HATVAN VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETE

OKTATASI, MUVELODESI, SPORT ES IFJUSAGI BIZOTTSAG ELNOKETOL
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

BEbkészitésben kdzreikddott:
Dalnoki Brigitta niivelodési referens

ELOTERJESZTES
az Ady Endre Konyvtar szervezeti és rikodési szabalyzata jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan varos kozfivelodési intézményrendszerében jetentatszervezésre kertlt sor 2010
decemberében. Hatvan Varos Onkormanyzata Képwisstillete 686/2010. (XIl. 16.) szamu
hatarozata alapjan 2010. december 31. napjan aahlatarosi Mivelodési Kozpont és Konyvtar
(székhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 3.) mégszJogutodintézményeiként 2011. januar 1. napjaval
megalapitasra kertlt az Ady Endre Konyvtar (székh@d00 Hatvan, Kossuth tér 3.), valamint a
Grassalkovich Mvelédési Haz (székhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 24.).

Az atszervezés kovetkeztében szikségessé valuwhgtézményekben Uj szervezeti éskadési
szabalyzat elkészitése. Ennek megéelel az Ady Endre Konyvtar elkészitette szervezeti és
miikodési szabalyzatat, mely tartalmazza a muzedliéziményekél, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozéwelsdéspl szolo 1997. évi CXL. tbrvény (tovabbiakban: 19%xi CXL.
torvény) 55. §-ban meghatarozott nyilvanos konyelapfeladatait, valamint megfelel a 65. §-ban
eloirt telepulési konyvtarakra vonatkozo6 tovabldieglsoknak.

Az 1997. évi CXL. torvény 68. § b) pontja alapjafeantarté hagyja jéva az intézmény szervezeti
és nikodési szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy a fentbteljesztést targyalja meg, és az alabbi hatérozati
javaslatot fogadja el.

Hatéarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, delodési, Sport és Ifjisagi
Bizottsaga a képviséltestilet, valamint szervei szervezeti éskiodési szabalyzatardl szolo
35/2010. (XI. 26.) szamu o6nkormanyzati rendeletm@lléklete szerint atruhazott hataskorében
eljarva ugy dont, hogy az Ady Endre Konyvtar (szh 3000 Hatvan, Kossuth tér 3.) jelen
hatarozat mellékletét képezszervezeti és fikodési szabalyzatat jovahagyja.

Hatérids: folyamatos
Felebs: Sinkovics Erika az Ady Endre Konyvtar megbizgdizgatdja

Hatvan, 2011. februar 10.

Tarsoly Imre
Oktatasi, Mivelodési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elntke

Latta:
dr. Szikszai Marta

jegyz



A hatarozat melléklete

Az Ady Endre Kényvtar
Szervezeti es Mkdodési Szabalyzata
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l. Az intézményre vonatkoz6 adatok

1. Az intézmény hivatalos elnevezése:
Ady Endre Konyvtar

1.1. Roviditett elnevezésAdy Endre Kényvtar

1.2. Onallé névhasznalatra jogosult egységei
Gyermekkonyvtar
Ujhatvani Fiokkonyvtar

2. Az intézmény cime:

2.1. 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
3001 Pf.: 25
Telefon: 37/542-110 Telefax: 37/341-275
e-mail: hmkk@hatvannet.hu
Internet:www.hatvannet.hu

2.2 Onallé névhasznalatra jogosult egységei:
Gyermekkodnyvtar: 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
Telefon/fax: 37/542-111
Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lamit3.
Telefon: 37/341-378

3. Az intézmény ad0szamal5380250-2-10

4. Az intézmeény térzsszama789785

5. Az intézmény KSH szamal022309

6. Az intézmeény statisztikai szamal5789783-9101-322-10

7. Az intézmény szamlaszama&er. Bank Rt Hatvan

10403538-49575051-56561001

8. Az intézmény létesitésére vonatkoz6 adatok

8.1. Konyvtar
Alapitasanak idpontja a meglévforrasok szerint: 1951 év.
1951-1956 Varosi Konyvtar (19551 tAdy Endre Konyvtar)
1957-1969 Jarasi Konyvtar
1970-1989 Varosi Konyvtar
1990-1997 Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
1998 — 2004 Ady Endre Konyvtar, Kozosségi Haz @éswacios
Kozpont
2004-2010. Hatvan Varosi iWelodési Kézpont és Konyvtar
2011- Ady Endre Konyvtar
Az Alapit6 okirat kelte: 2010. dec. 16.
Az Alapit6 okirat szama: Hatvan Varos Onkormangmak 691/2010.
(XII. 16.) szamu Képviséttestileti hatarozata.



9. Az intézmény jellege:
Kdzmivelodési Konyvtar

10. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt heye
Varosi nyilvanos konyvtar

11. Az intézmény hivatalos bélyegi
Kbrpecsét3,5 cm atmdiji
Szovege: Ady Endre Konyvtar Hatvan

A pecsét kbzepén a magyar allami cimer h&beik el.

Fejbélyeg#: Ady Endre Konyvtar
3000 Hatvan, Kossuth tér 3

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasara haszm&iélis alaku bélyedy
felirata: Ady Endre Kdnyvtar Hatvan

Il. Az intézmény fenntartasa és felligyelete

1. Az intézmény fenntartd szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2. Az intézmény fellugyeleti szerve (kivéve a szakméidyeletet):
Hatvan Varos Onkormanyzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

I1l. Az intézmény szervezeti tagolddasa, felépitése

1. Az intézmény élén a varosi onkormanyzat altal kezett igazgatd all, aki a
kulonb6d egységeket kozvetlendl iranyitja.

2. Szervezeti egységek
Koényvtar:
- Felrbtt részleg olvasoszolgalat és tajékoztatas
- Allomanygyarapitas és feldolgozas
- Zenei részleg
- Helyismereti gitjtemény
- Gyermekkonyvtar ( 3000 Hatvan Kossuth tér 3.)
- Ujhatvani Fiokkényvtar (3000 Hatvan Mészarosit..13.)
- Gazdasagi ugyintézés
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V. Az intézmény feladata, tevékenysége és hasznt@a

1. A kdnyvtéar alapfeladata, alaptevékenysége
Szakfeladat: 910100 konyvtari, levéltari teméysége.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122
Konyvtari allomany feltarasa, m&égése, védelme
910123
Kodnyvtari szolgaltatasok

3._9105 Kdznivelédési tevékenysegek
910501
Kdzmivelodési tevékenységek és tamogatasok
910502
Kozmivelodesi intézmények, kbzossegi szinteralkadtetése

932918

Mindenféle mashova nem sorolhat6é szabé&slgkolgaltatas
932919

Mashova nem sorolhatd egyéb szoérakoztatasi taySkeg
949900

Mashova nem sorolhaté egyéb kozdsségi, tarsademdkenység

A konyvtar tipusa: nyilvanos varosi konyvtar.

A konyvtar alapfeladatat 1997. évi CXL. térvény aizedlis intézmeényekl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koawelodésol Il rész I. fejezet 55.8-a
hatarozza meg. Ennek értelmében a varosi konylt@aos gyjtokori, nyilvanos
kozkonyvtarként rikddik.

Az érvényben |&vkonyvtari torvény alapjan a konyvtar feladatai:

a) Gondoskodik a kialakult gjtemény megdvasarél, az allomany tervéizer
fejlesztésail, az indokolt allomanykivonas vegrehajtasarol. temeken keresztil
biztositja a mivelédéshez, a tanulashoz a kdzéleti - szakmai tajékshit valamint
az igényes szoérakozashoz szukséges dokumentumokat.
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b) Alloméanyéat rendezetten olvasoi rendelkezéséresdifm, gyijteményének nagy
részét szabadpolcon helyezi el és a teljes alloatédkgtalogusok segitségével teszi
hozzéaférheive.

c) Az olvasoszolgalat keretében tanacsado, aj@tajékoztatd szolgalatot biztosit.
A nyitvatartdsi i@ megvalasztasaval alkalmazkodik az olvasék igémgeinh
Szolgaltatasait Ugy szervezi, hogy azok dsszhandgmrenek a varos tarsadalmi
szUkségleteivel és a gazdasagi |ebégekkel.

d) A konyvtar alapvét feladata a meglév olvasoi igények kielégitése és
tovabbfejlesztése. Sajatos eszkdzeivel részt vesdalmi, nivészeti, esztétikali
értékrendiink alakitdsaban, a tudomanyok eredméslyeidpszdisitésében.

Alapfunkcidjanak ellathsa mellett bekapcsolodik aarog koznivelodeési
tevekenységebe, iro-olvasd talalkozok6aelbi estek, kamara-hangversenyek,
kidllitasok, ankétok, kilonbézasmeretterjessteloadasok szervezéseébe.

e) Mint lakohelyi kdzkonyvtar feladata a helyismergyijtemény kialakitasa,
gondozasa és a varosban folyd helytorténeti kudktéaegitése, a honismereti
mozgalom kiszélesitése.

Gyujtokorésl kovetkeden allomanyat nem fejleszti szakkdnyvtari szintle,mint
az egységes konyvtari rendszer része vallalja Bkéngvtarak szolgaltatdsainak
kozvetitését. (konyvtarkozi kdlcsonzés, masolatok)

V. Az intézmény tevékenyséqe, dijt 6kori szabalyzata

1. Kényvtar

A konyvtar gyijtokore feladatainak megfet@n altalanos jelldg A nemzeti kdnyv-
és folyoirattermést, az egyéb ismerethordozé dokimmeokat a mindenkori
koltségvetési @iranyzatok fliiggvényében reprezentalja.

A konyvtar gwijtéokore kiterjed:

a) A magyar nyellr szépirodalmi rivekre. Ezt az allomanycsoportot a jelenkori
konyvkiadasbél az Uj konyvek allomanygyarapitasnatzsado kinalata alapjan

gyarapitja. Mindenkori anyagi lelésggeivel ardanyban megvaséarolja a hazai
konyvpiacon hozzaférh&tirodalmi értékkel bird szépirodalmitiveket.

b) A nyelvtanulas fontossagéara valo tekintettéh\sélpen ebs valogatassal az idegen
nyelvi szépirodalomra is. Hisorban klasszikusok tweinek és az értékes
szépirodalomnak eredetiben tordérolvasasat kivanja &egiteni. A kulfoldi
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testvérvarosok ajandékukkal jelést mertekben hozzajarultak az idegen nigelv
kényvanyag gyarapodasahoz.

c) Elsssorban magyar nyelven megjelent kézikdnyvekre égédi@nyvekre
szakteriletek szerinti valogatassal. Idegen rydéizikbnyveket a magyar nyéilv
segédletek kiegészitéseként vasarol. Aijtgg el$sorban az Ujonnan megjelent
muvekre terjed ki, de korabbi kiadasu és az allomtaljességehez hozzatartozo
muvekre is vonatkozik, mindezekre présens jelleggel.

d) Az altalanos riivelédést, a tanulast, a kdzélethez, munkahoz, vallakmizhoz
szikséges tajékozodast szolgalo ismerettef@szszakmai konyvekre. A beszerzés
elsbdleges forrasa a jelenlegi kbnyvkiadas. Antikvésaréassal az allomany hianyait
potolja.

e) A fel®szinti, tudomanyos igény szakkbnyvek beszerzése a helyi tarsadalmi

szukségletek figyelembevételével.

- A telepulés mérsékelt ipari fejlettsé@gébvalamint a megléy ipari Gzemek
ilyen iranya onellatdsabdél adédoan a kdonyvtadsbbd szinti miszaki
szakirodalombdl csak az alap¥éisszefoglalokat vasarolja.

- A fentiekkel szembendvebben valogat a konyvtar a ndgazdasagi
szakirodalombol, tekintettel arra, hogy ez a tarsiakkonyvtari szinten
teljesen ellatatlan. A gités szintje addig terjed, hogy a migazdasagi
szakterlletek vonatkozé elméleti és gyakorlati éksgaldi legalabb a
présens allomanyban hozzaférhkelegyenek.

- A természettudomanyok szakcsoportjanak irodalinabi@téen az igényeknek
megfeleben kelb szelekcidval gijijti a konyvtar a konyveket és mind a
természet mind az alkalmazott tudomanyok koéréeleillamanyt csak Uj
kiadasu konyvekkel gyarapitja és a régebbi kiakl&smnasaval rugalmasan
alakitja.

- A tarsadalomtudomanyok egyes agazataiban a taggpg €s sokoldalu
tajéekoztatasra torekedve gyarapitjatjggmenyét. Kiulondsen a filozéfia,
vallas, szociologia, pedagogia, divaszetek az irodalom és torténettudomany
esetében. Mindezeket indokolja a human jéllelgtatasi intézmeényekben
tanul6 olvasok nagy szama.

f) A magyar nyeli folydiratokra és hirlapokra érdemi teliességged, dvt a

koltségvetési  @iranyzatok lehdivé teszik. Gazdasagi okok miatt 6er

differencialassal djjti a nyelvtanulast, a tajékozédast szolgalé idegsmlvi

periodikakat. A kényvtar koétteti és magi mindazokat a periodikakat, amelyek a

kebbiekben a t4jekozddas eszkdzeivé valhatnak. Emelkydit visszamesleg is

igyekszik kiegésziteni. Erre akkor keril sor, héjggményben talalhat6 folyoiratok,

Ujsagok hianyzd évfolyamait lehet potolni, ha hgdgriodikakrol van szo, illetve

muvelédéstorténeti szempontbdl jeléatkiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni.
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A hianyz6, de sziksége periodikdkat a konyvtar edredormaban vagy
mikroformatumban iktatja dijteményébe. A kottetésre nem keéripleriodikak kozul
a tajékoztatast jobbandslegit lapokat 3 évig gjti a konyvtar.
g) Helyismereti dokumentumokra /teljes kt@/. A helyismereti g§temény mind
teljesebbé tétele érdekébenigiya konyvtar a varosra a varoskornyékre vonatkozo
konyveket a helyi szebk miveit, mikrofilmen és masolatban az eredetiben ba ne
szerezhét régebbi helyi sajtotermékeket, sajtokivagatokaglyih periodikékat,
apronyomtatvanyokat, hang- és videofelvételeket.

h) A koényvtar gyjtokoére kiterjed a CD lemezekre, DVD lemezekre,
videOkazettakra, hangos-konyvekre, és olyan negydraanyos dokumentumokra,
amelyek az oktatast, kdzivelodést szolgaljak, az olvasok igényei, illetve péryziig
technikai leheiségek szerint.

Zenei gyijteményébe a zenetdrténet nagy korszakait, a nipoheist és kortars
zenét reprezentalé anyagokat vasarol. Valasztéaliiasara torekszik az anyanyelyv,
a vilagnyelvek tanulaséat, gyakorlasat seédiangzé anyagokbdl, valamint irodalmi
hangzé dokumentumokbal. A konigenei felvételekdl mindazokat giijti, amelyek
maradand6 értéket képviselnek vagy a konyvtar egydizmivelédési
tevékenységeben felhasznalhatok.

i) A telematikai fejbdés kovetkeztében megjelennek a konyvtatjtgikdrében a
szamitdégépes adathordozokon rogzitett informacidz e téren jelentkér
feladatunk ketis: egyfebl meg kell vaséarolni azokat az adatbazisokat, aekelgk
tovabbépitése helyi feladat. Masigkomoly tdjékoztatasi igényt elégitenek ki a CD-
ROM-okon DVD lemezeken beszerezhegpertériumok, térvenytarak, lexikonok,
stb. Gazdasagosabb ezek gyarapitasa, mint aztadw@tirodalmanak hagyomanyos
dokumentumokon valo gijtése.

]) A gyermekek olvasasi kultarajanak fejlesztéslasova nevelése erdekében a
varosi konyvtar koteles ellatni ezt a korosztalyEnnek érdekében
gyermekkonyvtarat  dkodtet. A gyermekkonyvtar  varosi  konywvtari
kovetelményeknek megfetefyijteményt koteles létrehozni.

- Gytijti az Uj konyvek allomanygyarapitasi tanacsadotemisztralt
gyermekirodalom, a gyermekkodnyvtarak részénelajafelnstt €s
ismeretterjesatirodalom érdemi részét. Teljesség igényévéitgga
torzsanyagkeént jelzett és ajanlott konyveketakogatas szempontjait
koltségvetési tényék befolyasoljak.

- Az Uj kdnyvek altal nem referalt konyvek koziyfiiti a gyermekkonyvtari
tevékenység korébe tartozé azofiveket, amelyeket kiadojuk terjeszt és a
szolgaltatas szempontjabdl hasznosnalkésiiimek.
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- Kézikonyvtarat gyermekolvasok igényeinek medteda alakitja. Nagyon
draga és korlatozott érdélesre szamot tarto kézikonyvek esetében a
felndttrészleggel egyeztetve vasarol.
- Altalanos iskolai tankényveket segédkonyvtargisti aktualis jelleggel.
- Folyoirat beszerzeése kifejezetten gyermek-fatakra iranyul.

k) Ujhatvani Fiokkonyvtar

Mukodését a Zagyvan tuli varosrész lakossaganak kényellatasa teszi
szikségessé. @Ggeményének gyarapitasakor figyelembe veszi a vaosyvtar
gazdagabb, j60 Osszetdtdllomanyat. Figyelemmel kiséri a kérnyezetébdikado
ovodakat, oktatasi intézményeket. A helyben olvakdsetségén tul igényes
szépirodalmat, valogatott ismeretterjészanyagot kinal gyermek és féhn
latogatodinak.

Az allomanyqgyarapitas forrasai

- Vasarlas: Konyvtarellatétol
Kiadoktdl /hivatasos és nem hivatasos/
Kényvesboltokbadl
Antikvariumokbal
Folyoiratokat a terjeséktol
Maganszemelyeék
- Ajandékozas: Mas intézményakitsajat kiadvany, kdnyvtari folospéldany
K6zponti alapokbol
Maganszemeélyesk
- Csere

Az iddleges mefrzésre szant dokumentumok kore

- Brossuara /alkalmi fisorflizetek, propaganda anyagok, aruisméktetoszakos
erveénnyel kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevéshé értékes irodalorstgbéer sorozatok, krimi).

VI. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

a) Az allomany nyilvantartdsa egyedi és csoportisszesitett/ leltarkonyvekben
torténik az alabbi dokumentumokrol:

- kdnyvek

- bekotott folyoiratok

- hanglemezek, hangszalagok, CD lemez



- mikrofilmek

- diafilmek

- térképek

- videdkazettak, DVD-k

- grafikai gyijtemények

- elektronikus dokumentumok (CD-ROM)

b) Csoportos nyilvantartast vezet a konyvtar ablaldokumentumokrol:
- aprényomtatvanyok,
- fényképek, képeslapok,
- helyismereti gifiteménybe kerid fizetek,
- brossurak.

Az egyedi nyilvantartas bekotott és hitelesitetnleltar konyvekben torténik a
hatalyos szabvanyban éétt adatok feltintetésével a periodikdk kivételévAl
bekotott periodikdk egyedi nyilvantartdsara cédilat szolgal. A kilonbdy
cimleltar konyvekbe az alabbi megosztasban kekkbetni a dokumentumokat:

1. sz. leltarkényv: A kdnyvtarba bekefitonyvek, térképek és kottak.
/A gyermekkonyvtar, fiokkdnyvtar anyaga is./

2.sz. " Hanglemezek /CD lemezek is/
3.sz. " Hangszalagok

4.s2. " Diafilmek

5.sz. " Mikrofilmek

6.sz. " Videdkazettak

7.sz2. " Grafikak

8.sz. " Elektronikus dokumentumok

Csoportos nyilvantartas az oéalasoknak megfeléen bekotott és hitelesitett
csoportos leltarkényvekben térténik az alabbiakisze

1. sz. csoportos leltarkényv:
Tartalmazza a koényvtar valamennyi dokumentumat.

2. Sz. csop. lelt. kdnyv:
A nem hagyomanyos kényvtari dokumentumok kildidutkonyve
sajatos szempontok érvényesitésével.

Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtableges mefrzésre szant, sem a
cimleltarkényvben, sem a csoportos leltarkbnyvbeemn szerepelnek. A
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dokumentum megkulonboztejelzést "B" és sorszamot kap, amelyet a kartoson i
fel kell tintetni. Selejtezéséirnem kell jegyzéket késziteni, csak a kivonasndilke
dokumentum cédulait kell kiemelni a cédula alapasbiira nyilvantartobaol.
A Gyermekkonyvtar és az Ujhatvani Fiokkonyvtar, amdllomanyat allando
letétként kapja sajat allomanyardl kulon-kalon cmops leltarkbnyvet vezet,
szakmai szempontok érdekében.
c) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast gezaz alabbiak szerint /raktari
katalogusok/:

- a feldtt részleg kdlcsbndzhet (szabadpolcos) allomanya /valamennyi

konyvtari egység kilén raktari lapot kap/,

- a felrbtt részleg présens allomanya /raktari lapok "ki@axjktar"

megkulonboztétbélyegsbvel/,

- a helyismereti gyjtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai,

- a bekotott folyoiratok és mikrofilmedrzott folydiratok,

- Gyermekkonyvtar allomanya /kélcsondézhés présens/,

- Ujhatvani Fiokkonyvtar allomanya /kdlcsondozhés présens/,

- hangz6 dokumentumok.

VIl. A konyvtar feltarorendszere - kataldogusok

Kalon szolgélati katalogus nincs, erre a célraziolvasoi katalogusok és a raktari
katalogusok szolgalnak. A raktari katalégus cédatalbgus, az olvaséi kataldgus
online, gépi katalogus. Alkalmazott integralt kiitéri rendszer eCorvina.

- Analitikus katalogusok:

- FSZEK irodalomelméleti ésimészeti tanulmanykotetek és folydiratok analisiku
kartotékja. Cédulaformaban 1993-ban lezarva. Tbwvalgvek szamitogépes
adatbazison

-Tarsadalomtudomanyi /folydiratcikkek, tanulmanysek.

Targyszavas. FSZEK cédula szolgaltatas alapjaretieéselavult. Lezarva.

- Az orszaggglési konyvtar Pressdok-Hundok revtarsadalomtudomanyi
folyéiratok repertériuma CD-lemezen.

Gyermekrészlegyépi katalogus

Ujhatvani Fiokkonyvtar:
- befirendes leird katalogus,
- szakkatalégus /ETO rendsizesoportképzéses.

Zenei részleq:

- betirendes katalégus,
- szakkatalégus.
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A dokumentumok egy részeét a konyvtar a raktaroxésl megfelel alkalmazaséaval
tarja fel. E korbe tartoznak:

- aprényomtatvanyok,

- cikk-kivagatok,

- fényképek, képeslapok,

- plakatok,

- térképek.

VIIl. A kbnyvtar hasznalata

1. Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos kozivelodési konyvtar, szolgaltatasait
kozvetlenll és korlatozas nélkil biztositjia a sefydn és vonzaskorzetéberd él
allampolgarok, illetve kéron belll a jogi személysddmara.

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele beiradksboz kotott. /kivétel:
rendezvények, kidllithsok, telefonon tértént gydégekoztatds, intézményeknek
nyujtott szolgaltatas/.

A konyvtar a torvény adta lelistegekkel élve beiratkozasi dijat szed.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a koeatkalapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- a kényvtér diterében 1é¢ hirlapolvasé helyben hasznalata,
- az allomanyfeltaré eszkozok /katalogusok hdszaa
- informacio a konyvtar és a kényvtari rendszmigaltatasairol.

A konyvtar tobbi szolgaltatdsa beiratkozasi dijHagott. A kdnyvtarhasznalat
részletes szabdlyait a konyvtar irasba foglalja ags ismerteti olvasoival. A
beiratkozashoz személyi igazolvany, ha pedagoguenges pedagdgus igazolvany,
ha tag érvényes KKDSZ igazolvany sziikséges. Allamadnkahellyel, 6nall6
keresettel nem rendelkélz tanuldk csak jotallassal kdlcsontzhetnek. A kegg
vallalasa folyamatos évenként nem szikséges magujid konyvtari tagsag
megujithsa évenként szikséges.

Konyvtari szolgaltatasok

- Kdlcsbnzés /az allomany meghatarozott részéned ki,
- helyben hasznalat,
- konyvtarkdzi kblcsonzés,
- t4jekoztatas
- a kényvtéar allomanyarol a katalogusok alapjan,
- a témahoz kapcsolédoé irodalomrél a konyvtaorainyaban meglév
tajékoztat6 forrasok alapjan,
- a tajékoztato apparatusbol visszakerésadatokrol,
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- szamitogeépes adatbazison alapulo tajékoztato,
- mas konyvtarak dgijtokoréml, allomanyairdl és szolgaltatasairdl.

- masolatszolgaltatas /konyvtari dokumentumokiiobtt /,

- kiadvanyok kézreadasa,

- kulonféele kulturalis programok szervezeése,

- az intézmény ére meghatarozott e bérleti dij ellenében termeit bérbe

adja.

A konyvtar a kolcsonzott és késedelmesen visszahopkumentumok utan
késedelmi dijat szamithat fel. A kolcsénzartozik a kulonb6é& értesitések
[felszolitok/  postai  koltségeit megtériteni. A kéidozott, majd elveszitett
dokumentumok esetében a konyvtar az olvasot kdteteazok Gjravasarlasara, ha a
kereskedelmi forgalomba nem beszerezhetka dokumentum, akkor a mindenkori
(napi) értékének megtéritésére vagy a dokumentumdeltatasara és a masolat és
az eredeti rth kozo6tti érték megtéritésere. A kartérit@sbzarmazo 6sszegek az
intézmény bevételi forrasait ndvelik és hasznosk@sdokumentumok gyarapitasara
tortenik.

A konyvtar allomanyaban meg nem &konyveket konyvtarkodzi kolcsonzéssel
megkéri mas konyvtartol. Az igy kapott konyvek hedati szabalyait a ki
konyvtar szabja meg /hatadid kdlcsondzhét vagy csak helyben hasznalhatd/.
Minden tovabbi valtozast az 1997. évi CXL torvényegprler® végrehajtasi
utasitasai szabalyoznak.

Az intézmény nyitva tartdsa
Konyvtar
- Felrott részleg: heti 5 napon 46 éra.
- Gyermekrészleg: heti 5 napon 42 o6ra
- Zenei részleg:  heti 4 napon 28 éra
- Helytorténeti r.: heti 4 napon 28 ora
- Ujhatvani Fiokk.:heti 4 napon 32 6ra

A konyvtar nyitva tartasat julius és augusztus lp@kéan napi 2 6raval csokkenti /
9-17-ig/ és csutortok helyett szombaton tart zarva.

2. Az intézmény kiegészét tevékenyséqge

Az intézmény kiegésittevékenysége a kozivelodési funkciobol adédéd
feladatok. Mindezek mellett az intézmeény kozosseégit, technikai felszereléseit,
kulonféle célra bérbe adhatja.
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IX. Az intézmény miitkodése hierarchikus viszonyai, hatas- és jogkorok

1. lgazgatd hatas- és jogkore

Az intézmény élén igazgaté all, aki besorolasa iszemagasabb vez&t A
munkaszervezet egyszemelyi félelvezebje. Az intézmeény igazgatoja tekintetében
a munkaltatéi jogokat a Hatvan Varos Onkormanyzptakorolja. Az intézmény
tobbi dolgozéja munkaltatéi jogkor tekintetében amézmény igazgatdjanak
hataskoérébe tartozik.

Felebs az alapitd okirat szerinti tevékenységszerkeaethatékony szervezeti
felépités kialakitdsaért, a torvényedikddésert, a koltségvetés elkészitéséért és
annak végrehajtasaert.

Gyakorol minden olyan jogositvanyt, melyet jogsaplieataskoérébe utal. Kollektiv
szerddést kot.

Gyakorolja a kiadvanyozasi és kiadmanyozasi jogkoRendelkezik az ingdé
vagyonnal. Munkaltatoként: kézalkalmazotti jogvisyb létesit és sziintet meg,
prébaidt kot ki, vizsgalja az 6sszeférhetetlenséget, niegiija a munkakori leirds
tartalmat, munkakoéri palyazatot ir ki, ~ dont a &#almazott athelyezésdy
indokolja a hatarozott idéjmunkaviszony letelte &fti visszavonast. Indokolja a
felmentést, engedélyezi a munkavégzés aldli felegstnt meghatarozza a
végkielégités mértékét, segiti a munkakori képasstovabbképzést, tanulmanyi
szerddeést kot, cimet adomanyoz, régit, irasban jarul hozza tovabbi jogviszony
létesitéséhez, fegyelmi eljarast indit, kijeldliveesgalobiztost, ellatja a fegyelmi
tanacs elnoki feladatat, javaslatot tesz kitinteteégitalmaz, dont a béremelések
mértékébl, meghatarozza az illetmény kiegészités mértékégallapitja az étkezési
hozz4jarulds mértékét, munkaruha és éveda juttatast allapit meg. Pénzilgyi
kotelezettséget vallal, utalvanyoz, kéltségvetéseliil atcsoportosit, engedélyezi a
sajat gépjarrin hasznalatat, terembérleti dijakat allapit meg.

Jévahagyja az intézmény b&lszabalyzatait, elrendeli a tulmunkéat, engedélyezi
bels és kil$ szolgaltatasok igénybevételét, fékelkiadokent jegyzi az intézményi
kiadvanyokat. Képviseli az intézményt harmadik szlgmelbtt, gyakorolja a
fegyelmi jogkort, megallapitja a kartéritési féletéget, meghatarozza a helyettesités
rendjét, dont a helyettesités dijazasanak mékkkégyeleti dijat allapit meg.
Jovahagyja a heti munkaprogramot, kikuldetést reeldelkésziti az intézmény éves
munkaprogramjat. Jévahagyja az éves szabadsageddiget, engedélyezi a
szabadsag kivételét.

Dont a korengedményes nyugdijazasrél. Dont a menkkili és az intézményi
nyitva tartasrol, az esetittkddési- feltjitasi szinet édartamardél, az Gnnepi nyitva
tartasrol.

Jovahagyja a technikai eszkozfejlesztési tervetfelajitds-karbantartas tervét,
Utemezését, szocidlis és joléti juttatasokat &tlapég. Vezali, csoport, 0ssz-
munkatarsi értekezleteket, megbeszéléseket tart.
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Egyittmikodik a Kézalkalmazotti Tanaccsal, részt vesz alekegyeztét Bizottsag
munkdjaban. Biztositia az intézmény statisztikai,énziigyi, beruhazasi
adatszolgaltatas pontossagat és rendszeressegiésiga a munkavégzés szemelyi,
targyi és pénzugyi feltételeit. Kapcsolatot tartsatéval, radidval, televizidval,
orszagos hataskibrszakmai szervekkel, a Megyei Konyvtarral, helyi tésségi
onkormanyzatokkal, a Hatvan Varos Polgarmesteriatdiv Intézmény-felligyeleti
Irodaval.

A felsorolt hatas- és jogkordk gyakorlasaért eggnszlyben feldls. A térvényekben
eloirt egyeztetési, tajékoztatasi, véleményezési, jogtk gyakorlasara a
felhatalmazottaknak leh&téget kell biztositania.

Feladatainak végrehajtasara szabalyzatot, igazgédsSitast adhat ki, személyesen
rendelkezhet.

Az igazgatdi hataskoreit atruhazhatja, delegalhagaids megbizassal, vagy
esetenként.

2. Az intézményben az alabbi allomanycsoportokb#rtént a dolgozék besorolasa
a mindenkor érvényes jogszabalyok keretei k6zott:

- vezebi beosztasok,

- kényvtari, szakmai munkakoérok,

- tgyviteli allomanycsoport,

- fizikai allomanycsoport.

3. Vezebi beosztasok
3.1Altalanos igazgatohelyettes hatas- és jogkore

A konyvtari egység feléb vezebje. Kozvetlenll felligyeli, koordinalja, seqiti az
egységek munkajat.

Az igazgato tartés tavollétében -megbizas alapiatyettesiti. Teljes feléséggel
gyakorolja az igazgatdi jogkoroket. Kivéve a mumkii jogositvanyokat és az
utalvanyozasi jogkort. Utalvanyozasi jogkdre azggto tartos tavolléte esetén van
150.000 Ft értékig. Esetenkénti megbizassal kélpvise intézményt - utdtagos
tajékoztatasi kotelezettséggel. Szervezi a kdnywaakmai tapasztalatcseréket.
Koordindlja az intézmény konyvtari statisztikajarieklolgozasat.

Kozremikddik az intézményt érifit jelentések, beszamoldk, elemzések
elokészitésében, véglegesitésében.

Végrehajtja és végrehaijtatja az igazgato altakaibegyéb feladatokat

Felebs a vezetésére bizott szervezeti egység hatékorikodtetéséért,
gazdalkodasaért.

Felebs az intézményegység munkatervének és koltségwnetésebkésziteseéert,
végrehajtasaért és a felhasznalas éilarséért.



Képviseli a munkaltatéi és intézmeényi 1é5rdekeket.
Jévahagyasra javasolja:
- a kényvtari heti, havi munkaprogramot,
- gépjarrin igénylést,
- szabadséag kivételét,
- a tulora, Ugyelet elrendelését,
- a pihednapon - munkaszineti napon végzéntinkat,
- a tartalmi elképzelések szakmai indokoltsagatzpgyi tervét.
Javaslatot tesz:
- helyettesitésre munkadid belll, tilmunkara - munkakorilmények javitasara,
- jutalmazasra,
- varakozasi il csokkentésére - Uj dolgoz6 alkalmazéasara,

- bels elorelépésre, munkatertlet valtasra - képzésen toédddisen vald
részveételre - a szabadsagolasok Utemezésére,

- fegyelmi felebsségre vonasra, kartéritési kotelezettség meg@itapa.
Részt vesz:

- a vezebi megbeszéléseken,

- a szakalkalmazotti értekezleteken - az 6sszdolgarekezleteken,

- a dolgoz6 midsitésében.
Engedélyezi:

- utdlagos tajékoztatasi kotelezettséggel a dolgoankahelyésl vald
tavolmaradéasat.

Dont:

- munkaképes allapot megitélader

lgazolja:

- a vezeh altal elrendelt tdlmunka megtoérténtét.

Betanitja:

- az Uj dolgozokat.

Koordinalja:

- a kdnyvtari egység bélsnunkavégzéseét, munkamegosztasat - a szakmai
részlegek kozotti egyuttikodési folyamatokat,

- a szakmai részlegeket a munkavégzéshez szikségesaciokkal kdteles
ellatni, a szikséges iranymutatast megadni, fethdaeghatarozni, a megfetel
munkavégzés érdekében utasitani.
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Gondoskodik:
- a munkakori atadas-atvétel megtortésitér

Hatas- és jogkdre a tovabbiakban megegyezik a lkedimzottakéval.
4. Szakalkalmazottak hatas és jogkdre

- Az egyes munkakorokben megfogalmazétidladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzak az SZMSZ mellékletekent.

- Egyméas mellé rendelt 6nallé Ugyinééz akik a munkakdri leirasban foglalt
fobb feladatok megvalositdsaval vallalnak részt &zmeény alapitd okirata
szerinti célok fejlesztésében.

- Sajat kezdeményezédartalmi elképzeléseik megvaldsitasat a jovahagyas
koveen onalldan végzik, azadészitégil a folyamat befejeiméséig.

- Az intézményen belil a nagyobb programsorozatokitdtezésenél a
egységukon belil, vagy a egységek kozott [étrebh@tkalmi teamban végzik
munkajukat.

- Egyuttmikdédnek az intézmény mas szervezeti egységeivel, egyéien
'mikodé szakmai intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesidlel,
polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkod6 egységekiél;észeti csoportokkal,
egyénekkel, a szaktertletiikhoz kapcsolodo megyen vliki
munkaszervezetekkel.

- A feladatok megvaldsitasa soran az intézményt kétki de tartalmi
kotelezettségvallalasi joguk csalbmbtes egyeztetést koven van, pénziugyi
kotelezettségvallalasra nem  jogosultak, kiadvansiozgoggal nem
rendelkeznek.

- A tartalmi feladatok megvalositasa soran a pénzidgitételek
megteremtéséhez az intézmeényi koltségvetés igémghele mellett fontos
feladatuk a takarékos és racionalis gazdalkodam sétt tartasa, a ks
lehetséges pénzigyi tamogatasok megszerzése, é@zméryi bevételek
novelésében valb részveétel.

5. Gazdaséagi-ugyintés hatas- és jogkdre

Felebs az intézmény és egységei gazdalkodasaértissgietes,
elokésziteséért, végrehajtasaért és a felhasznaddsratbséert.

A munkalgyek intézéséért, a szikséges nyomtatvangghvantartasok
vezeteéséért, a munkasz&lesek glkészitéséeért.

A szamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizamyendszer és fegyelem
betartasaeért.

Gazdasagi jelldg targyalasok bonyolitasaeért, szeeskotések
elokészitéseéert.
Kdéltségvetési terv és beszamolbladszitéséért.
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Az igazgatdé kulén megbizasa szerint gazdasagi Umgprek utdlagos
tajékoztatasi kotelezettséggel képviselik az igega

A bevételi teljesitések szamlazasara a gazdasagntégk az igazgatoval
egyuttesen jogosultak.

A vagyon megoévasaert, allo- és fogydeszkdzok nypilwdasaért, leltarozasert.
A munkavédelmi-iizvédelmi szabalyok betartatdsaért. (SZMSZ meltgkle
A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaval tdstégyuttniikodésert
Végrehajtja az igazgato altal rabizott egyéb felaldt

Munkakori leirdsukat az SZMSZ melléklete tartalmaaz

6. Miszaki, technikai alkalmazottak
Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalamz

7. Munkakorok betoltéséhez tartozo fizetési osztabk

munkakaor A B C D E F G H I J
Konyvtaros X X X
Szaktajékoztatd X X X X
Formai, targyi feltaro X X X X
Konyvtari X X X X
szakinformatikus
Zenei kdnyvtaros X X X X
Gyermekkodnyvtaros X X X X
Helyismereti kbnyvtaros X X X X
Segédkonyvtaros X
Kdnyvtaros asszisztens X
Gazdaséagi ugyintéz X X X X
Techn. Alk. X X X X

8. Munkakori, képesitési kovetelmények
8.2 Egyetemi vagy diskolai konyvtarosi végzettség vagy egyetentijskolai
végzettség és a munkakérnek megteliglssfokl szakvizsga szikséges az alabbi
munkakorok betdltésehez:

- dlloméanygyarapitas, katalogus szerkesztés ird@sgtivegé konyvtaros,

- gyermekkdnyvtaros,

- olvasészolgalatban a tdjékoztatast weggimyvtaros,
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- feldolgoz6 koényvtéaros,

- bibliografiai munkat végzkonyvtaros,

- zenei kényvtaros,

- fiokkbnyvtér, részlegek vezekonyvtarosai,
- helytdrténeti konyvtaros

8.3 Segedkdnyvtaros munkakorok ellatasahoz gimnazéwettségi + 2 és fél éves
konyvtarosi szaktanfolyam sztikséges:

- kényvtari nyilvantartadsok vezetése,

- katalogus szerkesztés iranyitas alapjan,

- dllomanygondozas,

- olvasészolgalati technikai feladatok.

A korabban felgfoku végzettséggel, de konyvtari szakképzettséiguhéagy
konyvtarkezed végzettséggel rendelkezmunkatarsak - amennyiben a szikséges
szakmai ismeretek birtokdban vannak - jelenlegi kauidriket ellathatjak. A
tovabbiakban konyvtari szakképesités nélkil csdlaalaz esetben toltlidt be U
allashelyek, ha a palyazati kiirasra szakképzdtnikez nincs és vallalja a
kiegészid kepzést. A korabban konyvtarkedetlanfolyamot végzett munkatarsak a
konyvtaros asszisztens (3 év) iskolan kell megzzéilea kozépfoku képesitést.

8.4 ugyuviteli allomanycsoport

A munkakornek megfelélkdzép vagy feléfokl szakvizsga szilkséges az alabbi
munkakorok betdltésehez:

- gazdasagi ugyinték,
- ugyviteli dolgozok.
8.5 miszaki technikai alkalmazottak

A munkakor bettltéséhez legalabb 8. altalanos @kwkgzettség szikséges.9.
Rendelkezés a tovabbképzési feladatokrol:

12/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a kulturdlis szakmrek szervezett képzési
rendszeréil, kovetelményeisl és a képzés finanszirozasarol sz6lé 1/2000. .jl.14
NKOM rendelet modositdsa értelmében az intézmérkéselti a hét éves

tovabbképzési és az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbképzési tervet az SZMSZ melléklete tartaina.

X. A helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatdteslyegyakorolja az igazgatoi
jogkdroket, kiveve a munkaltatdi jogositvanyokabesitalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesiteséir a munkavégzés folyamatossaga érdekében az
igazgatOhelyettesek gondoskodnak.
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Xl. Kotelezettségvallalok
lgazgato, igazgatohelyettes

1. Utalvanyozasi jogkoére van:
lgazgatonak,
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén, az igazgayéltesnek 150.000,- értékhatarig.

2. Szakmali teljesités igazolasara jogosult személkye
lgazgatbhelyettes

3. Pénzkezdik listja:
Gazdaségi tugyintéz

Xll. Az intézmény munkarendije
1.Hivatali munkarend: hé&ifol péntekig 8 - 16 6ra

1.2 A hivatali munkarend szerint dolgozok

- szakalkalmazottak
- gazdasagi ugyinték

1.3 Az ugyeletet ellatdé dolgozdk esetében a felglkagéldl adéddan lépdmetes
munkakezdés van. E munkarend beosztasa havi Utersezent torténik.

1.4 A hivatali munkarendt eltér6 munkarendben dolgoznak a |éfpstes
beosztason tuli alkalmazottak:
- miszaki technikai alkalmazottak 6 oratol 1406raig
- Ugyeletesek:
- délutan: 12 oratol 20 oraig (illetve @teltérben, a napi zaras dgontja szerint
valtozik)

1.5 Konyvtari munkarend szerint dolgoznak a kongnaaakalkalmazottak
Az Ugyeleti beosztas havi Utemezéssel torténik.

XIll. Az intézmény képviseleti rendje

1. A személyes képviseleti joga személyes képviseleti jog az intézmény egészét
érintd kérdésekben az igazgatonak, vagy atruhazott ésefiskorben pénzigyi
kérdésekben a gazdasagi  Ugyidték, szakmai  kérdésekben az
igazgatohelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.
2. Alairasi jog

- Az intézmény elé szamu vezéfe jogosult minden kimehlevél alairasara.



20
- Téavollétében - kulon megbizas alapjan - az igadudyettes gyakorolja az
alairasi jogot.

- Az igazgatbhelyettes, a kdvetkeformaban gyakorolhatja alairasi jogkorez:
alaird (irogéppel, illetve szamitdégéppel) feltimeet minden egyes levélen —
igazgatd nevét, e folé irja kézzel az alaird a tsagvét, az igazgato titulus
utani ,h” megjeldléssel.

- Az igazgatohelyettes pénzigyi kotelezettségvalialdé®,000- Ft-ig irhat ala
az igazgato tart0s tavolléte esetén.

- A gazdasagi ugyintézcsak tartalmi és pénzigyi kotelezettségvallal@sh n
tartalmazé levelet irhatnak ala.

- Tanfolyami, k6zdsségeknek szolo értesitéseket edosekbzemély is alairhat,
bélyegd hasznalata nélkil. Az alairas feltétele, hogyatant és pénzigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon.

- Szolgaltatéi szamlak alairasara, bevételi teljegkészamlazasara a gazdasagi
ugyintéd az igazgatoval egyittesen jogosult.

3. Bélyeg# hasznalati joga:
- Igazgato, lgazgatohelyettes,
- Gazdasagi ugyintéz
- Telephelyek vezét a telephelyek sajat bélyegjnek hasznélataban
(gyermekkonyvtar, fiokkonyvtar).

4. A bels utalvanyozas rendje

4.1Pénzugyi utalvanyozas rendje
A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek besz@niek elrendelésest
meg kell vizsgalni a bizonylatok jogossagat, osszefjségét, az éirt
alaki és tartalmi kellékek betartasat.
Meg kell Allapitani, hogy a kedvezményezettet 6zetes
kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb katdes alapjan megilleti-e
a kifizetend Osszeq, illetve befizetés esetén a bediadt szemben a
kovetelés fenn all-e.
4.2 Eszkdzok utalvanyozasa
Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez szikségadasi ebiranyzat
rendelkezésre all-e. Az utalvanyozast az eredetidolyra kell ravezetni,
vagy kilon irdsbeli rendelkezést kell kiadni.
A fenti feltételek jogossadganak megléte esetén sszdy kifizetését az igazgato
engedélyezi, s ezt kovien teljesithét a kifizetés.
Kifizetés az 0Osszeghatartol fuggn teljesithét hazipénztari ellatmanybdl, vagy
meghatarozott célra@tanyzott és engedélyezett pénzfelvébélb
A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen k#d&ralairasara valamennyi
egység esetén a gazdasagi Ugyisker igazgatdval egyuttesen jogosultak.
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A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegygégenyesités rendjének részletes
szabalyait az SZMSZ . melléklete a ,Pénziligyi Skadafok” tartalmazzak.

XIV. Belsé ellensrzeési rendszer

Az intézményben fliggetlen ell&zés nem rikddik.

Kozvetlen vezdt ellensrzésre jogosult az intézmény igazgatdja, és az
igazgatOhelyettes. Az elléreés formai: személyes egyéni beszamoltatas, csopor
elotti tajekozodas, szakalkalmazotti értekezléttebeszamolo, program-rendezvény
latogatas, irasban kért tajékoztatas, elemzés.

A vezebi folyamatokba épitett ellénzesi modok el&dleges célja a feladatellatas
elésegitése, a szakmai segitségnyuljtds, a pénzigydalgadasi folyamatok
ellendrzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi sgababetartasa, a
munkahelyi fegyelem biztositasa.

A bels ellersrzeési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

XV. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége nincs

XVI. Az intézmény gazdalkodasanak forrasa

Az intézmény gazdalkodasanak alapja az intézméay éoterjesztett és a
varosi o6nkormanyzat A&ltal jovahagyott koltségvetds intézmeény jogosult
kozérdeki kotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogatéslogadasara. Az
intézmeény jogosult palyazatok benyujtasara.

XVIl. Az intézmény gazdalkodasa

A gazdalkodas lebonyolitAsahoz a PolgarmesteatidivGazdalkodasi Irodajat
veszi igénybe - éketes megallapodas lapjan — az intézményben alldtpénzigyi
feladatokat gazdasagi Ugyintéeegzi. A gazdalkodas rendjét kozponti jogszabalyok
szabalyozzak illetve ezek intézményré esszét azok a bélszabalyzatok, melyek a
SZMSZ mellékletét képezik.

XVIII. _Zéaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat, valamint annak mellékletét k&pez
szabalyozasok fenntartéi jéovahagyas utan hatalgpaek. Az abban foglaltakat a
dolgozokkal, a hatalybalépés utan, illetve 0 b&kemsetén a munkabalépéskor
ismertetni kell.
A szabdlyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni
A Szervezeti és Kikodési Szabalyzatot hatalybalépését kdvetrmadik évben felll
kell vizsgalni.
A Szervezeti és kikodési Szabalyzat mellékletét képezik:
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. Ady Endre Konyvtar ikddési rendje
. Intézményhasznalati szabalyzat
. Munkakari leirasok
. A kényvtarhasznélat szabdlyai a szolgaltatiak aneghatarozasa
. Munkavédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft ké¥zi
. Iratkezelési Szabalyzat
. Tizvédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft kesziti)
Bels ellensrzési Szabalyzat
. Hazirend
10. Tovabbképzési terv
11. Pénzlgyi Szabalyzatok
a) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyyévényesités rendjének
szabalyzata
b) Pénz és értékkezelési szabalyzat
c) Leltarozasi szabalyzat
d) Bizonylati szabalyzat
e) Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata
f) Selejtezési szabalyzat
g) Szamviteli politika
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