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Eléterjesztés
a Széchenyi Zsigmond Vadaszati és TermészettudomauSzakkonyvtar alapito okiratanak,
valamint szervezeti és mikddési szabalyzatanak moédositasarol

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete 747/2011. (XIl. 15.) sz. képv. testahatataban
dontott a Széchenyi Zsigmond Vadaszati és Termésiehanyi Szakkonyvtar (székhely: 3000
Hatvan, Kossuth tér 11.) megalapitasaroél és effiagannak alapitd okiratat 2012. februar 1. napi
hatélybalépéssel. Az intézmény alapdokumentack@ped szervezeti és tikddési szabalyzatot a
konyvtar igazgatdja, Ferencz Beatrix készitettenellyet Hatvan Varos Onkormanyzata Képwisel
testilete Oktatasi, Welodési, Sport és Ifjusagi Bizottsaga 44/2012. (1l.) 2z. hatarozataval
hagyott jova.

Az intézmény székhelyeként megjelolt 3000 Hatvampsdath tér 11. sz&m alatti épulet
vonatkozasaban eddig nem ismert, ékéuést lehetetlenné té\miszaki problémak mertltek fel.
Az Ady Endre Konyvtar (székhely: 3000 Hatvan, Kdbsteér 3.) Ill. szintje jelenleg részben
kihasznalatlan, igy indokolt a két intézmeény e@jllétben valé elhelyezése. A kdnyvtarak
infrastruktarajanak fejlesztésére okzben kiirt TIOP-1.2.3/11/1 szdmua palyazat kapcsan
atgondolasra kerllt az intézmeény feladatkére, igyeddig megjelolt szakkdnyvtari besorolast
nyilvanos, varosi kdzkonyvtarra célsevaltoztatni, amely médositds az intézmény nevében
megjelenik. Ennek kbvetkeztében a koltségvetésvedaevezése Széchenyi Zsigmond Konyvtarra
valtozna 2012. marcius 6. napjatol.

A fenti valtozasok szikségessé teszik az intézmsrgrvezeti és tikddési szabalyzatanak
moédositadsat, amelyet a koltségvetési szerv igajggaliéészitett.

Kérem a Tisztelet Képvisgéltestlletet, hogy a fenti &krjesztést sziveskedjen megtargyalni és az
alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni.

1. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestilete a Széchenyi Zsigmond Vadaszati és
Természettudomanyi Szakkonyvtar (székhely: 3000/&iatKossuth tér 11.) 747/2011. (XII. 15.)
sz. képvisdi-testileti hatarozattal elfogadott alapitd okiré2@fl2. marcius 6. napi hatalybalépés
mellett az alabbiak szerint modositja:

1. Az alapito okirat I. pontja helyébe az alabbidelkezés Iép:
,l. Altalanos rendelkezések
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiilete a helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. év
LXV. torvény 10. § (1) bekezdés g) pontja felhat@b@sa, az &llamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény 8. § (1) és (5) bekezdéseinekrakai értelmében, valamint a muzealis
intézmeényeksl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kdmmlodéssl szolo 1997. évi CXL.



torvény 68. § b) pontja alapjan az alabbi alapkiéadot adja ki:
1. Az intézmény neve, székhelye:

Széchenyi Zsigmond Konyvtar

3000 Hatvan, Kossuth tér 3.

2. A kdltségveteési szerv fajtaja:
Helyi dnkormanyzati kbltségvetési szerv

3. Intézmény gazdélkodasi besorolasa:
Onalléan nikodo koltségvetési szerv

4. Az intézmeny iranyitd, fenntarto szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

5. Az intézmeény felligyeletét ellato szerv (kivéveszakmai felligyeletet):
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

6. Az intezmény jogallasa:
Onallo jogi személy

8. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatérozéitzfeladata:

A muzedlis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdaralodéstl szolo
1997. évi CXL. torvény 53. §, 54. §, az 55. §, §4.valamint 65. § bekezdései alapjan
nyilvanos varosi kdzkdnyvtar, amely tudomanyogkenységet is végez.”

2. Az alapito okirat Il. pontja helyébe az alaldndelkezés 1ép:
. A koltségvetési szerv alap- és vallalkozasi ie&kenysége:

Alaptevékenységi szakagazat:
91012 Konyvtari tevékenyseg

A koltségvetesi szerv alaptevékenysége:

9101 Konyvtéri, levéltari tevékenység

910121

Konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa
910122

Konyvtari alloméany feltardsa, mégése, védelme
910123

Konyvtari szolgaltatasok

9105 Kozntivelbdési tevékenységek

910501

Kdzmivelédési tevékenységek és tAmogatasuk

910502

Kdzmivelodési intézmények, kbzdsségi szinteralkdadtetése

A koltségvetesi szerv vallalkozasi tevékenyseége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohaat



3. Az alapito okirat V. pontja helyébe az alabbidelkezés Iép:
.V. Az intézmeény feladatellatasat szolgalo vagyon:
Széchenyi Zsigmond Kényvtar (székhely):
3000 Hatvan, Kossuth tér 3. Hrsz.: 3012 - az ingatlan terllete: 15982m
- a beépitett hasznapwrilet: 1716 rh
A Széchenyi Zsigmond Konyvtar altal éidtasznalt éplletrésze 3nE
Tulajdonos: Hatvan Varos Onkormanyzata

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga Hatwsaros Onkormanyzata Képvisel
testuletét illeti meg. Az intézmeny altal haszradtiptertleten elhelyezett ingésagok Hatvan
Varos Onkormanyzata tulajdonat képezik.”

4. Az alapit6 okirat IX. pontja helyébe az alaldidelkezés 1ép:
»1X. Zaro rendelkezések:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséstilete a 747/2011. (XIl. 15.) sz. hatarozataval
jovahagyott, a ...../2012. (lll. 5.) sz. képviseestileti hatarozattal modositott alapitd okirat
2012. méarcius 6. napjatél hatalyos.
Az alapito okirat nem selejtezibetiz intézmeény alapdokumentacidjanak részét képezi.

A képviseb-testilet a fenti médositasokkal egytitt jovahagyjelen hatarozat mellékletét képez
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alakitatot.

Hatéarids: 2012. marcius 6. (az alapit6 okirat kiadasara)

Felebs: Hatvan varos polgarmestere az Intézmény-felégyebda utjan

2.Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a Széchenyi Zsigmond Konyvtar (széks000
Hatvan, Kossuth tér 3.) jelen hatarozat mellékl&&ped szervezeti és tikodési szabalyzatat
jévahagyja.

Hatarids: 2012. marcius 6. (értesitésre)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere az Intézmény-feligégyiroda utjan

Hatvan, 2012. marcius 2.

Szabd Zsolt
polgarmester

Latta;

dr. Szikszai Marta
jegyd



Az 1. hatarozati javaslat melléklete

ALAPITO OKIRAT

- moédositasokkal egységes szerkezetben -

SZECHENYI ZSIGMOND KONYVTAR

3000 Hatvan, Kossuth tér 3.



ALAPITO OKIRAT

I. Altalanos rendelkezések

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséstilete a helyi nkormanyzatokrél sz6l6 1990.L&V.
torvény 10. § (1) bekezdés g) pontja felhatalmazasallamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 8. 8§ (1) és (5) bekezdéseinekirdisai ertelmében, valamint a muzealis intézmérdyear
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koamelodéssl szold 1997. évi CXL. tdérvény 68. § b) pontja
alapjan az alabbi alapité okiratot adja ki:

1. Az intézmény neve, székhelye:
Széchenyi Zsigmond Konyvtar
3000 Hatvan, Kossuth tér 3.

2. A koltségvetesi szerv fajtaja:
Helyi 6nkormanyzati kbltségvetési szerv

3. Intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Onélléan nikodo kdltségvetési szerv

4. Az intézmeny iranyitd, fenntarto szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

5. Az intezmény felligyeletét ellaté szerv (kivéveszakmai felligyeletet):
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

6. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy

8. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatéarozéizfeladata:

A muzedlis intézményeél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdgralodéespl szolo 1997. évi
CXL. torvény 53. § (2), 54. §, 55. §, 64. §, valatmh5. 8§ bekezdései alapjan nyilvanos varosi
kozkonyvtar, amely tudomanyos tevékenységet isz€g

II. A kbltségvetési szerv alap- és vallalkozasi tékenysége:

Alaptevékenyseégi szakagazat:
91012 Konyvtéri tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

9101 Konyvtéri, levéltari tevékenység

910121

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122

Konyvtari allomany feltarasa, mégése, védelme
910123

Kdnyvtari szolgaltatasok

9105 Kozntivelodési tevekenységek

910501

Kdzmivelodési tevekenységek és tamogatasuk

910502

Kdzmivelodési intézmények, kozosségi szinterakkdudtetése



A koltségvetesi szerv vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohatt

lll. A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira voratkozéd foglalkoztatasi jogviszony
megjeldlése:

A munk@ltatoi intézkedések megtétéléra foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyam
kozalkalmazottak jogallasardl szé6lo 1992. évi XXXItérvény, valamint a kézalkalmazottak
jogallasardél sz6lé 1992. évi XXXIIl. torvény végagtasarol a mivészeti, a kozrivelsdési és a
kozgyijteményi tertleten foglalkoztatott kdzalkalmazottgdgviszonyaval 0Osszefligg egyes
kérdések rendezésére sz0616 150/1992. (XI. 20.) Koendelet rendelkezik.

IV. A koltségvetési szerv vezéiének kinevezési rendje:

A konyvtar élén igazgato all, aki magasabb vé&zetosztasu kodzalkalmazott. Az igazgatot a
hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével nyihgépdlyazat Gtjan Hatvan Varos Onkormanyzata
Képviseb-testllete bizza meg hatarozothriel.

V. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:
Széchenyi Zsigmond Kényvtar (székhely):
3000 Hatvan, Kossuth tér 3.  Hrsz.: 3012 - az ingatlan terilete: 1598?m
- a beépitett hasznapwrilet: 1716
A Széchenyi Zsigmond Konyvtar altal éldimsznalt éplletrésze 3n6
Tulajdonos: Hatvan Varos Onkormanyzata

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga Hat¥&ros Onkormanyzata Képviéeiestiiletét
illeti meg. Az intézmény altal hasznalt alapteréitetelhelyezett ingésagok Hatvan Varos
Onkormanyzata tulajdonat képezik.

VI. Az intézmény finanszirozdsa és gazdalkodasa:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete altal biztositott koltségvetékbvalamint sajat
bevételeibl gazdalkodik. Maradvany érdekeltsgdnitelt nem vehet fel. Gazdalkodasat bonyolito
szervezet: Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatalak(slg: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.) Az
intézmeény tevékenységi korének modositasdhoz adearmozzajarulasa szikséges.

VII. Az intézmény miikodési tertlete:
Hatvan varos kozigazgatasi terilete.

VIII. Hatalyba Iépés:
Jelen okirat 2012. februar 1-jén lép hatalyba.

IX. Zaré rendelkezések:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete a 747/2011. (XIl. 15.) sz. hatéarozataval
jévahagyott, a ..... /2012. (lll. 5.) sz. képvisestileti hatarozattal modositott alapitd okif@t2
marcius 6. napjatol hatalyos.

V4

Hatvan, 2012. marcius 5.

dr. Szikszai Marta Szabo Zsol
jegyz polgarmester



A 2. hatarozati javaslat melléklete

Széchenyi Zsigmond Konyvtar

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat



A Szervezeti és Nikdodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Kikodési szabdlyzat célja a konyvtar szervezeti f@épnek, iranyitasanak,
kapcsolatrendszerének, feladatainak meghatarozasékédésének szabalyozasa.

Az SZMSZ a muzedlis intézmeényékra nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmmalodésol
sz0l6 1997. évi CXL. térvény, az allamhaztartasa®dlo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdése, valamint az &llamhaztartasrol szél@tdrwéegrehajtasarél szoldé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. 8-a alapjan készlilt.

I. Az intézményre vonatkozo6 adatok:

1. Az intézmény hivatalos elnevezése:

Széchenyi Zsigmond Konyvtar

2. Az intézmeény cime:

3000 Hatvan, Kossuth tér 3.

3. Az intézmény ad6szdmal5796129-2-10

4. Az intézmeény tbrzsszama96127

5. A fenntarté KSH terileti szamjele1022309

6. Az intézmény statisztikai szama:5796129-9101-322-10

7. Az intézmény szadmlaszdm&&H Bank 10403538-50526551-84511008

8. Az intézmény létesitésére vonatkozd adatok:

Az intézmény alapitdsardl és alapitd okiratanakogelfiasardl szol6 Hatvan Varos
Onkormanyzata Képvisgttestilete a 747/2011. (XIl. 15.) sz. hatarozatjdabhagyott, a
..... 12012. (lll. 5.) sz. képviséitestileti hatarozattal médositott alapitd okir@l2 marcius
6. napjatél hatalyos.

9. Az intézmeény jogallasa:

Onallo jogi személy.

10.A konyvtér tipusa:

Nyilvanos, varosi kozkényvtar.

A nyilvanos koényvtar kritériumat a muzealis intézmpékiol, a nyilvanos koényvtari ellatasrol
és a kozrivelsdéspl szol6 1997. évi CXL. térvény 54.8, 55. 8., 64,8valamint 65. §-a
szabalyozza.

11. Az intézmény hivatalos bélyedit:

1. Korbélyegd: 3,5 cm atméjt

Szovege: Széchenyi Zsigmond Kdnyvtar Hatvan

A korbélyegd kbzepén a magyar cimer helyezkedik el.



2. Fejbélyegé: Széchenyi Zsigmond Kdnyvtar 3000 Hatvan, Kos$éit!3.
Addsz:15796129-2-10

ll. Az intézmény fenntartoja és szakmai felligyeletszerve:
1. Fenntartdja: Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2
2. Konyvtéri agazati irdnyitas: Nemzetickorras Minisztérium (NEFMI).

lll. Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:
1.Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Onalléan nikods koltségvetési szerv.

2. Az intézmény finanszirozasa:

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilet altal biztositott koltségvetégbvalamint
sajat bevételeild gazdalkodik. A muzealis intézményékra nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmivelsdésbHl szolo 1997. évi CXL. térvény VIII. rész . 70.8) @lapjan.

Az intézmény jogosult kozérdékkotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogataso
elfogadasara. Az intézmény jogosult palyazatok bgagéara.

IV. Az intézmény szervezeti tagolodasa, felépitése:
1.Az intézmény élén a Hatvan Varos Onkormanyzat Ksgliitestilete altal kinevezett
igazgato all. Az intézményvezekl kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogkor gyakortdgvan

varos polgarmestere.

V. Az intézmény feladata, tevékenysége és hasznalat
A nyilvanos konyvtar alapfeladatait a muzedlis zményekél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koztiwelodésBl szolo 1997. evi CXL. torveny 54. 8-a, 55. §-a, 84, 65. 8-

a hatarozza meg.

1.Az intézmény alapfeladata, alaptevékenysége:

Alaptevékenyseégi szakagazat:
91012 Kdnyvtéri tevékenység




9101 Konyvtéri, levéltari tevékenység

910121

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122

Konyvtari alloméany feltardsa, mégése, védelme
910123

Kodnyvtari szolgaltatasok

9105 Koznivelodési tevékenységek

910501

Kdzmivelodési tevékenységek és tamogatasuk

910502

Kozmavelodési intézmények, k6zdsségi szintergkddtetése

Az intézmény tevékenysegi korének modositasahenmatdirtdo hozzajarulasa sziikséges.

2. Konyvtér feladata:
A kényvtar altalanos feladata, hogy tervsmsr gyarapitja, feltarja &szi, tovabba helyben
olvasas, kolcsbnzés és egyéb szolgaltatasok ufaohasok rendelkezésére bocsatja a

konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar feladata tovabba:
. feldolgozza, nyilvantartja és kezeli allomanyat;
. nyilvantartja olvasoit és &llomanyarol kulonBozstatisztikakat vezet;

szakkonyvtari feladatanak ésigiykorének megfelélen adatbazisokat épit;

. gyijti, nyilvantartja és szolgaltatja a Kényvtar térédére vonatkozo kdnyvet,
folydiratot;

. biztositja a gyijtemény feltarasat és hasznalatét;

. tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari saed dokumentumainak

szolgéltatasairol;

. biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltanak elérését;
. a konyvtar sajat anyagabadl térités ellenében xeré@solatot készit;
. a konyvtar sajat anyagat digitalizélja, illetve ma&dnyvtarak és a

konyvtarhasznélok szamara digitalizalasi szoltgstanyit;

. mas konyvtarakkal konyvtarkozi kdélcsonzest folytat;

. az Orszagos Széchenyi Koényvtar szamara rendszerésgelenti az
allomanyanak dvilését;

. konyvtari dokumentumok allagmegovasarol gondoskodik



. a vonatkoz6 szabvany szerint s#@rzcimszé és ETO rendszerében
szerkesztett szakkataldgus segitségével formadlagtartalmilag feltarja,
részben hagyomanyos katalégusban, részben szépetdg

. alapfunkcioja mellett bekapcsolodik a varos kégslodési tevékenységébe.

4. A kdnyvtar hasznalata:

Széchenyi Zsigmond Konyvtar nyilvanos, varosi kdmkdar, amely a varosban
szakkonyvtari is faladatokat lat el.

Szolgéaltatasait kozvetlenll és korldtozas nélkitdsitia a székhelyén és vonzaskorzetében
élé allampolgarok, illetve jogi személyek szamara.

A konyvtar szolgaltatasinak igénybevétele beirafistwz kotott.

A konyvtar térvény adta leh&tégivel elve beiratkozasi dijat szed.

A konyvtarhasznalé szamara A muzealis intézméryeamyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmivelodésBl sz6lo6 1997. évi CXL. torvény 56.8 (2) bekezdégerimt ingyenesek az

alabbi alapszolgaltatasok:

. Kodnyvtarlatogatas

. Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata.

. Katalégus hasznalata.

. Tajékoztatas a konyvtar és a kényvtari rendszdpaktatasairol.

A konyvtar tobbi szolgaltatasa beiratkozasi dijHai#ott. A konyvtarhasznalat részletes
szabalyait a konyvtar irasba foglalja és ismedetolvasoival. A konyvtar a kdlcsonzott és
késedelmesen visszahozott dokumentumok utan késedgat szamithat fel. A kdlcsonzott,
majd elveszitett dokumentumok estén a konyvtarheasot kotelezheti azok Ujravasarlasara.
Amennyiben az kereskedelmi forgalomban nem besketgzakkor a mindenkori (napi)
ertékének megtéritésére vagy a dokumentum leméésita és a masolat és az ereddti m

kozotti értek megtéritéseére.

5. A kbnyvtar szolgaltatisai:

. Helyben hasznalat
. Dokumentum kolcsénzése
. Konyvtarkozi kdlcsonzés

. Tajékoztatas a konyvtar és a kényvtari rendszdgaktatasairol.



. Masolatszolgaltatas

. Digitalizalasi szolgaltatas

. Kiadvanyok koézreadasa

. Kulturalis programok szervezése
. Kutatasi témafigyelés

. Bibliografia készitése

VI. Az intézmeény gyiijt 6kori szabélyzata:
1. A konyvtar gyijtokore feladatinak megfekgtn kozkonyvtari jelled,.
Véarosi fenntartasabol addddan tggmenyét és szolgaltatasait a helyi igényeknek

megfeleben alakitja, helyismereti informaciokat és dokumemtkat is gyijt.

1.1 A koényvtar 8gyijtokore: Az altalanos fivelodést, tanulast szolgalé ismeretterjészt
szak- és szeépirodalmi dokumentumok, helyismeretdkanyok, illetve kézikbnyvek,

lexikonok, szo6tarak.

1.2 A konyvtar mellékgljtokore: vadaszattorténeti szakirodalom és szépiroaakalamint a
miveszetekben megjelénvadaszati abrazolas, vad- és égakdalkodas, utikbnyvek,
Utleirasok, térképek, szakbibliografiak és a temattadomanyon belil: biolégiatudomany és

foldtudomany; tarsadalomtudomany.

2. Az alloméanygyarapitas modja:

2.1 Vétel utjan

A kurrens anyag beszerzéseasstwrban a Konyvtarellaté Kbézhasznu Tarsasagon Keitesz
torténik, szikség esetén a Konyvtar igénybe vega kdnyvforgalmazo cégek szolgaltatasait
is.

A Konyvtar torekszik a gijtokorébe illeszkedl hagyatékok megvasarlasara.

2.2 Csere
Szakkonyvtarak és onkormanyzati fenntartasu komgitamizeumok és a régio teriletén
miikodo konyvtarak illetve egyéb belfdldi és kilféldi tarezmeények kiadvanyait a Kényvtar

kiadvanycsere utjan szerzi be.



2.3 Ajandék

. irok sajat niiveik, vagy ajandékba kapottiivei konyvtarnak ajandékozasa (spontéan
adomanyozas).

. Hagyatéek ajandékozasa.

. Kdzgyijtemények ajandékai.

. Folos példanyok.

3. Az allomanygyarapitas mas szempontjai
Dokumentumtipusok szerint:

A szakkonyvtar a kovetkézadlokumentumtipusokat ¢jfi:

. konyv

. periodika

. kulénlenyomat

. kutatasi jelentések

. térképek

. elektronikus kiadvany (CD, DVD)

. audiovizualis dokumentumok

. a Konyvtér torténetére vonatkoz6 apronyomtatvanposspektusok, plakatok

4. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Az allomany nyilvantartasa egyedi €s csoportosz@stett) leltarkonyvben torténik.

Az egyedi leltarkdnyvbe a bekotott és hitelesitdtnleltarkonyvben torténik a hatélyos
jogszabalyokban &irt adatok feltlintetésével a periodikak kivételével

A csoportos nyilvantartas azoglasoknak megfeléen a bekotétt €s hitelesitett leltarkbnyvbe

torténik az alabbiak szerint:

. 1. sz. csoportos leltarkonyv: Tartalmazza a konywédamennyi dokumentumat.
. 2. sz. csoportos leltarkbnyv: A nem hagyomanyos yktimi dokumentumok
leltarkonyve.

5. A gyijtés mélysége, foldrajzi, nyelvi ésdiokeli hatarai:

A Konyvtar a mellékggjtokor tartalmanak, szakterlleteinek megfébel, a kutatasi
feladatokhoz igazodd szinvonalon a teljesség igéyg/ijti:

. a Magyarorszdgon megjelenadaszati és természettudomanyi szakirodalmat anagy

nyelven,



. a Magyarorszagon megjelewadaszati és természettudomanyi szakirodalmateideg
nyelveken,

A f6- és mellékgyjtokorébe tartozd kualfoldi  kézikonyveket, adattérakatb. a

kovetkezetesség igényével.

A gyijtés idbbeli hatarait tekintve a Konyvtar

. folyamatosan szerzi be a hazai kiadasu szépirodadekirodalmat,
. torekszik az 0] kulfoldi illetve a szakfolyGiratokndszeres beszerzésére,
. allomanyat folyamatosan kiegésziti a feladatait&ti@ahoz szikséges korabbi kiadasu

dokumentumokkal, potolja a sorozatokgsdaki kiadvanyok hidnyzo koéteteit, évfolyamait.

6. Megirzeési kotelezettség szempontjabal:

Tartésarvrzi meg a Konyvtar:

. a fogyijtokorbe és mellékgijtokorébe tartozé egyedi leltarozastu hazai kiadasu
monografiakat, egyedi elbiralas alapjan 2 példanyh periodikumokat 1 példanyban,

. a mellékgyijtokorbe tartozo kulfoldi kiadvanyokat és égfiijtokorbe tartozo hazai
dokumentumokat 2 példanyban,

. a feleslegessé valt vagy elhasznalodott tartossmégi dokumentumok kivonasaval
kapcsolatban a 3/1975. (VIII. 1.) KM-PM szamu ettgsi rendelet szerint kell eljarni.

7. A allomany elletirzése és apasztasa:

Az allomany elletirzését a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM szamu egyuttesdeetben délirtak
szerint kell végezni, leh&tég szerint elektronikus aton.

A Konyvtar allomanyabdl ki kell vonni azt a dokuntemot, amely

. tobbes példanya mar indokolatlan,

. fizikai allapota miatt a konyvtari hasznalatra dtkatlan,
. tartalmilag elavult,

. elveszett €s megtéritett.

Barmely okbdl valo allomanykivonasnal jegydnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
torolt dokumentumokdbb bibliografiai adatait, darabszamat és cimletiayi értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartdsbokdsatalogusbadl ki kell vezetni.

Az allomany apasztasahoz a fenntarté irasbeli efgedzikseéges, mely engedélyt a torlési

jegyzokonyv tartalmazza a hatalyos allomanyvédelmi regtdattelmében.



VII. Kényvtar képviselete, képviseleti rendje:
1. Képviselete: A Konyvtar szakmai képviseletére igazgatd jogosult, akadalyoztatasa
esetén a Hatvan varos polgarmestere altal kijsk@imély jogosult.

2. Az intézmeény képviseleti rendje:

A személyes képviseleti jog az intézmeény egéstatt kérdésekben az igazgatonak van.

3. Alairasi jog:

. Az intézmény els szamu vezéfe jogosult minden kimehnlevél alairaséra.

. Tavollétében - kiulon megbizas alapjan - az igatgdy@ttes gyakorolja az alairasi
jogot.

. Szamlak aldiraséara, bevételi teljesitések szandémaa gazdasagi Ugyintézaz

igazgatoval egyuttesen jogosult.

4.Bélyegad hasznalati jog: Az igazgatot illeti meg.

VIII. Az intézmény hierarchikus viszonyai, hatas eégogkorei:

1. Kdnyvtar vezetése:

Az intézmény élén a varosi 6nkormanyzat altal kemeit igazgatd all, aki besoroladsa szerint
magasabb vezét

A konyvtar vezeijének feladat- és hataskore:

. A Konyvtar mikodési rendjének és hataskorébe tartozé szabkyeliészitése.

. A konyvtari munka tavlati és éves tervezése, szé&se szakmai iranyitasa,

ellervrzése és elvégeztetése, illetve elvégzése.

. Javaslattétel konyvtari fejlesztési és stratégigiekben.
. A konyvtari jelentések és adatszolgaltatasi kotteggek hataride valo teljesitése.
. A Konyvtar koltségvetési éirdnyzatanak rendeltetéssidelhasznalasa, valamint a

rabizott vagyon megdvasa, a konyvtari allomamggélhak megyzése.

. A konyvtari dolgozék szakmai tovabbképzésének ta¥se, javaslattétel a fenntartd
felé.
. Szakmai palyazatok figyelése, javaslat palyazatahd wészvételre, palyazatok

készitése, koordinalasa.



. Gondoskodas a munka-, baleset-, és egészségvédelmmabba aiizrendészetre

vonatkozo szabalyok, rendelkezések megtartasarol.

3. A kbnyvtar dolgozoi:

A Konyvtar dolgozoinak foglalkoztatottjainak dolgnaak alkalmazasi feltételeit a
Foglalkoztatasi Kbvetelményrendszer tartalmazza.

A Konyvtar dolgozéi feladatukat a vonatkoz6é jogsagbknak, bel§ elsirasoknak,
munkakori leirasuknak, valamint az igazgatd utaaitéek megfelélen kotelesek ellatni.

A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendjét a Foglathtasi Kovetelményrendszer

tartalmazza.

4. A kdnyvtarban szakmai munkakoérben foglalkoztatofeladat- és hataskore:

. konyvtari dokumentumok szabvanyok szerinti feldatagn;

. kurrens és retrospektiv médon a dokumentumok spgépes adatbazisba valo
bevitele;

. konyvtari dokumentumok digitalizalasa

. kolcsonzés;

. konyvtarkozi kdlcsbnzes;

. konyvtari statisztikak elkészitése;

. konyvtari munkdhoz kapcsol6dé adminisztraciés tékndellatasa, konyvtari

megrendelésekkel kapcsolatos szamlak iktatasdbeentartasa, rendszerezése;
. folyoiratok érkeztetése, leltarba vételstel a szamlak alapjan a dokumentumok

egyeztetése, reklamacio;

. sajtofigyelés;

. tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszelgaitatasirdl,

. polcrend biztositasa;

. konyvtari bevételek gondozasa-elszamolasa (beizatio dij, késedelmi dij,

Konyvtarkozi kolcsonzési dij, fénymasolasi dij);

. konyvtéri rendezvények megszervezeése, lebonyojitasa
. palyazat figyelés;
. allomany gondozas-kotészetre, selejtezésre varondektumok levalogatasa;

. allomanyellerzés lebonyolitdsa a vonatkozo jogszabalyok alapjan



5. Rendelkezési a tovabbképzési feladatokrol:

5.1 A kulturdlis szakemberek szervezett képzégigeerésl, kovetelményeifl és a képzés
finanszirozasarél szolé 1/2000. (I. 14) NKOM reetle4. § (4) bekezdése alapjan
kezdeményezésének joga az igazgatot illeti meg, eagiwe a munkavallaldval.

Véleményezésének, mddositadsanak szabalyairdl tafednendelkezik.

5.2. A kulturalis szakemberek szervezett képzéawiseerafl, kovetelmenyeifl és a képzés
finanszirozasardl szol6 1/2000. (I. 14.) NKOM reetie€értelmében az intézmény vesjet
elkésziti a 7 éves tovabbképzési és éves beislsblEraet, melyet a fenntarté hagy jova.

A tovabbképzési tervet az SZMSZ melléklete tartaimaa

IX. A helyettesités rendje:

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatdteslygyakorolja az igazgatéi jogkoroket,
kivéve a munkaltatéi és utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesitésdr a munkavégzés folyamatossaga érdekében az igazgat

gondoskodik.

X. Kételezettségvallalok:
igazgato
1. Utalvanyozasi jogkdre van: Ilgazgato

2. Szakmai teljesités igazolasara jogosult szeméhzdgto

XI. Az intézmény munkarendje:
1. Hivatali munkarend: héifol péntekig 8 — 16 ora.
2. Az ugyeletet ellatd dolgozok esetében a felapdiegél®l adoédoan |épémetes

munkakezdés van.

Xll. Belsé ellengrzési rendszer.

Az intézményben belsellerbrzés nem rakodik.

XIll. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohaat



XIV. Kényvtar m tikodése és rtkddési feltételei:

Téargyi feltételek: a Konyvtar munkgjat a mindenkioformatikai kovetelménynek megfetel
eszkozok segitik, mint személyi szamitogépek, ngtintfénymasold, szines fénymasolo,
szkenner, fax és telefonkészulékek.

A Konyvtar a niikodéshez sziikséges jogszabalyi hattérhez a vorablad® szabalyozasnak
megfeleben jut hozza.

A Konyvtar mikodésének alapkovetelményei:

. konyvtari szakembereket alkalmaz;
. konyvtari alloméany folyamatos frissitéséhez anysgikozoket kap;
. A konyvtar altalanostél eltér munkaidejét, a konyvtari nyitva tartast a fenniart

hatédrozza meg.

A mikodési feltételek biztositasa az Onkormanyzat &kad

XV. Zaro rendelkezések:

Jelen Szervezeti ésiodési Szabalyzat a fenntartéi jovahagyas utanyetdép, amely a
konyvtar alkalmazottaira, azok tevékenységére detje Az abban foglaltak a dolgozdkkal a
hatalybalépés utan, az ) balgpesetén a munkaba Iépéskor ismertetni kell. A &yaht 1

példanyat irattarba kell elhelyezni.

Mellékletek:

. Kdnyvtar- és szamitogep-hasznalati szabalyzat
. Iratkezelési szabalyzat

. Informatikai biztonsagi szabalyzat

. Virusvédelmi szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

. Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer, munkakorakak
. Tovabbképzési terv

. Tuzvédelmi szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Kildetésnyilatkozat

Hatvan, 2012. marcius 2.

Ferencz Beatrix
igazgato



