Az Integralt Kozosségi Szolgaltato Ter
és Kozségi Konyvtar

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Hatalyos 2022. junius 1-tél




ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Integralt Kozosségi Szolgaltatéo Tér és Kozsegi
Konyvtar szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, feladatait hatarozza meg.

Jogforrasai:

a.
b.
c.

Magyarorszag Alaptorvénye

A Munka Torvénykonyvérél szol6 2012. évi L. térvény

A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. tdrvény

d. Az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL 31.)
korményrendelet

Bordany Nagykozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének a helyi kozmiivelddési
feladatok ellatasardl szolé 6/2019. (111. 29.) szamu 6nkorményzati rendelete

az intézményvezet6i palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyt rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

a kozmiivelédési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelodési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet

A nyilvénos konyvtarak jegyzékének vezetésérél szolé 379/2017. (XIL 11.)
Kormanyrendelet

A konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl szélo 6/2001. (I 17.)
Kormanyrendelet

A kényvtari sllomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrdl szolé 3/1975.
(VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
Az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl szolo 73/2003. (V. 28.) Kormanyren-
delet

n. A magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol sz616 2012. évi XXX. térvény

A magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarél sz616 114/2013. (IV. 16.)
Kormanyrendelet

Az intézmény alapité szerve: Bordany Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

Az alapitas jogcime: Magyarorszag helyi onkormanyzatokrél sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a 34/2021.(V1.14.)Kt. szdmu hatérozat.

Az intézmény feladatellatasanak kezdete: 1992. januar 1.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2021. jinius 30.

Egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 37-2/2021.(VI.14.)Kt.

Az intézmény megnevezése: Integralt Kozosségi Szolgaltaté Tér és Kozségi Konyvtar

Raoviditett név: Faluhaz és Konyvtar




Az intézmény tipusa: integralt kulturalis intézmény, tobbfunkcios kozmivelddési intézmény
Az intézmény székhelye: 6795 Bordany, Park tér 1.
Miikodési teriilete: Bordiny nagyk6zség teljes kozigazgatasi teriilete

Az intézmény telefonszama: (62) 588-516

Az intézmény e-mail cimei: faluhaz@bordany.hu, konyvtar@bordany.hu

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A helyi kozmivel6dési és
kozgytjteményi feladatok ellatdsa érdekében A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény 55. (1) 65. (2) €s 76.
§ (1) és (2) bekezdésének, illetve a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrél sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan.

Az intézmény alaptevékenységi szakdgazata: 932900 Mashova nem sorolhaté egycb
szdrakoztatas szabadidés tevékenység

Az intézmény alaptevékenységei:

013350 Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozéasa

082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mitkodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa, csaladi boleséde, munkahelyi bleséde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Bordany Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete. A torvényességi feliigyeletet Bordany Nagykozség jegyzdje gyakorolja.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 637785

Az intézmény adoszama: 16686872-1-06

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16686872-9329-322-06

Az intézmény vezetjének kinevezése: Az intézmény vezetSjét Borddny Nagykozség

Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete nyilvanos palyazati eljaras utjan 5 éves hatarozott
id6tartamra, munkaviszony foglalkoztatasi jogviszonyba nevezi ki a kulturélis intézményben



foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi
palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositdsarol
sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet, valamint a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L.
torvény alapjan. Az intézményvezetd kinevezésével, vezetéi megbizasival, felmentésével,
vezetdi megbizas visszavonasaval, az 8sszeférhetetlenség megallapitasaval, fegyelmi eljaras
meginditisaval, a fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos jogkdroket a Képviselo-testiilet,
az egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdilkoddsa: Pénziigyi-gazdasigi feladatait a Bordanyi Polgérmesteri
Hivatal litja el. Az 6nalldan miikodé és gazdalkodo és az Onalloan miikodd koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztast és a felel§sségvallalds rendjét kiilon megallapodds

tartalmazza.

Az intézmény feladatellatasat szolgilo vagyon: A torzsvagyon részét képezé Faluhaz
épiilete (Bordéany, Hrsz.: 115), dsszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

Az ellithaté vallalkozasi tevékenység kore: nincs
Az intézmény adokiteles tevékenységet: nem folytat.

I. SZERVEZETI FELEPITES
Az intézmény szervezete:

Az intézmény statisztikai 1étszama: 3 16
Az intézmény allashelyeinek szdma: 3

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja a munkakdri lefrasok alapjan.
Az intézmény része a Kézségi Konyvtar. A munkaltatdi jog gyakorldja az intézményvezeto.
Szakmai kérdésekben a mindenkori kényvtaros dont az intézmény vezet6jének egyetértésével.

Az intézmény dolgozdi:

1 6 foallasu intézményvezetd (8 oras teljes munkaidds jogviszony)
1 16 foallasa konyvtaros (8 oras teljes munkaidds jogviszony)

1 6 fo4llasa technikai dolgozé (8 6ras teljes munkaidds jogviszony)

Az intézmény szervezeti struktiraja:

Intézményvezeté ——» Pénziigyi csoport szakmai vezetdije
(informatikus konyvtaros — kézmiivelddési szakember)

Kozsegi Konyvtar 1 16 technikai onkéntes  kozfoglalkoztatott
1 £6 konyvtaros dolgozo

Intézménvyvezetod



Egyszemélyi felels vezetd. Feladata a rendeltetésszerti tevékenység biztositisa, a szervezeti
egységek miikodésének, a dolgozok munkajanak 6sszehangolasa.
Feladatkore:

Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézményi cél érdekében
Képviseli az intézményt mis szervekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara

Osszedllitja az éves kozmiivelddési és konyvtari munkatervet, valamint a koltségvetési
tervezetet, részt vesz annak kidolgozésdban és jovahagyasra a fenntartohoz tovabbitja
Kiemelt feladata a Piinkdsd Feszt, azaz a Bordanyi Falunapok megszervezése €s
lebonyolitasa

Gondoskodik a technikai feladatok ellatasar6l és a nyilvantartokonyv vezetésérdl
Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat

Gondoskodik az intézményben foly6 tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
miikodést (pl.: a technikai eszkdzok rendszerbe éllasardl, valamint az intézmeny
épiiletét korbevevd zoldteriilet gondozasanak szervezésérol)

Feliigyel az intézmény vagyonvédelmére

Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok megtartasaért,
megtartatasaert

Az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi
jogkoroket, eljar a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel
kapcsolatos ligyekben

Iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban foglaltak korszeriisitésére

Felelds a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak betartasaért €s betartatasaért,
jovahagyott munkaterv és koltségvetéséért, a rendeltetésszerii tevékenységért, az intézmény
dolgoz6inak munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi
eszkozeiért.

Tovabbi feladatai:

Szakmai munka megtervezeése

Eves munkaterv, beszamolok készitése

Intézmény rovid és hosszu tdvi stratégiajanak meghatarozésa

Az intézmény miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény napi szintli mikodési feltételeinek biztositasa, tizemeltetési feladatok
kidolgozasa, ellatasa

Szolgaltatasok, tandcsadasok, rendezvények koordindlasa, épliletiizemeltetés
Informacidbazis kialakitdsa, szolgaltatasok kozvetitése

A telepiilésen hivatalos és kozfeladatot ellaté személyek munkavégzésének
tamogatasa

A telepiilésen miik6dd intézmények tdmogatasa (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél)

Megallapodasok, szerz6dések betartdsa

Ko6zmiiveloédési feladatok ellatisa, rendezvények, képzések, kidllitasok és eldadasok
szervezése

Az intézmény eseményeinek és miikddésének naprakész, pontos és teljes koril
dokumentalasa

Az intézmény kindlta lehetdségek tudatositasa az emberekben

Jogszabalyi kotelezettségek betartasa



A helyi tarsadalom kisk6zosségeinek, civil szervezddéseinek menedzselése,
szervezeése, segitsége

Kapcsolattartds a térségben 1év6 miivel6dési intézményekkel

Kapcsolattartds a helyi intézményekkel

Kapcsolattartas a helyi vallalkozékkal

A helyi hagyomanyok feltarasa és dpolasa

A helyi miivészeti k6zosségek mikodési feltételeinek biztositasa

Az intézmény, mint k6zosségi szintér miikdtetése

A helyi tarsadalmat érint6 feladatok tamogatasa

Az intézményvezet$ akadalyoztatasa esetén helyettese a konyvtaros.

Kényvtaros

Feladatai:

A konyvtar mitkodtetését az altalanos rendelkezések ismeretében az intézmény Szervezeti é€s
Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint latja el, éves munkaterv alapjan. Tovabbi feladata
a kozmiivelddési feladatok elékészitése, szervezése, rendezvényeken szakmai tligyelet tartasa,
az intézmény adminisztracioja.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével
Tervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtari munkat
A kolcsonzéseket, egyéb konyvtari foglalkozasokat, rendezvényeket, a kolesonzési id6
pontos betartasdval, illetve a munkatervi iitemezésnek megfelelden latja el
Szabadidés program szervezése: gyermekfoglalkozas, iro-olvaso taldlkozé és egyéb
konyvtari rendezvények
Az iskolai nevel8-oktaté munka konkrét segitése érdekében vallalja a konyvtarvezetés,
a rendhagy6 irodalmi 6rak, csoportos konyvtari latogatasok, a tanmenetben litemezett
kényvtarismereti 6rak rendszeres megszervezését €s lebonyolitasat
Adminisztraciés tevékenységét (feldolgozas, adatszolgaltatds, statisztikai jelentés,
beszamolok, leltarozasok, selejtezések stb.) naprakészen a hataridék pontos
betartasaval végzi
Ugyiratkezelés (iktatas, levelek kiildése)
Az allomény beszerzését az intézmény vezetdjével egyeztetve latja el, a koltségvetési
keret terhére céltudatosan és kisvetkezetesen a hatariddk pontos betartdsaval
Kozmiivelddési feladatok ellatdsa, rendezvények, képzések, kiallitasok és eldadasok
szervezése
Tajékoztatas, a kovetkezd szolgaltatdsok biztositdsan keresztiil:

o ifjusagi informécios pont, Digitalis Jolét Program Pont

o lakossag, véllalkozasok, helyi gazdak informéaciohoz jutasanak eldsegitése

o kozosségfejleszt6 folyamatok generalasa

o egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa
Helyszini tijékozodas a telepiilésen é16 emberek életének, életmindségének, kedveinek
és vagyainak az eddiginél alaposabb megismerése vagy a mar megkezdett, e célu
munka folytatésa
Lakossagi igények, észrevételek figyelése, valamint a mindennapi munka soran
felmeriil6 fejlesztési lehetéségek tovabbitasa az intézményvezetd felé
A helybéliek minden korosztalyanak aktivizalasa, megtartoerd és kotédés erdsitése
Kulturdlis és szakmai rendezvények igényeinek folyamatos felmérése, majd
szervezeése
A fiatalok helyzetének, munkalehetdségeinek feltarasa, kapcsolattartids az ebben a
témaban segiteni tudo6 szervezetekkel, intézményekkel



- Felelds a munkavédelmi (baleset-, tiizvédelmi) szabalyok és el6irasok betartasaért

- Felel6s a kulcsnyilvantartas, valamint a bélyegzd nyilvantartas vezetéséért

- Munk3jardl, tapasztalatairél a konyvtar vezetésével kapcsolatos minden lényeges
eseményr6l rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetojét.

A konyvtaros akadalyoztatasa esetén helyettese az intézményvezeto.

Technikai dolgozé (takarit6)
Feladatai:

- Az intézmény egész teriiletén, folyamatosan gondoskodik a rendrdl és tisztasagrol.

- Feladata az intézmény rendszeres, napi takaritasa.

- Rendben tartja az intézmény kdrnyékét, az intézmény koriili jardakat, az intézményi
zOldteriiletet.

- Az intézmény alapteriiletének felmosasa.

- Szdnyegek, asztalok, székek portalanitasa.

- Szemétgyiijtd kosarak liritése, viragok apolasa, ontozése.

- A mellékhelyiségek tisztan tartasa, feltoltése.

- Az intézmény korili jarda sikossdg-mentesitése, seprése.

- A raktéri helyiségek takaritasa, portalanitasa, felmosasa.

- Gondoskodas a szeméttarolé kukéak heti, valamint a szelektiv hulladékos sarga zsikok
kétheti rendszeres iiritésérol.

- Szamitogépes monitorok, képernydk, illetve eszkdzok specidlis anyaggal torténd
tisztitasa.

- Iratszekrények, asztalok, konvektorok, egyéb berendezések portalanitasa.

- Nyilaszarok (ajtok, ablakok) tisztitasa.

- Fuggonyok, abroszok mosaésa.

- Segit az intézményvezetének a rendezvényre valo felkésziilésnél.

- A rendezvényekre, programokra, el6adasokra, megbeszélésekre, Osszejovetelekre
berendezi a termet.

- Gondoskodik az intézményben tartott termékbemutatok, vésarok utani rend
helyreallitasardl.

Kozfoglalkoztatisban résztvevé: a foglalkoztatdis az éves koltségvetési rendelet
mellékletében meghatirozott létszdmkeret terhére a  Csongrad-Csanad Megyei
Kormanyhivatal Mérahalmi Jarasi Hivatalaval kotott megallapodas alapjan iigyfél-tajékoztaté
és kulturalis szervezé munkakérre vonatozoan johet 1étre.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatas a kozérdek(i onkéntes tevékenységrol szolé 2005.
évi LXXXVIIL tv. szerint j6het 1étre kulturdlis és kozosségi tevékenységi kdrdkben (pl.
ligyfél-tajékoztatds, adminisztricios munkék, kulturdlis szervezd segitése, kozteriilet
karbantartas, parkgondozas).

II. AZINTEZMENY FELADATAI

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a kozdsségi miivelédéshez, a kozosségi
kapcsolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok cstkkentése, a tdgabb és a sziikebb haza kulturalis
értékeinek feltarasa, megismertetése, a gazdagitasdban valé részvétel, a helyi miivel6dési
szokasok gondozasa, az igénybe vevok kdrének bdvitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint miikodik.



Az intézmény célja:

A faluk6zosség és a telepiilés minden lakGja egyarant fontos kulturalis értekek
megdrzését, teremtését, atadasat, kozvetitését szolgalo formak felsorolasa, gondozasa,
miikodtetése, terjesztése.

Az egyének és a raszoruld tarsadalmi rétegek életvezetésének, az €letvitellel
kapcsolatos gondoknak a megoldasat célzé miivelddési formdk, szolgaltatdsok
miikddtetése, terjesztése.

Mindazon szolgaltatasok vallalasa, melyek tényleges kulturalis igény kielégitésére
épiilnek, s az intézmény anyagi és szellemi eszkozeivel ellathatok.

Kozosségi tér biztositdsa az 6nkormanyzattal egyiittmiikodési megallapodast kotott
helyi civil szervezetek miik6déséhez.

A telepiilésen €16k igényeihez igazodé kozosségi, jogi, mezdgazdasagi, informacids,
szocidlis, kozszolgaltatasi, szabadidés, valamint képzési igények szolgéltato jellegii
szinterének biztositasa.

Az intézmény feladatai:

Miikodése teriiletén kezdeményezi és szervezi a telepiilési amatér miivészeti
csoportokat, tevékenységeket, akciokat, rendezvényeket.

kulturalis szolgaltatasokat biztosit intézményeknek, szervezeteknek és a lakossagnak.
Igények, megrendelések alapjan szaktandcsadast nyujt, adatrogzitd, felmérd, elemzd
javaslattevé munkét végez.

Igények alapjan alakuld és miikodo kozosségek szellemi gondozasa, segitése.
Informdcio gytjtése, feldolgozasa és terjesztése.

Lakoteriileti, esetenként kistérségi ill. orszagos kulturdlis rendezvények,
rendezvénysorozatok megszervezése €s lebonyolitdsa, akdr més intézményekkel és
mas telepiilések miivelddési hazaival kézosen.

Az Onszervezddd miivészeti és mivelodési szakkorsk, klubok, tarsasidgok,
egyesiiletek, alapitvanyok miikodési feltételeinek biztositasa.

A tarsadalom kiilonboz6 korosztalyai, vagy érdeklddési kor szerinti szervezddd
csoportok miikddési feltételeinek, programjainak a biztositasa, segitése.

Mindennapi kultirahoz kapcsolodd programok szervezése.

Tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

A lakoéteriileti miivelddési lehetéségek kutatdsa, mas intézményekkel kdzosen a
lehetdségek kiaknazésa, akcidk tervezése, lebonyolitasa. A miveltség novelését
szolgald eléadasok, kulturalt szorakozast biztosité miisorok, szervezése és
lebonyolitasa. A  helyi tdrsadalom igényeit kielégitd oktatdsi formak,
nyelvtanfolyamok szervezése.

Terem, technikai eszkozok kolcsonzése, programjaik megszervezéséhez szakmai
segitség.

Alaptevékenység:
Alaptevékenységnek mindsiil a helyben €16 éallampolgarok és azok csoportjai, mivelodési
kozosségek szitkségletei, melyhez a fenntartd biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Alaptevékenységbe tartozd tevékenységi korok:

tartos miivel6dési kozosségek, egyletek

alkoté miivészeti korok, amatdr csoportok
szakkorok

ismeretterjeszt feladatok /eléadasok, kiallitasok/
tarsadalmi linnepek, megemlékezések



- gyermekszinhazi és szinh4azi el6adasok

- klubok

- ifjasagi kozOsségi programok szervezése

- ifjusagi k6zOsségi tér szolgaltatasai

- Onkoltséges tanfolyamok

- eléadd miivészeti eldadasok, milsoros estek, szorakoztat6 rendezvények

- kiilsé szervek, megrendel8k rendezvényei, tanfolyamai

- idészaki szolgaltatasok, plakatok, hirdetések felvétele, terjesztése

- kiadvanyok megjelentetése, drusitisa

- jatékok lizemeltetése

- eszkozkolesonzés

- tanitasi sziinetekben gyermekek részére szervezett tanfolyamok

- kirandulasok, tanulmanyi utak szervezése

- sportversenyek, talalkozok, vasarok, népiinnepélyek, idegenforgalmi latvanyossagok
szervezése, fesztivalok megrendelése, 6nalldéan vagy mas szervekkel kézdsen

A telepiilés igazgatasi feladatai és egyéb kotelezettségei ellatasahoz az intézmény biztositja a
szinteret.

Az intézmény az alapfeladatai ellatdsanak sérelme nélkiil hasznosithatja a nem teljes
mértékben kihasznalt kapacitasait, helyiségeit bérbe adhatja, fénymasolast, irodai szolgaltatast
végezhet, technikai eszkozeit koleson adhatja. Ennek dijtételeit az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletének melléklete rogziti. Az intézmény nem végezheti a kiegészitd
tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel veszélyeztetné az alaptevékenység ellatasat.

Miivelodési kozosségek:

Az intézményvezetd egyetértésével dontenek miikddési rendjiikrdl, klubprogramjaikrdl, a
vezetdjikk kivalasztasarél, megsziinésiikrol. Javaslatot tehetnek a hdz rendezvényeinek
megszervezesére.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

A konyvtar tevékenysége:

A konyvtar eleget tesz a nyilvanos konyvtari funkcidjabol adédé feladatainak, biztositja a
telepiilés  altalanos  t4jékozodassdhoz, mivelddéséhez, a  tanuldshoz  szilkséges
dokumentumokat és szolgaltatisokat. Statisztikai adatokat szolgaltat. Digitalis Joleét Program
Pontot miikddtet. Gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti,
megdrzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Rendszeresen, a felhasznalok t6bbsége
szaméara megfelelé idépontban tart nyitva. T4jékoztat a kényvtir és dokumentumainak
szolgéltatisarol. Biztositja mas konyvtarak allomanyédnak elérését, részt vesz a konyvtarak
ko6zotti dokumentum- és informaciécserében. Egyiittmilkodik a helyi oktatasi intézményekkel.
A koényvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait a Konyvtarhasznélati Szabélyzat
tartalmazza.

A konyvtar gyiijtékore: altalanos

Allomany gyarapitisa: gytijteményét vasarlas formdjaban gyarapitja, igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarlasi lehetéségeket.



-10-

Allomanyanak nyilvantartisa: allomanyardl egyedi €s csoportos nyilvantartdst vezet. Az
allomany ellen6rzését és torlését az érvényes jogszabélyok alapjan végzi. Dokumentumai a
Corvina Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek feldolgozésra. A kényvtari allomany
feltarasat elektronikus katalogussal biztositja.

Sajatos feladatai:

= Az olvasas lehet6ségének biztositasa

= A szabadid6 hasznos eltoltésének elosegitése

= Sokiranyu ismeretszerzés biztositasa

»  Altalanos és szakmai tajékozodas eldsegitése

»  Onmiivelés és oktatds timogatasa

» Helyi civilszervezetek, dnmiivel6 kozosségek szolgalata

Ennek érdekében:

» Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja
= Tajékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatdsairol
» Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését

» Részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informécidcserében

»  Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja

»  Kozhasznil informécios szolgaltatast nyujt

» Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt

» Biztositja didkok részére a szilkséges kotelez6 olvasmanyokat, kézikényveket

A Kozségi Konyvtar szolgéltatdsait igénybe vehetik a konyvtarhasznalati szabélyzat

elfogadasa mellett:

* Bordany nagykozség lakossaga korra és nemre vald tekintet nélkiil

» Mindazok a komyezd telepiiléseken lakok, akiknek a Kozségi Konyvtir a lako- vagy
munkahelyiikh6z legkdzelebb es6 nyilvanos kdnyvtar.

III.AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény miikodési rendje:

- Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapjan késziil a havi, és a heti program,
melynek elkészitésében a munkatarsakon kiviil kikérik a csoportvezetok és a hazat
rendszeresen hasznaldk véleményét is. A havi program alapjan a heti titemterv késziil,
ennek része a terembeosztas, melyet megtalalhaté az informéaciés pultban.

- Eves tervet készitenek az intézmény kiscsoportjainak vezetdi. A héaz altal szervezett
tanfolyamok vezetdi tematikat 4llitanak 6ssze. Ezek az alapjai az ellen6rzé, értékeld
munkénak.

- Az intézmény vezetdje éves értekezletet hiv Ossze a beszamold és a munkaterv
készitése kapcséan, melyen a dolgozokon kiviil részt vehetnek a kiscsoportok vezetdi.

- Kéthetente tartott munkatarsi értekezleten kell értékelni az el6z6 idészak
tapasztalatait, a gazdasagi helyzetet, meghatarozni a legfontosabb feladatokat, a heti
itemterveket, kozoIni a dolgozokkal a kétheti munkaid6-beosztasukat.

- A forumokon a résztvevok javaslatot tehetnek az intézmény munkajaval kapcsolatban,
az elhangzott véleményeket a vezetd a dontések meghozatalanal figyelembe veszi.

- Rendezvényekhez igazodva siiribben kell értekezletet tartani. A munkaértekezlet
funkci6ja: a programok, feladatok, munkaidé, munkarend megbeszélése, dontések
meghozatala.
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- A belsé iranyitas irdsos eszkoze lehet a vezetdi utasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés,
a miikddéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrol, kérdésekrol, idoszert teenddkrol.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény a foglalkoztatottakat hatdrozatlan, vagy hatdrozott idejli kinevezéssel
foglalkoztatja, melyeket a Munka Torvénykdnyvében rogzitettek szerint kell
elkésziteni.

e Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszonyt is létesithet. A
szerzGdésben a személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzés tartalmat,
id6tartamat, az érte jard dij Osszegét.

e Azintézmény személyi anyagainak kezelését, annak rogzitését a KIR rendszerben a
Bordéanyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

e A foglalkoztatottak munka- és pihenéidejét az intézmény nyitvatartisi idej€hez
igazitva az intézményvezet6 hatdrozza meg, melyet legalabb két hétre elére k6zol.

e Az intézmény a lakossigi igénynek, a kiilonb6zé koézosségek igényeinek
megfelelden, a programokhoz igazodva - a rendelkezésre 4ll6 személyi allomény
létszamat figyelembe véve - tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idén kiviil
rendezendd Osszejoveteleket, programokat legalabb két héttel elére jelezve tudja
fogadni.

e A munkavallalokat megilletd szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan
torténik. A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozokat
megilletd szabadsagrol éves nyilvantartast kell vezetni.

e A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az
intézményvezetd hatarozza meg.

e A munkavallalék az intézményben, vagy a vezetd altal elrendelt egyéb helyen
munkéval téltstt id6t, valamint a ktelezd munkakdzi sziinetet naprakészen vezetett
jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

Ugyiratkezelés

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az lgyiratkezelés
irAnyitasaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje felelos. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

Az intézményhez érkezé hivatalos kiilldeményeket az intézményvezetd, tavollétében a
megbizott helyettese bonthatja fel.

Az intézményvezetd hitelesiti az iktatokonyvet. Az intézményi dokumentumok kiadédsa csak
az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Az intézmény beérkezd iratait és kikiild6tt hivatalos ligyiratainak masodpéldanyait be kell
vezetni a nyilvantartd konyvbe, iktatoszdmmal kell ellatni, és elintézés utdn irattarba kell
helyezni. Az iktatészdm sorszambol és évszambol all. Az elektronikus titon elkiildott iratokrol
is masolatot kell késziteni, azokat hitelesiteni, és elhelyezni az irattarban. Az iratok
selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban a Bordényi Polgérmesteri Hivatal
szabalyzatainak figyelembevételével kell eljarni.

Kiadmanyozas

A képviseleti és az aldirasi jogot az intézményvezetd gyakorolja. Akadalyoztatisa esetén a
képviseleti és alairasi jogot a konyvtéros latja el. Egyedi esetekben a képviseleti jog masra is
atruhazhato. A gazdasigi vezetd kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzo:

INTEGRALT KOZOSSEGI SZOLGALTATO TER ES KOZSEGI KONYVTAR
6795 Bordany, Park tér 1.

Telefon: (62) 588-516

Kerek bélyegzo6:
Kor alaku, k6zépen a Magyarorszag cimere.
Korben futé felirata: Faluhdz és Konyvtar * Bordany *

Bélyegzok hasznailata, kezelése
Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

- azintézményvezeto,

- az intézményvezet6 helyettese,

- az intézményvezet6 altal megbizott munkatars,

- agazdasagi vezeto.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvéantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
konyvtaros felels.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséert.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a kényvtaros gondoskodik.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 16v8 vagyon hasznositisaval 6sszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az &nalloan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szervvel kotott
megéllapod4s alapjan — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — egységes gazdalkodasi
szabéalyzatidban meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét elésegitd belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az SZMSZ
fiiggelékében felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés
A K&H Bank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szam alatti fikjanal vezetett szamla feletti

rendelkezésre jogosultakat az intézmény vezetdje jeldli ki. Neviiket és aldirasukat be kell
jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyat a bankszdmlaszerzddéssel egyiitt a
gazdasagi vezetd koteles Orizni.

Az intézmény a meghatirozott feladatok végrehajtisara az alabbi pénzforgalmi szamlékat
nyitotta:



-13 -

Pénzforgalmi szolgiltatd Szdmla megnevezése Szamla szima
megnevezése

K&H Bank Zrt. Integralt Kozosségi Szolgaltaté | 10402805-50526551-83711009
Tér és Kozségi Konyvtar
fizetési szamla

K&H Bank Zrt. Integralt Kozosségi Szolgaltaté | 10402805-00030833-00000009
Tér és Kozségi Konyvtar
EFOP-1.2.9 alszdmla

K&H Bank Zrt. Integralt Kozosségi Szolgaltaté | 10402805-50526551-83711016
Tér és Kozségi Konyvtar
EFOP-3.7.3 alszamla

A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat az onalldan miikodé és gazddlkodo
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjan — Bordanyi Polgérmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozott médon kell végezni.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités. pénziigyi ellenjegyzés rendije

A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézmény vezetje hatirozza meg. Ennek részletes szabdlyait az &nélloan mikodd és
gazdalkodé koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — feladat és hataskorét
szabalyzo tigyrendjében, gazdasagi szabalyzataban kell meghatarozni.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasénak iigyvitele

Az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya, ezért csak a kimend és beérkezd
szamlak esetében van nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv a kimend szamlaiban AF A-t nem harithat 4t a vevére, viszont a részére
kiéllitott szamldban felszamitott altalanos forgalmi adot sem vonhatja le.

A koltségvetési szerv a nyilvantartasait az onalléan mikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv
— Bordényi Polgérmesteri Hivatal — szamitogépes program segitségével vezeti.

Az intézmény kapesolatai:
- A fenntarté 6nkorményzattal
- Az 6nkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval
- A helyi intézményekkel, azok vezetdivel
- A helyi altal4nos iskoléval, annak igazgatdjaval
- A helyi civil szervezetek és kozdsségek vezetdivel
- A helyi egyhézakkal
- A helyi vallalkozasokkal
- A testvértelepiilésekkel, azok kulturalis intézményeivel
- A Nemzeti Miivel6dési Intézettel, annak Csongrad Megyei Irod4jéval
- A Somogyi Karoly Véarosi és Megyei Konyvtarral
- Akornyezd telepiilések, a kistérség, a megye kozmiivelddési intézményeivel

IV.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény onall6 miikkodd koltségvetési szerv. A fenntarté a pénziigyi, szamviteli,
munkatigyi feladatok ellatdsara a Bordanyi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki, mint dnélloan



-14 -

miiksdo és gazdalkodé kéltségvetési szervet. A két szerv kdzotti munkamegosztist kiilon
megallapodas szabalyozza.

V. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ kiegészité dokumentumai:
Mellékletek:

1.

Alapito okirat egységes szerkezetben

Fiiggelékek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Az intézmény hézirendje

A Ko6zségi Konyvtar gyiijtokori szabélyzata

A Ko6zségi Konyvtar konyvtarhasznalati szabélyzata

A Kozségi Konyvtar hazirendje

A Kozségi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata és jovoképe

Gazdalkodasra vonatkozé szabalyzatok (A Bordéanyi Polgarmesteri Hivatal késziti el)
Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

Az IKSZT foldszinti alaprajza

Az IKSZT tet6téri alaprajza

10) Munkakori leirasok
11) Iratkezelési és kiadméanyozasi szabélyzat
12) Reprezentécids kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmoldsanak

szabdalyzata

13) A helyiségek és berendezések hasznalatinak szabalyzata
14) Bels6 kontroll szabalyzat

15) Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat

16) Kockazatelemzés

17) Elemi koltségvetés

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a fenntartd, kérheti az intézményvezetd, ha az
el6irasok megvaltoznak, ha jogszabaly vagy a feliigyeleti szerv hatarozata ugy rendelkezik.

Bordany, 2022. majus 26.

Zaradék

Ezen SZMSZ Bordany Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 67/2022.(V.

26.)Kt.

sz4amu hatdrozata alapjan 1ép hatalyba, egyidejlleg Bordany Nagykozség

Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 34/2021. (VI.28.)Kt. szidmu hatdrozata alapjan
elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.




1. szdmu fiiggelék

AZ INTEZMENY HAZIRENDJE

Az intézmény nyitisa, z4rdsa az eseménynaploban rogzitésre keriil. A hivatalos nyitvatartasi
id6tsl valo eltérést csak az intézményvezetd engedélyezheti.

Az intézmény, valamint a Kozségi Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo sziinnap

Kedd, Csiitorték  11.00-19.00 oraig

Szerda, Péntek  8.00-16.00 6réig

Szombat sziinnap

Vasarnap sziinnap

Ezen tulmenGen rendezvények, programok alakalmaval egyedi igény szerint.

Az intézmény kulcsainak kezelésére csak az intézmény alkalmazottai jogosultak. A kulcsok
atvételérdl kulesnyilvantartisi naplé tanuskodik. A kulcsok atvételével egy idSben az
intézmény alkalmazottai a munkéltatéval szemben anyagi feleldséggel tartoznak. Az
intézmény kulcsait mas személynek 4t nem adhatjak, esetleges elvesztésikr6l az
intézményvezetdt azonnal értesiteni kotelesek.

Az intézmény riasztéjat, annak ki-be kapcsolasat csak az intézmény dolgozdi kezelhetik.
A riaszté kédjanak szamai mas idegen személy részére 4t nem adhatok. A riaszté megfeleld
kezeléséért az intézmény dolgozodi anyagi feleléséggel tartoznak.

Az intézményt barki korhatar nélkiil litogathatja, szolgéltatasait igénybe veheti, a hazirend
betartasa mellett.

Az __intézményt latogaté, szolgaltatdsokat igénybevevd személy iigyelni kételes a
berendezések, konyvek, folydiratok, butorok, és a gépek tisztantartasira és épségének
megodvasara.

Barki, aki az intézmény berendezéseit, eszkozeit, gépeit megrongalja, és az épiiletben kart
okoz, koteles a teljes kar megtéritésere.

Csoportokat eldzetes bejelentkezés alapjan fogadunk létszamtol fliggben.

Az intézményben rendezvények lebonyolitdsara, elozetes megbeszélésre és megfeleld idSbeni
egyeztetésre van sziikség.

Az intézményben hagyott értéktargyakért felelosséget nem vallalunk!

Az intézmény latogatdi kotelesek az intézményvezetd, valamint a tobbi alkalmazott
utasitisainak eleget tenni.

Ruhatar:

Az intézmény éltaldban 6rzés nélkiili ruhatarral rendelkezik, ahové barki sajat felelosségere
helyezheti el értéktargyait. Rendezvény esetén a szervezd térités ellenében igényelheti a
feliigyelet melletti értékmegOrzést.

Eszkozok hasznalatanak szabalvai:

Az intézmény eszkézeinek hasznalatit az intézmény alkalmazottai feliigyelik. Az esetleges
karokozasért az elkdvetd kartéritési kitelezettséggel tartozik.

Az intézmény eszkozeinek egy részét bérleti szerzédés szerinti felel6sségvallalassal
lehetséges kdlcsonhasznalatra bérbe venni. Ugyanigy lehetséges az intézmény termeit csaladi
és egyéb rendezvényekre bérbe venni.
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Az intézmény tulajdonat képezd audiovizulis eszk6zok haszndlata soran tekintettel kell lenni
az intézményben piarhuzamosan zajlé programokra. E tekintetben a kotldtozds az
intézményvezeté kompetenciaja.

A latogat6 tulajdonat képezé audiovizudlis, informatikai és egyéb technikai eszkozok eldzetes
bejelentés alapjan sajat kockdzatra az intézményvezetd hozzdjaruldsaval miikodtethetdk, a
hasznalatuk soran felmeriilé esetleges karosodasért, biztonsagért azonban az intézmeényt
feleldsség nem terheli.

A koényvtarban talalhato téritésmentesen hasznalhaté szamitogépeken hozott programokat,
adathordozdkat nem lehet hasznalni.

Viselkedési szabalvzat:
- Zavartalan munkakoriilmények biztositdsa.
- Szabadidésport tevékenységek balesetmentes lehetségeinek biztositdsa.
- Ugyelni kell a tisztasagra.
- Az erkély igénybevétele csak az intézményvezeté engedélyével lehetséges baleset-

védelmi okokbol.
- Alépcséfeljarot, illetve a galéria korlatjat csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznélni.

- A tetStéri ablakok biztonsagos hasznélata soran az id6jarasi kériilményekre kiilondsen
tekintettel kell lenni, mindez a helyiség aktualis bérldjének, hasznaldjanak a
feleldssége.

- Az intézmény bels6 teriiletén dohanyozni tilos, kivéve a kiilsé terasz fobejarattdl balra
esd részét, mely tablaval meg van jeldlve.

BUFE elltss:

Az intézményben BUFE ellitdis nem iizemel. Elelmiszer és ital fogyasztasa kizarélag
rendezvények alkalmaval, a rendezvény szervezdjének biztositdsdval, az intézményvezetdvel
torténd egyeztetést kovetden lehetséges.

Etelt és italt fogyasztani az irodatechnikai és elektromos készillékek kozelében, valamint a
konyvtarban tilos.

Az intézmény hasznalata:
A bordanyi Integrilt Kozosségi Szolgaltatdé Tér és Kozségi Konyvtar rendezvényekre
hasznalhat6 helyiségei:
o Foéldszint:
- Elécsarnok
- Szolgéltaté iroda
- Szolgaltatd iroda
- Teakonyha
- Ruhatar
- Vezetdi iroda
- Biztos Kezdet Klub
- Kényvtar
- Hazassagkoto terem (képviseld-testiileti tanacskozas)
- Szinhizterem
o Emelet:
- Teakonyha
- Bordanyi Ifjasagi Informaciods Pont
- Galéria (kiéllitas)
- Kiallité/oktatd terem
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- Konditerem

- Médiairoda
o Szabadtéri szinpad
o Gasztronomiai csarnok
o Kozdsségi kemence

A rendezvényekre igénybe lehet venni a hézban talalhat6 6ltozéket, a szinhazterem szinpadat,
a szabadtéri szinpadot és a haz koriili parkot is.

Az intézményben a szokasos kereskedelmi értelemben vett vasari — piaci tevékenység nem
folytathato.

Az elBcsarnokot barki hasznalhatja szabadidé eltdltése céljabol és rendezvényekhez ktédéen
a nyitvatartasi idé alatt. A t6bbi helyiséget kiilsé-és belsé rendezvényekhez lehet igénybe
venni.

A park hasznslata sordn 6vni kell annak ndvényzetét, miitargyait, illetve az épiilet kiils6
homlokzatat. A teniszpalya, illetve a kiiltéri kemence az intézményvezetd beleegyezésével
vehetd igénybe. A kemence csak a tlizvédelmi szabélyok betartisa mellett lizemeltethetd.
Hasznalatuk eldre egyeztetett idépontokban és megnevezett rendezvények nevével, illetve a
kiils6 rendezvények terembérletére vonatkozé megéllapodas alapjan torténik. A terembérleti
dijakat Bordiny Nagykozségi Onkorményzat éves koltségvetésérl szolo rendelete
tartalmazza.

A civil szervezetek az intézmény helyiségeit az Onkormdnyzattal kotott egylittmilkodési
megéllapodasban foglaltak szerint, az intézményvezetdvel torténd elézetes egyeztetés alapjan,
kizarélag nyitvatartasi idoben, illetve el6re egyeztetett idépontban vehetik igénybe.

A helyiségek és berendezések épségéért a rendezvények szervezdi, a csoportok vezetdi
felel6sek.

A DJP Pont hasznalata:

A Digitalis Jolét Program Pont internet hozzaférési egysége nyitvatartasi iddben ingyenesen
4ll a lakossag rendelkezésére a konyvtarban. A szamitogépek hasznélatinak feltétele az
elézetes regisztraciés. Az informacio nyomtatdsa a koltségvetési rendeletben szabélyozott
fénymasolasi dijtétel alapjan torténik.

Az intézmény leltara:

A leltaraban szerepl6 targyak koélcsonzése csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges. A
kolcsonadott targyakat atvételi elismervény ellenében szabad csak kiadni.

A leltarozast a Polgarmesteri Hivatal leltarozasi szabélyzata alapjan végzi.

Az intézmény gazdalkodasi rendje:

A haz pénziigyi-gazdaségi feladatait a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal 1atja el. Az onalléan
miiksdd és gazdalkodod és az 6nalldan mitksdo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast
és a felelosségvallalas rendjét kiilon megéllapodas tartalmazza.

Bordany, 2021. julius 1.
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A Kozségi Konyvar gyiijtokori szabalyzata

A Kozségi Konyvtar altalanos gy(ijtokeérii telepiilési nyilvanos konyvtdr, amely szakmai
segitséget kap a szegedi Somogyi Karoly Varosi és Megyei Konyvtartdl. Gy(jtokorét a
lakossag ill. a beiratkozott olvasok kor, illetve foglalkozas szerinti Osszetétele, érdekl6dése
hatarozza meg.

A kényvtar olvaséinak kdzel 50 %-a altalanos iskolas. Ez a konyvtaros szaméra jelzés, hogy
az 6 igényeiket figyelembe kell venni az dlloményalakitds soran. Meg kell vasarolni az iskolai
kotelezd olvasmanyokat, a gyermek- és ifjusagi szép-, valamint ismeretterjesztd irodalom és
kézikonyvek széles valasztékat.

A 14 éven feliili olvasok koziil sokan kozépiskolai tanulok, illetve fels6foku oktatasi
intézmények nappali vagy levelezd tagozatos hallgatéi. Ez a réteg is elsésorban kdtelezd
olvasmanyokat, valamint egyéb, a tanulassal kapcsolatos ismeretterjeszt6 és szakirodalmat —
gyakran els6sorban gyors tajékozodasra alkalmas kézikonyveket keres a konyvtarban. E téren
tehat a konyvtarnak lehetdség szerint naprakész informdaciokkal — kovetkezésképp minél
Gjabb informaciéhordozokkal kell rendelkeznie, de gyljtenie kell a kozépiskolai kotelezd
olvasmanyokat, valamint olyan alapmiiveket is, amelyek a fels6oktatasi intézmények t6bb
szakan kotelezé irodalomnak szdmitanak.

Az utébbi években egyre fontosabb szerepet kap mind az oktatasban, mind a mindennapi
életben, vallalkozasokban a kdmyezet- és természetvédelem. Ez a fokozott érdeklodés a
konyvtarban is mutatkozik, sziikség van arra, hogy ennek a tudomanyteriiletnek az irodalmat
is gyljtse a konyvtar — els6sorban ismeretterjesztd szinten.

A tanulds az énmiivelés nem csak a fiatalok kivaltsaga, az id6sebbeknek is sziikségiik van
arra, hogy a ,korral haladjanak”, tovabb képezzék magukat. Legtobben a szamitastechnika
terén képzik magukat. Ezzel magyarazhat6, hogy az emlitett teriilet szakirodalma irant
megnétt a kereslet a konyvtarban.

Kozségiinkben sokan foglalkoznak mezdgazdasagi termeléssel — akér fofoglalkozasként, akar
hobbiként. Egyre nagyobb igény mutatkozik az Aallattenyésztéssel, haszon- és
diszn6vénytermesztéssel kapcsolatos kiadvanyokra.

Egyre nagyobb az érdeklédés az egészséges életmoddal foglalkozé irodalom,
szakacskonyvek, orvostudomannyal kapcsolatos ismeretterjesztd konyvek irdnt, de keresettek
a barkacsoldssal, a lakberendezéssel kapcsolatos kiadvanyok is.

A konyvtar hosszi évek alatt kialakitott értékes tarsadalomtudomanyi, irodalom- és
torténettudoményi  allomannyal rendelkezik, melynek gondozasat, gyarapitdsat fontos
feladatnak tekintjlk.

A konyvtamak feladata a helyismereti irodalom gytjtése, ennek érdekében beszerzi a
bordinyi vonatkozisti dokumentumokat, elsdsorban cikk-kivagatokat gyljt a lapok
(elsésorban a Dél-magyarorszag) megjelent irasaibol, illetve a Bordényi Naplo cimi helyi
tjsdg minden lapszamanak két példanyat megdrzi. Szintén a konyvtar feladata a képviseld-
testiileti {ilések jegyzokdnyvének hosszi tavit megorzése is.

A szépirodalom minden korosztaly kérében keresett. Az életkdriilmények véltozasaval, a
megélhetés nehezebbé valasaval magyarazhatd, hogy elsésorban a konnyedebb szérakoztato
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irodalmat keresik az olvasok, ilyen jellegii miiveket is be kell szerezni a konyvtirnak.
Természetesen a konyvtar mindig beszerzi a kortars és klasszikus szépirodalombol a
legjelentdsebb miiveket.

A konyvtir szerzeményezése soran tamaszkodik az Uj Konyvek alloménygyarapitasi
tanacsadd konyvismertetéseire és ajanlod jeleire. A vasarlast azonban nem kizarolag a
Konyvtarellatéo Kozhasznu Tarsasaggal bonyolitja le, hanem online kényvesboltokban, illetve
konyvkeresked6knél is szerez be dokumentumokat.

Valogatva gyiijti a szép- és szakirodalmat, kézi- és segédkonyveket, valamint térképeket és
elektronikus dokumentumokat. Valogatva folyoiratokat, heti- és napilapot bocsat olvasoi
rendelkezésére.

Zenei részlegének allomanyat a hasznéléi igényeknek megfelelden gyarapitja.

Helyismereti gytijteményébe megvasarol, illetve beszerez minden borddnyi vonatkozasi
dokumentumot, igyekszik a fentebb leirt dokumentumokkal gyarapitani azt.

A kényvtir gytjtékorébe magyar nyelvii dokumentumok tartoznak, idegen nyelvieket
kizarélag nyelvtanulés céljabol szerez be.

A konyvtar Ujonnan megjelent magyarorszagi dokumentumokat szerez be, de lehetséges
antikvariumbol is, ha kényvesboltban mar nem kaphat6, és olvaséi érdeklddésre szdmot tart.

A szépirodalmi mitveken kiviil ismeretterjesztd szintli és szakirodalmi dokumentumokat gyiijt
a konyvtar.

A konyvtar a dokumentumokat — a kotelezd olvasmanyok, és néhany kiemelten keresett
témakor kivételével — csak egy példanyban szerzi be.

A kényvtar dllomanyellendrzése és az allomanyapasztas a 3/1975. KM-PM. rendelet alapjan
torténik.

Az allomanyapasztas szempontjai:

- Tartalmi elavulds (a miiben megfogalmazott ismeretanyag mara tudoményos vagy
vilagnézeti szempontbdl tulhaladotta valt)

- Foloslegessé valas (a miivet 5 éve nem vette kdleson olvaso)

- Természetes elhasznalodds esetén (a dokumentum a hasznélat sordn javithatatlanul
megrongalddott)

- Leltarhiany cimén (4llomdanyellendrzés sordn tapasztalt kalén beliili vagy azon feliili
hiany)

- Behajthatatlan kovetelés (a konyv visszaszerzését, illetve értékének megtérittetését célzo
eljaras eredménytelen maradt)

- Pénzben megtéritett kovetelés (a kolcsonvevénél elveszett vagy hasznalhatatlanul
megrongalédott dokumentum esetén a konyvtar a dokumentum kényvkereskedelmi vagy
antikvar forgalmi értékét téritteti meg a kolcsonvevdvel, a dokumentumokat pedig a fenti
cimen torli dllomany-nyilvantartasabol)

- Vis major (elharithatatlan esemény vagy bincselekmény kovetkeztében megsemmisiilt
vagy hasznalhatatlanul megrongal6édott dokumentumok) esetén szabad a dokumentumot a
konyvtar alloméanyabdl kivonni.
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Bordany, 2021. julius 1.
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ETO Témakér A feldolgozis jellege A dokumentum | A gyiijtés | Példanyszdm
szam jellege mélysége
0 A tudomany és a Altal4nos ismereteket nyijto, valogatva 1db
kultiira 4ltalaban | Osszefoglald jellegii kiadvanyok |kényv, CD-ROM
1db
100 Filozofia, Az alap- és kozépszinti valogatva a
150 pszichologia dokumentumok mellett a Koényv, felsdoktatasb
felsfoktatasban igényként an keresett
jelentkez6 tudomanyos szintil kiadvanyokb
kiadvanyok 612 db
160- Logika, etika, Altalanos ismereteket nyu;jto, valogatva 1db
180 esztétika Osszefoglalo szintli kiadvanyok | Kényv,
Altalénos ismereteket nyujto,
200 Vallas Osszefoglalo szintli kiadvanyok |Koényv, valogatva 1db
1db
301 Szociologia, Az alap- és kozépszintii valogatva a
308 szociografia dokumentumok mellett a felsdoktatasb
fels6oktatasban igényként Koényv, an keresett
jelentkez6 tudomanyos szintli kiadvanyokb
kiadvanyok 612 db
310 Statisztika A tarsadalmi élet kiilonbozé | Kényv, valogatva 1db
teriileteirdl késziilt osszefoglald
kimutatasok
Politika,
320- kozgazdasagtan, Altaldnos ismereteket nyiijto, valogatva 1db
330 munkaiigy, Gsszefoglalo szinth kiadvanyok | Konyv,
pénziigy
kereskedelem
A jogtudomany teriileteirdl
340 Jogtudomany, gyakorlati segitséget nyijté Koényv 1 db
jogtorténet kiadvanyok, valogatva
Allamigazgatés,
350- hadtudomany, Altalanos ismereteket nytijto, valogatva 1-db
360 népjolét osszefoglalo jellegli kiadvanyok | Kdnyv,
Pedagogia A nevelés és oktatas elméleti és 1 db
370 gyakorlati kérdéseit targyalo fels6 a
szintli kiadvanyok Koényv, vélogatva | felsboktatasb
an keresett
kiadvanyokb
612 db
A néprajztudomany, a szellemi és
390 Néprajz targyi néprajz korébol késziilt
osszefoglalé jellegii Konyv, vélogatva 1db
dokumentumok
A kirnyezetvédelem, a
500 Természet- matematika, fizika, kémia, Konyv, folydirat,
Tudomanyok biolégia, allat- és ndvénytan | CD-ROM valogatva 1db
korébe tartozo alap- €s
kozépszintli, esetenként fels6foku
kiadvanyok
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Koényv, folydirat,

610 Orvostudomany, Az egészséges életmod id6szaki kiadvany
egészségiligy kialakitasahoz segitséget nyijto, valogatva 1db
ismeretterjesztd kiadvanyok
Technika, Altalanos ismereteket nyijté | Kényv, folydirat,
620 miiszaki alap- és kozépszintii id6szaki
tudomanyok dokumentumok kiadvany, CD- valogatva 1db
ROM
Kiemelt gytijtési teriiletiink.
A novénytermesztés és
allattenyésztés elméleti és Kényv, folyoirat, | valogatva 1-2 db
630 MezOgazdasag gyakorlati kérdéseit targyald id0szaki kiadvany
dokumentumok.
Az otthoni hdzimunkahoz konyv, folyoirat,
640 Haztartas, gyakorlati segitséget nynjtd id6szaki kiadvany | vélogatva 1-2db
vendéglatdipar ismeretterjesztd kiadvanyok
Alap- és kozépszintii elméleti és
650 Uzemszervezés, | gyakorlati 8sszefoglalok kiilonds valogatva 1db
iizemgazdasig | tekintettel a piackutatas, reklam | kényv,
és marketing tevékenységre
A killonboz ipardgak alap- és | konyv, folyobirat,
660- kozépszintii szakkényvei. A idoészaki
690 Ipari termelés, szamitastechnika fejlédésével | kiadvany, valogatva 1-2db
iparagak Iépést tartd, ismeretkdzld
kiadvanyok
A miivészet altalanos elméletével,
a milvészeti irdnyzatokkal,
stilusokkal, miifajokkal
kapcsolatos ismeretterjeszt
kiadvanyok.
A sport teriiletérdl elsdsorban a | kényv, folyéirat,
700 Miivészet, sport verseny- és jatékszabalyokat | id6szaki valogatva 1db
ismertet6 kiadvanyokat, valamint | kiadvany, CD-
sporttérténeti Gsszefoglalékat | ROM,
gytijtjik
Els6sorban a kdzépiskoldsok €s
felsdoktatasban résztvevok
igényei alapjan a témak6rh6z | kdnyv, folyoirat,
Nyelv- és tartoz6 alap- kzép- és felsszintli | idoszaki valogatva 1-2 db
800 | irodalomtudoman kiadvanyok. Teljességre kiadvany, CD-
y torekvéen gyljtjiik a magyar és | ROM,
vilagirodalom jelents alkotdinak
miiveit bemutaté monogréfidkat,
irodalomtorténeti miiveket
Ismeretterjesztd szintii
908- Honismeret, dokumentumok, népszerii koényv, folydirat, | valogatva 1-2db
920 | Foldrajz, életrajz feldolgozasokat tartalmazd CD-ROM,
foldrajzi, honismereti, Gti- és
turistakalauzok
Altalanos ismereteket nywjtd
alap- és k6zépszint, esetenként | konyv, folyoirat,
930- Torténelem fels6fokn dokumentumok, id6szaki valogatva 1-2 db
990 kiiloénds figyelemmel a magyar és | kiadvany, CD-
a vilagtorténelmi targyu ROM,

dsszefoglalokra
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Szolgaltatasok:

- akonyvtarlatogatas, a gylijtemény helyben hasznalata

- az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznélata (katalégus)

- informAci6 a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

- konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elbjegyzése, a
kolesonzési hataridé meghosszabbitasa, konyvtarkozi kolcsonzés

- eldzetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok
tartasa

- DIJP Pont 4ltal biztositott laptopok, tablagépek hasznalata

- fénymasolas, irodai szolgaltatdsok

- Internet hasznalat

A szolgéltatasok igénybevételének modjai:
A szolgaltatasokat a konyvtar nyitvatartasi idejében vehetik igénybe a konyvtarhasznalok.

Nyitva tartas: Kedd, Csiitortok 11.00-19.00 oraig
Szerda, Péntek 8.00-16.00 6raig

A konyvtarhasznalé lehet:
- konyvtarlatogatod
A kulturalis javak védelmérol és a muzedlis értékekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmuivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. tv alapjan minden kdnyvtarlatogaté jogosult az alabbi
ingyenes szolgaltatasokra:
dokumentumok (konyv, folydirat, CD, CD-ROM) helyben hasznalata
az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalat
segitségnyujtas katalogusaink, kézikonyvtarunk hasznalatdhoz
internethasznéalat, tanacsadas
DJP Pont altal biztositott konyvtari laptop, tablagép helyben hasznalata

- koOnyvtari tag
Konyvtari tag lehet az, aki a regisztracié alkalméval az adott id6szakban érvényes, év végéig
sz016 beiratkozasi dijat befizeti.
Beiratkozasi dij a képvisel6-testiilet éves koltségvetési rendelete szabalyozza.
Ha a kényvtarhasznilé a tagsagat megsziinteti, adatait, - amennyiben nincs konyvtari
tartozasa - tor6ljiik nyilvantartasunkbol.

A beiratkozasi dij fizetése alél mentesiilnek:

- a 16 éven aluliak,

- a70 éven feliilick

- a sulyos fogyatékossagot tantsitd héziorvosi igazolassal (335/2009 (XIL29) Korm
rendelet és 49/2009 rendelkezdk,

- akonyvtari dolgozok és a Faluhaz és Konyvtar nyugdijasai,

- amuzeilis intézmények €s a levéltarak dolgozoi,

- a pedag6gusok, a kozmiivel6dési intézmények dolgozoi, a felsoktatasi intézmények
féfoglalkozésu oktatoi,

- akik munkanélkiili jaradékban, nyugdij el6tti munkanélkiili segélyben, jovedelempo6tl6
tdmogatasban részesiilnek, vagy az aktiv kortak ellatasara jogosultak.




3. szamii fiiggelék

A dij megfizetése al6l 50 %-ban mentesiilnek:
- az érvényes didkigazolvannyal rendelkezé 16 éven feliili tanuldknak, felsdoktatasi
hallgatoknak),
- anyugdijasoknak,
- azoknak, akik az 6nkormanyzatt6l rendszeres szocialis segélyt kapnak,
- azoknak, akik gyermekgondozasi segélyben (GYES), illetve gyermeknevelési
tdmogatasban (GYET) részesiilnek.

A beiratkozasnadl a felndtt olvasénak személyazonossagit igazolnia kell, aki
személyazonossagi igazolvannyal, 6nall6 keresette] nem rendelkezik, jotallassal veheti
igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtari tagnak a regisztralas soran az alabbi adatokat kell k6zlnie:

- név

- sziiletési hely 1d6

- anyjaneve

- allandé és ideiglenes lakhelye,

- személyi igazolvanyanak szdma,

- 06nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetén a jotallé adatai

- e-mail cime, telefonszama
A konyvtar gyljti a foglalkozasra és a munkahelyre vonatkozé adatokat is, de ezek kozlése
nem kotelezo.
A regisztralt személyi adatokat a kdnyvtar kizarélag nyilvantartisa szdmdra hasznalja, mas
személynek, vagy szervezetnek 4t nem adja, és nyilvanossagra nem hozza.

Kolcsonzés, elojegyzés, hosszabbitas:

A dokumentumok kolcsonzési hatérideje 4 hét, kiemelt konyvtari olvasdk szdmara 3 honap.
Az olvaséjegyen feltiintetjiik a kdlcsénzott dokumentumok darabszamét és a lejérati hataridét.
Kiemelt olvasoknak 20 db, minden més esetben pedig 12 db a kolcsénozhetd dokumentumok
szama.

Kézikdnyvek kolcsonzése egyedi elbirdlas alapjan, rovid hataridére (zdrastol nyitésig,
hétvégére).

A kényvtari tag, ha az altala keresett dokumentum megtalalhatd a konyvtar dllomanyéban, de
az nem elérhetd, kérheti a dokumentum el6jegyzését. A kdnyv beérkezésérol az olvasot a
konyvtar értesiti.

A konyvtari tagok részére biztositjuk a konyvtarkozi kolesonzést, amennyiben az olvasénak a
gyljteményiinkben nem talalhaté dokumentumra van sziiksége. Az ily médon koélcsonzott
dokumentumok hasznalatinak feltételeit a kolcsonadé kdnyvtar szabja meg. Az igényld
olvasonak kell megtériteni a fénymasolat dijat és a felmertild postakoltséget.

Az olvasénak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelnie, abba belejegyeznie nem
szabad, 6vnia kell mindennemii rongal6dastol, és a kilcsénzési hataridé lejartakor vissza kell
szolgaltatnia.

A kényvtar a kolcsonzési hatarid lejarta utdn a késedelmes olvasot vagy e-mailben
figyelmezteti. A késedelmes olvasét anyagi feleldsség nem terheli. A rendszeresen késé
olvasok korlatozasban részesiilnek, silyosabb esetben pedig eltilthatoak.



3. szamil fiiggelék

A tiirelmi id6 a kézikonyvek kivételével 7 nap, kiemelt olvasok esetében pedig 2 hét.

Az elveszett dokumentumok megtéritése a konyv poétlasaval torténik, melyet az olvasé
antikvar, vagy kényvesboltban kaphato konyvekkel helyettesithet.

Konyvtarunkbol folyéiratok és audiovizuédlis dokumentumok is kolcsondzhetdek. A
folyoiratok kolcsonzési hatarideje 4 hét, kiemelt olvasdkndl 3 honap. CD-k, DVD-k
koélesonzési hatarideje 2 hét, kiemelt olvasoknal 4 hét.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tarté hasznél6tol a szolgaltatasok
teljesitését a konyvtar megvonhatja.

A konyvtarhasznalok reklaméciikkal, javaslataikkal az intézmény vezetSjéhez fordulhatnak.
A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznélati szabalyzat modositasat.

Bordéany, 2021. julius 1.
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4. szdmu fliggelek

A Kozségi Konyvtar hazirendje

Az 1997. évi CXL Tv. értelmében minden allampolgarnak
alapvet6 joga az ingyenes konyvtarhasznalat.

Helyben barki téritésmentesen hasznalhatja a konyvtarat.
Beiratkozott, olvasdjeggyel rendelkezd olvasé veheti igénybe az
alabbi szolgaltatisokat: konyvek, folydiratok, CD, CD-ROM-ok
kolcsonzése.

A beiratkozas feltételei: személyi igazolvany és beiratkozasi dij,
melynek mértékét a Bordany Nagykdzségi Onkorményzat
Képviselo-testiiletének Koltségvetési rendelete szabalyozza egy
naptari évre; 16 éven aluliak és 70 éven feliilick részére ingyenes
a beiratkozas.

Egyszerre 7 db kotet kdlcsondzheto.

A konyvek kolcsonzési hatarideje négy hét, amely személyesen
vagy telefonon is meghosszabbithato, a lejarat id6pontjan tili, a
felszolitot kapott olvasok hataridd hosszabbitasat telefonon nem
fogadjuk el.

A kivitt konyvekért az olvas6é anyagilag felelds: megrongéldsa
vagy elvesztése esetén kartéritéssel tartozik. Osszegének
meghatarozasat a konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza.

A kézikonyvek a helyismereti anyag nem koélcsondzhetok.
Hétvégén, csak indokolt esetben ezek a dokumentumok 1is
kolcsondzhetok.

A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasoénak
tigyelni kell.

Etelt és italt nem lehet bevinni a konyvtar helyiségekbe.

A koOnyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A hazirend elbirdsait megszegbk a konyvtar hasznalatabol
kizarhatok.



5. szdmu fiiggelék

A Kozségi Konyvtar kiildetésnyilatkozata és
jovoképe

Kiildetésnyilatkozat

A bordanyi Kozségi Konyvtar a telepiilés kozpontjaban rugalmasan, naprakészen szolgéltatja
a kulturalis értékeket az esélyegyenldség elveit figyelembe véve. Fontos feladatunknak
tartjuk, hogy a telepiilés szellemi hagyatékat, értékeit minél kozelebb hozzuk a lakossighoz,
ezzel is erbsitve identitastudatukat. Szolgéltatasainkat az igényeknek megfeleléen alakitjuk
széleskorli partneri egyliittmiikodés kialakitasaval. Kényvtarunk szorosan egyiittmikodik a
helyi oktatéasi, nevelési intézményekkel és civil szervezetekkel. Konyvtarosaink szakmailag
felkésziiltek, elhivatottak és empatikusak.

Jovokép

Telepiilésiink szellemi életének motorjaként killsé ¢és belsd energidk mozgésitdsaval
dinamikusan reagalunk a kiilvilag kihivéasaira. Konyvtarunk multifunkciés tereiben korszert
szolgaltatasaival lehetoséget nyujt az elmélyiilésre és a kozosségi kapcsolatok épitéseére.






