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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Ratké Jozsef Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz)
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény alapjan késziilt, melynek hatalya kiterjed a nyilvanos konyvtarakra,
azok fenntartoira, alkalmazottaira, hasznaloira és a konyvtari dokumentumokra.

Ebben dontott a nyilvanos konyvtari ellatassal kapcsolatos olyan kérdésekben, mint:
* anyilvanos konyvtar alapkdvetelményei ¢s feladatai
* kidolgozta a finanszirozasuk és kdzponti tdmogatasuk alapelveit
* rendelkezett a konyvtarak fenntartasarol és iranyitasarol
* tisztazta a konyvtar hasznalok jogait es a konyvtarhasznalat feltételeit
* megoldotta a nyilvanos konyvtari ellatds miikodésének feltételeit.

1. A konyvtar miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.1. Alapité okirat

Az okiratot Nagykallé Véros Onkormédnyzata Képviselo-testiilete hagyta jova
193/2020. (1X.24.) KT. hatarozataval.

1.2. A varosi konyvtar adatai

1.2.1. A vérosi konyvtar legfontosabb adatai

Neve: Ratk¢ Jozsef Varosi Konyvtar
Székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye,

4320 Nagykallo, Koranyi F. ut 1.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 671509

Adodhatdsagi azonositoé szama: 16822593-1-15

Statisztikai szamjele: 1524785 SzB

Telefonszama: (42) 263-339

E-mail cime: nagykallo.konyvtar@gmail.com
Alapitas éve: 1953. oktober O1.

Alapito okirat szdma: 121/2016 (V.25.) KT. hatarozata
A konyvtar jogeldde: Kozségi Népkonyvtar (1949-1953)

Miikodési teriilete:

Nagykallod

Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl szol6 73/2003. (V.28.) Korm. rendelet szerint
az ODR szolgaltatasok tekintetében egész Magyarorszag.



A konyvtarat iranyitd, fenntarto ¢és feliigyeleti szerv neve, sz¢khelye:
Nagykall6é Varos Onkormanyzata
4320 Nagykallo, Kallai kettds tér 1.

A konyvtar jogéllasa: koltségvetési szerv

A konyvtar gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
Gazdalkodasi szervvel nem rendelkezd onkormanyzati koltségvetési szerv

1.2.2. A konyvtar képviseletére jogosultak

A konyvtar vezetdje, illetve az SZMSz-ben régzitett dolgozo.
Kotelezettségvallalasért az intézmény vezetdje felelds.

1.3. Az SzMSz hatalya Kkiterjed

* azintézmény vezetodjére,
* az intézmény dolgozoira,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti es mikodési eldirasokat a  jelen  SzMSz-ben  foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy jogszabalyi keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, megallapitsa a Ratko Jozsef
Vérosi Konyvtar miikodésének szabalyait.

1.4. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Alapito okirat
Szervezeti felépités (4. sz. melléklet)

II. A KONYVTAR FELADATAI

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként feladata a lakossag
altalanos tajékozodasdhoz, miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkdhoz, az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumok ¢€s szolgaltatdsok biztositasa.
* mindenki szamara biztositani kell a konyvtarhasznélat jogat,
* e jog érvényesitése soran tilos barmilyen hatranyos megkiildnbdztetés nemre, Korra,
vallasra, nemzeti vagy tarsadalmi szdrmazas, vagyoni, sziiletési helyzetre vald
tekintettel,



az allami és helyi, az onkormanyzati fenntartdsa konyvtar nem lehet elkotelezett
egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai iranyzat mellett sem,

mindenkinek joga, hogy megismerhesse a kulturalis oOrokség javait és ezek
jelentdségét a konyvtari szolgaltatasok 1Utjan, hogy igénybe vegye a nyilvanos
konyvtari ellatas rendszerét.

A nyilvanos konyvtar mikodtetése az allam és a helyi dnkormanyzatok feladata. Roluk a
Minisztérium jegyzéket vezet. Allami koltségvetési tamogatas csak a jegyzéken szerepld
nyilvanos konyvtarakat illetve fenntartoikat illeti meg. Ahhoz, hogy valaki ezen a jegyzéken
maradjon, alakkdvetelményeknek kell megfelelnie és alapfeladatokat kell ellatnia, melyek
betartasat a miniszter ellendrzi.

2.1. A konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok

1997. évi CXL. torvény a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol;

2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
6/2001. (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd egyes
kedvezményekrdl;

3/1975. (VII.17.) KP-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol;

1999. évi LXXVI. térvény a szerzodi jogrol;

117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. torvény
38. §-anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalds esetében a
nyilvanossag egyes tagjaihoz vald kozvetités és a szamukra torténd hozzaférhetdvé
tétel modjanak és feltételeinek meghatarozasarol,

73/2003. (V.28.) Korm. rendelet az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszerrdl;

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a jelen)

2011. ¢évi CXII. torvény — az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informéciodszabadsagrdl (a jelen tajékoztatoban: Infotv.)

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2001. évi CVIIL torvény — az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol



2.2. A konyvtar fenntartoja a torvényben foglaltak alapjan:

» biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és
normativakat,

» biztositja a kdnyvtar szakmai 6nallosagat,

» ellatja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatdrozott feladatokat,

* az orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld szakérték kozremiikodésével
értékeli a konyvtar szakmai tevékenységet,

» jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

» kiadja a konyvtar alapito okiratat, jovahagyja szervezeti és mitkkodési szabalyzatat,

* jovahagyja a konyvtar feladatait es hasznalati szabalyzatat.

2.3. A konyvtar, konyvtari rendszerben elfoglalt helye

A Ratko Jozsef Varosi Konyvtar a nyilvanos konyvtarak jegyzékének tagja.
Szakmai es modszertani tanacsot a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtartol, ill. az
arra illetékes konyvtari szakért6tol kérhet.

2.4. A konyvtar altalanos kovetelményei

* ahelyben nyujtott alapszolgaltatasok ingyenesek

* konyvtari szakembert alkalmaz

* mindenki 4ltal hasznalhat6 és megkdzelithetd

» rendelkezik kizarélagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel
* rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelelé idépontban tart nyitva

» statisztikai adatokat szolgaltat

III. A VAROSI KONYVTAR ALAPFELADATAI, JOGSZABALYBAN
ROGZITETT KOZFELADATAIL SZAKMAI BESOROLASA

3.1. A konyvtar alapfeladatai a 1997. évi CXL. torvény alapjan

55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a)= a fenntart6 4ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabélyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

C) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairol,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj131id2784

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében,

f)— biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g)=a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informécidos miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulds folyamataban,

h)= segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudoméanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

i)= kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j)= tudas-, informacié- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k)= a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a)= A nyilvanos konyvtar az éltala iizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

(2) A fenntarto kiegészito feladatokat is meghatarozhat.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

910100 Konyvtari levéltari tevékenység

Alaptevékenységek megnevezése kormanyzati funkcid szerint

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok

3.2. A varosi konyvtar feladata, hogy tevékenységi korében kozremiikodjék

az altalanos miivelddési igények allando fejlesztésében, kielégitésében,

az altalanos miivelddésterjesztésében €s gyarapitasaban,

a vilagnézet, az életmod és izlés fejlesztésében,

a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezésében,

részt vegyen a termelési, kozmiivelddési, oktato-neveldi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében,

megorizze, €s hozzaférhetévé tegye az egyetemes €s nemzeti kultira, valamint a
tudomanyos kutatasok szempontjabdl jelentés konyvtari anyagokat.

Feladata még:

bekapcsolddik Nagykalld korzetében miikodd konyvtarak egyiittmitkodésébe,
telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatasokat nyujt,

konyveket, valamint egyéb, hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari anyagokat
ko6lcsonoz,

a nem kolcsondzhetd konyvtari anyaghasznalat, a helyben olvasas, a tanulas és kutatés
biztositasa érdekében olvasdtermet tart fenn,

az altalanos- és kozépiskolasok olvasova nevelésének segitésére, konyvtari ellatasara
gyermek- és ifjasagi részleget miikodtet,

ir6-olvasd taladlkozdkat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kiéllitasokat,
tarlatokat rendez és szerez,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj132id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj133id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj134id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj135id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj136id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj137id2784
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj138id2784

iranyitja dolgozdinak szakmai képzését és tovabbképzését,

valogatva gyljti a magyar nyelvii konyveket, folyodiratokat, audiovizualis
dokumentumokat, ezeket sziikség esetén hozzaférhetové teszi postai szolgalat,
Internet-kapcsolat, vagy masolat formajaban,

a konyvtarkozi kolcsonzés teriileti bazisa,

gyljti, feldolgozza, és feltarja Nagykallo €s a vonzaskorzetében tartozo kozségek
egészére vonatkozo helytorténeti, helyismereti anyagot,

sajat anyagara, illetve mas szakkonyvtarakra tamaszkodva szaktdjékoztatast nyujt,
fogadja, tovabbitja a kdzponti szolgaltatdsokat, iranyitja a helyismereti bibliografiai
tevékenységet.

3.3 A konyvtar a feladatat konyvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el

a konyvtari anyagok kolcsonzésével, helyben hasznélataval

konyvtarkozi kdlesonzéssel

tdjékoztatassal a konyvtari rendszerrdl, a konyvtari halézatrol, a konyvtar
gyljtékorérol, allomanyardl és szolgaltatasairdl

3.4 A konyvtari szolgaltatasok biztositasa

A konyvtar a szolgéltatasok biztositasa érdekében

tajékozodik a konyvtar szolgaltatasai iranti igényekrol

tervszerl tevékenységet folytat az altalanos és szakmai tajékozodasi iranti igények
felkeltésében, kielégitésében és az olvasasi kultira terjesztésében

nyilvantartja és feldolgozza a konyvtari allomanyt

részt vesz a konyvtarak kiadvanycseréjében

egyiittmiikddik mas tudomanyos és miivelddési intézményekkel

IV. A KONYVTAR GYUJTOKORE

Nyilvanos konyvtari alapfunkciojabol adéddan a varos lakossagat hivatott irodalommal,
szakirodalmi informéacioval ellatni és tjékoztatni sajat allomanyabal.
A konyvtar gylijtokori szabalyzatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Gylijtési szempontok:

gylijti a szak- és szépirodalmi miiveket, az ifjusagi- és gyermekirodalmat

gyljti a Nagykalldval kapcsolatos helytorténeti dokumentumokat

valogatva Qyljti az id6szaki kiadvanyokat, zenei-, irodalmi, nyelvi CD-ket;
CD-ROM-okat

A gylijtés tartalma ¢és terjedelme:
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A gylijtés minden ismeretagra kiterjed, tartalmi korldtai nincsenek, de teriiletként, ill.
informacidhordozoként kiilonbozé a gyljtés mértéke, szélessége. Ez az olvasotabor, még
inkdbb a potencidlis olvasotabor heterogén voltabol kovetkezik. Tanuldok, nyugdijasok,
értelmiség, kozalkalmazottak egyarant megtalalhatok az olvasoink kozott. Korosztaly szerint
az 6vodasoktol a nyugdijasokig szintén minden réteg képviseli magat.

V. ALLOMANYGYARAPITAS

A konyvtar dlloményanak gytijtemény jellegét a tervszertien, folyamatosan ¢és céltudatosan a
kultara, a tudomanyos ¢€s szakmai ismeretek teljességére kiterjedd igénnyel Osszevalogatott
dokumentumok biztositjak. A valogatasnal a konyvtar gyiijtékore mellett, az olvasok
sziikségleteit, a dokumentumok mindségét és iddszertiségét kell szem eldtt tartani. A
gyljtemény alakitdsdban tigyelni kell arra is, hogy az 4llomany a gylijtékor szempontjabol
hézagtalan legyen, s hogy érvényesiiljon az optimalis ardny az egyes allomanycsoportok és
ismeretagak kozott.

A dokumentumok beszerzésénél a konyvtarnak tekintettel kell lennie arra, hogy a
torzsanyagot feltétleniil biztositsa olvasoi szamara a konyvtar. A torzsanyag kiegészitdje az
ajanlott irodalom, amely noveli a valasztékot, mélyiti a gyiijtdkort azokon a teriileteken,
amely irant nagy az olvasdi igény.

5.1. Az allomany beszerzésének forrasai

vasarlas

ajandékozas

csere

egyeb (kdzponti tamogatés keretében kapott dokumentumok)

5.2. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartdsa a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfeleléen torténik. Az egyedi nyilvantartdst konyvtari integralt rendszerben, egyéni és
csoportos leltarkonyvekbe, a szabvanyoknak megfelelden keriilnek bevételezésre.

5.2.1. Az 4lloményba vétel

A megvasarolt miliveket, mieldtt a hasznalok rendelkezésére bocsatanank, nyilvantartasba
vessziik. Ennek els6 1épése a kiadvanyok tulajdonbélyegzdvel valo ellatasa, majd raktari
jelzettel és mas, a kolcsonzéshez sziikséges tartozékokkal valo ellatasa.

Ennek eszkozei:
e az egyedi nyilvantartas (cimleltarkonyv), melyet 2011.10.01. 6ta a konyvtari integralt
rendszeriink (HUNTEKA) adatainak alapjan nyomtatunk ki
e a csoportos nyilvantartds (csoportos leltarkonyv) melynek sajat készitésii Excel
tablazatos formajat hasznaljuk
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Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétan mely miivek alkotjadk a konyvtar
alloményat, mikor, honnan, milyen értékben szereztiik be azokat. Kiilonbozo
dokumentumtipusok nyilvantartasra kiilon-kiilon egyedi nyilvantartast vezetiink.

A csoportos nyilvantartas adatai az allomany statisztikai attekintést segiti.

5.2.2. Az 4llomany ellenérzése

A konyvtari allomany ellenérzésének szabdlyait a 3/1975. (VIIL.17) KM-PM egyiittes
rendelet tartalmazza, mely kimondja, hogy az allomanyellendrzés soran az allomanyt 0ssze
kell hasonlitani a nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a rendeletben el6irt idészakban és modon
kell elvégezni.

5.2.3. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztas az dalloméany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitds. Az allomany apasztasara, azaz az allomanybdl valo torlésre vonatkozd
jogi szabalyozast szintén a 3/1975. (VI111.17.) KM-PM egyiittes rendelete szabalyozza.
Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi cimen szabad kivezetni a nyilvantartasbol:
e ha a dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszeri hasznalatra,
(rongalodott, elavult, csokkent irdnta a kereslet, stb.)
e cgyéb ok: elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kdvetelés, hiany

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeloljik.

A selejtezési jegyzOkonyvek dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden
késziilnek.

5.3. Az allomany dokumentumtipusok szerinti tagolodasa

5.3.1. Konyvek
(raktari jelzet szerint)
Ko6lcsonzotérben

e szakirodalom

e szépirodalom

® Vers

e szoérakoztatd irodalom

Olvaséteremben
° ETO szerint

Raktar:
o a segédkonyvtar dokumentumai
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J a duplum szakirodalmi példanyok
. hangoskonyvek
J CD/DVD

Helytorténeti szoba:

Minden olyan dokumentum, amely Nagykalld varos természeti vildgara, gazdasagi és
kulturdlis ¢életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira,
népszokasaira és egyéb emlékeire vonatkozik.

Illetve taroljuk a duplum szépirodalmi példanyokat, testiileti jegyzékonyveket és a bakelit
lemezeket.

Gyermekrészlegben
szakirodalom
e irodalmi mivek elemzései
e szépirodalom
[ ]
[ ]

kotelezd irodalom
Nemzeti Konyvtar Sorozat kotetei

5.3.2. Id6szaki kiadvanyok

e alegfrissebb szdmok a folyoirat-olvasoban a folyoiratallvanyon

e atargyév régebbi szamai a raktarban

e a bekotott és tékdzott régebbi évfolyamok abc sorrendben, évszam szerint a
helytorténeti szobaban

5.3.3. Hangz6 dokumentumok

e hanglemezek a helytorténeti szobaban
e CD-k, CD-ROMOK, DVD-k a raktarban

5.3.4. Apronyomtatvanyok, kéziratok, cikk-kivagatok

e 3 helytorténeti szobaban kiilon gylijteményben
5.4. Az allomany feltaro eszkozei
2008. augusztus 1-tl a varosi konyvtar konyveinek cédula katalogusai lezarasra keriiltek,
mivel a Huntéka integralt konyvtari rendszer maximalisan alkalmas a katalogizalo feladatok
elvégzésére az adatok megdrzésére, €s tajékoztatasra is.
A véarosi konyvtar alloméanyadatait Huntéka konyvtari integralt rendszerben tarja fel és
szolgaltatja. A feltdras nemzetkdzi szabvanyoknak megfelel6 modjat a Huntéka adatbeviteli

szabalyzat tartalmazza. A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban
feldolgozva tarja az olvasok elé.

VI. A KONYVTAR MUKODESENEK SZERVEZETI FELEPITESE
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A konyvtar dolgozoi 1étszama 3 6.

A konyvtar dolgozoi féfoglalkozasban latjak el a munkakoriiket. Az intézmény alkalmazottai
a munkakori leirdsok alapjan végzik feladataikat (5. sz. melléklet).

6.1. A konyvtar vezetése, a vezeto feladatai, hataskore

Az intézményt az Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal palyazat alapjan kinevezett
igazgato vezeti, aki felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

e Azigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

o Kozmiivelddési, iranyitasi, gazdalkodasi €s munkaltatoi feladatokat lat el.

e Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, a koltségvetés takarékos
gazdalkodasért, az intézmény vagyonaért, a koltségvetés végrehajtasaért, a pénziigyi,
gazdasagi rendelkezések betartasaért, képviseli az intézményt. Egyiittmiikodik a
gazdalkodasi feladatok végrehajtasa érdekében — az egyiittmiikodési megéllapodasban
foglaltak szerint — a nagykalloi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi csoportjaval.

e Feladata az alapitdé okiratban foglaltaknak megfeleléen, a konyvtari munka
hatékonysdganak novelése, ellendrzése, a munkafeltételek biztositasa. Felelds a
konyvtari tervek végrehajtasaért, valamint a konyvtari munkara vonatkozo rendeletek,
utasitasok és hatarozatok végrehajtasaért.

e Az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatdoi jogkoroket (szabadsag
engedélyezése, tovabbképzés, dolgozok munkakdri leirasa.)

6.2. A konyvtar szervezeti egységei mitkodési teriiletei
6.2.1. A véarosi kdnyvtar miikodési teriiletei
Olvasdszolgalat

A konyvtari munka frekventalt teriilete az olvasoszolgalati tevékenység, a konyvtar és a
konyvtarhaszndlo elsddleges talalkozadsi pontja. Feladata a konyvtarhasznalok kozvetlen
fogadasa, magas szintli szolgaltatdsokkal valo ellatasa.

Az olvasdszolgalat feladata:
e A konyvtar haszndloi szamadra alapvetd Utbaigazitast nydjt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kdlcsonzés szabalyairol.
A kolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, hosszabbitja.
Intézi a beiratkozasok, olvasodi nyilvantartasok, felszolitasok, késedelmek kezelését.
Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.
Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot végez.
Kikolcsonzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.
Segiti a gyermekolvasokat nagykonyvtarba valo beilleszkedését.
Segiti az informalodast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutast.
A konyvtar hasznaloi szamara a kért hagyomanyos dokumentumokat elékeresi.
A beiratkozott olvasok szamara, helyben hasznalatra biztositja a ,,nem szabad polcos”
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hangzd, audid-vizualis, elektronikus és egyéb dokumentumokhoz valé hozzaférést.
e Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgytijtésében.
e Helyismereti teriileten részt vesz a folyoirat-figyelésben.
e Masolatszolgaltatast folytat.
e Ugyel a kdnyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara (Konyvtarhasznalati
szabalyzat 6/1. sz. melléklet).
Ugyel a kényvtar belsd rendjére, megtartja a kdnyvtar belsé utasitasait.
Részt vesz a hirlap- és folyoirat-allomany gyarapitasaban, feltarasban, kezelésében.
Javaslattal ¢l az allomanygyarapitas terén.
Részt vesz rendezvények szervezésében.
e Gondoskodik az allomany védelmérol.

Tajékoztatas

E fejezet vonatkozasdban tajékoztatason a kifejezetten e célra szolgald konyvtari
dokumentumokbol torténd, kutatomunkat nem igényld, szdbeli tajékoztatast értjiik.

A konyvtar hatékony tajékoztatdsi szolgaltatasokat miikodtet, dokumentumainak
kolesonzésével, részben mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitésével, 6nalld tdjékoztatd
kiadvanyok szerkesztésével, az Internet segitségével.

A konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatast:

e konyvtari rendszerre, a konyvtari haloézatok és egyiittmiikddési korok, valamint mas
konyvtarak gylijtokorére, dllomanyara, szolaltatasaira vonatkozo6 kérdésekben,

e az intézmény hasznalatara, gylijtokorére, szolgaltatasaira vonatkozé kérdésekben,

e akonyvtar dllomanyarol az e célra épitett katalogusok segitségével,

e az alaptevékenység keretében épitett (szamitdogépes és egyéb) adattarakban elérhetd
informaciokrol,

e téritésmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érintd csoportos
foglalkozasok megtartasa is.

A t4jékoztatas feladata:
e A kOnyvtar hasznaloi szamara tajékoztatast nyljtani a konyvtari rendszerrdl, a
konyvtari rendszerben mitkodd konyvtarak szolgaltatasairol.
e A kért hagyomanyos és elektronikus informaciok megkeresése.
A konyvtarkozi kolcsonzést intézése, segitségnyujtas a kért dokumentumok
felkutatasaban.
Szaktajékoztatast igényld beiratkozott olvasoknak tajékoztatas nyujtasa.
Igény szerint témakutatds végzése, vagy tovabbitasa nagyobb konyvtarak felé.
Igény szerint irodalomjegyzék, bibliografia készitése.
A gyermekolvasok felndtt részlegbe vald beilleszkedésénél segitségnytjtas.
Tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése a konyvtarhasznalok szamara.
Bemutatok szervezése a konyvtarhasznalat elsajatitasara.
Helyismereti irodalomfigyelés végzése, helyismereti adatbazis €pitése.
A beszerzett irodalomelméleti miivek analitikus tartalmi feltarasa.

Alloményalakitas, feldolgozds
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Alapvetd feladat az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztas munka folyamatainak
lebonyolitasa, a konyvtar altal hasznalt integralt konyvtari rendszer katalégus moduljanak
gondozasa, a katalogus épitése.

Két meghatarozd eleme: az allomany gyarapitasa ¢és az allomany apasztasa. Mindkét
tevékenység az igényeknek megfeleld, jol hasznalhatd gylijtemény kialakitasara irdnyul.

6.2.2. Gyermek- ¢és ifjusagi részleg

A részleg atfogd célja a 14 éven aluli olvasok konyvtari ellatdsa, tdjékoztatasa, az
informacioszerzés készségének atadasa, a részleg gylijteményszervezése.

Feladata:

e akodnyv, az olvasds megszerettetése a 14 ¢év alatti gyerekekkel,

e a gyerekek konyvtar iranti bizalmanak novelése,

e alapvetd konyvtarhasznalati készségek ¢és jartassdgok kialakitdsa, megtanitdsa
személyes €s csoportos foglalkozasok segitségével,

e Kkonyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok, rendezvények rendszeres tartasa az
6vodaval és az iskolakkal 6sszehangolt munkakapcsolat révén,

e az irodalom megszerettetésére vetélkeddk, eldaddsok, konyvtari foglalkozasok
szervezése,

e a 14 éves olvasd gyerekek bevezetése a nagykonyvtarba, mint a konyvtar egészébe a
nagykonyvtar szolgéltatdsainak ¢és dolgozoinak megismertetése, a gyerekek
nagykonyvtarba valo beilleszkedésének tamogatésa,

e a gyerekek szamara alapvetd utbaigazitast nyljtani a részleg allomanyrdl, annak
részeirdl, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcsonzés szabalyairol.

6.2.3. Helyismereti gyiijtemény

E gyljtemény célja a helytorténeti anyag meglrzése, a kutatbmunka tamogatdsa, az
egészséges lokalpatriotizmus kialakitdsa a varos polgaraiban, valamint a helyi kdzigazgatasi,
gazdasag tevékenység és az oktatds tamogatdsa. Ennek megfelelden teljességgel gyljtiink
minden olyan dokumentumot, amely Nagykallo varos természeti vilagara, gazdasagi és
kulturdlis ¢életére, fOldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira,
népszokasaira és egyéb emlékeire vonatkozik.

Gytjtékoriinkbe tartozik:

e Nagykalloban sziiletett és a varos €letében jelentds szerepet jatszo személyek életével,
munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;

e helyi vonatkozasi miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok, amelyek nem
levéltari anyagok;

o teljes korlien beszerezziik a kiadas helyétdl fliiggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a varosra vonatkoznak;

e valogatva gyljtjiik Szabolcs, Szatmar és Bereg fontosabb helyismereti vonatkozasu
anyagat;

e gyljtjik a varosrol és kornyékérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket. A
teljességre torekedve archivaljuk az elektronikus formaban megjelend helyi
vonatkozasu anyagokat, pl. szkennelt képek, dokumentumok.

o teljes kortien gytjtjiik a helyi sajtd termékeit, valamint teljességre torekedve az
orszagos periodikdkban megjelend nagykalloi vonatkozasu cikkeket, hiradasokat.
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

7.1. A konyvtari munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaligyi szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkaviszonyban
(féallasban, masodallasban, mellékfoglalkozasban, részfoglalkozasban) foglalkoztatott
dolgozojara.

A konyvtar alkalmazottaira vonatkozéan a Munka Torvénykonyve jogszabalyai az iranyadok.

e A munkakdri leirdsok alairdsaval a dolgozok elfogadjdk munkahelyi feladataikat.

e Koteles minden dolgozé a konyvtar allomanyat megorizni, megdovni.

e A dolgozd koteles betartani az adatvédelemrol, szerzoi jogrol szold torvényben
leirtakat.

Az intézmény feladatinak ellatasa megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

7.1.1. Munkak®éri jegyzék

e Magasabb vezetd: igazgatod
A magasabb vezetd beosztasra palydzat kiirasa kotelezo.
Az igazgato vezetdl megbizasa hatarozott idore, legfeljebb 5 év id6tartamra szol.
Az igazgatdé munkaltatdja: az igazgatd felett az alapveté munkaltatoi jogokat
Nagykallé Varos Onkormanyzatanak KépviselStestiilete, az egyéb munkaltatdi
jogokat Nagykallo Varos Polgarmestere gyakorolja

e Szakalkalmazottak: konyvtarosi munkakorben foglalkoztatottak

7.1.2. Probaido

e A munkaviszony létesitésekor ,,munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb
harom honapig terjedd probaidét kothetnek ki” a felek (Munka tv. 45. § (5.)).

e A probaidd alatt a munkaviszonyt barmely fél azonnali hatallyal indoklas nélkiil
megsziintetheti.

7.1.3. Munkaido

A Nagykallo6i Ratko Jozsef Varosi Konyvtar dolgozoinak munkaideje, a
fofoglalkozasu dolgozok esetében 8 oOra, heti 40 ora.

e A dolgozok jelenléti ivet vezetnek.

e A konyvtar igazgatoja kotetlen munkaiddben dolgozik.

e A varosi konyvtar nyitvatartasa (2020. szeptember 1-t6l):
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Hétfo 800 _ 1600

Kedd guo _ 1700
Szerda 800 _ 1600
Cstitortok Qo0 _ 1700
Péntek 8u0 . 1%
Szombat (havi két alkalom) Qoo _ 100

Nyari nyitvatartas
julius 1 - augusztus 31.

Hétfo 8u0 . 16%
Kedd Qoo _ 1700
Szerda 800 - 1690
Csiitortok guo _ 1700
Péntek 800 _ 1%

Amennyiben a konyvtar tevékenysége megkivanja a konyvtar igazgatdja az
altalanostol eltéré munkaidé-beosztast is alkalmazhat: a konyvtari szakalkalmazott
besorolast dolgozokat rovidebb, vagy hosszabb ideig a munkaszervezetben a
meghatéarozottdl eltéré6 munkakdrben is foglalkoztathatja. Az érintett dolgozokat errdl
legalabb 24 oréaval elébb értesiteni kell.

A konyvtar dolgozdi a szombati nyitvatartast a 1997. évi CXL. torvény 54. § (1)
bekezdése alapjan latjak el.

4. § (1) A nyilvanos konyvtar alapkdvetelményei:

) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban, otezer f6
feletti telepiilésen miikodo telepiilési konyvtar esetében legaldbb heti 25 ordban,
tovabba legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva;”

A szombati tigyelet sorrendjét €s beosztdsat az igazgatd allitja Ossze. Ezért a
szombaton dolgozd konyvtaros 3 szabad orat kap, melyet a kovetkezd héten ki kell
vennie a dolgozonak.

Amennyiben adott évben egy munkasziineti napot megeléz vagy kovet egy
pihendnap, melyet szombati napon kell ledogozni, abban az esetben a konyvtar a
szombati nyitvatartdsa alapjan tart nyitva.

7.1.4. Szabadsag, potszabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a 2012. évi 1. térvény a munka
torvénykonyvérdl foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartast vezetéséért az igazgatd a felelds.

,»A munkaviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt
meg kell valtani.” (Munka tv. 125. §)
7.1.5. A helyettesités rendje
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Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményvezetOt tartdos akadalyoztatdsa esetén kiilonosen 30 napot meghaladd
keresOképtelenség, 10 napot meghaladd rendes szabadsag, illetve a munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités idotartama az igazgatoi €s egyéb, a munkakdri leirasbol fakado
feladatok ellatasaban a varosi konyvtar konyvtaros munkakori alkalmazottja helyettesiti
azzal, hogy a szakmai teljesités igazolasat ebben az idészakban a gazdasagi szervezet
megbizott ligyintézdje végzi.

7.1.6. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell venni.
Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakdrre kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
az atadasra kerilo eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a vezetd
gondoskodik.

7.1.7. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A konyvtar szakember-sziikségletének biztositasa érdekében tanulméanyi szerzédést kothet,
melyhez az éves koltségvetése fliggvényében tamogatast biztosithat. A tanulmanyi szerzodést
irasba kell foglalni. Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat
tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott
képesités megszerzése.

A tovébbtanuldsban résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni. Nem kothetd
tanulmanyi szerz0dés, ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltatd kotelezte a dolgozot.

A dolgozdé munkakore ellatdsdhoz sziikséges szakmai ismereteinek szinte tartdsdhoz
sziikséges tovabbképzéseken a munkaltatd utasitdsa alapjan koteles részt venni. A
tovabbképzés koltségeit teljes egészében a munkaltatd koteles megfizetni a rendelkezésére
allo Osszeg erejéig. A tovabbképzéseken valo részvétel biztositasa érdekében évente feliil kell
vizsgalni a kotelezOen eldirt és a szakmai ismeretek fejlesztéséhez sziikséges tovabbképzések
varhatd szamat, annak dijait és a tovabbképzésre jelentkezok szamat.

7.1.8. A konyvtar alkalmazottainak dijazasa

19



A dolgozdk dijazasa a Munka tv. szerint torténik.
7.1.9. Hivatali titok

Hivatali titoknak mindsiil:
e akonyvtar gazdasagi helyzete,
a beiratkozott olvasok személyi adatai,
a dolgozok személyi adatai, bériik, egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok,
az épiilet biztonsagi berendezéseire vonatkozo informaciok,
a konyvtar tlizleti szerzédéseivel kapcsolatos informaciok,
az intézménnyel barmilyen kapcsolatban 1évé személyek, cégek adatai.

7.1.10. Koltségtéritések

b) Bejaro dolgozoinak utazasi koltségtéritést fizet a konyvtar:
e ahavi bérlet aranak 86 %-at a konyvtar, 14 %-at a dolgoz6 viseli.

c) Sajat gépkocsi hasznalata

1995. évi CXVIL. térvény alapjan (3. melléklet 11/6.).
- A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmolasi rendszere a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok, illetve az adodjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

7.1.11. A munkavallal6 kartéritési felelossége a Munka tv. 179. § szerint

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

»179. § (1) A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati 6sszefiiggést
a munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A Kkértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti dijanak
Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
(4) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

(5) A kar megtéritésére a 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.”

7.1.12. Kapcsolattartas, partnerlista

a) A belso kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az egyes munkateriileten dolgozo
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik dolgoz6é mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartas rendszeres formai értekezletek, megbeszélések.
b) A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
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oktatasi intézményekkel, fogyatékkal €16k szervezetével, kozmiivelodési intézményekkel tart
kapcsolatot.

7.1.13. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény
Munkavédelmi szabalyzatat ¢és Tlzvédelmi szabalyzatat, valamint tiiz esetére elirt
utasitdsokat, a menekiilés utjat.

7.1.14. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzésért felelds: az igazgatd

Fenymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet. Ugyan csak dijmentesen készithetnek évi 50 db masolatot a
konyvtar dolgozo6i magan célra.

Dokumentumok kiaddasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
igazgato engedélyével torténhet. A kiaddsra keriild dokumentumokrél minden esetben
atvételi bizonylatot kell kiallitani.

Az atvételi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az 4tadasra keriilt dokumentum(ok) megnevezését, mennyiségét,

- az atadas id6pontjat,

- az atado, illetve atvevé megnevezését, alairasat.

7.2. Gazdalkodas

7.2.1. Az intézmény ligyiratkezelése

Az

intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az

igyiratkezelés iranyitasaért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7.2.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdi:

Cégbélyegzd (korbélyegzd) (hivatalos iratokhoz, igazolasokhoz)

3 cm atméroju kerek korives bélyegzo (kozepén a Magyar Koztarsasag cimere)
Ratko Jozsef Varosi Konyvtar Nagykallo
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Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- igazgato

- helyettesitéssel megbizott konyvtaros

Fejbélyegzo
e 5 cm hosszu bélyegzo (levelezésekhez, id6szaki kiadvanyok érkeztetéséhez)
Ratko Jozsef Varosi Konyvtar
4320 Nagykallo, Koranyi F. ut 1.
Tel.: 42/263-339

Fejbélyegz6
e 5 cm hosszu bélyegzd (addszamos)
Ratké Jozsef Varosi Konyvtar
4320 Nagykallo, Koranyi F. 1t 1.
Tel.: 42/263-339
Adodszam: 16822593-1-15

Fejbélyegz6
e 5 cm hosszu bélyegzd (adoszamos, bankszamlaszamos)
Ratké Jozsef Varosi Konyvtar
4320 Nagykallo, Koranyi F. 1t 1.
Tel.: 42/263-339
Adoészam: 16822593-1-15
B.sz.: 68800082-00354440

Tulajdonbélyegzo

* 4 cm hosszi 2 cm szeles ovalis belyegz6 (allomanyba vételhez)
felséivén VAROSI KONYVTAR, alsé ivén: NAGYKALLO

e 4 cm hossza bélyegzd (allomanyba vételhez)
Olvasoterem

e 4 cm hossza bélyegzd (allomanyba vételhez)
Felnétt kolcsonzo

e 4 cm hossza bélyegzd (allomanyba vételhez)
Helyismeret

e 4 cm hossza bélyegzd (allomanyba vételhez)
Ifjusagi

e 3cm kerek bélyegz6 (allomanybol vald kivezetéséhez)
Allomanybol kivonva

e 3cm kerek belyegzd (allomanybol valo kivezetés¢hez)
Allomanybol térolve
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A nyilvantartés
vezetéséért az igazgatd a felelOs.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadéasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgatod
gondoskodik.

7.2.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében bérbe adhatja helyiségeit.

7.2.4. Belso ellenOrzés

Nagykallo Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete gondoskodik az iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szervek belso ellendrzésének megszervezésérol.

A Dbels6é ellenérzést a KépviselO-testiilet altal elfogadott Belsd ellendrzési kézikdnyvben
foglaltak szerint kell megszerezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérol az érintetteket, a dolgozoi értekezleten az
intézmény vezetdje tajékoztatja.

7.2.5. Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas

Kotelezettségvallalas

A kotelezettség vallalas jogkort az intézmény vezetdje sajat hataskorben gyakorolja.
Kotelezettség csak a rendelkezésre allo eldiranyzat mértékéig és az eldiranyzat-felhasznalasi
iitemtervben meghatarozott kiadasok €s a sajat bevételek teljesitése fliggvényében vallalhato.
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését a gazdalkodasi feladatokat ellatd intézmény
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezdé dolgozoja latja el.

Utalvanyozas:
A beérkezd és kimend bizonylatok utalvdnyozésa az igazgatd hataskorébe tartozik.
Utalvanyozasra csak az érvényesitést kovetden kertil sor.

Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Tavollétében a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az igazgatd altal megbizott személy.
Szakmai teljesités igazolasaval megbizott dolgozd
- a megrendelt aru, illetve szolgaltatas teljesitésekor ellendrzi, hogy azok mind
mennyiségben, mind mindségben megfelelnek a kdvetelményeknek, a szerz6désben
foglaltaknak.
- elkésziti az intézmény selejtezési javaslatat, és kozremitkodik a selejtezésben.
- kozremiikodik az intézmény leltarozasi feladatainak végrehajtasaban.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és rajuk iranyado
mértékben a konyvtari szolgaltatdsokat igénybevevo személyekre is.

A szabdlyzat a fenntart6 Onkorményzat jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény minden koradbbi Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatalyat
veszti.

A szabalyzat naprakész allapotar6l, a sziikséges moddositasokrol a konyvtar igazgatoja
gondoskodik.

IX. MELLEKLETEK

Alapito okirat

Kiildetésnyilatkozat

Egyiitt miikodési megallapodas a Polgarmesteri Hivatallal
Szervezeti felépités

Munkakori leirdsok

A miikodés rendjét meghatarozé szabalyzatok listdja

carwhE

Nagykallo, 2020. november 5.

Bakoné Veres Edina
Igazgato
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