dtVM Oktatasi, Muaveladési, Sport és

JOVONK OROKSEGE Ifjasagi Bizottsag elndke

Ebkészitésben kozraikodott:
Petréczkiné Rajna Monika kozivelodési,
sport, ifjuségi és civil kapcsolati referens

Eléterjesztés
Az Ady Endre Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatanak, valamint konyvtar
hasznalati szabalyzatanak jévahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstillete a 32/2016. (. 28.) sz. hatarozatavaloafiotta
az Ady Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Radnoti tér @lapitdé okiratat, melynek oka, hogy
varosunkban megalakult a Hatvani Kozosségi deddmtasi Képzési Kozpont. Az Ady Endre
Konyvtar igy a nyilvanos konyvtari ellatdson tulilmginos fel$oktatasi szakkonyvtarként is
miikddik tovabb alapitd okirata szerint.

A valtozas okan szikseéges a konyvtar szervezetiikédesi szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ),
valamint a konyvtarhasznalati szabalyzatot modositadz intézményvezét a muzedlis
intézmeényekdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdaralodéstl szold 1997. évi CXL.
torvény, és az allamhaztartasrol szolo 2011. évCEX6rvény alapjan elkészitette az intézmeény
SZMSZ-ét. Tovabba, szikséges volt modositani az SZMnellékletét képéz gyijtokori
szabdlyzatot, valamint a kdnyvtarhasznalati szalaédy.

Az Oktatasi, Mivelodési, Sport és Ifjusagi Bizottsag atruhazott haidsén eljarva hagyja jova az
Ady Endre Konyvtar szervezeti ésiikbdéesi szabalyzatat és a konyvtar hasznalati syzdiat,
melyre a képviséttestilet, valamint szervei szervezeti édikidési szabalyzatardl szolo
35/2010.(X1.26.) 6nkorméanyzati rendelet 6. mellékl@gositja fel.

Kérem a Tisztelt Bizottsdgot, hogy azdterjesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Oktatasi, eldsdési, Sport és Ifjlisagi
Bizottsdg a képviséitestilet, valamint szervei szervezeti ésikidési szabdalyzatarol szélo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdiék szerint atruhazott hataskérében eljarva
jovahagyja az Ady Endre Konyvtar (3000 Hatvan, Rdidriér 2.) szervezeti és itkbdési
szabalyzatat és konyvtarhasznalati szabalyzatat.

Hatarids: 2016. februar 25.
Felebs: Oktatasi, Mvelodési, Sport és Ifjisdgi Bizottsag elndke a Jégypda utjan

Hatvan, 2016. februar 16.

Tarsoly Imre
a bizottsag elntke
Latta: dr. Szikszai Marta

jegyiz

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

o WWW.J’ldt\'ﬂn . hll
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Ady Endre Konyvtar Hatvan
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Az Ady Endre Konyvtar
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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A szabdlyzat az alabbi térvények, rendeletek alapjan késziilt:

1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011 (dec. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

1992 évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka torvénykdnyvérdl

2005. évi CXXXIX. torvény a felsdoktatasrol

1999/64 (IV.28) kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak vezetésérol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a mivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

2001/6 (1.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
2000/1 (1.14.) NKOM rendelet a a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl ésa képzés finanszirozasarol

204/1984. [Miv. K.14. (VIL 14.)] MM. L, Utmutaté a felsGoktatasi konyvtarak mikodtetéséhez”
cimil rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését és
miikddési folyamatait, a vezetok €s az alkalmazottak feladatait, jogkorét.

Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

I. Az intézmény alapadatai
1. A konyvtar neve: Ady Endre Konyvtar
Nevének roviditése: AEK
1.1. A konyvtar cime: 3000 Hatvan Radnoti tér 2. (Hrsz.: 5331/24)
Levélcime: 3001 Hatvan Pf.: 25
Telefonszamai:
Kozponti szam: 37/542-110
Gyermekkonyvtar: 37/542-111, 37/542-112
Feldolgozo iroda: 37/542-113
Gazdasagi iroda: 37/542-114
Olvasoészolgalat: 37/542-115
Kiilongytjtemények: 37/542-116
Igazgato: 37/542-117
Olvasoéterem: 37/542-119
Telefax: 37/341-275
E-mail: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
Honlap: www.konyvtarhatvan.hu
1.2.  Onall6 névhasznalatra jogosult egységei:
Gyermekkonyvtar: 3000 Hatvan Radnoti tér 2. Telefon: 37/542-111, 37/542-112
Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lazar ut 13. Telefon: 37/341-378
1.3.  Telephelyei:

Ujhatvani Fiokkonyvtar 3000 Hatvan Mészaros Lazar u. 13.
Raktar 3000 Hatvan Hatvany Irén u. 8.


http://www.konyvtarhatvan.hu/
mailto:konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu

1.4.

5.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

Az intézmény azonositasi adatai:

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari levéltari tevékenység
Adoszam: 15789783-2-10

Torzsszam: 789785

KSH szam: 1022309

Statisztikai torzsszam: 15789783-9101-322-10

A konyvtar létesitése, jogelodje:
Az intézmény alapitdja: Hatvan Varosi Tanacs VB.
Alapitasanak idépontja a meglévd forrasok szerint: 1951.
A konyvtar korabbi elnevezései:
1951-1956 Varosi Konyvtar (1955- t61 Ady Endre Konyvtar)
1957-1969 Jarasi Konyvtar
1970-1989 Varosi Konyvtar
1990-1997 Varosi Konyvtar és K6zosségi Haz
1998 — 2004 Ady Endre Konyvtar, Ko6zosségi Haz és Innovacios Kozpont
2004-2010. Hatvan Vérosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar
2011- Ady Endre Konyvtar
Az Alapit6 okirat kelte: 2010. dec. 16.
Az Alapitd okirat szama: Hatvan Varos Onkorményzatanak 691/2010 (XII. 16.) szamii
Képviseldtestiileti hatarozata.
Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet az alapitd szerv készitett el.

A konyvtar hivatalos bélyegzoi:

Korpecsét: 3,5 cm atmérdjii. Kozepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil ,,Ady
Endre Konyvtar Hatvan™ felirattal.

Hosszu/fejbélyegzd szovege: Ady Endre Konyvtar 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Tulajdon bélyegzd : a konyvtdri dokumentumok nyilvantartasara hasznalt ovélis alaka
bélyegzd felirata: Ady Endre Konyvtar Hatvan

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye, tipusa:
nyilvanos kényvtar

- nyilvéanos telepiilési konyvtar
- nyilvanos felsOoktatasi szakkonyvtar

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Az intézmény fenntarto és feliigyeleti szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény agazati szakmai feliigyeleti szerve:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Cime: 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

A konyvtar miikodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriilete
A konyvtar jogallasa: 6nalld jogi személy



5.5.
5.6.
5.6.1.

5.6.2.

5.7.

5.8.

I1.
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A konyvtar gazdalkodasi jogkore: onalldan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi €s gazdalkodasi feladatait a Hatvan Varosi Polgarmesteri Hivatal
(3000 Hatvan Kossuth tér 2.) latja el.

A konyvtar szamlaszama: Ker. Bank Rt. Hatvan 10403538-50526551-78811000

Az intézmény vezetéjének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Hatvan varos Képviselbtestiilete bizza meg, nyilvanos pdalyazati
eljaras utjan, hatarozott idére, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény ¢és a végrehajtasara kiadott 150/1992. (X1.20.) sz. Korm. rendelete alapjan. A
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az intézmény valamennyi dolgozobja felett az igazgatdé gyakorloja a munkaltatdi jogokat,
onalldan gazdalkodik a fenntarté altal jovahagyott személyi juttatasi eldiranyzattal.
Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelelolése: A
foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyokra a Polgari
Torvénykonyvrol sz6l6 1959. évi IV. torvény (pl.: megbizasi jogviszony) az iranyado.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény dolgozdira

- az intézményben miikodo testiiletekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A konyvtar feladata, tevékenysége :

1. A konyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:
Szakfeladat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A konyvtar alaptevékenysége:

kormanyzati funkci6szam korményzati funkci6 megnevezése

1 | 082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 |082043 Konyvtari dllomany feltdrdsa, meg6rzése, védelme

3 | 082044 Konyvtéri szolgaltatdsok

4 | 083020 Konyvkiadas

5 [083030 Egyéb kiaddi tevékenység

6 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

7 1082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

8 082092 KézmﬁYel6dés—hagyoményos kozosségi kulturélis értékek
gondozasa

9 082093 K(,j,zr?lﬁvel('idés—egész életre kiterjed6 tanulds, amat6r
milvészetek

10 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

2.

A konyvtar valllakozasi tevékenységet nem folytathat.



I11.

A konyvtar alapfeladatai az 1997 évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol az 55§ (1), a
63§ (1) és a 65§ (2) bekezdés értélmében:

- a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatérozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi €és egyéb konyvtari programokat szervez,

- tudas-, informdcio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasadhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvanos konyvtar az éltala tizemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak
lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

-gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
-k6zhasznll informacids szolgaltatast nyujt,

-helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gytijt,

-szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

- ellatja a nyilvanos konyvtari ellatast vallalo egyéb szak- és felsdoktatasi konyvtarak
feladatait.

- Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskolajaval, kulturélis intézményével és kulturalis
tertileten miikddo civil szervezetivel, a varosban, a térségben és heves megyében mitkodo
konyvtarakkal, kozgyiijteményekkel, orszagos szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel.

- Szakmai, helyimereti kiadvanyokat jelentet meg.

A konyvtar gvijtokore:




A konyvtar

- egyrészt mint nyilvanos telepiilési konyvtar altalanos gyljtokorli, melyet kiegészit a
helyismeretre vonatkozé allomanyrész.

- masrészt a Hatvani K6zosségi Foiskola és Egyetem felsdoktatasi szakkdnyvtara és igy a
felsdoktatasi intézmény tudomanyos profiljanak megfelelé tudomanyteriiletek
szakkonyvtara, amely az oktatas helyszinén biztositja a kiilonb6z6 szintii képzések oktato,
kutato €s tanulmanyi munkéjahoz sziikséges szakirodalmi informacioellatast és tajekoztatast
¢s az intézményben folyo képzések, tanulés, kutatas feladataibol adodo konyvtari
szolgéaltatasokat.

A konyvtar az alabbi szempontok szerint szervezi gyiijteményét:

- a Magyarorszagon, megyarul megjelend dokumentumok, valogatva (konyv, folydirat, egyéb
nyomtatott ~dokumentumok, hamgzo ¢és vizualis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

- a kilfoldon megjelend magyar nyelvii dokumentumok erésen valogatva, (a koltségvetés
fiiggvényében)

- a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend alapvetd lexikonok, kézikonyvek,
tajékoztatd kiadvanyok, valamint a legfontosabb folyoiratok ¢s adatbazisok erdsen
valogatva, ( a koltségvetés fliiggvényében)

- a Hatvanra vonatkozo helyismereti dokumentumokat teljességre torekvoen szerzi be.

- a konyvtar mint nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar a Hatvani Kozosségi Foiskola és
Egyetem képzési profiljanak megfelelden kialakitott dokumentacidés és informacios
szolgaltatasai keretében gyiijti, feldolgozza, adatbazisba szervezi €s rendelkezésre bocsatja
az intézményben oktatott diszciplindk legfrissebb szakirodalmat, kozvetiti az orszagos
szolgaltatdsokat. Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Egyetem és a Budapesti Miiszaki
Egyetem, mint anyaintézmények kdzponti konyvtaraival.

A gylijtokor részletes leirasat az ,,Ady Endre Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata™ tartalmazza, amely
az SZMSZ melléklete.

IV. Az intézmény gazdalkodasi rendje:

Az intézmény Onalléan mikodd koltségvetési szerv. . Az intézmény gazdalkodasanak alapja az
intézmény altal eldterjesztett s a varosi Onkormanyzat altal jovadhagyott koltségvetés. Az intézmény
jogosult kozérdek kotelezettség vallalasara illetve egyéb tdmogatasok elfogadéasara. Az intézmény
jogosult palyazatok benyujtasara.

A gazdalkodas lebonyolitdsdhoz a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodéjat veszi igénybe -
elézetes megallapodas lapjan — az intézményben ellatandd pénziigyi feladatokat gazdasagi
ligyintéz6 végzi. A konyvtar igazgatdja onalldoan gazdalkodik a fenntartd altal jovahagyott személyi
juttatas eldiranyzattal. A konyvtar gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan a megfeleld torvények és
rendeletek, valamint az Onkormanyzati rendeletek alapjan végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem
végez, ennek megfelelden  koltségvetésbdl és  egyéb  bevételekbdl — gazdalkodikAz
allomanygyarapitasi keretet a gyarapit6 munkatarsak, valamint a gazdasagi {igyintéz6 kdzosen
feliigyelik. A keret felosztdsa a munkatervben megjelolt célok és a haszndloi igények
figyelembevételével torténik. A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés
rendjét a gazdalkodo szervezettel kotott megallapodas tartalmazza.

A gazdalkodas rendjét kozponti jogszabalyok szabalyozzak illetve ezek intézményre eso részét azok
a belso szabalyzatok, melyek a SZMSZ mellékletét képezik.



V. A konvvtari allomany nvilvantartasa:

A konyvtari dllomény nyilvéantartasa a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan torténik.

VI.1./ Az allomany-nyilvantartdé dokumentumok: konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

VI1.2./ Az ideiglenesen megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
- Brosstra /alkalmi miisorflizetek, propaganda anyagok, aruismertetdk iddszakos érvénnyel
kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalom (bestseller sorozatok, krimi).

A periodikumok egy része a folyodirat kotettési lista alapjan kottetésre keriilt 2001-ig, igy egy
folydirat az év soran megjelent valamennyi lapszama, egyetlen dokumentumként tartds megdrzésii
dokumentumnak szamit. A nem tartés megdrzésii folyoiratokat tovabbi 3 éven keresztiil megdrzi és
szolgaltatja a konyvtar. Ezt kovetden selejtezi.

Az egyedi nyilvantartds bekotott és hitelesitett cimleltar konyvekben torténik a hatalyos
szabvanyban eldirt adatok feltlintetésével a periodikdk kivételével. A bekotott periodikdk egyedi
nyilvantartasara cédulaleltar szolgal. A kiilonb6z6 cimleltar konyvekbe az alabbi megosztasban kell
bevezetni a dokumentumokat:konyvek, térképek és kottak, hanglemezek
,diafilmek,mikrofilmek,videdkazettak, DVD lemezek, elektronikus dokumentumok. Periodikak
kottetése 2001 ota koltségvetés hidnyaban megsziint.

Csoportos nyilvantartds az eldirdsoknak megfeleléen bekotott ¢és  hitelesitett  csoportos
leltarkonyvekben torténik az alabbiak szerint:

1. sz. csoportos leltarkonyv:
Tartalmazza a konyvtar valamennyi dokumentumat.

2. sz. csoportos leltarkdnyv:
A nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok kiilon leltarkdnyve.

Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar id6leges megorzésre szant, sem a cimleltarkonyvben,
sem a csoportos leltarkdnyvben nem szerepelnek.
A Gyermekkonyvtar és az Ujhatvani Fiokkonyvtar, amely alloményat allandé letétként kapja sajat
allomanyardl kiilon-kiilon csoportos leltarkonyvet vezet, szakmai szempontok érdekében.
c¢) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast vezet az alabbiak szerint /raktéri katalogusok/:
- a felndtt részleg kolcsonozhetd alloméanya /valamennyi konyvtari egység kiilon — raktari
lapot kap/
- a felnott részleg présens allomanya /raktari lapok "kézikonyvtar"
megkiilonboztetd bélyegzdvel/
- a helyismereti gylijtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai
- a bekotott folyodiratok és mikrofilmen 6rzott folyodiratok
- Gyermekkonyvtar allomanya /kdlcsondzhetd €s présens/
- Ujhatvani Fiokkonyvtar allomanya /kolesondzhetd és présens/
- hangz6 dokumentumok.
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VI. A konyvtar feltarérendszere — katalogusok

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi €s formai szempontok szerint feltarja. A konyvtar teljes

gylijteménye on-line gépi katalogusban feltarva és honlapon elérhetd.

Kiilon szolgalati katalogus nincs, erre a célra is az olvasoi kataldgusok és a raktari katalogusok

szolgéalnak. A raktari katalogus cédulakatalogus, az olvasoi katalogus on-line, gépi katalogus.

Alkalmazott integralt konyvtari rendszer: eCorvina.

- Analitikus katalogusok

- FSZEK irodalomelméleti és miivészeti tanulmanykotetek és folyoiratok analitikus kartotékja.
Cédulaformaban 1993-ban lezarva. Tovabbi évek szamitogépes adatbazison.

-Tarsadalomtudoméanyi  /folydiratcikkek, tanulmanykdtetek. Targyszavas. FSZEK  cédula

szolgaltatds alapjan. Lezarva.

- Az orszaggytlési konyvtar Pressdok-Hundok nevii tarsadalomtudomanyi folyoiratok

repertoriuma CD-lemezen.

A dokumentumok egy részét a konyvtar a raktarozasi mod megfeleld alkalmazéasaval tarja fel. E

korbe tartoznak a helytorténeti gylijtemény dokumentumai: apronyomtatvanyok,cikk-kivagatok,

fényképek, képeslapok, plakatok, térképek.

VII. A konvvtar hasznalata

1. Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos konyvtar és minden érdeklddd rendelkezésére all, a kulturalis
torvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatdsok igénybevételének modjat és
feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ mellékletét képezi.

VIII. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:

Az intézmény ¢€lén a varosi dnkormanyzat altal kinevezett igazgatd all, aki a kiilonb6zd egységeket
kozvetleniil iranyitja.
1. Az intézményben az alabbi allomanycsoportokba tortént a dolgozok besoroliasa a
mindenkor érvényes jogszabalyok keretei kozott:
- vezetdi beosztasok,
- konyvtari, szakmai munkakdorok,
- tigyviteli allomanycsoport,
- fizikai 4llomanycsoport.

2. Szervezeti egységek:
Konyvtar:

- [gazgatosag
- Felnétt részleg olvasoszolgalat és tajékoztatas
- Alloméanygyarapitas és feldolgozas
- Zenei gyljtemény
- Helyismereti gylijtemény
- Gyermekkdnyvtar ( 3000 Hatvan Radnoti tér 2.)
- Ujhatvani Fiékkényvtar (3000 Hatvan Mészaros L. ut. 13.)
- Gazdasagi ligyintézés

Az intézmény szervezeti struktirajat, az egyes szervezeti egységek 1étszamat, a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza.



3.

3.1.

Feladat és hataskorok:

Vezetoi beosztasok

3.1.1. Igazgato hatas- és jogkore:

Az intézmény élén igazgatd all, aki besoroldsa szerint magasabb vezetd. A munkaszervezet
egyszemélyi felelO0s vezetdje. Az intézmény igazgatdja tekintetében a munkaltatoi jogokat a Hatvan
Varos Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény tdbbi dolgozodja munkaltatdi jogkdr tekintetében
az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

Felelds:

A kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltak megfeleld
ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Az iranyitd szerv altal kozvetlenlil meghatirozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasadgossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért.

A koltségvetési szerv vagyonkezelésbe, hasznalatba adott €s a tulajdonaban 1évé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért, a rabizott
javak védelméért.

A belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéseért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara
vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
Mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért.

Feladata:

A képviselOtestiilet altal elfogadott vezetdi program / palyazat alapjan a konyvtar
funkcidival 0Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar egész
tevékenységét.

Koordindlja az intézmény gazdasagi ¢€s szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasagi szervezettel egylittmiikodve tervezi a koltsévetést.
Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésrealld
személyi €s anyagi eréforrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Személyi és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai tevékenységének
fejlesztését.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozojaval kapcsolatban.
Dont a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, munkaltatdi tamogatas, fizetési
eldleg, képzésben vald részvétel és annak tdmogatasa és rendkiviili szabadsag ligyében a
vezetdi értekezlet véleményének figyelembe vételével.

Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szervek elott és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban.
Elkésziti a miikodés soran keletkezett iratokat (belsd szabalyzat, munkaterv, eldiranyzat
modositas stb.) ezt a jogat eseti vagy allando jelleggel atruhazhatja vezetdtarsaira.
Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek Iétszamat, a feladatokhoz illeszkedd
munkakoroket, képzettségi szinteket, a képviselOtestiilet altal meghatarozott keretek kozott.



10

Jogkorei:
- Kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi joggal és szakmai teljesitésigazolas jogkorrel
rendelkezik.
Helyettese:
- A vezetd tartds tavolléte és akadalyoztatasa esetén a mindenkori beosztasnak megfelelden az
igazgatohelyettes

3.1.2. Igazgatohelyettes hatas- és jogkore:

FelelOs:
- Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangolasaért,a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért. Kozvetleniil feliigyeli, koordinalja, segiti az
egységek munkajat.

- Felelds a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony miikodtetéséért, gazdalkodasaért.

-Felelés az intézményegység munkatervének ¢és koltségvetésének, elOkészitéséért,
végrehajtasaért €s a felhasznalas ellendrzéséért.

-Képviseli a munkaltatoi és intézmeényi érdekeket.

Feladata:

- Az igazgat6 szakmai koordinacios munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.

- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek el6tt

- Gondoskodik a szakmai bels§ szabalyzatok, uUtmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol.

- Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszdmolohoz. Kozremiikodik az
intézményt érintd jelentések, beszdmolok, elemzések elkészitésében.

- Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartja a talmunkat, szabadsagolast
koordindlja.

- A dolgozok tovabbképzését tervezi dsszehangban a kdnyvtar human eréforras politikajaval.

- Az igazgatd tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatoi jogokbol kdvetkezd
feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valo képviselet és az utalvanyozas kivételével.

- Szervezi a kdnyvtari szakmai tapasztalatcseréket.

- Koordindlja az intézmény konyvtari statisztikdjanak feldolgozasat.
Jogkore:

- szakmali teljesitésigazolas konyvtarszakmai teriileten

-utalvanyozasi jogkore az igazgatd tartds tavolléte esetén van 150.000 Ft értékig. Esetenkénti
megbizassal képviseli az intézményt - utdtagos tajékoztatasi kotelezettséggel.

Felettese: a konyvtar igazgatdja
Helyettesiti: az intézmény vezetot tartos tavollét és akadalyoztatas esetén

Helyettese: a gyermekkonyvtar vezetdje
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3.1.3. Konyvtari szakalkalmazottak hatas és jogkore:

Az egyes szervezeti egységekben a munkakorokben megfogalmazott {6 feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.

Egymas mellé rendelt 6nall6 munkatarsak, akik a munkakori leirasban foglalt f6bb feladatok
megvaldsitasaval vallalnak részt az intézmény alapitod okirata szerinti célok fejlesztésében.

Sajat kezdeményezésli tartalmi elképzeléseik megvaldsitasat a jovahagyast kovetden
onalldan végzik, az el6készitéstdl a folyamat befejezddéséig.

Az intézményen beliil a nagyobb programsorozatok kivitelezésénél a egységiikon beliil, vagy
a egységek kozott 1étrehozott alkalmi teamban végzik munkajukat.

Egyiittmiikodnek az intézmény mas szervezeti egységeivel, a megyében miikodd szakmai
intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkodd
egységekkel, miivészeti csoportokkal, egyénekkel, a szakteriiletiikh6z kapcsolodd megyén
kiviili munkaszervezetekkel.

A feladatok megvalositasa sordan az intézményt képviselik, de tartalmi kotelezettségvallalasi
joguk csak eldzetes egyeztetést kovetden van, pénziigyi kotelezettségvallalasra nem
jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvalositasa soran a pénziigyi feltételek megteremtéséhez az
intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos és racionalis
gazdalkodas szem el6tt tartdsa, a kiilsé lehetséges pénziigyi tdmogatasok megszerzése, az
intézményi bevételek novelésében valo részvétel.

Szakmai felettes €s iranyito: az igazgatohelyettes

Helyettesitésiikrdl az igazgatohelyettes gondolkodik.

3.1.4. Gazdasagi iigyintézo hatas- és jogkore

FelelOs:

a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok pontos, hatariddre torténd ellatasaért

az intézmény ¢&s egységei gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéseért, végrehajtasaért
¢s a felhasznalas ellendrzéséért.

munkatigyek intézéséért, a sziikséges nyomtatvanyok, nyilvantartasok vezetéséért, a
munkaszerzodések elokészitéséért.

a szamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizonylati rendszer és fegyelem betartasaért.
gazdasagi jellegli targyalasok bonyolitasaért, szerzédéskotések elokészitéséért.

pénziigyi beszamolo eldkészitéséért

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4javal vald hatékony egyiittmiikodéséért

az irattarozasért

a hazi pénztar kezeléséért

a vagyon megodvasaért, allo- és fogyodeszkdzok nyilvantartasaért, leltdrozaseért.

Feladata:

Kapcsolatot tart Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetével

Végzi ¢és szervezi a gazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
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- Figyelemmel kiséri a konyvtar pénziigyi, gazdasagi tevékenységének folyamatat, a
koltségvetés altal biztositott pénzkeret hatékony, gazdasagos felhasznalasat.

- Figyelemmel kiséri a konyvtar éves koltségvetését, javaslatot tesz a sziikséges €s lehetséges
eldiranyzat atcsoportositasra.

- Vezeti a személyi és munkaiigyi nyilvantartdsokat, gondoskodik a kézalkamazottak s egyéb
jogviszony alapjan foglalkozatottak munkatigyeinek (jogviszony-létesités, megsziintetés,,
atsorolasok stb.) bonyolitdsarél, a dolgozék munkaban toltott idejének nyilvantartasarol,
szabadsag nyilvantartasarol.

- Levelek iktatasa és az irattar kezelése.
- Az alabbi nyilvantartasok naprakész vezetéséért: eszkoz-, bélyegzo-, kulcs- nyilvantartasok

- Figyelemmel kiséri a teriilet jogszabalyi valtozasait, sziikség esetén javaslatot tesz,
kozremiikodik a szabalyzatok modositasdban.

Jogkore:

- az 1igazgatd kiilon megbizdsa szerint gazdasdgi iigyekben wutdlagos tajékoztatasi
kotelezettséggel képviseli az igazgatot.

- a bevételi teljesitések szamldzasara a gazdasagi ligyintézd az igazgatoval egylittesen
jogosult.

Felettese: igazgato
Helyettesitése tartds tavollét esetén: igazgatd, igazgatdhelyettes

Részletes munkakori leirasasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
3.1.5. Miiszaki, technikai alkalmazottak
Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Felettes: igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitésilikrdl az igazgatd, igazgatdhelyettes gondoskodik.

3.1.6 Azintézmény feladatellatasahoz rendelt foglalkoztatasi 1étszamadatok, statuszok:

Szakmai munkakorok:

Konyvtaros (1) (igazgatd, zenei konyvtar) 1 16
Konyvtaros (2) (igazgatdhelyettes, helytorténeti gylijtemény) 116
Konyvtaros (3) (felnétt olvasoszolgalat-allomanygyarapités) 116
Konyvtaros (4) (feldolgozas-allomanygyarapitas) 1 16
Konyvtaros (5) (gyermekkdnyvtarvezetd) 116
Konyvtaros (6) (gyermekkonyvtaros) 116
Konyvtaros (7) (kdlcsonzés-tajékoztatas) 1 16
Konyvtaros (8) (konyvtaros- fiokkdnyvtar) 116

Egyéb kozalkalmazotti munkakorok:
Gazdasagi ligyintéz6 116
Miiszaki —technikai munkatars 116
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Kisegit6 alkalmazott (takarito) 2 16
Osszesen: 12 8

4. Kotelezettségvallalok: Igazgato, igazgatOhelyettes

5. Utalvanyozasi jogkore van: Igazgatonak, az igazgat6 tartos tavolléte esetén, az
igazgatohelyettesnek 150.000,- értékhatarig.

6. Szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek: Igazgatohelyettes

7. Pénzkezelok listaja: Gazdasagi ligyintézo

IX. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai:

1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben az alkalmazottak esetében a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény szerint jar el a munkaviszony létesités, megsziintetés esetében. A hatarozott vagy
hatérozatlan idejii kinevezés tartalmazza a dolgozé besorolasat, munkakorét, a bérezést.

2. A munkaiddé beosztas

A konyvtar életében elsddleges fontossagu a szolgaltatas biztositasa, hogy a nyitva tartas ideje alatt
megfeleld képzettségii és elegendd szamu személyzet alljon a konyvtarhaszndlok rendelkezésére. A
konyvtar ennek megfelelden alakitja ki a munkarendjét. A konyvtarszakmai szolgaltatd egységek
munkatdrsai naponta eltérd, Iépcsézetes de eldre meghatarozott munkarendben dolgoznak. A
beosztas szerint szombaton dolgozé munkatars a csiitortoki sziinnapon pihend napjat tolti. Az
tigyeletet ellatd dolgozok esetében a feladat jellegébdl addddan 1épcsdzetes munkakezdés van. E
munkarend beosztasa havi litemezés szerint torténik.

A hivatali munkarendtél eltér6 munkarendben dolgoznak a I1épcsdzetes beosztason tali
alkalmazottak:
- technikai alkalmazottak 6- 14 oraig
- olvasoszolgalati tigyelet: 10 - 18 ordig (illetve ettdl eltérden, a napi zaras idépontja szerint
valtozik)

Konyvtari 1épcsézetes munkarend szerint dolgoznak a konyvtari szakalkalmazottak
Gazdasagi ligyek hivatali munkarendje: hétfotol péntekig: 8 - 16 6ra

Az igazgat6 eltéré munkarendet rendelhet el: munkaszervezési okbol, a dolgozo tanulasa érdekében,
a dolgozo csaladi problémajanak megoldasa érdekében.

3. Az intézmény nyitva tartasa

Felnott Gyermek Zenei Helytorténet Fiokkonyvtar

(Mészaros L. 13.)
Hétfo 9-18 9-18 9-16 9-16 9-17
Kedd 9-18 9-18 9-16 9-16 9-17

Szerda 9-18 9-18 9-16 9-16 9-17
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Cslitortok sziinnap sziinnap sziinnap sziinnap sziinnap
Péntek 9-18 9-18 9-16 9-16 9-17
Szombat 8-12 8-12 sziinnap sziinnap sziinnap

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi esetekben:

- allomanyellendérzés céljabol (3/1975 KM-PM egyiittes rendelete szerint eldirt idékonként)

- adolgozok nyari szabadsagolasa érdekében

- rendkiviili helyzetekben (pl: aramsziinet, karbantartdsi feladatok, épiiletiizemeltetési

probléma)

A munkdkat Osszevonva, lehetdleg a nyari zarva tartds idOszakaban kell végezni. A zarva tartas
iddtartama nem haladhatja meg nyari idészakban az 5 hetet, az év tobbi szakdban Osszességében a 2
hetet.

4. Szabadsag kiadas

A rendes évi szabadsag kiadasa a dolgozokkal egyeztetve éves terv alapjan torténik. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezérée csak az igazgatd jogosult.

5. Hivatali titoktartas

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az alabbiak:

- munkatarsak személyi adatai

- akonyvtarhasznalok adatai

- akonyvtar biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai

- akonyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak

- adatbazisokhoz val6 hozzaférések
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all febb, nem adhat6d
felvilagositas azokban a kérédésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles
a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedelyt nem kap. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

X. Az intézménv képviseleti rendje, kapcsolattartas

1. A személyes képviseleti jog az intézmény egészét érintd kérdésekben az igazgatonak, vagy
atruhézott eseti hataskorben pénziigyi kérdésekben a gazdasagi ligyintézonek, szakmai kérdésekben
az igazgatohelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

A tomegtajékoztatas forumain is az igazgaté nyilatkozhat, de a tomegtdjékoztatasi feladatot
alkalmanként atadhatja az adott terlileten dolgozé munkatarsnak. (pl: gyermekprogramokkal
kapcsolatosan a gyermekkonyvtar-vezetdjének). A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajaval
az igazgatd és a gazdasagi ligyintézd, a Varosgondnoksaggal az igazgatd és a miiszaki munkatars
tart kapcsolatot. A Polgarmesteri Kabinettel az igazgatd és a helyettes, a dokumentumbeszerzés
teriiletén a helyettes és az  allomanygyarapit6 munkatdrs a kapcsolattarto. A szakmai
szervezetekkel - Informatikai és Konyvtari Szovetség, a Magyar Konyvtarosok Egyesiilete - és mas
konyvtarakkal az igazgaté tartja a kapcsolatot. A konyvtar feladatainak hatékony ellatasa érdekében
a belso szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében,
amely masik szervezeti egység munkdjat is érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési
kotelezettség van. Az eredményes miikodés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai és
civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

2. Alairasi jog
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Az intézmény elsd szdmu vezetdje jogosult minden kimend levél aldirasara. Tavollétében - kiilon
megbizas alapjan - az igazgatohelyettes gyakorolja az aldirasi jogot. Az igazgatOhelyettes, a
kovetkezd forméaban gyakorolhatja aldirdsi jogkorét: az alairo (szamitogéppel) feltiintetve — minden
egyes levélen — igazgato nevét, e folé irja kézzel az aldird a sajat nevét, az igazgato titulus utani
,h” megjeloléssel. Az igazgatOhelyettes pénziigyi kotelezettségvallalast 150,000- Ft-ig irhat ala az
igazgatd tartds tavolléte esetén. A gazdasdgi ligyintéz0 csak tartalmi ¢és pénziigyi
kotelezettségvallalast nem tartalmazo levelet irhat ald. Kozosségeknek szolo értesitéseket a felelds
személy is aldirhat, bélyegz6 hasznalata nélkiil. Az alairas feltétele, hogy tartalmi és pénziigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon. Szolgaltatéi szdmlak aldirdséara, bevételi teljesitések
szamlazasara a gazdasagi ligyintéz0 az igazgatoval egylittesen jogosult.

3. Bélyegzo hasznalati joga:
- Igazgato, Igazgatohelyettes
- Gazdasagi ligyintézd

-Telephelyek, szervezeti egységek vezetdi a telephelyek sajat bélyegzdinek hasznalataban
(gyermekkdnyvtar, fiokkonyvtar)

4. A bels6 utalvanyozas rendje

4.1. Pénziigyi utalvanyozas rendje:

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése elott meg kell vizsgalni a
bizonylatok jogossagat, Osszegszerliségét, az eldirt alaki és tartalmi kellékek betartasat. Meg kell
allapitani, hogy a kedvezményezettet eldzetes kotelezettségvallalds, jogszabaly, vagy egyéb
intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szemben a
kovetelés fenn all-e.

4.2. Eszkozok utalvanyozasa:

Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziikséges kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e. Az
utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell kiadni.

A fenti feltételek jogossaganak megléte esetén az Gsszeg kifizetését az igazgatd engedélyezi, s ezt
kovetden teljesithetd a kifizetés. Kifizetés az Osszeghatartdl fiiggden teljesithetd héazipénztari
ellatmanybol, vagy meghatarozott célra eldirdnyzott és engedélyezett pénzfelvételbdl.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamlak aldirdsara valamennyi egység esetén a
gazdasagi ligyintézok az igazgatoval egyiittesen jogosultak.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének részletes szabalyait az
SZMSZ melléklete a ,,Pénziigyi Szabalyzatok™ tartalmazzak.

4.3. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége
A konyvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabdlyokban eldirt kozérdekii adatait és alapdokumentumait.
/305/2005 (XI1.25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételérol/

XI. Tovabbképzés

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja eld. (NKOM rendelet a kulturalis szakemberek képzési rendszerérdl). A képzésre
jogosult munkatarsaknak hét év alatt 120 oras tovabbképzésen kel, rsézt vennie. A képzés
teljesitésérdl hiteles tanusitvanyt kell bemutatni az igazgatonak. A hétéves tovabbképzési terv és az
adott évre vonatkozo beiskolazasi terv az intézmény feladataihoz igazodik.
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XII. Anyagi felelosség, kartéritési kotelezettség

A konyvtar valamennyi dolgozoja felelds a berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a
gépek, eszkozok, dokumentumok megdvasaért. A munkavallaldé a munkaviszonyabdl eredd
gondatlansaggal okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

XIII. Belso ellenorzési rendszer:

Az intézmény igazgatoja belsd kontrollrendszert miikodtet, a szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos
¢s hatékony miikodés érdekében. Kozvetlen vezetdi ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatdja,
¢s az igazgatohelyettes. Az ellenérzés formai: személyes egyéni beszamoltatds, csoport eldtti
tajékozodas, szakalkalmazotti értekezlet eldtti beszamolo, program-rendezvény latogatds, irasban
kért tajékoztatas, elemzés. A vezetdi folyamatokba épitett ellendrzési modok elsddleges célja a
feladatellatas eldsegitése, a szakmai segitségnyujtds, a pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok
ellendrzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartdsa, a munkahelyi fegyelem
biztositasa. A belsd ellenérzési feladatokat Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre latja
el. Az intézményben folyd szakmai tevékenység ellendrzésére a folyamtokba épitett ellendrzés
soran torténik a Konyvtari Kozos Ertékelési Keretrendszer szabélyai szerint. Az ellendrzések
tapasztalatait az igazgatd ¢és helyettese folyamatosan értékelik €és azok alapjan a szilikséges
intézkedéseket megteszik.

A belso ellendrzési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

XVI1. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzat, valamint annak mellékletét képezd szabalyozasok
fenntartdi jovahagyas utdn hatalyba 1épnek. Ezzel egyidejiileg az intézmény minden korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti. Az abban foglaltakat a dolgozokkal, a
hatalybalépés utan, illetve 0j belépdk esetén a munkabalépéskor ismertetni kell.
A szabalyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalybalépését kovetd harmadik évben feliil kell vizsgalni,
de a konyvtar igazgatdja a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat moddositasat javasolhatja a
fenntartonak,

- ha az intézmény miikddési koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezett be,

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik:

1./
2./
3./
4./
5./
6./
7./
8./
9./
10./
11./
12./

13./

A konyvtarhasznélat szabalyai a szolgaltatasi dijak meghatarozasa
Az Ady Endre Konyvtar Gytijtékori Szabélyzata
Az Ady Endre Konyvtar miikodési rendje
Hézirend / Intézményhasznalati szabalyzat
Munkakori leirdsok
Szamitogép-, Internethasznalati szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
Tlizvédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
Belso ellendrzési Szabalyzat
Tovabbképzési terv
Iratkezelési Szabalyzat
Pénziigyi Szabalyzatok (Polg. Hivatal Gazdalkodasi Iroda késziti)
a. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
b. Pénz ¢€s értékkezelési szabalyzat
c. Leltarozasi szabalyzat
d. Bizonylati szabalyzat
e. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
f. Selejtezési szabalyzat
g. Szamviteli politika
Szervezeti abra

Hatvan, 2016. februar 8.

Sinkovics Erika
igazgato

szabalyzata



1. sz. melléklet

AZ ADY ENDRE KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Ervényes: 2016. febr. 4-t6l

1. Bevezeto

Az Ady Endre Konyvtar (tovabbiakban konyvtar) altalanos gytjtokori, nyilvanos konyvtar és
kulturdlis intézmény, gylijteményeihez, szolgéltatdsaihoz vald hozzaférést allampolgari jogon
biztositja. A konyvtar hasznalatanak joga minden magyar €¢s nem magyar allampolgart korlatozas és
megkiilonboztetés nélkil megillet.

Rendelkezésre all minden érdeklédonek a konyvtarak miikodésérdl szold jogszabalyokban, a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban leirt szolgaltatasokkal a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban
rogzitett médon. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magara nézve kotelezden elismeri.

1.1. A konyvtar és részlegeinek cime és nyitva tartdsa:

Székhelye: 3000 Hatvan Radnoti tér 2.

Postacim: 3001 Hatvan Pf.: 25.

Telefon: 37/542-110 ; Fax: 37/341-275

Igazgato: 37/542-117

Honlap: www.konyvtarhatvan.hu

Altalanos e-mail cime: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu

Telephelvei, részlegei:

Felnott olvasoszolgalat: 3000 Hatvan Radnoti tér 2.
Telefon: 37/542-115

Gyermekkonyvtar: 3000 Hatvan Radnéti tér 2.
Telefon: 37/542-111

Helytorténeti gylijtemény: 3000 Hatvan Radnoti tér 2.
Telefon: 37/542-113

Zenei gylijtemény: 3000 Hatvan Radnéti tér 2.
Telefon: 37/542-112

Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lazér u. 13.
Telefon: 37/341-378


mailto:konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
http://www.konyvtarhatvan.hu/

Nyitva tartas

Felnott olvasoszolgalat

Hétfo, kedd, szerda, péntek 9.00-18.00
Szombat 8.00-12.00
Gyermekkonyvtar

Hétfo, kedd, szerda, péntek 9.00-18.00
Szombat 8.00-12.00
Helytorténeti gytijtemény

Hétfo, kedd, szerda, péntek 9.00-16.00
Zenei gylijtemény

Hétfo, kedd, szerda, péntek 9.00-16.00
Ujhatvani fidkkényvtar

Hétfo, kedd, szerda, péntek 9.00-17.00

A konyvtar eldzetes egyeztetés alapjan csiitortokon is fogad csoportokat. A kdlcsonzés €s egyeb
szolgaltatas ezen a napon sziinetel. Vasarnap és munkasziineti napokon a konyvtar zarva tart.

Csokkentett nyitva tartas, nyari zarva tartas:
A nyari idészakban (julius-augusztus) a kdnyvtar nyitva tartdsa az alabbiak szerint médosul:

Hétfo - péntek 9.00-17.00 nyitva
Szombat zarva

A Kozponti konyvtar nyaron egy honapig zarva tart, ezen id6 alatt az Ujhatvani Fiokkonyvtar
fogadja a latogatokat. Az Ujhatvani Fiokkonyvtar zarva tartasat a Kozponti konyvtar zarva
tartasaval egyezteti.

Konyvtarhasznalok lehetnek: konyvtari tagok és konyvtarlatogatok.

- Konyvtari tagok: azok, akik beiratkoznak, személyi adataikat megadjak, hitelt érdemld
dokumentumok alapjan (személyi igazolvany, utlevél, didkigazolvany), valamint a
beiratkozasi dijat megfizetik. 16 éven aluli konyvtdr hasznalé esetében a konyvtari
tagsaghoz sziildjének, gondviseldjének irdsos hozzajaruldsa, a jotalldo nyilatkozat sziikséges.
Kiilfoldi allampolgarok esetén a beiratkozas feltétele az ideiglenes tartozkodasi engedély €s
az utlevél bemutatdsa. Az ideiglenes tartdzkodasi engedély hianyaban egy 18 éven feliili
munkahellyel rendelkezé magyar allampolgar kezessége sziikséges.

- Konyvtari latogatok: a szolgaltatdsok egy sziikebb korére jogosultak, amelyek szdmukra
ingyenesek. Sziikséges a konyvtari regisztracio.

2. A konyvtarhasznalat feltételei



3

A konyvtar latogatdsanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy a felhasznald adatait
regisztraltassa. Ez aldl kivételt képeznek az intézmény rendezvényeinek (kiallitds, eldadas stb.)
latogatoi, ill. a szolgéltatdsokat szervezett keretben igénybe vevd csoportok tagjai.

2.1. Torvényi hattér

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrodl szol6 rendelkezések alapjan a hatvani varosi konyvtarban
a konyvtarhasznalat feltételei az alabbiak szerint alakulnak.

. A konyvtarba latogatot ingyenesen, beiratkozds nélkiil illetik meg a kovetkezdk

- a konyvtar megtekintése, egyéni és csoportos latogatdsok, konyvtarhasznélati
bemutatok, foglalkozasok

- az allomanyfeltar6 eszkozok, katalogusok hasznalata

- informéaciokérés a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

- rendezvények, kiallitdsok latogatasa (ha nem belépddijas)

- akonyvtar eléterében 1évo hirlapolvasé hasznalata

. A nem beiratkozott latogatd a konyvtarat csak napijegy ellenében hasznalhatja. A napijegy
a kolcsonzés ¢és a konyvtarkézi kolcsonzés kivételével valamennyi szolgaltatés
igénybevételére jogosit.

. Az alabbi szolgaltatdsok a konyvtarba valo beiratkozdssal vehetok igénybe:
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése
- helybenhasznalat (valamennyi dokumentumtipust beleértve)
- tdjékoztato, informacid kérése
- helytorténeti kutatdoszoba hasznalata
- konyvtarkozi kolesonzés
- szamitogépes adatbazisok, CD-ROM-ok, multimédiak
- filmvetités
- zenehallgatas
- mikrofilm-olvasas
- kilongytijtemények hasznalata
- masolatszolgaltatas konyvtari anyagokrol

. Intézmények, kozosségek szamara nyujtott szolgaltatasok:
- Csoportfoglalkozasok
- KOnyvtari 6ra biztositasa
- Kozdsségi szintér biztositasa
- Kiallitotér biztositasa
- Szabadid6s programok

. Egyéb szolgaltatasok:
- Az intézmény lehetové teszi tereinek, eszkozeinek alkalmi bérbevételét. Ezt
minden esetben az intézmény igazgatdjatol kell igényelni.
- A konyvtar segitsége igényelhetd otthoni, csaladi konyvallomany felszamolasa
esetén a konyvek, dokumentumok tovabbhasznositasa céljabol.
- A konyvtar lehetdséget biztosit az arra raszorulok részére, hogy hédzi kdlcsonzést
igényeljenek. Ennek feltételeirdl a konyvtar vezetdje ad tajékoztatast.



A 14 éven aluli latogatok elsdsorban a gyermekkonyvtar szolgéltatasait vehetik igénybe.
2.2. Beiratkozas

A beiratkozasi dij évente keriil meghatarozésra. A beiratkozasi dij érvényes Osszegét az 1.
szamt melléklet tartalmazza. A konyvtari tagsdg egy évre szol, a beiratkozas (regisztracid)
datumatol szamitott 12 honapra érvényes.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol, de regisztralasra kertilnek:

- a 16 éven aluliak

- a 70 éven feliiliek

- konyvtarak, mazeumok, levéltarak dolgozdi, kozmiivelddési dolgozok

- a szomszédos allamokban €16 kozgylijteményi dolgozok magyar igazolvannyal
(6/2001. (I. 17.) Korm.rend.)

- a Hatvani K6z0sségi Foiskola és Egyetem hallgatoi

Kedvezményes (50%) tagsag illeti meg:
- adidkokat
- a 70 év alatti nyugdijasokat
- apedagogusokat, oktatokat
- mozgaskorlatozottakat

A konyvtarhasznalok adatainak kezelése:

A konyvtar a beiratkozaskor az alabbi személyes adatokat rogziti:
- név (asszonyoknal leanykori név is)
- anyjaneve
- sziiletési hely, id6
- lakcim

A konyvtar statisztikai nyilvantartdas szaméra az aldbbi adatokat is gytijti, melynek kozlése a
konyvtarhasznalo részérdl megtagadhato:

- foglalkozas

- munkahely

- tanuloknal az oktatasi intézmény megnevezése

- telefonszam

- e-mail cim

A beiratkozashoz kételezoen kozlendo adatokat a konyvtar az adatvédelmi torvények (1992.
LXIIIL. Tv.) eldirasait betartva kezeli.

Az olvasé a beiratkozéassal egyidejlileg hozzajarul személyi adatainak a régzitéséhez és
annak kezeléséhez. A konyvtar a személyi adatokat kizarolag az olvasdi nyilvantartds szamara kéri,
illetéktelen személynek vagy szervnek azokat 4t nem adja. Az olvas6 barmikor betekinthet az 6t
érintd nyilvantartasba, tartozasarol listat kérhet, dijtalanul. Ha az olvasé tagsagat megsziinteti — és
nincs tartozasa, vagy dijhéatraléka a konyvtar felé — adatait tordljiik az olvasoi nyilvantartasbol. A
személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo, a valtozas atvezetése a konyvtar kotelessége.

A személyi adatok igazoldsanak hidnya, ittas allapot €s renitens magatartas a beiratkozas
megtagadasat vonhatja maga utan.

Az olvasojegy az olvasé bizonylata, masra at nem ruhazhatd. Az elvesztett olvasdjegy
potlasaért potdijat kell fizetni.



3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai
3.1. Helyben hasznalat

A konyvtarhasznalok - a Helytorténeti gylijtemény kivételével — mindenhol korlatozéas nélkiil
kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat. A Helytorténeti gylijtemény
dokumentumait — amely fokozottan védett alloméanyrész — a konyvtaros adja &t az olvasonak és
neki is kell visszaadni. A kiilonleges értékkel bir6 dokumentumok — helyismereti - csak kutatasi
célra és kiilon igazgatdi engedéllyel vehetdk igénybe.

A raktarban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a konyvtaros adja at az olvasonak.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvaso tigyel arra, hogy a konyveket tisztan és épen
tartsa. Rongalas, csonkités, beleirds esetén az okozott kart meg kell tériteni. A kézikdnyvtarban az
allandé  haszndlat céljait szolgald kézikonyveket, kiilonleges értékii, ritka dokumentumokat,
lexikonokat, albumokat, térképeket, az egy példanyban meglévd folyoiratokat, a zenei részleg
helyben hasznélhaté hangzé dokumentumait csak a konyvtarban vald olvasasra, tanulméanyozasra
lehet igénybe venni.

Kutatomunkdhoz, tanulashoz egy estére, éjszakara vagy a zarva tartdsi napokra (csiitortok,
vasarnap, linnepnapok) — egyedi elbiralassal — az egyébként nem kolcsondzhetd dokumentumok
elvihetok.

Az id6szaki kiadvanyok legfrissebb példanyai a szabadpolcrél helyben olvasasra vehetdk kézbe, a
régebbieket, illetve az 6sszekotott évfolyamokat a kdnyvtarostol kell kérni.

A kolcsonzési hataridon tal visszahozott dokumentum utan késedelmi dijat szamitunk fel.

3.2. Kolcsonzés

- A konyvtar akolcsonzo térben elhelyezett dokumentumokat a beiratkozott olvasé részére
kolesonzi.

- Csak érvényes olvasdjeggyel rendelkezd olvasd jogosult a kdlesonzésre.

- Kolesonozni csak a tartozasok rendezése utan lehetséges.

- Az egyszerre kolesondzhetd kotetek szdma: 6, a kolesonzés idétartama: 4 hét

- CD, DVD kolcsonzése: 3 db 1 hétre

- Olvasétermi dokumentumok kdlcsonzését, egyedi elbiralas alapjan, korlatozott idére
biztositjuk. (a konyvtar zarva tartasi idejére)

- Folyoiratok, hirlapok, napilapok nem kdlcsondzhetdk.

- A kolesonzeési hatdridd lejartakor a dokumentumokat vissza kell szolgaltatni a
konyvtarnak.

3.3. Hosszabbitas
- lehetdség van a kdlcsonzési hataridé meghosszabbitdsara a lejarati idon beliil két
alkalommal személyesen.
- nem hosszabbithat6 lejart hataridejii konyv, eldjegyzett konyv, konyvtarkozi kolcsonzéssel

kapott konyv

3.4 . Eljaras vissza nem hozott dokumentumok és rongalodas, elvesztés esetén
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Amennyiben az olvasé a kdlcsonzési hataridd lejartaig a kikdlesonzott dokumentumot nem
szolgaltatja vissza €s nem kéri a kélcsonzési hataridé hosszabbitasat, késedelmi dijat koteles
fizetni.
A dij mértéke az 1. szamu mellékletben keriil meghatarozasra.

- Azelveszett vagy megrongalodott dokumentumokat azonos kiadast példannyal kell
potolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott értéken megtériteni.

- A konyvtar kartéritésként a dokumentumok gytijteményi értékét kéri, amely nem azonos a
beszerzési arral annak tobbszordse is lehet.

- Az elveszett, vagy megrongéalddott dokumentum értékének megallapitasa a gylijteményben
elfoglalt érték szerint — egyedi elbirdlas alapjan - a részlegvezetdk dontése szerint torténik.
A konyv (dokumentum) gylijteményi értéke az az dsszeg, amennyiért a konyvet potolni
lehet. Ritka és értékes konyvek elvesztése esetén a konyv antikvar ara téritendd. Ez
esetenként a beszerzési arnak a tobbszorose is lehet (pl. fénymasoltatasi, kottetési ar)

3.5. Konyvtarkozi kolcsonzés

- akonyvtar dllomanyaban nem taladlhaté dokumentumokat konyvtarkozi kdlesonzéssel
biztositjuk a szolgaltatast igényld olvasonak a 73/2003.(V.28.) Korm. rend. az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl cimii jogszabaly alapjan. Az ily médon érkezett
dokumentumok kolcsonzési feltételeit mindenkor a kélesonadd konyvtar hatdrozza meg.

- Az olvasok konyvtarkozi kolesonzési igényeiket csak személyesen adhatjak le.

- A szolgaltatas az ODR tagkdnyvtarain ( megyei konyvtarak, egyetemi konyvtarak, orszagos
szakkonyvtarak) beliil is téritéskoteles (postakoltség). A térités Osszegét az 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

- Az ODR koron kiviilrél érkezo atkolesonzések esetében a kdlesonado konyvtar a
hasznalatba adas feltételeit dijtételekhez is kotheti, mely koltség az olvasot terheli.

- A hatariddn tal visszahozott konyvtarkdzi dokumentum utan késedelmi dijat kell fizetni.

- akonyvtar a kolcsondzhetd gylijteményben meglévé dokumentumokat mas konyvtarak
hasznaloi szdmara is hozzaférhetdvé teszi konyvtarkozi kolesonzéssel. A folyoiratok
cikkeirdl és a helytorténeti dokumentumokrol fénymasolatot készit, igy biztositja a
konyvtarkozi kolesonzést.

3.6. Eléjegyzés

Ha a kért mii kdlcsonzés alatt van, akkor a kdnyvtar a munkahoz, tanulashoz sziikséges miiveket
eldjegyzi. A kért miivet beérkezés utan félreteszi. Olvasoi kérésre postan vagy telefonon értesiti az
olvasot.

3.7. Masolatszolgaltatas

- A masolatszolgaltatas az 1999. évi LXXVI. Szerzdi jogi 6rvény alapjan torténik. Teljes
konyv, teljes hangzo dokumentum, tovabba a folyoirat, CD-rom, vagy a napilap egésze nem
masolhato (35.§ (2) bek.)

- Amennyiben a konyv, folyoirat allapota ugy kivanja, akkor nem fénymasolhato a
dokumentum. (védett dokumentumok)

- Hangfelvétel masoldsa csak magancélra, oktatasi célra, térités nélkiil lehetséges.

- A masolatszolgéltatas (reprografia) téritési dijai e szabalyzat mellékletében talalhatok.

3.8. Szamitogépes szolgaltatas, Internet hasznalat



A szamitogépes szolgaltatasokra, illetve az olvasoi terminalok hasznalatara vonatkoz6 elvarasok a
Szamitogéphasznalati szabalyzatban olvashatok. (www.konyvtarhatvan.hu) A kdnyvtar technikai
eszkozeit (mikrofilm leolvasd, hangz6 dokumentumok hallgatasdhoz sziikséges eszkdzok, a
multimédia alkalmazasok hasznélatdra, valamint a konyvtar katalogusainak lekérdezésére rendelt
szamitogép) az olvasod csak konyvtari dolgozo feliigyelete mellett hasznalhatja.

Internet hasznalat: 100,-Ft/30perc

A CD-ROM adatbazisok és ismeretterjesztd CD-ROM-ok téritési dij nélkiil, helyben hasznalhatok.

3.9. Technikai eszk6zok hasznalata

A konyvtar technikai eszkozeit (mikrofilm leolvasd, hangzd dokumentumok hallgatasahoz
szlikséges eszkozok, a multimédia alkalmazasok hasznalatdra, valamint a konyvtar katalogusainak
lekérdezésére rendelt szamitogép) az olvasd csak konyvtari dolgozo feliigyelete mellett
hasznalhatja.

4. A konyvtar és allomanyanak védelme
4.1. Az épiilet védelme

A konyvtarlatogato koteles a konyvtar berendezési targyait, felszerelését kiméletesen, rendeltetési
céloknak megfelelden hasznalni. Az okozott karokat koteles megtériteni.

4.2. Az allomany védelme

Az olvasOknak a konyvtari dokumentumokat a helyben haszndlat és a kolcsonzés soran is
gondosan kell kezelniiik: 6vni kell azokat a rongalastol, a bejegyzéstdl, a konyvtari jelzetek és a
kodok eltiintetésétol.

Ha az olvas6 a konyvet elveszti vagy megrongalja, akkor annak a miinek egy masik
kifogéstalan allapotban 1év0 példanyat kell a konyvtarnak beszolgéltatnia. Ha ez nem lehetséges,
akkor a konyv (dokumentum) gyiijteményi értékét (az az Osszeg, amennyiért a konyvet potolni
lehet) koteles megtériteni.

Ritka és értékes konyvek elvesztése esetén a konyv antikvar éara téritendd. Ez esetenként a
beszerzési arnak a tobbszordse is lehet. (pl. fénymaésoltatasi ara).

5. Egyéb rendelkezések
5.1. Ruhatar hasznalata

A konyvtarlatogatok szamara a ruhatar hasznalata kotelezd és ingyenes. Az olvasoszolgélati
terekbe kabatot, taskat (kézitaska kivételével) bevinni nem szabad. A ruhatarban elhelyezett
értektargyakért az intézmény feleldsséget nem vallal. Az értékek biztonsdgos tarolasara a
ruhatarban kulcsos értékmegdrzé all a latogatok rendelkezésére.

5.2. Tarsadalmi egyiittélés szabalyai

A konyvtarban valo tartdzkodas a tarsadalmi egyiittélés szabdlyai értelmében megkivanja a
fokozottan csendes, a tobbi olvasdt nem zavard magatartast. A konyvtarhasznaloktol és beiratkozott
olvasoktol a konyvtar kéri és elvarja a gylijtemény és a berendezések védelmét, az étkezés, a
mobiltelefon hasznalat mell6zését. A konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas. A kdnyvtarban
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hasznalt és kikolesonzott dokumentumokkal kapcsolatos szerzéi jogi szabalyok megsértése a
konyvtarhasznalo feleldssége.

5.3. A konyvtari tagsagbol torténé Kkizaras

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attol, akinek tartozéasa
van, kart okoz, illetve a konyvtar hasznalati szabalyzatat megszegi.

Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai
gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

5.4. Jogorvoslat

Az olvasok ¢és konyvtarlatogatok — amennyiben az intézmény dolgozodinak az intézkedését
sérelmezik — panaszaikkal, észrevételeikkel az intézmény igazgatdjahoz fordulhatnak.

5.5. Foto és video nyilatkozat

Az Ady Endre Konyvtarban tartott rendezvényen vald részvétellel a latogatok tudomasul veszik,
hogy a rendezvényen fénykép ¢€s videofelvétel késziil, tovabba tudomasul veszik és hozzajarulnak
ahhoz, hogy az igy késziilt fénykép és videofelvételek a konyvtar altal nyilvanossadgra hozhatoak,
felhasznalhatéak. Amennyiben valaki nem jarul hozza a rola készitett fénykép vagy videofelvétel
nyilvanossagra hozatalahoz, jelezze a konyvtarosnak.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a konyvtar vezetése megtargyalta és elfogadta. Ezzel egyidejiileg az el6z6
Konyvtarhasznalati szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat 2016. februar 4-t6l hatarozatlan ideig érvényes.
A szabalyzatban szerepld dijak mértékét az éves koltségvetési rendeletekkel 6sszhangban

évenként feliil kell vizsgalni, s valtozds esetén a dontés eredménye a konyvtarhasznalati
szabalyzatban és annak mellékleteiben atvezetésre kertil.

Hatvan, 2016. februar 4.

Sinkovics Erika
igazgatd



Konyvtari tagsag
Hatvan Kartyaval

Kedvezményes tagsag (50%)

Hatvan Kartyaval

Napijegy:
Internet hasznalat:

Elveszett olvaso6jegy potlasa:

Késedelmi dijak:

Masolatszolgéaltatas:

A/4 oldal
A/3 oldal

Az Ady Endre Konyvtar

késedelmi dijak mértéke

ff:
ff:

2016 évi beiratkozasi dijai és a téritéses szolgaltatasok,

20.-
40,

1. szamu melléklet

1200,- Ft
1000,-Ft
600,- Ft
500,-Ft
300,- Ft
100,-/30perc
300,-Ft

5,-Ft/nap/dok.

szines:100,-
szines:200,-

Masolat szolgaltatast csak a konyvtar alloméanyaban 1évé dokumentumrol vallalunk! 20 oldalon
feliili masolast egy napi hatariddvel vallaljuk.

Szamitogépes szolgaltatasok:

Nyomtatas:

fekete-fehér

Fax kiildése: az els6 oldal 320,- minden tovabbi oldal 140,-

Konyvtarkozi kolesonzés:
-Késedelmi dij:

Vonalkdd rongalas

Szkennelés:

50,-/db
150,-/db

postakoltség
200,-/nap/kotet

20,-/db

100,- /oldal



Az SZMSZ 2. szamu melléklete

Az Ady Endre Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata

Jelen gylijtokori szabalyzat konyvtarunk miikodésének egyik alapdokumentuma. Hosszu tavra
sz0l és tartalmazza a dokumentumok tartalmi, formai, foldrajzi, kronologiai szempontbdl
meghatarozott gylijtendd, szerzeményezendd kategoridinak egyiittesét. Hosszii tavua
érvényessége a gyljtemény folyamatossdganak, kontinuitasanak biztositéka.

Konyvtarunk gylijteménye egyarant szolgélja a tanuldst, kutatast, informacidszerzést és a
szorakozast. Informatikai haloézatunk lehetévé teszi a helyi és tavoli katalogusokban vald
irodalomkeresést, adatbazisok elérését. A gylijtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja,
igy a beszerzendé dokumentumok koérének meghatidrozésa csak a konyvtar altal ellatott
feladatok, valamint a telepiilés specialis tényezoi alapjan torténhet.

A hatvani Ady Endre Konyvtar a nemzeti konyvtari rendszer része, mint nyilvanos
konyvtar. Az allam altal garantalt konyvtari ellatds alapintézménye, fenntartdsarol az
onkorményzat koltségvetésében gondoskodik. Mint nyilvénos telepiilési konyvtar és
felsooktatasi szakkonyvtar jellegénél fogva olyan szolgéltaté intézmény, amely minden
allampolgér részére biztositja az ismeretek sokoldalu, tdrgyilagos kozvetitését.

A konyvtarunk

- egyrészt mint nyilvdnos telepiilési konyvtar 4ltalanos gylijtokori, melyet kiegészit a
helyismeretre vonatkozo alloméanyrész.

- masrészt a Hatvani K6z0sségi Foiskola és Egyetem felsdoktatasi szakkonyvtara és igy
a felsOoktatasi intézmény tudomdnyos profiljanak megfelelé tudomanyteriiletek
szakkOnyvtara, amely az oktatds helyszinén biztositja a kiillonbozd szintli képzések
oktatd, kutatd és tanulmanyi munkéjahoz sziikséges szakirodalmi informécioellatast és
tajékoztatast és az intézményben folyd képzések, tanulas, kutatds feladataibol adodo
konyvtari szolgaltatdsokat — egylittmikodve a felsdoktatasi intézmények kozponti
konyvtéraival.

Ezt a feladatat a varosban mitkddtetett fiokkonyvtarral szerves egységben oldja meg.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL. torvény ,,a kulturalis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél” hatarozza
meg.

I. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozo ténvezok:

- konyvtarunknak a konyvtari torvény altal eldirt feladatai

- konyvtarunk kiildetésnyilatkozata

- meglévo gylijteményiink, dokumentumallomanyunk

- ahelyi adottsdgok,

- konyvtarunkat koriilvevo kozvetlen tarsadalmi kornyezet sajatossagai

- konyvtarunkkal szemben megfogalmazodo felhasznaloi igények

- Hatvan varos kulturalis koncepcioja és kozmiivelodési rendelete

- konyvtarunknak az orszagos informacios rendszerben betoltott szerepe és szolgaltatési
kotelezettsége

- atéarsadalom egészét érintd aktualitdsok



I1. Az egyes szervezeti egységek, részlegek gyiijtokore:
1. Kozponti konyvtar

1.1. Dokumentumtipus szerint
- konyv
- folydirat
- térkép
- szabvany
- elektronikus dokumentumok

1.2. Tartalom szerint:
Szakirodalom:

Mint nyilvanos konyvtar altalanos gytlijtokort, ennek megfeleld mélységben gytjtjik a
nemzeti konyvtermés altal kinalt szakirodalmat. Egy-egy példanyban beszerezziik minden
szakteriilet alapvetd fontossagi magyar nyelvli kézikonyveit, lexikonokat, enciklopédiakat,
Osszefoglalokat, tanulmanykoteteket. Idegen nyelvii kézikonyveket a magyar nyelvil
segédletek kiegészitéseként vasarolunk. A gylijtés elsdsorban az ijonnan megjelent mitvekre
terjed ki, de korabbi kiaddsu és az allomany teljességéhez hozzéatartozd miivekre is
vonatkozik, mindezekre présens (helyben hasznalatos) jelleggel. Az altalanos miivelddést, a
tanuldst, a kozélethez, munkdhoz, vallalkozasokhoz sziikséges t4jékozodast szolgald
ismeretterjesztd ¢és szakmai konyvekre. A tarsadalomtudomanyok egyes dagazataiban a
targyilagos és sokoldali tdjékoztatasra torekedve gyarapitja gyljteményét. Kiilondsen a
filozofia, vallas, szocioldgia, pedagogia, a miivészetek az irodalom és torténettudomany
esetében. Mindezeket indokolja a human jellegi oktatasi intézményekben tanuld olvasok
nagy szama. Valogat a konyvtar a mezdgazdasagi szakirodalombodl. A gytijtés szintje addig
terjed, hogy a mezdgazdasagi szakteriiletek vonatkoz6 elméleti €s gyakorlati dsszefoglaléi
legalabb a présens allomdnyban hozzaférhetok legyenek. A természettudomanyok
szakcsoportjanak irodalmabdl szintén az igényeknek megfelelden kelld szelekcioval gyijti a
konyvtar a konyveket €és mind a természet mind az alkalmazott tudomanyok korében az
allomanyt csak uj kiadast konyvekkel gyarapitja és a régebbi kiadadsok kivonasaval
rugalmasan alakitja.

Nyelvkonyveket, nyelvi segédleteket (feladat- és tesztgylijtemények, nyelvvizsgara felkészitd
segédleteket). A vilagnyelvek egynyelvili szétarait. Az egyes orszagok kulturdjat, irodalmat
torténelmét, foldrajzat bemutatd szakirodalmat.

A szabadid0 hasznos eltoltéséhez (hobbi) sziikséges ismeretterjesztd irodalom. Ezen a szinten
valogatva, a teljesség igénye nélkiil vasaroljuk a konyveket.

Konyvtari szakirodalom: konyvtari jogszabalyok, szabvanyok, a tajékoztatd munkdhoz
sziikséges kézi- és segédkonyvek, konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak moédszertani
segédletei, szakbibliografiadk, szakfolyoiratok.

Kiemelt gytijtési szaktertilet:

A konyvtar mint nyilvanos felsdoktatasi szakkonyvtar a Hatvani K6zOsségi Foiskola és
Egyetem képzési profiljanak megfelelden kialakitott dokumentaciés ¢és informacios
szolgaltatasai keretében gytjti, feldolgozza, adatbazisba szervezi és rendelkezésre bocsatja az
intézményben oktatott diszciplindk legfrissebb szakirodalmat, kozvetiti az orszagos
szolgaltatasokat.



A Hatvan K6z0sségi Féiskola és Egyetemen inditott képzések:

- nemzetkozi gazdalkodas szakon felsdoktatasi szakképzés keretében nemzetkozi

szallitmanyozas és logisztika

- villamosmérnok képzés elektronikai technologia specilaizacioval
Beszerezziik a fenti szakteriiletek  oktatasahoz sziikséges alapvetd kézikonyveket,
szakkonyveket €s segédleteket. A tananyagon tilmutatd tajékozodast segité dokumentumokat,
feladatgylijteményeket, példatarakat, segédtankonyveket. TankOnyveket, egyetemi ¢és
fosikolai jegyzeteket.
Kapcsolatot tartunk a Budapesti Gazdasagi Egyetem ¢és a Budapesti Miiszaki Egyetem, mint
anyaintézmények kézponti konyvtaraival.

Szépirodalom

A klasszikus és modern magyar szépirodalmat €s a kiilfoldi klasszikus szépirodalmat érdemi
teljességgel gyljtjik. A modern kiilfoldi szépirodalombdl minél tobbet igyeksziink
beszerezni. A valogatas szempontjai: nagy kozonségsikerek, irodalmi dijak, konyvfesztivalok
dijazottjai, filmadaptaciok késziilnek beldle stb. Valogatva gyljtjiik atz elsdkdtetes koltok,
irok miveit, a posztmodernn irodalmat ¢és a sci-fit. A nyelvtanulds fontossagara vald
tekintettel gytjtjiikk,  valogatdssal az idegen nyelvli szépirodalomat is. Elsdsorban
klasszikusok miiveinek ¢€s az értékes szépirodalomnak eredetiben torténd olvasasat kivanjuk
elosegiteni. A kilfoldi testvérvarosok ajandékukkal jelentés mértékben hozzajarulnak az
idegen nyelvii konyvanyag gyarapodasahoz.

Kiemelt teriilet : a kozépiskolai, foiskolai és egyetemi oktatas kotelezé olvasmanyai.

Periodikak:

A magyar nyelvli orszagos napilapokat, hetilapokat érdemi teljességgel, ha ezt a koltségvetési
eléiranyzatok lehetdvé teszik.  Valogatva gy(jtjik a kiilonb6z6 tudomanyteriiletek
szakfolyoiratait, a magazin és hobbi jellegli heti és havi periodikumokat. Erds valogatassal
gyljtjiik a kiilfoldon megjelend magyar nyelvii periodikakat, eldtérbe helyezve a hataron tali
magyar nyelvil irodalmi folyoiratok beszerzését. A konyvtar 2001-ig kottette, azéta mar csak
Osszekotve megoOrzi mindazokat a periodikakat, amelyek a késObbiekben a tdjékozodas
eszkozeivé valhatnak. A kottetésre nem keriild periodikédk koziil a tajékoztatast jobban
elosegitd lapokat 3 évig gytijti a konyvtar.

Elektronikus dokumentumok
Erds valogatassal gyujtjiik a multimédids CD-ROM-okat, a tdjékoztatdsban jol hasznalhato

tobb  szempontli  visszakeresést biztositd  adatbazisokat, lexikonokat, adattarakat
(a nyomtatottak kiegészitésére)



2. Gyermekkonyvtar

2.1. Dokumentumtipus szerint gyujt:

konyvet
folyoiratot

2.2. Tartalom szerint

Gyljti az dvodas és altalanos iskolas korosztaly szdmara az ismeretterjeszto €s szépirodalmat:

alapvetd kézikonyveket és ismeretterjesztd irodalmat szakdganként
a korosztalynak megfeleldé mélységli szakirodalmat, ami az iskolai tananyaghoz
kapcsoloddan az 6nallo ismeretszerzést segiti
mesekonyveket, leporellokat, gyermekverseket, ifjusagi szépirodalmat, koételezo
olvasmanyokat
a vildg nyelveken megjelend alapszintli szokincsi gyermekirodalombol erdsen
valogatva
a korlatozott érdeklddésre szamottartd kézikonyvek esetében a felndttrészleggel
egyeztetve vasarol.

altalanos iskolai tankonyveket segédkonyvtaraba gytjti aktualis jelleggel
a korosztaly szamara sz616 szépirodalmi, ismeretterjesztd, hobbi jellegli folyodiratokat
a gyermekkonyvtarak részére ajanlott felndtt és ismeretterjesztd irodalom érdemi
részét.
felndttek szamara gyljti a gyermekkonyvtari munkat segité modszertani segédanyagot
forgatokonyveket (iinnepekhez, iskolai eseményekhez, miisorokhoz)

3. Helytorténeti gyiijjtemény

Tartalmi és formai teljességre torekedve gylijtjiik Hatvan varos helyismereti irodalmat.

A helyismereti gylijtemény mind teljesebbé tétele érdekében gyiijti a konyvtar a varosra a
varoskornyékre, kornyezd telepiilésekre vonatkozd konyveket a helyi szerzok miiveit,
mikrofilmen, elektronikusan, masolatban az eredetiben be nem szerezhetd régebbi helyi
sajtotermékeket, sajtokivagatokat, helyi periodikakat, apronyomtatvanyokat, fotokat, hang- és
filmfelvételeket. Gyljtésiinknek idobeli korlatai nincsenek: valamennyi korbol szadrmazé
dokumentumot, ha az helyi jellegi, igyeksziink beszerezni.

3.1. Dokumentumtipus szerint:

Kényv, folyoirat, évkdnyv, iskolai értesitd, Hatvan Varos Onkormanyzata képviselStestiileti
iiléseinek anyaga, kiillonlenyomat, apro- és kisnyomtatvany (plakat, roplap, meghivo,
gyaszjelentés, mdusorflizet, fénykép, képeslap, cikkivagat stb.), mikrofilm, diafilm,
videokazetta, elektronikus dokumentum, szakdolgozat, kézirat, metszet.

3.2. Tartalom szerint:

Lehetdség szerint tobb példanyban gyijtjik:

a helyi témaju dokumentumokat

a varosban sziiletett, illetve huzamosabb ideig itt €It irok, koltok miiveinek valamennyi
kiadasat

helyi személyek életrajzat, munkassagat bemutaté6 dokumentumokat



- a mashol kiadott, vagy szerkesztett 6nallo miiveket és gylijteményes koteteket, akkor
is ha a gylijteménynek csak egy része helyi vonatkozas
Helyismereti dokumentumokat nem kolcsonziink.

4. Zenei gyljtemény
4.1. Dokumentumtipusok szerint

- hangzodokumentumok (CD lemezek, hanglemezek, hangkazettak)
- audiovizualis dokumentumok (videokazettak, CD-ROM-ok, DVD felvételek)
- nyomtatott dokumentumok (zenei szakkdnyvek, kottak)

4.2. Tartalom szerint

Gyljti a zenei targytl dokumentumokat, beszerzi a zenei téméaju helyismereti anyagot (hatvani
szarmazasu zeneszerzok, eléadomiivészek hang- és filmfelvételei, a roluk sz616 irodalom)

4.2.1. Hangfelvételeken gytijti

- a komolyzenét ( a zenetorténet minden korszakanak jelentds alakotasat — vokalis és
instrumentalis miveket egyarant — nagy zeneszerzOk egy-egy miuvét kiilonbozo
eléadokkal is, neves eldadomiivészek gylijteményes felvételeit)

- a népzenét (magyar és mas népek eredeti népzenei felvételeit)

- a konnylizenét (véalogatva a konnylizene kiilonbozé dgaihoz tartozd neves hazai és
kiilfoldi eléadok felvételeit, jazzt, sanzont, tdnczenei Osszeallitdsokat, valogatasokat,
filmzenét, musicalt, rockoperat)

- irodalmi felvételeket, megzenésitett verseket

- meselemezeket, verseket, mesejatékokat, gyermekdalokat, mesefilmek zenei anyagat

- himnuszokat, induldkat, alkalmi 6sszeallitasokat

4.2.2. DVD felvételen gytjti
- az igényes népszerl jatékfilmeket, zenei témaju filmeket, koncertfilmeket, operakat,
operetteket, musicaleket, rockoperakat, ismeretterjeszto filmeket

4.2.3. Nyomtatott formaban gytjti

- a zenei témaju szépirodalmat és szakkonyveket: altalanos miivek (lexikonok,
kézikonyvek) zenetorténet, zeneelmélet, hangszerek, zenepedagdgia, népzene,
tacmiivészet, €letrajzok

- komolyzenei kottakat erésen valogatva

S. Ujhatvani Fiokkonyvtar

Miikddését a Zagyva folyon tali varosrész lakossaganak konyvtari ellatasa teszi sziikségessé.
Gytjteményének gyarapitasakor figyelembe veszi a varosi konyvtar gazdagabb, jo dsszetétell
allomanyat. Figyelemmel kiséri a kornyezetében mikodd dvodakat, oktatdsi intézményeket.
A helybenolvasas lehetdségén til igényes szépirodalmat, valogatott ismeretterjesztd anyagot
kindl gyermek és felnott 1atogatoinak.



I1I1. Az dllomanygyarapitas forrasai

A konyvtar allomanyat valamennyi rendelkezésre allo forrasbol gyarapitja. A beszerzés
elsddleges forrasa a jelenlegi konyvkiadas. Antikvar vasarlassal az allomany hianyait potolja.

1. A vételbOl szarmazd gyarapitds magaba foglalja a hazai terjesztoktol, kiadoktol
vasarolt dokumentumokat.

2. Alkalmanként csere utjan szerezzilk be a dokumentumokat mas konyvtaraktol,
tarintézményektol.

3. A gyljtokor szempontjait figyeelembe véve valogatds utdn ajandékként vessziik
allomanyba a mas hazai és kiilfoldi konyvtarak, intézmények, egyéb jogi és maganszemélyek
altal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat.

4. Egyéb forrasbol szarmazod dokumentumok (pl.: sajat kiadvany, gyarapitasi céla
masolatkészités)

IV.  Allomanyapasztas
A konyvtar allomanyalakitasi tevékenységének szerves része az allomanyapasztds. A

feleslegessé valt vagy elveszett, elhasznalodott dokumentumok kivonasakor a 3/1975. (VIIL.
17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint kell eljarni.

V. Zaro rendelkezések

A konyvtar alloméanyanak gyarapitdsdhoz sziikséges fedezetet a fenntartonk a koltségvetésben
biztositja. Az allomany szabalyszerli gyarapitdsaért az igazgatohelyettes és az 6nallo
részlegek vezetdi, gyarapitast végzé munkatarsai a felelések. A konyvtar a gytijtokorét, a
gylijtést meghatarozd barmely tényez0 valtozasa esetén feliilvizsgalja, a kivant modositasokat
elvégzi.

Jelen szabalyzatot a gylijteményrészek vezetdivel egyetértve az igazgatd készitette. A
szabalyzat az Ady Endre Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.
Hatvan, 2016. februar 8.

Sinkovics Erika
igazgatd
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