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1.A konyvtar altalanos adatai

Neve: Izsaki AMK Szily Kalman Vérosi Kényvtara

Székhelye: 1zsak, Kossuth L. u. 39.

Alapitéja: Izsak Varos Onkormanyzata

Feliigyeleti szerve: Izsak Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
Miikddési teriilete: 1zsak varos kdzigazgatasi teriilete

Jogallasa: Izsaki AMK Konyvtara

Jellege: Nyilvanos konyvtar

A fenntarté Onkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével - elsdsorban az
1997.¢vi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és kozmiivelddésrdl cimii torvény alapjan- meghatarozza a
mikodés szabalyait, irdnyitja €és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a konyvtar
miikddéséhez sziikséges anyagi €s személyi feltételeket.

A konyvtar koérbélyegzoje: Izsaki AMK Kulturalis és Sportlétesitményei, 6070 Izsak, Kossuth
L. u. 39. A bélyegzo hasznalatara a tagintézmény vezetdje jogosult.

A konyvtar fejbélyegzéje: Izsaki AMK Kulturlis és Sportlétesitményei, 6070 Izsak, Kossuth
L. u. 39. A bélyegzok hasznélatara a konyvtaros jogosult.

A konyvtar tulajdonbélyegzéje: ,lzsaki Konyvtar Tulajdona” felirattal. A bélyegzo
haszndlatara a konyvtaros jogosult.

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

A Kozmivelodési konyvtar, amely kozmiivelodési és iskolai konyvtar a Bacs-Kiskun
megyei kozmiivelddési konyvtari rendszer tagkonyvtara, szakmai €¢s modszertani tanacsot a
Katona Jozsef Megyei Konyvtartol kérhet. Konyvtarunk szerepel a nyilvanos konyvtarak
jegyzékén.

2. A konyvtar feladatai, alaptevékenysége
2.1 A konyvtar feladata:

- A telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként, mint nyilvanos konyvtar a lakossag altalanos
tajekozodasahoz, miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, az igényes
szorakozéashoz sziikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa.

- A telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként, amely ellat iskolai konyvtari feladatokat, biztositja a
tanitas-tanulas folyamatéban jelentkezd szaktanari-tanuléi igények kielégitését.

2. 2 Alaptevékenysége:

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

— rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

— biztositja a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatésait,

— a lakossag széles kore szamara biztositja mds konyvtarak allomanyanak és
szolgéltatasainak elérhetdségét (tajékoztatds, informacid cserék, dokumentumok
konyvtarkozi kolcsonzése segitségével): az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer
hasznalatan keresztiil,



— kozponti szerepet tolt be a tanulok o©ndlldo konyv ¢és konyvtarhasznéalatanak
felkészitésében,

— elosegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

— biztositja az iskola neveldi €s tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz szilikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

— muzedlis értéki iskolai dokumentumok gondozasa, iskolatorténeti anyagok gytijtése

— részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb)

— afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

3. A konyvtar gyiijtokore, allomany gyarapitasa, az allomany
nyilvantartasa

3.1 A konyvtar gyiijtokore:
A konyvtar gyljtékore az alapfeladatoknal megfogalmazottaknak megfeleld.

— Gyljti a muiveltségi teriiletek alapdokumentumait, az életkori fokozatok
figyelembevételével (altalanos és szaklexikonok, 4ltalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgylijtemények, atlaszok, térképek, tankonyvek, folyoiratok, nem
nyomtatott ismerethordozok: CD-ROM, videokazetta, audiokazetta). Teljességgel
gyijti az alap- és kdzépszintii irodalmat.

— Biztositja a szakmai, tantargyi programokban meghatirozott hézi és ajanlott
olvasmanyokat, tartés tankonyveket. Gylijti a pedagdgiai programban meghatirozott
nevelési €s oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat (folydiratokat is), a
tehetség gondozas ¢€s a felzarkoztatas modszertani irodalmat.

— Gyljti a helytorténeti, helyismereti irodalmat. A varos tarsadalmi, gazdasagi jellegének
megfeleld gylijteményt alakit ki.

— A lehetdségeinkhez mérten, elektronikus eszkozokre tdmaszkodva a lakossag
igényeihez igazodva, lehetdvé teszi és fejleszti az intézmény tdjékoztatdo-informacios
szolgaltatasait.

3.2 A konyvtar allomany gyarapitasa

A konyvtar allomanya vétel és ajandeék utjan gyarapodik. A vasarlas torténhet megrendeléssel,
eldfizetéssel (Konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat terjesztoktél) €s a dokumentum
megtekintése  alapjan  készpénzes  fizetéssel  (konyvesboltokbol,  antikvariumokbol,
konyvterjesztoktol).

3. 3 A konyvtar allomany nyilvantartasa

Az allomanyrol egyedi €s csoportos nyilvantartast vezet. A konyvtari alloméany feltarasat a
papiralapt nyilvantartas mellett elektronikus rendszerrel (SZIKLA integralt konyvtari rendszer)
biztositja.



4. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei

A konyvtar nem 6nalld gazdalkodd szervezet. Az Altalanos Miivelddési Kozpont pénziigyi
elszamolasanal szerepel.

5. A konyvtar miikodésének személyi feltételei
5. 1 A konyvtar mitkodésének személyi feltételei, a konyvtaros feladata

A konyvtarosi feladatot 2 0, féfoglalkozasban, heti 40 oOrds munkaidoben, latja el.
Alkalmazasukrdl és kinevezésiikrol az AMK igazgatoja dont. Evente, testlileti iilésen szamolnak
be a munkajukrol.

5. 2 Nyitva tartas

Hétfo: 13.00 -17.00

Kedd: 8.00 —12.00 13.00-15.00
Szerda: 13.00-17.00

Csutortok: 13.00 —17.00

Péntek: 8.00 —12.00 13.00-15.00
Szombat: 8.00-12.00

5.3 A beiratkozas rendje

— A konyvtarba beiratkozé olvasot személyi (vagy mas érvényes) igazolvany alapjan lehet
beirni. Gyermek (14 év alatti) beirasahoz sziil6 felelosség vallalasa sziikséges.

— A beiratkozas ¢és a kolcsonzés ingyenes.

— A beiratkozdnak ismernie kell és el kell fogadnia a konyvtarhasznélat szabalyait.

— Az olvaso az adataiban bekovetkezett véltozast (név, cim, stb.) koteles a konyvtarnak
jelenteni.

— A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.

— A konyvtaros a beiratkozo adatait beiratkozasi napldban ¢s a szamitogépes rendszerben
IS nyilvantartasba veszi.

— Az olvaso a beiratkozaskor belépési nyilatkozatot ir ald, melyben felel6sséget vallal a
kiko6lesonzott dokumentumokért.

6. A konyvtar hasznalata és szabalyai

A konyvtar hasznalatara jogosult, aki betartja a hasznalat szabalyait, melyet az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmaz

6. 1 A konyvtar szolgaltatasai:
Ingyenes, regisztraciot nem igénylo alapszolgaltatasok:

— Konyvtarlatogatas



A konyvtar helyben hasznélata
Az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata
Informécio a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasair6l.

Ingyenes regisztraciot igénylé szolgaltatasok:

Kolcsonzés (konyv, folyoirat)

Konyvtarkozi kdlesonzés

El¢jegyzés: olvasoink eldjegyezhetik azokat a kdnyveket, melyek az adott idépontban
nem hozzaférhetdk. A szamitdgépes kdlcsonzési nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy az
igényelt dokumentumot mielobb megkapja az eléjegyzést kérd olvaso, igy ezeknek a
konyveknek a meghosszabbitasa nem lehetséges. Ugyanarra a konyvre tobb olvaso is
kérhet eléjegyzést, ilyenkor a jelentkezés idopontja dont az elsdség kérdésében.
Szamitogép, internet hasznalat (A szamitégépek hasznalati rendjét a SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.)

Téjékoztatas

A szolgéltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetok igénybe. A fenntarté dontése alapjan
beiratkozasi dij nincs. A Dbeiratkozott olvasdé ingyenesen kolcsondzheti a konyvtari
dokumentumokat.

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolat készités, a torvény altal eldirt feltételekkel
Nyomtatés

Szkennelés

Spiralozas

A SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza a térités mértékét.

6. 2 A kolcsonzés szabalyai:

Konyvkolesonzés: a kolesonzési id6 4 hét, egyszerre legfeljebb 6 db konyv
kolesondzhetd.

Folyéiratok kolcsonzése: a konyvtarnak jard idészaki kiadvanyokat - kivéve a
legijabb szamokat — lehet kdlcsondzni, a kolcsonzeési 1d6 1 hét. Egy alkalommal
legfeljebb 6 db folydirat kdlcsondzhetd.

Ha a kolcsonzott dokumentumokra nincs eldjegyzés a hataridé kétszer
meghosszabbithato.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

Konyvtarkozi kolesonzés: Azokat a dokumentumokat, amelyek nincsenek meg
gylijteményiinkben, beiratkozott olvasdink szdmara Konyvtarkozi kolcsonzéssel mas
konyvtartol megkérjiik, eredeti formaban vagy masolatban A konyvtarkozi kolesonzés
soran felmeriilé koltségek (postakoltség, masolas koltsége) az olvasét terheli. A
konyvtarkozi kolesonzésben megkapott miivekre a kiildd konyvtar rendelkezései az
iranyadoak

Az elveszett konyvek téritési dija a mindenkori beszerzési ar. Indokolt esetben a
konyvtar kérheti az olvas6tdol a mii azonos kiadasanak beszerzését (mdsolasi dij
megtéritését). Amig az olvasé a kart meg nem tériti a kdlesonzésbdl kizarja magat.

A konyvtar hasznalati szabalyok alol - indokolt esetben - a konyvtarvezetd adhat
felmentést.




6. 3 Konyvtarhasznalat szabalyainak mdédositasa

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalat szabéalyainak moddositasat.
Modositas az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat naprakész allapotardl, a sziikséges modositasokrol, a konyvtaros javaslatainak
figyelembevételével a fenntarté gondoskodik.

Izsak, 2011.



SZMSZ 1. szamu melléklete

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Nyilvéanos konyvtar, kozszolgalati intézmény. A konyvtar Izsdk varos lakossaganak konyvtari
ellatasat végzi. Allampolgari jog alapjan rendelkezésre all minden érdeklédének faji eredetre,
nemzeti, nemzetiségi €s etnikai hovatartozasra, politikai véleményre vagy partallasra, vagy
vallasos vagy mas meggy6zddésre tekintet nélkiil.

Konyvtarunk informaciod-szolgaltatd tevékenységének alapja a felhasznaloink igényei szerint
kialakitott korszerti dokumentumgytijtemény, valamint a korszerii szamitogéphalozat.
Konyvtarunk 15 szamitogépébdl, 12 munkadllomas 4&ll az olvasok rendelkezésére,
mindegyiken haszndlhatjdk a rendszer -elektronikus katalégusat, csatlakozhatnak az
Internethez, hasznalhatjadk a CD-ROM gytiijteményét.

A konyvtarhasznal6t ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- konyvtar altal kijelolt gytijteményének helyben hasznalata (Olvasdterem)

A konyvtar gylijteményének kiemelt érdeklddésére szamot tartd miivei a kézikonyvek,
melyek lehetdséget nyujtanak a tanuldsra, kutatdmunkara, segitenek a szakdolgozatot iroknak,
tanulmanyi versenyre késziiloknek, konkrét t¢éméban tdjékozodni vagyoknak.

A kézikonyvtari allomanyt a kiilonb6zé tudomany-teriiletek Osszefoglald miivei alkotjak:
altalanos enciklopédiak, lexikonok, szotarak, egyes tudomdnyteriiletek kézikonyvei,
monografiai, bibliografiai, gylijteményes €s egyedi dokumentumai, valamint a konyvtar CD-
ROM gytijteménye.

- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

A konyvtar gylijteményérdl a Szikla integralt rendszer segitségével tajékoztatunk.

- informécio a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

Latogatoink kérésére a konyvtari rendszer egészérdl, a rendszer szolgaltatasairdl adunk
informaciokat.

A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevd konyvtarhaszndlonak adatait
beiratkozas nélkiil regisztralhatja.

A felsoroltakon kiviili szolgéltatdsok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetdk igénybe. A
beiratkozés a fenntartdé dontése alapjan ingyenes, de az 6nkéntes adomanyokat elfogadjuk.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie: neve,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének
szama. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok nyilvanossagéarol
sz616 1992. évi LXIIIL torvény értelmében koteles gondoskodni a személyes adatokrol.

A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

A beiratkozott olvaso altal igénybe vehetd szolgaltatasok:

Koényvkolesonzés

- Egy kolcsonzési alkalommal egy olvaso legfeljebb 6 konyvet kolcsondzhet

- A kolcsonzési 1d6 4 hét, ami az olvasd kérésére 2 alkalommal hosszabbithato meg. A
hosszabbitas torténhet személyesen és telefonon (76/374-764).

- Az elveszett konyvek arat az olvaso napi aron koteles megtériteni.

Folyoiratok kdlcsonzése

A beiratkozott olvasod kolcsondzheti a konyvtarnak jaroé idészaki kiadvanyokat is, kivéve a
legijabb szamokat, a kdlcsonzési hataridé ebben az esetben 1 hét. Egy alkalommal legfeljebb
6 db kolesondzhetd.



Konyvtarkozi kdlcsonzés

Azokat a dokumentumokat, amelyek nincsenek meg gyljteményiinkben, beiratkozott
olvasoink szamara Konyvtarkozi kolcsonzéssel mas konyvtartol megkérjiik, eredeti formaban
vagy masolatban az Orszagos Dokumentumellatasi rendszer (ODR) felhasznalasaval, mely a
http://odr.lib.klte.hu internetes cimen érhet6 el. A konyvtarkozi kolcsonzés soran felmeriild
koltségek (postakoltség, masolas koltsége) az olvasot terheli.

El6jegyezés

Olvasoink eldjegyezhetik azokat a konyveket, melyek az adott idépontban nem
hozzaférhetok. A szamitogépes kolcsonzési nyilvantartas lehetové teszi, hogy az igényelt
dokumentumot mieldbb megkapja az eldjegyzést kérd olvaso, igy ezeknek a kdnyveknek a
meghosszabbitasa nem lehetséges. Ugyanarra a konyvre tobb olvaso is kérhet eldjegyzést,
ilyenkor a jelentkezés idOpontja dont az els6ség kérdésében.

Szamitogéphasznalat

Konyvtarunk a KozHalon keresztiil kapja az Internetet. Az olvasok heti 28 d6ras nyitvatartasi
idében ingyenesen hasznédlhatjdk az erre kijelolt szamitogépeket. Amennyiben sziikséges,
szak-képzett személyzet all a segitségre szoruld felhasznalok segitségére.

A szamitogépek hasznalatanak szabalyait az Szamitogép-terem hasznalatanak szabalyzata
tartalmazza, melyet kifliggesztettiink.


http://odr.lib.klte.hu/

SZMSZ 2. sz. melléklete

Hazirend

Szamitogép-terem

A gépterem 4 szamitogépét és tartozékait konyvtarunk a Széchenyi Terv SZT-1S-2/270/2001-es
palyazatan nyerte, a tovabbi 8 szamitogép ¢€s tartozéka valamint a TOPAZ asztali olvasotéve, a
projektor és a vetitdévaszon a TIOP 1.2.3-08/1 Konyvtari szolgaltatdsok 6sszehangolt
infrastruktura-fejlesztése —,, Tudasdepo-Expressz” palyazat keretében keriilt az intézménybe.

Az informacios tarsadalom megvalositasa érdekében, biztositjuk a szamitogép hasznalatat az
olvasok tanuldsdhoz, képzéséhez, miivelddéséhez, kutatdsdhoz, az informécioszerzéshez. Az
olvasok heti 28 oras nyitvatartasi iddben ingyenesen hasznalhatjak az erre kijelolt szamitogépeket.

Feltételei:

- A szamitogépeket csak érvényes konyvtari tagsdggal rendelkezdk vehetik igénybe. A
gépterem elsd hasznalatakor a felhaszndlonak regisztraltatnia kell magat, amely soran
alairasaval igazolja, hogy a Hazirendet megismerte, és annak eldirdsa szerint fog
tevékenykedni.
- A gép hasznalatat a kolcsonzd asztalnal kell kérni a konyvtarostdl, tanuldsra,
szovegszerkesztd hasznalatara folyamatosan 1 6ra idétartamra vehetd igénybe.
- A szamitogépeken a kovetkezd szolgaltatasokat lehet igénybe venni:

- Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

- Internetes oldalak megtekintése, szorfozés a vilaghalon

- Elektronikus levelezés

- Letdltés

- Nyomtatas (kiilon kérés alapjan)

- Fekete-fehér nyomtatas A/4 méretben: 30,-Ft/oldal
- Szines nyomtatas A/4 méretben: 200,-Ft/oldal

- Scannelés (kiilon kérés alapjan) 40,-Ft/oldal
- Az eszkozoket igénybe vevok (tovabbiakban felhasznaldk) a legnagyobb koriiltekintéssel
jarnak el. Ovjak az eszkozoket, azokat rendeltetésszeriien hasznaljak, tevékenységiikkel nem
zavarhatjak masok munkajat.
- A nem rendeltetésszerli hasznalatbol eredd ill. a szandékosan okozott kart a felhasznalonak
meg kell tériteni.
- A gépterem irdnyitoja a konyvtaros (akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy), igy
minden vités kérdés eldontésében 6 az illetékes.
- A felhasznalé munkéja megkezdése eldtt a szabad gépek koziil véalaszthat, nincs joga, hogy
barkit er6szakkal mas gépre kényszeritsen. Az éppen folyd munkakat, valamint a munkajat
kezdé felhasznald szandékat figyelembe véve a feliigyeletet gyakorld személy rendelhet el
gépcseréket.
- A hasznalok kozizlést sértd Internetes oldalakat nem latogathatnak (pl. pornograf oldalak)!
- A szamitogép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatdsos jogszabalyokat, €s nem
veszélyeztetheti a kdnyvtar szamitogépes rendszerét.
- A géphasznalat befejeztével a szamitogépeket nem kell kikapcsolni, de a hasznalt
alkalmazasokat (ablakokat) be kell zarni!
- Tilos a szamitogép beallitasait (rendszer, jelszo, kezddlap, stb) megvaltoztatni, a miiszaki
hibakat sajat keziileg elharitani!



- A szamitégépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre kertilnek.

- Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a konyvtar nem biztosit. Erre a célra
kérjiik, valamelyik ingyenes levelez6rendszert hasznalni (pl.www.freemail.hu)

- A konyvtarban hasznalt technikai eszk6zok épségéért a felhasznalok anyagi feleloséggel
tartoznak. A felhasznald koteles minden lizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy)
azonnal jelenteni a konyvtarosnak!

- A hasznalati szabalyokat megszegdket, valamint a rendbontdkat a géphasznalattol eltiltjuk!

A felhasznalé lehetdségei és feladatai:
- Munkija megkezdése elott bejegyzi kezdési, majd tdvozéasakor befejezési idOpontjat a
géphasznalat nyilvantartasara szolgalo flizetbe.
- Egyeztet a feliigyeletet ellatd személlyel minden olyan esetben, amikor tevékenysége utan
hasznalati dijat kell fizetnie.
- Korlatozas né¢lkiil hasznalhatja a rendszerben feltelepitett programokat, ¢és egyéb
dokumentumokat, de a gép alapvetd beallitasait (asztal, egér, stb.) nem valtoztathatja meg. Ha
erre valamilyen ok miatt rakényszeriil, munkdja befejezésekor koteles az eredeti allapotot
visszaallitani.
- Sajat anyagai elmentheti cserélheté adathordozokra (floppy, CD-R, CD-RW, stb.).
- A felhasznal6 szigortian figyel arra, hogy a szerzoi joggal kapcsolatos eléirasokat betartsa.
Ebbdl elsdsorban az alabbi eldirasok kovetkeznek:
- A szadmitogépeken csak jogtiszta programok hasznalhatok. Még atmenetileg sem
telepitheték olyan programok, amelyek hasznélatat vagy madsolasat jogszabalyok tiltjak.
(Az egyes szamitastechnikai folyoiratok CD mellékletein megjelent szabadon
felhasznalhat6 programok nem tartoznak ebbe a kategoriaba.)
- Interneten is taldlhatok olyan programok (jatékok is), amelyek mésoldsat a torvény
tiltja. Ezek letoltése ellentétes konyvtarunk elképzelésével.
- A felhasznal6 hasznalhatja sajat jogszertien birtokolt multimédias anyagait (CD, DVD).
Mivel ezek egy része olyan, hogy csak a gépre valo feltelepités utan futtathatok, a munka
befejezése utan a feltelepiilé fajlokat tordlni kell. (A konyvtaros engedélyével ezek a
gépen tarthatdak.)
- Mindenképpen el kivanjuk keriilni, hogy a géptermiink ,,jatékbarlangga™ valjék. Ezért nem
engedélyezziik, hogy a gépekre a felhasznald jatékot telepitsen, vagy az internetrdl a gép
winchesterére toltson. Természetesnek és engedélyezettnek tekintjiilk az operacids rendszer
jatékainak, valamint az interneten elérhetd on-line jatékok hasznalatat. Mivel a terem célja
nem a jaték, az emlitett jatékokat is csak az ilires gépeken lehet hasznalni. Ezt minden
produktiv munka megelézi, igy a jatszd felhasznald helyére a konyvtaros egyéb
tevékenységre érkezd felhasznalot iiltethet le.

Izsak, 2011.

igazgatd



SZMSZ 3. sz. melléklet
Fénymasolasi szabalyzat

A fénymasolas a konyvtar téritéses szolgaltatasa.
A fénymasolot csak konyvtaros kezelheti.
A fénymasolas ara oldalanként:

A/4 10,-Ft
A/3 20,-Ft

A szolgaltatas arat a kdnyvtarban jol 1athato helyen kell kifliggeszteni.

A befizetett 6sszegrol a konyvtar ,,Készpénzfizetési szamla” nyugtat koteles adni.

A befolyt dsszeget havonta az Izsak Varos Onkormdanyzat Koltségvetési Elszamolasi
szamléjara befizeti az intézmény.

A fénymasolo meghibasodasa esetén gondoskodni kell a miel6bbi {izembe helyezésrol.

Egvéb téritéses szolgaltatasok dijai:

Nyomtatas:
fekete-fehér A/4 30,-Ft
szines A/4 200,-Ft

Szkennelés:
Al4 40,-Ft

Spiralozas:
250,-Ft



SZMSZ 4.szamu melléklete

Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar gyiijti a nemzeti konyvtermésbdl az Uj Kényvekben referalt teljes altalanos
gylijtékori konyvtarak térzsanyagat /T/.

Vélogatva gyljti a konyvtar a :

J: altalanos gytijtokort konyvtarakba javasolt dokumentum

SZ: szak- és felsdoktatasi

I: kozépiskolai konyvtarakba

I: altalanos iskolai konyvtarakba javasolt dokumentum

Gy: gyermek szép- és szakirodalom

X: gyermekkonyvtarakba is beszerezhetd felndtt és ifjusagi irodalom
O: dregbetiis konyv

jelzésti konyveket.

A magyar nyelvii kézikonyvek /K/ és altalanos segédkonyvek /S/ valogatott gyiijteményével
rendelkezik.

Teljességre torekedve gyljti a helyismereti irodalmat /kiilonds tekintettel a Kiskunsagi
Nemzeti Park, Tancsics Mihaly, Szily Kalman, Matyasi Jozsef témaja irodalomra/.
A varos tarsadalmi, gazdasagi jellegének megfeleld gylijteményt alakit ki.



SZMSZ 5. szamu melléklete

Folyoiratkezelési szabalyzat

Folyamatosan megdrizziik:

Petofi Népe

Izséki Hirek

Onkorményzati jegyzékonyvek
Konyv, konyvtar, konyvtaros

2 évig Orizziik meg (a folyd évet is beleszamitva) az 6sszes tobbi konyvtarunknak jard ajsagot,
folydiratot.

Id6szaki kiadvanyaink legfrissebb szamait helyben olvashatjak el.

A képes, szorakoztatd, heti és havi rendszerességgel megjelend folyodiratok régebbi szamai
kolesondzhetoek is. A kolesondzési hataridé ebben az esetben 1 hét, a kdlcsonozhetd példanyok szama
5 darab lehet. Hosszabbitasra a folyoiratok esetében is van lehetdség, 6sszesen két alkalommal.



SZMSZ 6. sz. melléklete

Iratkezelési szabalyzat

Minden levelet, ligyiratot, amely a konyvtarba érkezik, vagy a konyvtar mikodése soran
keletkezik, iratnak kell tekinteni, amit az irat tiikrozte dolog elintézése utan irattarba kell
helyezni.

Nem helyezheto az iratok kozé:

— a gazdasagi-pénziigyi jellegli iratok (szamldk, pénztari bizonylatok, stb.), amelyek
nyilvantartisa és megdrzése a konyvelési szabalyok szerint torténik.

— hasonloan kulon kell kezelni a Konyvtarellatd megrendeldjegyzékeit, szamlait,

amelyek kiilon gytijtve, az allomany nyilvantartds mellékleteként szerepelnek.
— kiilén nyilvantartasba keriilnek a konyvtadrkézi kolesonzés iratait, kitoltott
nyomtatvanyai is.

A konyvtarba érkezd minden kiildeményt (levelet, nyomtatvanyt, csomagot) a konyvtar
vezetdje, illetve az altala megbizott személy veszi at.

Az ugyiratokat az Irattdrban erre a célra készitett iratrendezé dossziéban kell - érkezési,
elkiildési — sorrendben tarolni és meg0rizni.

Postazas:

Minden levelet, postai kiildeményt a postai szabalyzatnak megfeleléen kell csomagolni,
boritékolni és feladni. A konyvtar bélyeggel ellatva, bérmentesitve adja fel kiildeményeit a
postan. A csomagrodl postai szallitolevelet, a pénzbefizetésrdl utalvanyt, az ajanlott levélrdl is
utalvanyt kell kitolteni.



