtelezett a zoldkényvtari mozgalom iranyaban, ezért gyljtjuk valogatdssal a
kérnyezettudatossaggal, z6ld mozgalommal kapcsolatos irodalmat.
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A KONYVTAR FUNKCIORENDSZERE

A kényvtar koézgyljteményi és szolgaltato feladata és tevékenysége az intézmény meghatarozd
funkcidja, mely csak a gylijteményében fellelhet§ dokumentumok haszndlataval valésulhat
meg.

A koényvtar funkcidjat meghatarozé tényezék:

1. A kdnyvtar jellege

A Siklosi Térségi Kényvtdr és Ismeretkdzpont kdzmivel8dési konyvtar, mely nyilvdnos és
altalanos gy(jtékord. Alapfunkcidja, hogy a teriiletén miikéds mas konyvtarakkal koordindlva
biztositsa Siklos és vonzaskorzete dokumentum elldtdsdt. Gydjtékore valogatassal kiterjed a
magyar kényv és dokumentumkiadasra.

2. A kényvtar tipusa

Kényvtarunk vérosi kényvtar, kozépszintii kényvelldtd és tajékoztatdhely. Ellatja Siklds teriiletén
— mint vdrosi kényvtdr — a lakéterdleti konyvtdri feladatokat, és egytittm(ikodési megallapodds
alapjan a siklosi ellatdsi térséghez tartozd teleplléseken segiti a kényvtéri szolgéltatohelyek
mikodését.

3. A helyi sajatossagokbdl és kdvetelményekbdl eredd funkciok

a.) Siklds és vonzaskorzete féldrajzi helyzete
Siklos Baranya megye déli részén, igen kedvez8 féldrajzi fekvés( teriileten fekszik. Siksag és
hegyvidék valtakozasa teszi a tdjat hangulatossa. A varostdl északra fekszik ill. hizédik a Villanyi
hegység, keletre emelkedik a kupalakd Szdrsomlyé. A hires sikldsi vér az alig hdsz méteres
magassagu dombra éplilt. A déli ldtéhatart a Drava folyd szegélyezi. Nyugatra a vértdl fél éranyi
gyaloglas utan érjik el Harkanyt, a gydgyflrddjérdl hires vdrost. Harkdny az un. Hegyfold része,
és ide tartozik még Tudrony, Bisse, Csarndta, majd Gordisa, Matty, Alsdszentmdrton. Kelet felé
haladva talaljuk Nagytotfalu, Kisharsany, Nagyharsany, Egyhazasharaszti, Kdsad és Beremend
kozségeket. Innen északra fekszik Villdny és vidéke. A véros kérnyékének nyugati részén, a
Drava mellett terdl el a néprajzardl hires Ormdnsag. Negyvennél tébb kiskozség népesiti be.
Siklés vonzaskorzete jellegzetesen apréfalvas telepilésd. A kézségek tilnyomd része 500
lélekszam alatti. A torok hddoltsdg utani Ujranépesedés sordan sokdc és német telepesek
keveredtek a magyarsaggal. Jelentds a varoskérnyék cigany lakdinak szama.

b.) Gazdasag
Meghatarozé a magantulajdonon alapuld gazdasdg, jelentSs a helyi véllalkozasok szédma. A
gazdasag legdinamikusabban fejl6d6 dga a kereskedelem. A vonzdskérzetben fellelhetd ipari
tzemek: DDC, Nagyharsanyi Kébanya. Kiemelkedd jelentSségli a sz6l6termesztés. A mindségi
termelés elémozditaséban, a j6 borok értékesitésében segit a Siklés-Villanyi Borut Egyesiilet,
amely a terség gazdasagi, idegenforgalmi, foglalkoztatdspolitikai céld egylttmiikodését is
céljaul tlizte ki.

c.) Oktatas, mvel&dés, miivészetek
A vdrosban két onkormaényzati, két egyhazi altaldnos iskola, egy gimnazium, egy szakiskola és
zeneiskola mlkddik. A véros jelentésebb kulturdlis egylttesei: flvdszenekar, vegyeskorus,
hegedliegylttes.

d.) A vdros kdnyvtari helyzete
A gyljtés szempontjabdl az ltalanos iskoldk és a gimnazium konyvtarai jonnek szamitdsha.
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e.) Néhdny egyéb tudnivald
A varoskornyéken taldihaté az Ormansag, melynek népmiivészete igen jelentds. A természeti
kincsek kézil kiemelkedd Harkény gydgyvize, a siklosi marvény és a nagyharsanyi mészkéhegy.

GYUITOKORI INDOKLAS

Szikségesnek tartjuk megindokolni mit, miért gydjtlink, hogy ravildgithassunk a szintek, aranyok
és példanyszamok Osszefliggéseire.

Tarsadalmi igények

Megemlitenddk azok az igények, melyeket akdr a termeléssel, a kézigazgatdsi tevékenységgel,
kereskedelemmel, pedagdgiai tevékenységgel, valamint Siklos és vonzdskérzete teriiletén
jelentkezd nagyobb foglalkozasi csoport munkdjaval kapcsolatban szdmba vehetiink.

Az ipar és kereskedelem tekintetében a szolgdltatdsi igények hatdrozzak meg a beszerzendd
dokumentumok milyenségét.

A mez6gazdasagi szakkdnyvek kozul gy(jtjuk az alsd és kézépszintl miveket, vélogatassal a
felsészintli szakirodalom kézikdnyveit. Teljességre torekedve gydjtjik a sz8lészettel és
boraszattal foglalkozé kényveket.

A kozgazdasag, jogtudomany szakkdnyvei kozil elsGsorban a gyakorlati szempontbdl fontos,
atlagos olvasé ismereteket kielégité miveket gy(ijtjik.

A kozigazgatasi munkahoz szilkséges, az 6nkormadnyzati tevékenység elldtdsat segité irodalmat a
fontossagi szempontok figyelembevételével gydijtjik.

Nem gy(jtjuk a pedagdgiai gyakorlatban sziikséges szakkdnyveket, a kilénféle metodikai
kiadvanyokat, oktatasi segédleteket. GyUjtjuk az alapfoku és kozépiskolai oktatdshoz szilkséges
dokumentumokat, de nem gydjtjilk a tankdnyveket. Az iskolai kényvtarakkal ¢sszehangolva
gy(jtjiik a kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, illetve az oktatast segité dokumentumokat.
Megkillonboztetett figyelmet forditunk a fels§oktatashoz sziikséges irodalom beszerzésére.

Az Onképzést segité szervezeti formadkat, tanfolyamokat, az igényeknek és elvardsoknak
megfelelGen latjuk el irodalommal.

A szépirodalmi vonatkozadsu mivek koziil a magasabb esztétikai igény(i alkotdsokat gydijtjiik, de
az olvasoé igények szerint beszerezziik az irodalmilag kevésbé értékes miveket is.

Dokumentumfajtak
a.) Formai szempont
konyv, hirlap- és folydirat, térkép, apronyomtatvény, fénykép, hangoskdnyv
b.) Tartalmi és funkcionalis szempont:

kézikdnyvek: 1 példanyban rendelendék
ismeretterjeszté mvek: 1 példdnyban valogatdssal
szakirodalom: 1 példanyban vélogatassal gy(ijtendd

Idébeli elhatarolodas
Zommel az 1945 utdni kiadvanyokat gy(jtjik. A szdzadfordul6tdl 1945-ig terjedd id&szak
konyvtermésébdl beszerezzilk — egyéb gyljtékori szempontok szerint — a magyar nyelvi
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szépirodalmi  miveket, bibliogréfidkat, —mivészettorténet, tarsadalomtudomdanyi  és

-termeészettudomanyi-szakirodalmat—tsmeretterjeszté-irodatmatebbaz idb6nem gytitink——

Helyismereti gyljteményiink szdmara minden idébeli megszoritds nélkil gydjtjik a
dokumentumokat.

Nyelvi keretek

Kényvtarunk altaldban magyar nyelv(i kényveket gydijt.

Nagy valogatdssal kétnyelvii mliveket, lehet8ség és igény alapjan angol, német és horvat nyelv(
irodalmat.

Allomanyapasztas

A selejtezésnek elrongaléddshbdl vagy elveszésh8l eredd mddjaval itt nem foglalkozunk. Ezzel
kapcsolatban gydjt6kort érint§ feladat, hogy az emlitettek miatt kikeriil§ dokumentumokat
megfelel6en poétolni kell. Az apasztds az dllomdny szépirodalmi részét csak kivételes esetben
érinti.

A természettudomdnyi és miiszaki konyvek tartalma egy id6é utan elavul. Gyakran mar 5-10 év
utan alig tartalmaznak hasznalhaté informdciét. Sietteti a kivonast, ha a m(ibél egy Ujabb,
atdolgozott vagy bévitett kiadas jelenik meg. Amennyiben a tudomanyégnak nincs korszer(bb
szakkonyve, akkor a kivonast mell&zni kell.

A gy(ijt6kori utasitas szerkezete:
A gyljtés terileteinek felsoroldsanal az Egyetemes Tizedes Osztdlyozas szerkezetét vettiik
alapul. A fontosabb elkilonitett dllomanyrészeket, azok kereteit kiilén is megadjuk

Alapgy(ijtemény

0 ALTALANOS MUVEK
00 A tudomany altalaban

A kultura és a tudomany legéltaldnosabb alapjaival foglalkozé magyar nyelven megjelent
mlveket tartalmi teljességét beszerezziik. A kibernetika, informdcidelmélet, szervezés alapjait
rendszerez6 muveket valogatva, a gyakorlati és oktatdsi céllal készilteket szélesebb
valogatassal. Az egyetemes és magyar mivel6déstorténet dsszefoglalé mliveit teljességgel. Az
irds, a konyv és a dokumentacié magyar nyelvii irodalmat kiilénas figyelemmel gydjtjiik.

01 Bibliografiak, kataldgusok

A Magyar Nemzeti Bibliografia rendszerébe tartozokat teljességgel. Az egyes részteriiletek
szakbibliografiai és ajdnld bibliografidi a vonzéskér igényei szerint gy(ijthetSk. Valogatva
beszerezzlik a jelentds szakkonyvtarak kataldgusait, gyarapodési jegyzékeit tdjékoztatds és
konyvtarkozi kblesonzés igényei szerint.

02 Konyvtariigy, kdnyvtartan

A kozm(velddesi kényvtarra vonatkozd magyar nyelv(i irodalmat teljességgel vésaroljuk. A
tudomanyos és szakkdnyvtarligy irodalmét a szakmai képzés igényei szerint. Az olvasdssal és
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irodalompropagandaval foglalkozé fontos hazai miveket gy(jtjuk. A kdnyvtaros szakma also,
kozép és felstfoku képzésben és a tovabbképzéseken szikséges minden id6szerd kiadvanyt
gyUjttink.

03 Altalanos lexikonok, enciklopédiik, referens mivek

A magyar nyelv( altaldnos lexikonok és a legfontosabb szaklexikonok, valamint a lexikon jelleg(i

kézikonyvek gydjtend&k. Minden olyan referens konyvet megvésarolunk, amely alkalmas az
olvasék altalanos tdjékoztatasara.

1 BOLCSELET, FILOZOFIA

A filozofia, a pszicholdgia, a logika, etika, esztétika magyar nyelv(i irodalma atfogd igénnyel,
gondosan gyljtendé.

2 VALLAS

Gylijtendd a vallasok keletkezését, a kereszténység eredetét feltaré magyar irodalom.
Beszerzend6k a nagy vilagvalldsok torténetét feldolgozd monografiak, tanulmanykétetek.

3 TARSADALOMTUDOMANYOK
30 Szociologia, Szociografia

Gydjtjlk az orszagos jelleg(i Osszesit§ munkdkat, az orszdgos jelent8ségli részmonogréfidkat,
valamint a tajegység szempontjabdl fontos mdlveket.

32 Politika. Allamtan

Gydjtenddk a fontos dllamelméleti mivek, a torténelmiek is. Hazédnk és az egyes allamok bel- és
kilpolitikdjat tukroz8é aktudlis kiadvanyok. E szakcsoporton belil az id@szerliség dontd
szempontként jon szamitdsba a beszerzésnél, és a kiiktatasnal is.

33 Kozgazdasagtudomany

GylijtendSk a kozgazdasdgtudomdny magyar nyelven megjelend osszefoglald kézikdnyvei,
monografiai. A kézgazdasdgtudomany klasszikusainak magyar nyelvi mivei. A gazdasagi élet,
gazdasdg és ipartorténet oOsszefoglald munkdi. A tajegység gazdasagi életével foglalkozd
dokumentumok. Beszerzend6k a munkaligyi kérdésekkel foglalkozé monografiak.
Idegenforgalommal kapcsolatos miivek. Kereskedelem, a nemzetkézi gazdaségi kapcsolatok,
kilkereskedelem &sszefoglald irodalma.

34 Jog. Jogtudomany

E csoport gyljtésénél az elldtandd népesség gyakorlati szempontjai dontéek. Gy(jtendék a
jogtudomanyt dsszefoglald monografikus jellegl kiadvanyok. A mindennapi élet jogi kérdéseire
valaszt add jogszabdlygyljtemények, valamint a polgari és magdnjogban eligazitd segédietek.

35 Allamigazgatdas. Kézigazgatas

Csak osszefoglald jellegli m(ivek gydjtenddk, tovabbd az allamigazgatds, a megyei és a helyi
kozigazgatds fontos dokumentumai. Féleg az olyan Osszefoglald ismeretterjeszté miveket
vasdroljuk, amelyek alkalmasak a lakossag tdjékoztatdsara az allami szervek és intézmények
tevékenységével kapcsolatban.
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355 Hadtudomany. Hadligy. Hadtdrténelem

"Az dltaldnos torténeti jelent6ségli mivek gyljtenddk, tovabba a helytdrténeti szempontbdl
fontos kiadvanyok.

360 Szocialis gondoskodas. Népjélét

Csak az &sszefoglald jellegl, vagy tajékoztatdsra alkalmas munkék beszerzése sziikséges.
37 Nevelés és oktatas

Gydlijtenddk a neveléstérténeti, neveléselméleti, neveléstudomanyi mivek, a nem pedagogusok
érdekiédésére is igényt tartd mlvek, sziil6k szdmara készllt tandcsaddk, erkdlcsi kérdéseket,
palyavélasztast targyald mlvek. A kdzmiiveldés jellegd, az iskoldn kiviili oktatdssal Osszefliggd
magyar nyelvl irodalom a kdrnyezet igényei szerint nagy koriiltekintéssel.

39 Néprajz, etnografia

Beszerzend6 minden alapvetd jellegli és helyismeret szempontjabdl fontos md, a magyarsag
néprajzdval, életmodjéval, mivészetével foglalkozd kiadvany. Fontos a hazai népmesekincs és a
népkoltészeti gyljtemények, valamint mas népek néprajzi, népkéltészeti leirdsianak beszerzése.
A tarsadalmi érintkezés témakorébdl a korszerd illemtanok, s néhany térténeti jellegli népszerd
gyljtemény kivanatos.

5 TERMESZETTUDOMANYOK

A természettudomanyok minden agdban (matematika, fizika, kémia, bioldgia) beszerzendék a
korszerd ismereteket nyljté atfogd, népszerlsité munkak. Gydjtésiknél 6 szempont a
korszer(iség, a megfelel6 targyaldsmdd és a tudomdnyos szinvonal. Toérekszink a
kérnyezettudatossag, fenntarthaté gazddlkodds, kornyezetvédelem, zéld megolddsok
bemutatasat célzd ismeretterjeszté irodalom lehetS legteljesebb spektrumid dokumentum
anyaganak beszerzésére.

6 ALKALMAZOTT TUDOMANYOK
Beszerzenddk az alkalmazott tudomanyokrél sz616 korszer(i altaldnos, 6sszefoglaléd mivek.
61 Orvostudomany

ElsGsorban a lakossdg egészségligyi kultlrdjat segitd, felvildgositd kiadvényok szlikségesek.
Olyan &sszefoglald jellegli konyvek, amelyek az emberi szervezet jobb megismerését szolgaljak,
valamint altalanos téjékozddasra alkalmas kézikényvek.

62 Mérnoki tudomanyok. Technika. Szamitastechnika.

Népszer(i 6sszegz8 munkdk, kézikonyvek, az alap és kézépfokl mivek gytijtendsk. A kilénféle
szakteruletek irodalmabdl elsésorban az dsszefoglald alapvetd mivek gydjtendék Beszerzenddk
a szamitastechnika alapvetd kézikényvei.

63 MezGgazdasag

Osszefoglald  kézikényvek a vidék termelésével, mez&gazdasagdval kapcsolatba hozhatd
monografidk, népszerlsité kiadvanyok gyljtend6k. Elssorban a kisgazdasagok igényeinek
szinvonalas ellatdsat kell vallalni. Gondot forditunk a kiskertgondozas, sz6l6termesztés, a
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novénytermesztés, novényvédelem, allattenyésztés, kisallattenyésztés, vadaszat irodalmi
anyaganak gy(jtésére.
64 Haztartas

Gyljtend6k a magyarul megjelend szakacskonyvek, a lakberendezéssel, ruhdzattal,
kézimunkaval, az otthoni kozmetikéval foglalkozé munkak.

65 Ipar. Kereskedelem. Uzemszervezés és vezetés

Az Uzemszervezés, vezetés elméletével és gyakorlatdval foglalkozd elsdsorban dsszefoglald
jellegl mivek beszerzése kivanatos, mivel szamolni kell a vezet&képzés irodalmi igényeivel.
Beszerezzlik a kdnyvnyomtatds, kdnyvkiadas, kényvkereskedelem csoportjaba tartozd népszerdi
leird, torténeti jellegli miveket. A kozlekedéssel foglalkozé 6sszefoglalé miivek, a kozuti
kozlekedés szabalyai gyljtendSk. A kényvvitel és szamvitel csoportjdbdl csak az ésszefoglald
jellegli munkak sziikségesek. A reklam és hirdetés 6sszefoglald m(ivei csak valogatva gy(ijtendsk.

66 Vegyipar. Kémiai technoldgia
Az Gsszegzl és népszerl mlvek beszerzése kivanatos.
67-68 Kiilonféle iparagak és szakmak

Minden gyakorlati hasznu, érdeklGdésre szadmot tarté mivet megvdsarolunk. A bordszatra,
vonatkozo kiadvanyok b& valasztékdat gy(jtjik. A kdnnylipar szakcsoportjabdl csak az atfogéd
jellegl altalanos m(vekre van sziikség. A konyvkotés irodalmabdl gyljtenddk az dsszefoglald
gyakorlati munkak. Az Ujabb barkdcskonyveket az igényekhez igazodva szerezziik be.

69 EpitSipar. EpitGanyagok.

Az alapvetd fontossdgu mivek és kézikonyvek mellett nagy gondot forditunk a sajathdzépités és
a hétvégi hazak épitésénél haszndlhato kényvek gy(ijtésére.

7 MUVESZET

Gydjtjik a mlvészet altaldnos kérdéseivel foglalkozd Gsszefoglalé miiveket, a nagy mivészek
munkdssagardl késziilt feldolgozdsokat. Valogatdssal a miivészetelmélet magyar nyelvi
irodalmat, a mlvészet esztétikai megkozelitéséhez hozzdsegitd munkakat.

72 Epitészet

A torténeti és monografikus munkdkon tul kiemelten kezeljik a sajat hdzépités esztétikdjara
vonatkozdé szakirodalmat.

73-76 Szobraszat. Rajzmiivészet. Iparmiivészet. Festészet. Grafikai miivek

E szakdgazatokbdl a magyar mivészet nagy alakjainak mivészetét bemutatd fontosabb munkak
mellett gydjtend&k a kilféldi vonatkozdsokbdl a legfontosabbak. Gydjtendék még az egyes
korokra és mivészeti irdnyzatokra vonatkozd 8sszefoglaléd munkdk.

77 Fényképezés

Gy(jtend6k az altalanos ismereteket nyujté esztétikai és technikai vonatkozasi miivek. A vegyi,
optikai eljarasok, valamint a részletkérdések leirdsat tartalmazé munkék vélogatdssal
szerzenddk be.
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78 Zene

- Gy(jtjuk a magyar nyelvii zeneelméleti és zenetérténeti irodalmat b6 valogatasban. A szinhazi
zene, a vokalis és hangszeres zene kérdéseinek fontosabb irodalmét.
79 Szérakozas. Film. Szinhaz. Jaték. Sport.

A filmmdivészet korében beszerzend8k az &sszefoglald térténeti munkak, valamint népszerl
filmesztétikai mivek. A szinhdz csoportjabdl az altaldnos érdeklédésre szamot tarté mivek
szukségesek vélogatdssal. A sportkdnyvek kérében egy-egy sportdg &ltaldnos osszefoglalasat
nyujto konyvek beszerzése kivanatos. Beszerzendék még a magyar nyelven megjelent
sporttérténeti mlvek. Az egyes sportagak jatékszabalyai a keresletnek megfeleléen. A vadaszat
és horgaszat népszerlibb munkdi gyljtendék.

8 NYELVESZET. IRODALOM. SZEPIRODALOM
80 Nyelvtudomany

Lehetd teljességgel gylijtenddk a nyelvtudomany magyar kézikdnyvei, az altaldnos értelmezd,
etimoldgiai szétdrak stb. A nyelvek térténetével, nyelvtanaval foglalkozé movek kore az
igényeknek megfeleléen. A nyelvjérasok, nyelvemlékek szévetkiadasaibdl csak a legfontosabbak.
Beszerzend8k a helyesirdsra, nyelvhelyességre vonatkozé munkdk, a szomszéd népek és
vilagnyelvek szotarai, gyakorlati nyelvtanai az érdeklédésnek megfelel&en.

82 Irodalomtudomany

Gylijtendd a magyar és az egyes nemzetek irodalmardl, valamint a vildgirodalomrél sz616
osszefoglalé movek. Szikség van az irodalmunk f8§ alakjait bemutaté életrajzokra,
monografiakra. Gydjtenddk az irodalmat, az olvasast népszerUsits irodalomtorténetek, irodalmi
lexikonok, az irodalmi mfajokat targyald, az irodalmi kritikdrdl, tovabba az irodalompolitika
id8szer( kérdéseirdl szol6 kiadvanyok.

Szépirodalom
Regények, elbeszélések

A kényvtarhaszndlok igényei dltal befolydsolt példdnyszamban tartalmi teljességre térekedve
vasaroljuk a klasszikus magyar és a vildgirodalom klasszikusainak magyar nyelven megjelend
miveit. A tartalmi értékektdl figgben szerezziik be a mai kiilféldi irék magyar nyelven megjelent
irasait. Erdemi teljességgel valogatunk a mai magyar irodalom termésébdl. A vilogatds a mlvek
tartalma és szinvonala alapjan térténik. Kiemelt példanyszamban tartjuk az oktatés igényeivel
egyeztetett hazi és ajanlott olvasmanyokat. A fantasztikus és biinlgyi regényeket, valamint a
sikerkdnyveket 1 példanyban vésaroljuk meg.

Versek

A magyar és kulfoldi klasszikus koltSk vélogatott vagy 6sszes miiveit teljességgel beszerezziik,
egyes koteteiket valogatassal. EI6 magyar és kilfdldi koltok kézil a népszerlibbek mf(iveit
vasaroljuk. Beszerzendék a versantoldgidk és gy(ijtemények.

Szinmiivek
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Beszerezzik a dramairodalom magyar és kilféldi klasszikusainak szindarabjait, vagy
Bsszegy(jtott kiaddsait. 16 dramairok muveit valogatassal.

9 FOLDRAJZ. ELETRAJZ. TORTENELEM

908 Honismeret

Ebbél a szakcsoportbdl vélogatdssal beszerzendék az egész orszdgra vonatkozd dltaldnos mvek,
a helyi és a vonzaskorzetre vonatkozd anyagot teljességgel gydijtjik.

91 Foldrajz. Utleirasok

Megvessziik az altalanos és tdjfdldrajz Osszefoglald munkdit, a magyar nyelvii Gtleirdsokat,
utikonyveket, turistakalauzokat atfogé részletességgel. A térképek kodzil a magyar
vonatkozasuakat atfogd részletességgel, a kilféldiek kozil a vildgatlaszok mellett az
autdstérképeket, turistatérképeket.

92 Eletrajzok
A magyar vonatkozasu életrajzok altaldban beszerzendék, a kilfoldiek valogatéssal.
93/99 Torténelem. Térténelemtudomany

A magyar torténelem témakorébél sziikséges minden alapvetd fontossdgl monografikus m{. Az
atfogd oOsszegzések mellett egy-egy korszak, idGszak eseményei feldolgozdsanak is helyt kell
adni. A vilagtérténelem enciklopédikus leirdsai koziil a korszerlek gydjtend8k. Gydjteni kell a
régészet, a mlivel6déstorténet korébe tartozd jelentdsebb kiadvanyokat.

Megjegyzések
A fenti szabalyzat csak a felndtt részlegben folyd gylijtésre vonatkozik. A gyermekrészleg
gyUjtési elveit kilon tervezetbe kell foglalni.

Ez a gyljtékori szabalyzat altaldnos jellegli, nem ad pontos meghatdrozast a kilonféle
szakcsoportok gy(djtési mélysége tekintetében. Vasarlaskor feltétlentl szlikség van az
allomanygyarapito 6nalld itéletalkotéasara.

EGYEB GYUJTEMENYEK

OLVASOTERMI KEZIKONYVTAR. SEGEDKONYVTAR
Altaldnos miivek

Gy(jtjik a magyar madsodfoky bibliogréfidkat védlogatdssal. Megvéséroljuk a legfontosabb
enciklopédidkat és lexikonokat magyar nyelven. Az életrajzi lexikonok kézil a magyarokat lehetd
teljességgel. A szétarak és egyéb terminoldgiai kiadvanyok kézil a magyar etimoldgiai,
szinonima, értelmezd és tdjszétdrak gyljtenddk, tovabba a vildgnyelvek szétar-parjai. A magyar
nyelven megjelent nemzetkdzi almanachok, esemény és adattarak, kényvtarak, intézetek,
vallalatok hazai cimtdrait ismertetd kiadvédnyokat. Az altaldnos bibliogréfidk kézil a Magyar
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Nemzeti Bibliografia teljes rendszeréhez tartozd b|bhograf|ak Az aJanio bzbhograﬁak kozul a
~frissebb-és-érdekiédésre-szémot-tartékiadvanyok:— ' _—

Az egyes szakteriiletek kézi és segédkényvei

BeszerzendSk a gy(jt6koriinkbe tartozé tudomanyagak bibliografiai kalauzai és maédszertani
segédletei. Az egyes tudomanydgak magyar nyelv(i szaklexikonjai, szakenciklopédigk adattarai
jelentéségiknek megfelelden. A gydijt8kérhéz tartozéd tudomanyagak legjelentGsebb nemzeti
kurrens szakbibliografidi attekintd jelleggel gyljtend6k. Az egyes tudomdanyéagak hazai referalé
kiadvanyai kozil a helyiek hasznélhatdk. A tdjékoztatdsrdl, dokumentaciérdl kiadott Gtmutatok,
modszertani segédkonyvek kozil a mivel8dési jelleggel hasznosithaték magyar nyelv
kiadvanyait szerezzilk be. Az Osszefoglald jellegli, bibliogréafidt is tartalmazé tudomanyi
kézikonyvek kozil a magyar nyelviiek gyljtendék. A kiilfldi kézikényvek kézil csak erds
vélogatdssal a hidnyterlleteket gyarapitjuk. Segédkdnyvtdr részére gyiijtendd a kdnyvtartani
magyar nyelvl irodalom minden olyan terméke, amely kézm(ivel&dési vonatkozdst. Be kell
szerezni a k8nyvtari munka valamennyi kézikonyvét, a szabvany és jogszabalygy(ijteményeket az
ETO-t és egyéb kiadvanyokat.

HELYISMERETI GYUJTEMENY

A gyljtékor hatarai:

a./ A gy(jteményben helyeziink el minden nyomtatdsban megjelent vagy kéziratban Iévé mivet,
amely Siklés és vonzaskérzetének természeti, féldrajzi, tdrsadalmi, gazdasagi, néprajzi
viszonyaival, kulturalis, mivészeti életével foglalkozik.

b./ Sikléson és a vonzaskorzetben sziiletett, illetve itt jelentds id6t toltott, jelentds szerepet
jatszo személyek életével, munkassagaval foglalkozd kiadvanyok. Ezen személyek miivei.

c./ A sikldsi nyomdak termékei.

d./ Olyan helyi vonatkozdsi mivek kéziratai, ami nyomtatdsban nem jelent meg.
Szakdolgozatok, disszertaciok, pdlyazatra irt dolgozatok.

e./ Sikldsrél és vonzaskérzetének telepiiléseirdl, miemlékeirdl készitett felvételek, vazlatok,
térképek stb.

f./ Helyi vonatkozasu apronyomtatvanyok erds valogatdassal.

g./ Be kell szerezni a helyi vonatkozésu hirlap, vagy folydiratcikkek mésolatait, vagy eredeti
példanyait, sajtofigyelés Utjan a Sikldsrdl és vonzéskorzetérdl megjelent cikkek masolatait.

PERIODIKAK

Gydjt6kore az altalanos gyljtékérhdz igazodik.

Napilapok kézil vélogatdssal gylijtendék az orszagos lapok, teljességgel a megyei, helyi lapok.
Képes folyciratok efemer jelleggel, az igények és sziikségletek szerinti valogatéssal.

Folydiratok:

Irodalmi folydiratok kdziil valogatdssal, a Baranya megyeieket teljességgel.

Kozm(vel&dési folydiratokat lehetéleg teljességgel, a népszer(i ismeretterjesztd folyoiratokat
olvasdi igények szerint szerzeményezink.

A szakfolydiratokat egy-egy tudomanydg dtfogé jellege alapjan, a gydjtékor megfeleld szakjahoz
igazodva, illetve helyi igények alapjan gy(ijtjiik.
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A legfontosabb periodikumokat kétve, a tobbi folydiratot, melynek ismeretanyaga néhény év,
tékdzva Grizzuk.
A képeslapokat, magazinokat évente selejtezziik.

A GYERMEKRESZLEG GYUJTOKORE

Beszerziink minden olyan magyar nyelvii kiadvanyt, amely az életkori sajatossagoknak (6-14 év)
megfelel eés a hazai kényvforgalomban kaphatd. A gyermekrészleg &lloménya is tartalmaz
elkilénitett allomanyrészeket: kézi és segédkdnyvtart, ismeretterjeszté miveket, szépirodalmi
alkotasokat. A teljes gylijtemény gyarapitasanal, a mivek kivélasztdsanal és a példdanyszamok
megvaldsitdsanadl figyelembe vessziik az iskolai oktaté-nevel6 munka igényeit, az iskolai
kdnyvtar gyljteményét.

Kézikényvtar

Gydjteni kell az dltaldnos és szaklexikonokat, gyermekenciklopédidkat, szétarakat, névény és
allathatarozokat, a nyelvhelyességi és az altalanos miivészeti ismereteket nydjté ésszefoglald
torténeti és helyismereti mliveket. Elsésorban olyan kényveket kell itt elhelyezni, amelyek az
altalanos iskolai tanuldk koényvtdri olvasdsahoz és iskolai munkdjadhoz segitséget adnak.
Kulénosen figyelemmel kell lenni a beszerzésnél a gazdagon illusztralt kézikényvekre, képes
albumokra.

Ismeretterjesztd miivek
Kozillk a tudomany és a technika, valamint a milvészetek minden 4gabdl megfelels
példanyszamban kell beszerezni a gyermekeknek irt miveket. A beszerzésnél figyelembe
veendd nagyobb témacsoportok:

o vilagnézeti nevelést szolgdld konyvek

o helyesirasi, nyelvi szakkényvek, nyelvtanuldsi kényvek

e természettudomanyos mivek

e kdrnyezetvédelemmel, kérnyzettudatossagal kapcsolatos m(ivek

e fenntarthatésag témakorében megjelend kényvek

e az ember természete, egészségligy

e technikai kényvek

e az esztétikai nevelést szolgald mivek

e sport és jatékkonyvek

o (roi életrajzok, népszerd irodalomelméleti és irodalomtorténeti mivek

o népszer( torténelmi mlivek nagy emberekrél vagy eseményekrél

e foldrajzi konyvek, utleirdsok, utikonyvek, térképek
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a./Képeskonyvek

Gydjteni kell a leporelldkat vdlogatva, valamint a szoveg nélkili vagy kevés szovegl
képeskdnyveket az dvodésok és kisiskoldsok szaméra. Kozel teljességgel a monddkékat, tréfas
verseket, a magyar népdalok képeskonyvi feldolgozasait. Nem gydijtjiik a kivaghato és kifesthetd
képes flizeteket.

b./Meséskonyvek

Beszerezzlik a magyar €s vildgirodalom népmesekincsét, valamint a nagy meseirdk klasszikus és
hires alkotasait.

c./Regények és elbeszélések

A magyar és a kiilféldi gyermekirodalom klasszikus alkotasait megfeleld példanyszamban. A
gyermekolvasmanyokka valt klasszikus felndtt regényeket, valamint a gyermekek mindennapi
életét abrazolé konyveket, a mai magyar és kilfoldi szerzék gyermekéiményeirdl sz4l6 miiveket.
Az érdeklédésnek megfelelen és a neveld hatdsukra tekintettel kell gyarapitani a megjelend Uj
magyar és kilfoldi regényeket, elbeszéléskdteteket. Be kell szerezni a példaképll szolgdld
személyek életérél és munkdssagdrdl szol6 szépirodalomi miveket, s a 10-14 évesek
kalandvagyat kielégité szinvonalas kényveket. Teljességre térekvéen kell gyljteni a hazai és mas
nemzetek mondavildgat bemutatd népszer( m(iveket, a gyermekek ismereteit meg nem halado
torténelmi regényeket. Figyelemmel gyarapitjuk az olyan dtvezet olvasmanyokat, amelyek a 14
éves gyermekek szamdra megkénnyitik a modern irodalom élvezetét.

d./Versek

A teljesség igényével kell gyljteni a gyermekverseket, a klasszikus magyar kolték verseit, a
szavalokonyveket, antoldgidkat.

e./Folydiratok

Lehet8ségeink szerint megvasaroljuk a hazai magyar nyelvii gyermeklapokat, folydiratokat.
Ezenkivil néhany olyan képeslapot, melyek megfelelnek a gyermekek érdekl&désének,

ismeretszintjének.
il

Vincze Bernadett
igazgatod

Siklds, 2025. februar 28.
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

A Siklési Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont nyilvdnos kdzkonyvtdr, ennek megfelelGen
rendelkezésre all minden magyar és kilfoldi allampolgdrnak a kényvtarak miikodésérdl szold
jogszabalyokban, a ,Szervezeti és miuikddési szabalyzatban” leirt szolgaltatdsokkal a
,Konyvtarhasznalati és szolgdltatdsi szabalyzatban” régzitett médon.

A szolgaltatasok az alabbi helyen és id6ben veheték igénybe:
Sikldsi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont, Siklds, Koztarsasag tér 8.

hétfd: 8-12 13-17:30
kedd: 13-17:30
szerda zarva

csutortok 13-17:30
péntek 8-12 13-17:30
szombat 13-17

Barki szamara, ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- ateljes dllomany helyben hasznélata
- akonyvtar elektronikus kataldégusanak hasznalata
- koézhasznu informdcidszolgéltatds

Beiratkozas

A konyvtaros kérésére minden konyvtarhasznald koteles kozolni személyi adatait. Az adatokat a
konyvtar integrédlt szdmitogépes rendszerébe rogziti. Az itt rogzitett adatokat az intézmény
személyhez kotdtten az olvaséval valéd kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasok
vezetésére, konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlhatja fel. Hitelességét a személyi igazolvannyal kell igazolni. A beiratkozdsnal az olvasd,
illetve a latogatod szobeli tajékoztatast kap a konyvtar haszndlatdrdl, szolgdltatdsairdl. Az adatok
kezelésére vonatkozoan az Ujonnan beiratkozd olvasé a konyvtér altal rendelkezésre bocsatott
»,Adatkezelési tdjékoztatobdl” informalddhat, mely elérhet6 az olvasdszolgélatban, illetve az
intézmény honlapjan is.

A beiratkozas lehetGsége és dijai
A konyvtar altal kiadott olvasdjegy a beiratkozdsi dij befizetését kbvetd 365 napig érvényes.
Személyre 52016, 4t nem ruhazhaté. Tulajdonosa jogosult:

- konyvtarlatogatasra,

- akonyvtar dllomanyanak helyben hasznalatara,

- informéacidra a kdnyvtér és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl,

- akonyvtar dllomanyanak kélcsénzésére,

- kényvtari szolgdltatdsok igénybevételére.
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Az olvasdjegyet érkezéskor a kélcsdnzésnél fel kell mutatni, majd at kell adnl az |genybe vett

- részleg kdnyvtarosanak.
Beiratkozasi dij
- 25 év alatt: ingyenes
- 70 év felett: ingyenes
- 25 év feletti didkoknak, 70 év alatti nyugdijasoknak 1250,-Ft
- felnéttek 2500,-Ft

Olvaséjegy potlasa, vonalkddok megrongélasa
- azelveszett olvasdjegy potlasanak dija alkalmanként 200,-Ft
- a dokumentumokban elhelyezett vonalkédok megrongélasa, megsemmisitése esetén
darabonként 100,-Ft

Kélcsbnzés
A koleséndzhetS konyvtari dokumentumok csak érvényes olvasojeggyel rendelkez6k részére
adhatok ki. Egyszerre kikolcsénozhetd példanyszamok:

- kényv, hangoskényv, DVD 8 db

- folydirat 10 db
Kdlcsénzési hataridé:

- koényv, hangoskényv, DVD: 4 hét

- Folydirat és lemezmellékletei: 1 hét

A kolcsdnzési hatdridé 2 alkalommal hosszabbithato, intervallum 28 nap.

Kolcsonzési dij fizetendd a kévetkezd dokumentumokra:
Sikerkényvek 1 hétre 400, Ft/kényv

ElGjegyzés, konyvtarkozi kdlesénzés
Ha az olvaso dltal keresett dokumentum kélcsénzés alatt van, az el6jegyezhetd. Amennyiben a
kért md nincs meg a kényvtar allomanyaban, az olvasé kényvtarkszi kélcsénzést is igényelhet.

Helyben hasznalhaté dokumentumok

A nem kolcsénézhetd dokumentumokat (olvasétermi, helyismereti konyvek) a konyvtér
nyitvatartasi ideje alatt helyben hasznalhatjdk az olvasdk, illetve igénybe vehetik a téritéses
madsolds lehet8ségét. Indokolt esetben a kdnyvtéros mérlegelése alapjan hétvégére kiadhatd.
Masolasi dijak

A kényvtari €s egyéb dokumentumokrdl vagy azok egyes részeird| kivansagra a kényvtar térités
ellenében masolatot készit. A konyvtdr a mésolat technikai mingségéért felelSsséget véllal, A
fénymasolds és nyomtatas dijai:

Fekete-fehér:

Af4-es méret: 20,-Ft
A/3-as méret: 40,-Ft
Szines:

A/4-es méret: 120,-Ft
A/3-as méret 240,-Ft
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Tajékoztatas

A konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatast:

- konyvtari rendszerre, a koényvtari haldzatok, valamint mds kényvtarak gy(jtkorére,
allomanyara, szolgaltatasaira vonatkozo kérdésekben;

- azintézmény hasznalatdra, gyljtékorére, szolgéltatdsaira vonatkozd kérdésekben;

- a kényvtar allomanyardl az e célra épitett katalogusok, az intézmény éltal megvasarolt,
el6fizetett, vagy készitett adatbazisok, tajékoztatasi segédletek segitségével

- azlInterneten elérhetd informacidkrdl, amennyiben az adatbézisok hasznalata ingyenes.

Az Internet hasznalata

A konyvtarban az Internet szolgaltatasat barki igénybe veheti. Beiratkozott olvasdknak az
internethasznalat ingyenes szolgaltatas. Nem beiratkozott latogatdknak az internet hasznalata
konyvtédri szamitdgépeken téritési dij fizetéséhez kotott, melyek mértéke 200,- Ft/ dra.

WIFI hasznalat
A vezeték nélkili eszkbzok internet elérése beiratkozott olvasdk szamadra biztositott, a jelszot a
regisztraciot kovetSen bocsdjtjuk rendelkezésiikre.

A kdnyvtarhasznalat joganak felfliggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attdl, akinek tartozdsa van,
ill. a kényvtar hasznalatdra vonatkozd szabdlyokat megszegi. Eltilthatd a konyvtdr hasznélatatdl
az, akinek a magatartasa a tobbi kdnyvtdrhasznaldt jogai gyakorldsdban tartésan akadalyozza,
nyugalmat tartdsan zavarja.

Kérjik, hogy konyvtarhoz illg, kulturdlt magatartdsaval, cséndes beszédével segitse olvasotarsai
nyugodt kényvtarhasznalatat.

A Siklosi Térségi Konyvtdr és Ismeretkozpont ezen szabdlyzata minden kényvtarhaszndlé
szamdra kotelezd, az azt sulyosan megszeg6ktdl a kdlcsénzési és latogatdi jog megvonhatd.
Dohdnyozni a kényvtarban szigoraan tilos!!!

A konyvtarhasznalat feltételeinek meghatarozdsa, modositdsa a vonatkozd 1997. évi CXL.
térvény - a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrdl és a kozm(ivel6désrél -
figyelembevétele mellett az intézmény fenntartéjanak, Siklés Varos Onkorményzatédnak a
jogkdore.

Siklos, 2025. 01.31.

[etetuodeh

Vincze Bernadett
kényvtarigazgatéd
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3 sz. melléklet

A SIKLOSI TERSEGI KONYVTAR MUNKAUGYI SZABALYZATA

A Siklosi Teérségi Konyvtar és Ismeretkézpont (7800 Siklds, Kéztarsasdg tér 8.) dolgozdinak
munkaviszonydval &sszefliggd, a munkdltaté intézkedési jogkdrébe tartozd kérdéseket a -
Munka Torvenykényvérdl szélé 2012. évi I. térvény a munka torvénykényvérdl, valamint a
39/2020. (X.30) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirsl és
foglalkoztatédsi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi palyézat lefolytatdsanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targy( rendeletek modositasarél —alapjan, annak a dolgozékkal valé
megtargyaldsa utan az aldbbiakban szabdlyozom:

IR

A munkaligyi szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkaviszonyban
(féallasban, masodallasban, mellékfoglalkozasban, részfoglalkozisban) foglalkoztatott
dolgozéjara.

Munkaviszony
Munkaviszony csak a 18. életévét betoltdtt, blintetlen elééletl személlyel Iétesithetd.
A munkaviszony munkaszerz6dés megkotésével jon létre. A szerzédést irasba kell foglalni.
A munkaszerz6désben a feleknek meg kell dllapodniuk a munkavéllalé alapbérében és
munkakdrében.
A munkaviszony — eltérd megallapodas hidnyaban- hatdrozatlan idére jon létre.
Eltér6 megdllapodds hidnydban munkahelynek a munkakérben szokdsos munkavégzési
helyet kell tekinteni.
A munkaviszony — eltér§ megallapodas hidnydban — &ltalanos teljes napi munkaidében
torténd foglalkoztatasra jon létre.
A felek a munkaszerzédésben a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb harom
honapig terjedd probaidét kothetnek ki. Ennél révidebb prébaid kikétése esetén a felek a
probaidét - legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjak. A prdbaidé tartama a
meghosszabbitdsa esetén sem haladhatja meg a hdrom hénapot.
A munkaviszony megsz(inik:

- amunkavallalé halalaval,
- amunkaltaté jogutdd nélkili megsziinésével,
- ahatdrozott id6 lejartaval

A

munkaviszony megszlntethetd
kozds megegyezéssel,
felmondassal,
azonnali hatdlyd felmondassal.

Munkakori jegyzék

a.) Magasabb vezet§: - igazgatd
A magasabb vezetd beosztasra palyazat kiirdsa kotelezd.
Az igazgat6 vezet8i meghizdsa hatdrozott idére, legfeljebb 5 év idétartamra szdl.,
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Az igazgatd munkaltatdja: az igazgatd felett az alapveté munkdltatdi jogokat Siklds Varos
Onkormdnyzatdnak —Képvisel-testllete, az egyéb munkaltatéi jogokat Sikids Varos
Polgarmestere gyakorolja.

b.) Szakalkalmazottak: - kényvtarosi munkakérben foglalkoztatottak

c.) Egyéb munkakér: takaritd

V. Prébaidd

a.) A munkaviszony Iétesitésekor a konyvtar — minden dolgozéra vonatkozdan — harom havi
prébaidét irhat eld.

b.) A prdbaidé alatt a munkaviszonyt barmely fél azonnali hatdllyal — indoklds nélkil —
megszintetheti.

V. Munkavégzés

a. A Siklosi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont dolgozdinak munkaideje, a féfoglalkozasu
dolgozék esetében napi 8 dra, 6t nap figyelembevételével heti 40 éra. A napi munkaidébe
beleszamit naponta 30 perc munkakézi szlinet.

A munkaidd beosztasa, a késébb felsorolt esetek kivételével:

Hétf6tél - csutortokig 7.30 — 16.00

Pénteken 7.30 — 13.30 oraig tart.

A konyvtar igazgatdja kotetlen munkaidében dolgozik.

Az olvasoszolgdlatban dolgoz6 kényvtarosok munkaid beosztasa alkalmazkodik a kényvtari
szolgdltatasok nyitvatartasi idejéhez. A kozvetlen szolgdltatast nyujtéd részlegekben
dolgozék munkaidé-beosztdsat az igazgatd a nyitvatartasi id6hoéz igazodva hatdrozza meg.
g. Nyitva tartds:

oo o0 o

Hétfé: 8-12 13-17:30
Kedd: 13-17:30
Szerda: szlinnap
Cstitortok 13-17,30
Péntek: 8-12 13-17:30
Szombat 13-17

h. A takarité munkaidé-beosztdsat a konyvtar igazgatdja kiilon szabélyozza.

i. A konyvtar dolgozdi a szombati nyitva tartast Ugyeleti szolgélattal 1atjak el. Ebben minden
konyvtdrosi dolgozé koteles részt venni. A szombati lgyelet sorrendjét és beosztasat az
igazgato allitja Ossze.

VI. Rendkiviili munkavégzés (tulmunka)

Rendkivili munkaidében torténd munkavégzésnek mingsul:
-a munkaidd-beosztastol eltérd,
-a munkaiddkereten feluli, illetve
-az Ugyelet alatti munkavégzés

VII. Pihen&id&
Két munkanap kozott legaldbb 10 éra pihen&idét kell biztositani a kényvtar dolgozdi szdmdra.
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VIII. Szabadsag, potszabadsag
i ..a'_}.._.A_m_uﬂkava'Ha{ét_:._._..._——-—---- e

- A munkavallalénak a munkéban téltétt idé alapjan minden naptéri évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbdi all.

b.) Az alapszabadsdg mértéke hisz munkanap.

c.) A munkavallalénak

- huszonotodik életévétdl egy,

- huszonnyolcadik életévétsl kettd,

- harmincegyedik életévétél harom,

- harmincharmadik életévétdl négy,

- harmincotodik életévétdl ot,

- harminchetedik életévétél hat,

- harminckilencedik életévétsl hét,

- negyvenegyedik életévétdl nyolc,

- negyvenharmadik életévétdl kilenc,

- negyvendtodik életévétdl tiz munkanap pdtszabadsdg jar. A hosszabb tartamu
potszabadsdg a munkavallalénak abban az évben jar el8szor, amelyben a meghatdrozott
életkort betdlti.

d.) A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb

- egy gyermeke utan kettd,

- két gyermeke utdn négy,

- kettdnel tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pdtszabadsag jar.

e.) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsdndl a munkavallalé

és a konyvtar érdekeit egyardnt figyelembe kell venni. Az éves szabadsagolasi tervet az

igazgatonak legkésSbb marcius 31-ig kell elkésziteni.

Xl. Koltségtéritések

a.) A belfoldi hivatalos kikildetést teljesité dolgozéknak napi koltségtérités jar.

b.) A kdltségtérités formai:

- Szdmla ellenében térités

- Szamla bemutatdsdnak kotelezettsége nélkiil a napi ataldny legaldbb 500,- Ft.

- Havi ataldny megallapitasra a dolgozd kérésére az igazgatd jogosult.

Az atalany Osszegét az el6z6 idészak ténylegesen kikildetésben toltott idejének
figyelembevételével kell megéllapitani.

Nem szamolhato el élelmezési koltségtérités:

- ha a tévollét id6tartama a 6 6rat nem éri el, ha a dolgozd élelmezése a kiildetés helyén
dijtalan, vagy mas médon biztositott.

c.) Sajat gépkocsi hasznélata

A konyvtdr igazgatdja engedélyezheti magangépkocsi haszndlatat, és az eldirt kilométerpénz
kifizetését a nem Sikléson laké gépkocsival kézlekedd dolgozdknak.

d.) Bejéro dolgozdinak utazdsi kaltségtéritést fizet a konyvtar: a havi bérlet aranak 80 %-at a
konyvtar, 20 %-at a dolgozd viseli.
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Xil. Tanulmanyi szerzédés

A konyvtar szakember-szikségletének biztositdsa érdekében tanulmanyi szerz6dést kothet,
melyhez tamogatdst biztosit. A tanulmanyi szerz&dést irasba kell foglalni.

Siklds, 2025, marcius 14.

(]ﬁ@% o o0l

Vincze Bernadett
igazgato
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. sz. melléklet

—A SIKLOSI TERSEGI KONYVTAR ES ISMIERETKOZPONT UGYVITELT
SZABALYZATA

Az iratok atvétele és elosztdsa, a postabontas

A kildeményeket az intézmény vezetdje bontja fel. A vezetd az éltala bontott, illetSleg a
neki bemutatott kildeményeket atveszi. Ha az ligy elintézését mas személy végzi, az
Ugyintézdre szigndlja. A szignaldssal egyidejlileg utasitdst ad az intézés hataridejére (PI.
slrg@s, ma, ho-ig, megbeszélni velem, stb.) vonatkozodan is.

Felbontds nélkil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 killdeményeket. A névre sz616
kiildeményt a cimzett tévollétében a vezetd felbonthatja, ha az megéllapithatdan hivatalos
iratot tartalmaz.

A vezetd tartdsabb tdvolléte idejére a hivatalos kildemények felbontdsit a vezetd
helyettesére kell bizni.

A kildemény felbontdsa alkalmabdl ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek. Ha hiany allapithaté meg, azt az iratokra ra kell
vezetni. A melléklet hianya nem akaddlyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A kildeményeket felbontds utdn az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen kell
iktatni.

Iktatni kell a hivatalbél kezdeményezett intézkedést igénylé minden Ggyiratot. Nem kell
iktatészdmot adni az atfuté iratoknak.

Az iratokat a beérkezés sorrendjeben kell iktatni, soron kiviil a hataridds iratokat.

Az iratok iktatdsa sorszdmos vagy alszamos rendszer szerint torténik. Az iktatds az
iktatobélyegzének az iratra nyomdsdhdl, annak lenyomatan felsorolt adatok feltiintetésébél
és az Ugy lényeges adatainak az iktatékényvbe vald bejegyzésébdl 4ll.

Az iktatobélyegzé haszndlata kotelezd. Tartalmaznia kell:

® azintézmény neveét, vagy roviditését

= aziktatds évét, hdnapjat, napjat

= aziktatokonyv sorszamat, alszamat

= amellékletek mennyiségét
Ha nincs elegendé hely az iktatobélyegzé szamara, feddlapot kell késziteni.
Az iktatobélyegz6 lenyomaténak kitoltésekor - azzal megegyezden — kell az iktatékényvbe
bejegyezni a szlikséges adatokat.
Az lgyirat iktatdsdra az év elején Ujonnan nyitott, bekotétt, oldalszdmozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Az év kezdetén érkezett els§ irat sorszamdt a szamkeret
legkisebb szamaval kell kezdeni. Egy sorszémra egy Uigyet lehet iktatni.
A téves szbveget, szamot egy vonallal kell thdzni, a javitast kézjeggyel igazolni.

o 5%



1. Ugyiratok kezelése

- A nyilvantartasba vett és intézkedésre kiadott iratokban foglaltakat a dolgozdk kotelesek
teljesiteni a hatdridé figyelembevételével, és a kezelt Ugyiratot a hatdridé lejartdig a
vezetdnek visszajuttatni.

- Az irattéarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, ddtummal ellatott bejegyzéssel
a postazas napjan irattarba kell tenni.

- Az irattarba helyezett iratokat az irattdrozé csak elismervény ellenében adhatja ki hivatalos
hasznalatra a szervezet dolgozdi részére.

- Az iktatott Ugyiratokrol masolatot csak a vezetd engedélyével lehet kiadni.

V. Selejtezés

- Azirattdri anyaghdl nem selejtezhetd:
= az intézmény létesitésére, szervezésére, mikodésére és iratkezelésére vonatkozé
alapvetd fontossagu iratok
= atdrténeti értékliratok
= azirattdrban 6rzott levéltari anyagot képezd iratok
- A selejtezés alkalmaval 30 nappal kordbban a selejtezés tényét a levéltarnak be kell
jelenteni és a jegyz6kdnyv egy példanyat el kell kiildeni.
- Selejtezés alkalmaval selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni.

Siklds, 2025. marcius 14.

Vincze Bernadett
igazgato
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5. sz. melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALAT SZABALYAI
Az oktatdsi feladatokhoz, valamint az informécid kereséshez kivanunk segitséget nydjtani,

amikor olvasdink szdmdra lehet8vé tesszitk az informatikai eszkdzokkel elérhetd szolgaltatdsok
igenybevételét. A szamitdgépek haszndlatakor kérjiik az alabbiak betartasat:

1. Szamit6gépen dolgozni csak a kényvtarossal egyeztetve, a konyvtarhaszndlati szabdlyzatban
foglalt feltételek elfogaddsa mellett lehet.

2. A gép konfiguracidjan, annak bedllitdsain valtoztatni tilos!

3. Akar sajat, akar mellékleteken 1év6, vagy mas forrasbhdl szarmazé szoftvert telepiteni a
kdnyvtari rendszerre tilos!

4. A szamitégépen lévs alkonyvtarak tartalméat megvaltoztatni, lemdsolni tilos! Az Internetrdl,
az adatbdzisokbdl, a CD-ROM-okbdl dllomanyok mésolasa tilos, egyes részletei — csak sajat
célokra, nem kereskedelmi jellegii alkalmazasokhoz, véltoztatdsok nélkiil és a forrdsra vald
megfelel§ hivatkozéssal — a konyvtarossal valé egyeztetést kévetden torténhet. Minden
mas terjesztési és felhaszndldsi forma esetében a szerzé/tulajdonos engedélyét kell kérni.

5. A szerz6i és egyéb jogok a dokumentum szerzgjét/tulajdonosat védik. Ha a szerzé vagy a
tulajdonos kilon is rendelkezik a szévegben a terjesztési és felhaszndldsi jogokrdl, akkor az
6 megkotései felllbirdljdk a fenti megjegyzéseket. Ugyancsak & a felelds azért, hogy
valamely dokumentum elektronikus formaban vald terjesztése nem sérti masok szerzGi
jogait.

6. A Sikldsi Térségi Konyvtar és Ismeretkdzpont, mint Gzemeltetd fenntartja maganak a jogot,
hogy ha kétség merll fel a dokumentum szabad terjesztésének lehet&ségét illetSen, akkor

annak hasznélatdt megtiltsa.

7. A védelmi rendszer (kddok, jelszavak) megfejtésére iranyuld barmilyen kisérlet, a
szamitogépek bedllitasainak mddositasa, a programok mésoldsa tilos!

8. A gépekben és a programokban okozott kadrokért a hasznalé anyagi és blntetjogi
felelGsséggel tartozik!

Siklds, 2025, februdar 28.

ool

Vincze Bernadett
igazgato
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