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ELOTERJESZTES

A Karik6 Janos Konyvtéar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 209/2016. (IX. 29.) szamu
hatarozataval dontott a Karikd Janos Konyvtar alapitoé okiratanak elfogadasarol.

Az  alapit6  okiratok  elfogadasaval  6sszhangban Biatorbagy = Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletének Oktatasi és Kulturdlis Bizottsaga
atruhazott hataskorében eljarva a 22/2017. (ll. 13.) szamu hatarozataval jovahagyta
a Karik6 Janos Konyvtar Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat.

Az intézményi létszambdvités (1 f6 konyvtari adminisztrator belépésével), az
intézményen bellli helyettesitési rend, a konyvtari asszisztens feladatkére,
hataskore, helyettesitése, az intézmény szervezeti dbrajanak valtozasa, valamint a
konyvtarhasznalati szabalyzat modositasa miatt indokolttd valt a Karikd Janos
Konyvtar SZMSZ-ének modositasa.

A modositott Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot, valamint annak mellékletét
képezd Konyvtarhasznalati Szabalyzat moddositasat az elbterjesztés melléklete
tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elbéterjesztésben foglaltakat targyalja meg és
atruhazott hataskorben hozza meg dontéseit.

Biatorbagy, 2017.méarcius 16.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester

Melléklet:

- Kariké Janos Konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
- Teremhaszndlati Szabalyzat

Osszeadllitotta: Pénzesné Szép Anna
testlleti ea.



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
Oktatasi és Kulturalis Bizottsaganak
...12017. (lll. 20.) hatarozata

A Karikd Janos Konyvtéar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselb-testiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsdga megtargyalta és Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatardl szélé 3/2011.(02.25.) dnkormanyzati rendelete 1/B. szamu
mellékletben foglalt atruhazott hataskorében jovahagyja a Kariké Janos Konyvtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak moédositasat.

A szabdalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.

Nanasi Tamas s.k.
elnok



A Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

A konyvtar cime:2051 Biatorbagy, Szabadsag ut. 3.
Tel./fax:+36 23 310 028
e-mail:konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu
honlap:www.3konyvtar.hu

A Kkonyvtar nyilvanos kozmiivel6dési konyvtar, melynek szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot és a hazirendet elfogadja és betartja.
Beiratkozas

A beiratkozas a fenntarté dontése alapjan ingyenes azoknak, akik Biatorbagyon allando,
bejelentett lakhellyel rendelkeznek, vagy Biatorbagy Varos Onkormanyzata altal fenntartott
intézményben dolgoznak. Mindazoknak, akik nem rendelkeznek ezzel, 1000,-Ft évente /500,-Ft
félevre a beiratkozasi dij.

A kdnyvtari tagsag naptari évre szol. A kdnyvtar minden beiratkozott olvasojanak naptari
évenként meg kell yjitania a konyvtari tagsagat.

A beiratkozashoz szikséges:

e személyi igazolvany és lakcimkartya,

o kulfoldi allampolgérok esetében utlevél vagy mas hiteles okmany,

e az 6nallod keresettel nem rendelkez6k esetében sziild, eltartd kezességvallalasa személyi

igazolvannyal és lakcimkartyaval.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles 30 napon beldl
bejelenteni a kdnyvtarnak.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint kotelez6en
gondoskodik.

A konyvtar a beiratkozas alkalmaval a konyvtarhasznalo részére, masra at nem ruhazhato,
egységes olvasojegyet ad ki. Kérjik, hogy a visszaélések elkerllése , az olvasojegyét minden
kolcsonzéskor hozza magaval!

Az olvasodjegy elvesztését be kell jelenteni. Az elveszett vagy megrongalddott olvasojegyet
kalon dij megfizetése mellett potoljuk (50,-Ft/jegy).

Beiratkozaskor az olvaso alairasaval vallalja a konyvtarhasznélati szabalyzat és a hazirend
betartasat.

A beiratkozott konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kivetkezé alapszolgaltatasok:
e akonyvtar és konyvtari rendezvények latogatasa,
e akonyvtér teljes allomanyanak olvasotermi hasznéalata
e a konyvtari allomany e célra kijel6lt részének kdlcsonzése,
e Dibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,
o tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol,
allomanyfeltard eszkdzok hasznélata,
informécio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairol,
telepuilési informéaciok (Biatorbagy térképe, telefonkdnyv, dnkorményzati rendeletek stb.),
szamitogep, internet hasznélata 30 percig ill. WIFI.

Helyben hasznélat
A konyvtar helyiségében elhelyezett konyvek és folyoiratok szabadon hasznalhatok.
Az eltérd szolgaltatdsokhoz a konyvtarosok adnak utbaigazitast.
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A konyvtari dokumentumokrdl a szerzoéi jogok figyelembe veételével térités ellenében masolat
készitheto.

Kdlcsonzés

Kolcsondzni a beiratkozaskor kapott olvasojeggyel lehet.

A konyvtarbol kdlcsondzhet6k mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben
hasznalatra kijelolve.

A periodikédk a legfrissebb példany kivételével kolcsondzhetdk.

Egy olvasénal egyszerre 10 dokumentum egység ( 3 db kényv, 5 db folydirat, 2 db
hangdokumentum vagy DVD ) lehet.

A kolcsonzési ido konyvek esetében 3 hét, a periodikak korabbi szamai esetében 1 hét.
Hosszabbitas konyvek esetében 1 alkalommal - a hatarid6 lejarta el6tt - kérheté személyesen,
telefonon vagy E-mailben, amennyiben az olvasé jogosult a hosszabbitasra, és a miire nincs
eldjegyzés.

Periodikak esetében ugyanez az eljaras.

A konyvtar a visszahozott dokumentumok allapotat ellendrzi. A megrongalt vagy elveszett
dokumentumokat az olvaso koteles azonos kiadasu példannyal pétolni, vagy - ennek hidnyaban -
azoknak a konyvtar altal megallapitott értéket tériteni. Ha kdnyv mar nem kaphato, akkor az
olvasénak a mas konyvtar altal keszitett masolat koltsegeit kell téritenie.

A kdlcsonzési hatarid6t tallépo olvasok két hét késedelem utan felszolitas nélkil is az alabbi
kesedelmi dijat kotelesek fizetni:

e 2 héteés 1 hdnap kozotti késés esetén 50,-Ft/kdnyv

e 1 hdnap vagy annal hosszabb késés esetén 100,-Ft/kényv
A kolcsonzési hataridot tallépo olvasonak a konyvtar felszolito levelet kiild:

o |. felszolito levél utdn 100 Ft/ konyv + postakoltség késedelmi dij

e |l felszdlitd levél utan 200 Ft/ kdnyv + postakdltség késedelmi dij

o |lI. felszolitd level utdn 300 Ft/ kdnyv + postakoltség késedelmi dij
A kés6 konyvtarhasznalo késedelmi és értesitési dijat is koteles fizetni.
A késedelmi dijtartozas rendezéséig ujabb dokumentumok nem kolcsonozhetok.
Ha az olvaso a kolcsonzott dokumentumot felszolitas ellenére sem hozza vissza, a kovetelés
behajtasara hivatalos eljarast indit a konyvtar.
A konyvtarhasznalo altal keresett, de kolcsonzésben 1év6 konyvekre eléjegyzés kérheto.
A beérkezett konyvrdl a konyvtarosok értesitik az olvasot,s a kért konyvet 1 hétig félreteszik
részére. Amennyiben az adott konyvre mas olvaso is kért eldjegyzést, akkor legfeljebb 3 napig
biztositjak az olvaso els6bbségét.

A konyvtar sajat allomanyaban nem talalhaté dokumentumok az olvasé kérésére konyvtarkozi
kolcsonzéssel mas konyvtarbol kolesonozhetok.

A postakdltség terhét ekkor az olvaso viseli.

A kolesonzési hataridét a kiildé konyvtar hatarozza meg. Konyvtarkodzi kdlcsonzés esetében
hosszabbitas nem kérhetd.

A konyvtar allomanyabol lehet6ség van képi és hangzé allomany (vided, hangoskényv, CD,
DVD) kolcsdnzésére. Ekkor a beiratkozott olvasonak kdlcsonzesi dijat kell fizetnie. A
kolcsonzes 6sszege 2000,-Ft/ év.

Egyszerre 2 db (video, hangoskonyv, CD, DVD) kolcsonozheté 1 hétre, hosszabbitasra nincs
lehetdség.



A kolcsonzési hataridé be nem tartasaért késedelmi dijat, valamint posta- és Ugyviteli koltséget
kell fizetni. A késedelmi dij mérteke: 30 Ft/ nap.((video, hangoskdnyv, CD, DVD, folyoirat )

Szamitéagép hasznalata

A konyvtar nyilvanos terében az e célra kijelolt szamitdgépet a beiratkozott olvasok
téritésmentesen hasznalhatjak CD-ROM megtekintésére, szoveg-és tablazatkezelésre,
valamint internetezésre 30 percig.

A szamitégéprdl térités ellenében Ki lehet nyomtatni a kivant anyagot.

A WIFI szolgaltatas ingyenes, sajat szamitogéppel vehetd igénybe.

Az internet-hasznalati szabéalyzatot a 2. sz melléklet tartalmazza.

A téritéses szolgéltatasok dijat az 1.sz.melléklet tartalmazza.
Mellékletek:
1. AKarikd Janos Konyvtar szolgaltatasi dijai

2. Az Internet-hasznalati Szabalyzat
3. Hazirend

Uzonyi Edit
konyvtarvezeto



1.sz.melléklet
A Kariké Janos Konyvtar szolgaltatasi dijai

Fénymasolas

Al4 Al3 Al4 kétoldalas | A/3kétoldalas
(Ft/lap) (Ft/lap) (Ft/lap) (Ft/lap)
fekete-fehér 25 45 40 80
szines lapra
fekete-fehér 60 115 105 205
szines 200 410 400 700
szines emblémas 115 230
Nyomtatéas

Barmilyen adathordozordl a fénymasolasi dijaknak megfeleléen.

FAX kildése
1. oldal 500,-Ft, minden tovabbi oldal 120,-Ft.

FAX fogadésa
100 Ft/lap.

INTERNET
150,- Ft minden megkezdett 6ra. A hasznalat rendjét az Internet-hasznalati
Szabalyzat hatarozza meg.

SZKENNELES
50,-Ft/lap

Uzonyi Edit
konyvtarvezetd




2.5z. melléklet
Internet-hasznalati szabalyzat

Kérjik, hogy a szamitogépek hasznalata a kulturalis intézmény szelleméhez mélto legyen!

A szamitogepek és az internet hasznélata a konyvtar nyitva tartasi idejében az alabbi feltételekkel
vehetd igénybe:
Hétfé: 14-18.45 6raig
Kedd- Csutortok- Péntek: 10-18.45 oraig
Szombaton: 9-12.45 6réig

« Ervényes konyvtari tagsaggal fél 6raig dijtalan. Ezt kovetden 150 Ft / 6ra. Ha nem
rendelkezik kényvtari tagsaggal, akkor is fenti a szabalyok érvényesek. (lasd.
Kdnyvtarhasznélati Szabalyzat)

o Akonyvtarhasznaldk 60 percig hasznalhatnak egy gépet.
o Kérjiik, hogy egy szamitogépnél egy idében egy olvasé iiljon!
« Az INTERNET NYILVANTARTO lapot a hasznalat kezdetén kérjik alairni, ennek célja:

o AkoOnyvtar szamitogépein elkovetett illegalis tevékenységek, biincselekmények
kivedése, felderitese.( pl. illegalis allomanyok letdltése: feltért programok, zenei
fajlok, rosszindulatd eszk6zok és leirasok)

o Aszandékos karokozasért, rongalasért a hasznalot felelésség terheli, az okozott kart
koteles megtériteni.

o Aqgepek védelme erdekében programokat ne telepitsenek a gépekre!
o Aszamitdgépes jatékokat (kivétel: Kvizjatékok, Honfoglald) ne hasznaljék!

o A menteni kivant fajlokat a szamitogépen kijel6lt ,,Vendég dokumentumai” mappaban
tarolhatjak az adott napon.

o Beszélgetés és zenehallgatas kozben legyenek tekintettel olvasdinkra! (A tul hangosra
allitott fejhallgato is zavaro lehet.) A zenehallgatashoz sziikséges fejhallgatokat kérje a
kdnyvtarosoktol!

o AKkonyvtarosok segitséget nyljtanak a szamitogépek hasznalataban. Ha barmely hibat,
problémat észlel, jelezze feléjik! A szdmitogépek és a telepitett szoftverek
rendeltetésszer(i hasznalata hosszu ideig biztositja, hogy olvasoink igénybe vehessek
szolgaltatasainkat.

A szabdlyzat megsértése az internet- hasznélattdl vald eltiltast vonja maga utan. A
szabalyzat sz6vege a konyvtarban tébb helyen megtalalhatd. A kozosségi tér hasznalatara
vonatkozo6 eldirasokat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a Hazirend tartalmazza.

Kérjuk, olvassak el, és az abban foglaltakat - kdzds érdekiinkben - sziveskedjenek
betartani! Kérjuk, észrevételeikkel, javaslataikkal segitsék munkankat!
Kellemes ¢és hasznos id6toltést kivanunk!

Uzonyi Edit
konyvtarvezetd



3.sz. melléklet

HAZIREND
A Kariko Janos Konyvtar nyitvatartasa:
hétf6 14-19 6raig, kedd - csutortok - pentek :10-19 6raig,
szombat 9-13 Oraig, szerda -vasarnap: zarva

A konyvtar felnott részlegét és gyermekrészlegét egyarant rendeltetésszertien kell hasznalni

az olvasoknak. Evés €s ivas céljara az eldtérben elhelyezett asztal szolgal.
A konyvtar teriiletére kabatot és nagymérett taskat, hatizsdkot behozni tilos.

A 30X 20 cm —-nél nagyobb taskat, csomagot, hatizsakot az olvasotérbe bevinni nem szabad!
Az 4lloméanyvédelem ¢és az értékek megovasa érdekében kotelez6 a csomagmegdrzd szekrény
hasznalata a hatizsadkkal és nagyméretii kézitaskaval érkezdk részére. A kabatokat a folyoson

elhelyezett fogason vagy a csomagmegorzé szekrényben kell elhelyezni.

Sajat dokumentumot csak abban az esetben vihet be az olvaso, ha azt érkezéskor és

tavozaskor is bemutatja.
A konyvtarban kiabalni és masokat zavaréan mobiltelefont hasznalni tilos.

Cigarettazni, drogozni, alkoholt fogyasztani a konyvtar teriiletén, udvaran tilos.

A konyvtar nem vallal felel0sséget a teriiletén és udvaran elvesztett, ellopott targyakeért,

értékekért.

A hazirend megszegdit az intézmény iigyeletes munkatarsanak jogaban all kiutasitani az
¢épiiletbdl az adott szolgaltatasi napon. Tartos korlatozasra, vagy id0szakos megvondsra csak
az intézmény vezetdje jogosult az eset kivizsgdlasa utan, dontésérdl irasban tdjékoztatja a
konyvtarhasznalot. A hazirend megszegése biintetdjogi feleldsségre vonast is vonhat maga

utan.

A konyvtari butorokat mindenki csak rendeltetésszerlien hasznalhatja. A konyvtar

terletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni.
A konyvtar teriletén hirdetéseket, kozleményeket Kkitenni, terjeszteni csak a
konyvtarvezetd engedélyével lehet.

Uzonyi Edit

konyvtarvezetd



| Stilusdefinicié: Normal: Bet(itipus:
(Alapérték) Times New Roman, 12 pt,
Térkoz Utdna: O pt, Sorkdz: szimpla,
Fattyu- és &rvasorok engedélyezve,
\ Nincs elvalasztas

A Biatorbéagyi Kariké Jdnos Konyvtar
Konyvtarhasznélati Szabalyzata

| stilusdefinicio: Hiperhivatkozas:
Betliszin: Sotétkék

A konyvtér cime:2051 Biatorbagy, Szabadsag ut. 3.

Tel./fax:+36 23 310 028

e-maik:konyvtar@biatorbagy-hu: konyvtar@biatv.hu | [ stilusdefinicio: Szovegtores:
. . o L \ | Betlitipus: (Alapérték) Times New
e-mail:konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu | | Roman, Térkoz Utana: 6 pt, Sorkoz:
honlap:www.3konyvtar.hu \_szimpla

Forméazott: Bal: 2,43 cm, Jobb: 2

2 z oz o / PRV E ) , £ Al i mA cm, Fenti: 2 cm, Lenti: 2 cm,
A konyvtar nyilvanos kozmiivelddési konyvtar, melynek szolgaltatasait barki igénybe Szélesség: 21 cm, Magassag: 29,69

veheti, aki a Kényvtarhasznalati Szabalyzatot és a hazirendet elfogadja és betartja. cm

Beiratkozas

A beiratkozas a fenntartd déntése alapjan ingyenes azoknak, akik Biatorbagyon allandé,
bejelentett lakhellyel rendelkeznek, vagy Biatorbagy Varos Onkormanyzata altal fenntartott
intézményben dolgoznak. Mindazoknak, akik nem rendelkeznek ezzel, 1000,-Ft évente /500,-Ft
félévre a beiratkozasi dij.

A konyvtari tagsag naptari évre szdl. A kdnyvtar minden beiratkozott olvaséjanak naptéri
évenként meg kell Gjitania a kdnyvtari tagsagét.

A beiratkozashoz sziikséges:

e személyi igazolvany és lakcimkartya,

e kulfoldi allampolgarok esetében atlevél vagy mas hiteles okmany,

e az 6nallo keresettel nem rendelkezOk esetében sziil6, eltartd kezességvallalasa személyi

igazolvannyal és lakcimkartyaval.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznal6 koteles 30 napon belil
bejelenteni a konyvtarnak.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint kotelezden
gondoskodik.

A konyvtér a beiratkozés alkalmaval a kdnyvtarhasznald részére, masra &t nem ruhzhato,
egységes olvasojegyet ad ki. Kérjiik, hogy a visszaélések elkeriilése , az olvasojegyét minden
kdlcsdnzéskor hozza magaval!

Az olvasijegy elvesztését be kell jelenteni. Az elveszett vagy megrongéalédott olvaséjegyet
kilon dij megfizetése mellett pétoljuk (50,-Ft/jegy).

Beiratkozéaskor az olvasé alairasaval vallalja a konyvtarhasznalati szabalyzat és a hazirend
betartasat.

A beiratkozott konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezé alapszolgaltatasok:
e a konyvtar és kdnyvtari rendezvények latogatasa,
o akonyvtar teljes allomanyanak olvasétermi hasznalata
e a konyvtéri llomény e célra kijeldlt részének kdlcsonzése,
bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,
tajékoztatas a konyvtar és mas kdnyvtarak allomanyarél,
alloméanyfeltaro eszkdzok hasznalata,
e informéacio a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl,
telepiilési informaciok (Biatorbagy térképe, telefonkdnyv, dnkormanyzati rendeletek stb.),
e szamitogép, internet hasznalata 30 percig ill. WIFI.

Helyben hasznélat
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A konyvtar helyiségében elhelyezett kdnyvek és folydiratok szabadon hasznalhatok.
Az eltérd szolgaltatasokhoz a kdnyvtarosok adnak utbaigazitast.

A konyvtari dokumentumokrdl a szerz6i jogok figyelembe vételével térités ellenében méasolat
készitheto.

Kolcsdnzés

Kdlcsdnozni a beiratkozaskor kapott olvaséjeggyel lehet.

A kdnyvtarbol kolesonozhetdk mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben
hasznélatra kijellve.

A periodikak a legfrissebb példany kivételével kdlecsondzhetok.

Egy olvasonal egyszerre 10 dokumentum egység ( 3 db kényv, 5 db folyoéirat, 2 db
hangdokumentum vagy DVD ) lehet.

A kolcsonzési id6 konyvek esetében 3 hét, a periodikak korabbi szamai esetében 1 hét.
Hosszabbitas konyvek esetében 1 alkalommal - a hatarid6 lejarta el6tt - kérhetd személyesen,
telefonon vagy E-mailben, amennyiben az olvasé jogosult a hosszabbitésra, és a miire nincs
eléjegyzés.

Periodikék esetében ugyanez az eljarés.

A konyvtar a visszahozott dokumentumok allapotat ellendrzi. A megrongalt vagy elveszett
dokumentumokat az olvaso koteles azonos kiadasu példannyal pétolni, vagy - ennek hianyaban -
azoknak a konyvtér altal megallapitott értékét tériteni. Ha konyv méar nem kaphatd, akkor az
olvasénak a més kdnyvtar altal készitett masolat koltségeit kell téritenie.

A kblcsonzési hatarid6t tallép6 olvasok két hét késedelem utén felszdlitas nélkil is az alabbi
késedelmi dijat kotelesek fizetni:

e 2 hét és 1 hdnap kozotti késés esetén 50,-Ft/kdnyv

e 1 hénap vagy anndl hosszabb késés esetén 100,-Ft/kényv
A kolesonzési hatarid6t tallépd olvasonak a konyvtar felszolito levelet kiild:

o | felszolito levél utdn 100 Ft/ kdnyv + postakoltseg késedelmi dij

o |l. felszdlitd levél utan 200 Ft/ kdnyv + postakoltség késedelmi dij

o lI. felszolito levél utan 300 Ft/ kényv + postakodltség késedelmi dij
A késé konyvtarhasznalé késedelmi és értesitési dijat is koteles fizetni.
A késedelmi dijtartozas rendezéséig ijabb dokumentumok nem kolcsonozheték.
Ha az olvasd a kolcsonzott dokumentumot felszolités ellenére sem hozza vissza, a kdvetelés
behajtasara hivatalos eljarast indit a konyvtar.
A konyvtarhasznalo altal keresett, de kdlcsonzésben 1évo konyvekre el6jegyzés kérheto.
A beérkezett konyvrol a konyvtarosok értesitik az olvasot,s a kért konyvet 1 hétig félreteszik
részére. Amennyiben az adott kdnyvre mas olvaso is kért el6jegyzést, akkor legfeljebb 3 napig
biztositjak az olvaso elsdbbségét.

A konyvtar sajat allomanyaban nem talalhaté dokumentumok az olvasé kérésére konyvtarkozi
kolcsonzéssel mas konyvtarbol kolesonozhetok.

A postakéltseg terhét ekkor az olvasé viseli.

A kblcsonzési hataridét a kiildé konyvtar hatarozza meg. Konyvtarkozi kolesonzés esetében
hosszabbitas nem kérhetd.

A konyvtar allomanyabdl lehetéség van képi és hangzo allomany (video, hangoskdnyv, CD,
DVD) kaueiés kolcsonzésére. Ekkor a beiratkozott olvasonak kolcsonzési dijat és-kaueitiskell
fizetnie. A kdlcsonzés ésszeg-100;-Ft-lemez-akaueid-0sszege pedig-megegyezik-a-dokumentum-
beszerzési-araval-2000,-Ft/ év.
Egyszerre 2 db (vided, hangoskonyv, CD, DVD) kélcsonozheté 1 hétre, hosszabbitasra nincs
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lehet6ség.

A kolesonzési hatarid6 be nem tartasaért késedelmi dijat, valamint posta- és Ugyviteli kdltséget
kell fizetni. A késedelmi dij mértéke: 30 Ft/ nap.((vided, hangoskényv, CD, DVD, folyoirat )

Szamit6gép hasznéalata

A konyvtar nyilvanos terében az e célra kijel6lt szamitogépet a beiratkozott olvasok
téritésmentesen hasznalhatjak CD-ROM megtekintésére, széveg-és tablazatkezelésre,
valamint internetezésre 30 percig.

A szamitogéprdl térités ellenében Ki lehet nyomtatni a kivant anyagot.

AWIFI szolgaltatas ingyenes, sajat szamitogéppel vehetd igénybe.

Az internet-hasznalati szabalyzatot a 2. sz melléklet tartalmazza.

A téritéses szolgaltatasok dijat az 1.sz.melléklet tartalmazza.
Mellékletek:
1. AKariké Janos Konyvtar szolgéltatasi dijai

2. Az Internet-hasznalati Szabalyzat
3. Hazirend

Uzonyi Edit

konyvtarvezeto

//[ Formazott: Betditipus: 11 pt




1.sz.melléklet

Fénymasolas

A Kariko Janos Konyvtar szolgéltatési dijai

Al A/3 A/4 kétoldalas | A/3kétoldalas | Formazott tablazat
(Ft/lap) (Ft/lap) (Ft/lap) (Ft/lap)
fekete-fehér 2025 4045 3540 +080
szines lapra
fe kete-ferr)1ér 5060 100115 90105 180205
szines 200 410 400 700
szines emblémas 115 230

A

Nyomtatas

/[ Formazott: Betlitipus: 11 pt

Béarmilyen adathordozorol a fénymasolési dijaknak megfelelden.

FAX kildése

1. oldal 350500,-Ft, minden tovabbi oldal 120,-Ft.

FAX fogadéasa
60100 Ft/lap.

INTERNET

150,- Ft minden megkezdett éra. A hasznalat rendjét az Internet-hasznalati
Szabélyzat hatarozza meg.

SZKENNELES
2050,-Ft/lap

/[ Formazott: Betditipus: 11 pt

Uzonyi Edit

konyvtarvezetd

/{ Formazott: Betlitipus: 11 pt, Félkovér,
Délt

7\'\'\'{ Formagzott: Betlitipus: 11 pt

|
)




«/Xi/{ Forméazott: Betlitipus: Nem DGlt

2.5z. melléklet \‘[ Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm

Internet-hasznalati szabalyzat
Kérjuk, hogy a szamitdgépek hasznalata a kulturélis intézmény szelleméhez mélt6 legyen!

A szamitdgépek és az internet hasznalata a kdnyvtar nyitva tartasi idejében az alabbi feltételekkel
vehet6 igénybe:
Hétfo: 14-18.45 6réig
Kedd- Csutortok- Péntek: 10-18.45 éraig
Szombaton: 9-12.45 6raig

« FErvényes konyvtari tagsaggal fél éraig dijtalan. Ezt kovetéen 150 Ft / 6ra. Ha nem
rendelkezik kdnyvtari tagsaggal, akkor is fenti a szabalyok érvényesek. (lasd.
Konyvtarhasznalati Szabalyzat)

o Akédnyvtarhasznalok 60 percig hasznalhatnak egy gépet.
o Kérjiik, hogy egy szamitogépnél egy idében egy olvaso iiljon!
o Az INTERNET NYILVANTARTO lapot a hasznélat kezdetén kérjik alairni, ennek célja:

o A konyvtar szamitogépein elkovetett illegalis tevékenységek, blincselekmények
kivédése, felderitése.( pl. illegalis allomanyok letoltése: feltdrt programok, zenei
fajlok, rosszindulatl eszkzok és leirasok)

o A szandékos karokozasért, rongalasért a hasznalot feleldsség terheli, az okozott kart
koteles megtériteni.

o A gépek védelme érdekében programokat ne telepitsenek a gépekre!
o Aszémitdgépes jatékokat (kivétel: Kvizjatékok, Honfoglal6) ne hasznaljék!

« A menteni kivant fajlokat a szamitogépen kijel6lt ,,Vendég dokumentumai” mappaban
tarolhatjak az adott napon.

o Beszélgetés és zenehallgatas kdzben legyenek tekintettel olvasoinkra! (A tul hangosra
allitott fejhallgaté is zavar6 lehet.) A zenehallgatadshoz szilkséges fejhallgatokat kérje a
kdényvtarosoktol!

o Akdnyvtarosok segitséget nyUjtanak a szamitogépek hasznalatdban. Ha barmely hibat,
problémat észlel, jelezze feléjuk! A szamitdgépek és a telepitett szoftverek
rendeltetésszerli hasznalata hosszu ideig biztositja, hogy olvasoink igénybe vehessék
szolgéaltatasainkat.

A szabalyzat megsertése az internet- hasznalattél vald eltiltast vonja maga utan. A
szabalyzat sz6vege a kdnyvtarban tdbb helyen megtalalhatd. A k6zosségi tér hasznalatara
vonatkozo eléirasokat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a Hazirend tartalmazza.

Kérjik, olvassak el, és az abban foglaltakat - kdzos érdekiinkben - sziveskedjenek
betartani! Kérjuk, észrevételeikkel, javaslataikkal segitsék munkankat!
Kellemes és hasznos id6toltést kivanunk!
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Uzonyi Edit
konyvtarvezetd

3.5z. melléklet

-~ //{ Formazott

Formazott: Térkoz Utana: 8 pt,
Sorkdz: Toébbszorés 1,08 s.

~ //{ Formazott

HAZIREND

Formazott: Térkoz Utana: 8 pt,
N Sorkdz: Tobbszoros 1,08 s.

A Karikd Janos Kényvtar nyitvatartasa:

\\[ Formazott: Betditipus: 11 pt

hétfé 14-19 Oraig, kedd - csutdrtok - péntek :10-19 6raig,

szombat 9-13 6raig, szerda -vasarnap: zarva

e A konyvtar felnétt részlegét és gyermekrészlegét egyarant rendeltetésszertien kell hasznalni

az olvasdknak. Evés és ivas céljara az el6térben elhelyezett asztal szolgal.
A konyvtar teriiletére kabatot és nagyméretii taskat, hatizsakot behozni tilos.

A 30X 20 cm —nél nagyobb taskat, csomagot, hatizsakot az olvasétérbe bevinni nem szabad!
Az dllomanyvédelem és az értékek megovasa érdekében kotelezd a csomagmegdrzd szekrény
hasznalata a hatizsakkal és nagyméretii kézitdskaval érkezOk részére. A kabatokat a folyoson

elhelyezett fogason vagy a csomagmeg6rz6 szekrényben kell elhelyezni.

Sajat dokumentumot csak abban az esetben vihet be az olvasd, ha azt érkezéskor és

tavozaskor is bemutatja.
A kdnyvtarban kiabalni és méasokat zavaréan mobiltelefont hasznalni tilos.

Cigarettazni, drogozni, alkoholt fogyasztani a konyvtar teriiletén, udvaran tilos.

A konyvtar nem vallal feleldsséget a teriiletén és udvaran elvesztett, ellopott targyakért,

értékekért.

A héazirend megszegdit az intézmény ligyeletes munkatarsanak jogaban all kiutasitani az
épiiletbdl az adott szolgaltatasi napon. Tartos korlatozasra, vagy idészakos megvonasra csak
az intézmény vezetdje jogosult az eset kivizsgalasa utan, dontésérdl irasban tajékoztatja a
konyvtarhasznalot. A hazirend megszegése biintetjogi felelosségre vonast is vonhat maga

utéan.

A konyvtari butorokat mindenki csak rendeltetésszeriien hasznalhatja. A konyvtar

tertiletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni.

;[ Formazott

o o L

«7***{ Formazott: Térkodz Utana: 8 pt

¢[ Formazott: Térkoz Utana: 8 pt




A konyvtér teriiletén hirdetéseket, kozleményeket Kitenni, terjeszteni csak a

konyvtarvezetd engedélyével lehet.

UZOI’]yi Edit <« | Formazott: Térkoz Utana: 8 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,08 s.

konyvtarvezetd
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Formazott: Betlitipus: 14 pt, Félkovér ]

Forméazott: Kézépre zart, Behlzés:
Bal: 3,75 cm, Els6 sor: 1,25 cm,
Térkodz Utana: 8 pt, Sorkoz:

A To6bbszoros 1,08 s.




BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

2051 BIATORBAGY, SZABADSAG UT. 3.5Z.
TEL./FAX +36 23 310 028
konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu
www.3konyvtar.hu

Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat

Készitette: Uzonyi Edit konyvtarvezetd

Hatalyos: a fenntartéi jovahagyas napjatol


mailto:konyvtar@biatorbagy.hu
mailto:konyvtar@biatv.hu

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az Alapitd Okirat szdma Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének 209/2016. (1X.29.) hatarozatanak .....sz. melléklete

Az intézmény neve:
Roviditett neve:
Jogelodje:

Torzskonyvi azonositoja:
Addszama:

Székhelye:
Elérhetéségek:

Alapitva:
Alapitoja:

Fenntarto szerve:

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

KARIKO JANOS KONYVTAR

FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
834807

15834807-1-13

2051 Biatorbagy, Szabadséag ut 3.

Tel./ Fax +36 23 310 028;
konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu
2017. januér 1.

Biatorbagy Varos Onkormanyzata

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Biatorbagy Varos Onkormanyzata

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Iranyito és felligyeleti szerve: Biatorbagy Varos Képvisel6-testulete

Miikodési teriilete:
Jogéllasa:
Technikai besorolasa:

Gazdalkodoi besorolasa:

2051Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Biatorbagy varos kozigazgatasi terulete
Onallo jogi személy
Helyi 6nkormanyzati koltségvetési intézmény

Pénziigyi gazdalkodoi feladatait a

munkamegosztasra vonatkozd egyiittmiikddési megallapodas

alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.


mailto:konyvtar@biatorbagy.hu
mailto:konyvtar@biatv.hu

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:

Biatorbagy Varos Onkorményzatanak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az intézmény

székhelye is egyben: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

Az intézmeny jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § alapjéan:

(a) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsajtja; tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol; biztositja mas konyvtarak
allomanyéanak és szolgéaltatasainak elérését; részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informéaciocserében

(b) segiti a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudas, az informacios
miiveltség elsajatitdsdban, az egész életen at tartd tanulds folyamatéban (c)
segiti az oktatasban, képzésben részt vevOk informacioellatasat, a
tudomanyos kutatas és az adatbdzisokbol torténé informaciokérés
lehetOségét

(d) kulturélis, kozosségi, az olvasaskultira fejlesztését segit6
foglakozasokat, rendezvényeket szervez;

(e) tudas-, informécid- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az

¢letmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez



(F) szolgéltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe
véve szervezi

(g) gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja

(h) kdzhasznl informacios szolgéaltatast nyajt

(1) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt

(j) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

Az intézmeny alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Konyvtari alloméany gyarapitésa, nyilvantartasa 082042

Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tv
megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. tv
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. tv
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére,

e az intézmény dolgozoira,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

e Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiiletének
jévahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.




II. AZINTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Kozalkalmazotti jogviszonyban biztositott statuszok szama 6 6.
Az intézmeényi létszam:

e 1 {6 intézményvezetd

o 2 6 konyvtaros

e | {6 konyvtari asszisztens

e 10 konyvtari adminisztrator

e | 0 takaritod

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetét Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki,
palyazat ttjan, 5 évig terjedd hatdrozott iddtartamra, a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvényben és az annak végrehajtasarol szold 257/2000.
(XI11.26). Korm. rendeletben foglaltak szerint. Az intézményvezetd felett az egyéb

munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

A Kkozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadédséaval
jon létre. Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo rendelkezései
szerint kothetd csak kdzalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss személyeket. Az intézmény

megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,



hatarozott idore, atmeneti iddszakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
alapberrel foglalkoztatja. Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom evet
meghaladé szakmai gyakorlattal és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe,
hatarozatlan idére torténik a kinevezése, a gyakornoki szabdlyzatban leirtak szerint

gyakornoki programban koteles részt venni.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdor-leirasok
tartalmazzdk. A munkakor-leirdsok az SZMSZ mellékletét keépezik. A munkakor-
leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakori
leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint feladat valtozdsa esetén azok
bekovetkezésétél szamitott 15 napon belil mddositani kell. A munkakori leirdsok

elkészitéséert és aktualizalasaért felel6s az intézményvezetd.

Az intézményvezeto feladatkore, hataskore, helyettese
A Biatorbagyi Kariko6 Janos Konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

e Felelds az intézmény szakszeri €s torvényes milkodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért.

e Megbizatasa alatt gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményi dolgozdk
felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Felelds az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott Onkormanyzati
kdzszolgaltatasok biztositasanak ellatasaért.

e Felel az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves

koltségvetés idOaranyos betartasaért, a koltseégvetési bevételek teljesitéséert.



Képviseli a konyvtarat, mint 6nkormanyzati kdzszolgaltatast nyujto intézmenyt.
A konyvtar feladatellatdsara vonatkozoan munkatervet keszit. Gondoskodik a
torvényesség és munkafegyelem megtartasarol, eljar a hataskdrébe utalt minden
egyeb lgyben.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérodl, és sziikség esetén jovahagydasra eldterjesztésérol.
Megszervezi ¢és kialakitja az intézmény belsé ellendrzési rendszerét, gyakorolja
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkoért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok
szakmai tovabbképzésérol.

Biztositja a kozfoglalkozatas keretében dolgozok munkavégzéset.

Ellatja az intézmeény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az
egylittmiik6do tarsintézetekkel.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudésa szerint,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, koriiltekintden,
felelésségteljesen koteles ellatni.

A dolgozokat megbecsili, emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartja, szakmai tevékenységuket értékeli és elismeri.

A tlz- és balesetvédelmi elbirdsokat betartja és betartatja, gondoskodik az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeirdl.
Szakmai ismereteinek korszerlsitése érekében - munkaltatdja engedélyevel -
képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi felligyeletet
gyakorl6 szervekkel, gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol.
Egyiittmtkodik a dolgozoéi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfeleld
informalasukrol.

Az intézményvezetd feladatat tavollétében az ezzel megbizott kdnyvtaros latja

el. Az intézményen bellli munkahelyi feladatok helyettesitésérdl (pl. betegség,



szabadnap miatt) a megbizott konyvtadros dont az intézményvezetd

jévahagyasaval.

A konyvtaros feladatkdre, hataskore, helyettesitési rend

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a koltségvetési szerv igazgatdja
nevezi Ki. Kinevezésehez szlikséges egyetemi-fGiskolai szintii szakiranya
végzettség, vagy nem szakiranyu felséfokll végzettség és a szakképzésben
szerzett szakképesités vagy szakiranyu kozépfokl veégzettség.

A gyermekkonyvtari és a feln6tt konyvtari részleg, tovabba honlapunk
latogatdinak igényeihez igazodd szakszeri, hagyomanyos ¢és elektronikus
konyvtari szolgaltatasok biztositdsa a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak
megfeleléen (kolcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas, konyvtarkozi kolcsonzés,
szamitdgép-hasznalat, fénymasolas, nyomtatas), azaz ellatja az olvasoszolgalati
teenddket.

Feladata az allomanygyarapitas és feltaras, tovabba az allomany gondozasa, és
a dokumentumok szamitogépes rendszerre torténd felvitele.

Részt vesz a teljes allomanyra vonatkoz6 raktarozasi és az allomanyvédelmi
munkaban.

Ellatja a helyismereti gylijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat, beszerzés
utan  gondoskodik  azok  allomanyba  vételér6l,  feldolgozasarol,
megismertetésérdl. (Helyismereti konyvtaros)

Az alloméanygondozas terén kiemelt feladata a gyermekkonyvtéri részleg
dokumentumainak gondozasa, javaslatok keszitése a fejlesztésre. (Gyermek-
kdnyvtari munkatars)

Konyvtari oOrakat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéltatasairol, valamint az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer

szolgaltatasairol. (Gyermekkonyvtari munkatars).



e A konyvtarosok egyltt és egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodé munkarendben dolgoznak, ahol a munkaidé is
rogzitésre keril. A konyvtaros akadalyoztatisa esetén a konyvtari asszisztens
helyettesiti a feladatkorét.

A konyvtari asszisztens feladatkore, hataskore, helyettesitése

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott az intézményvezetd nevezi ki.

Kozépfoku iskolai végzettséget igényld kdzépfoka konyvtarosi szakképesitéssel

rendelkezik vagy kinevezésétdl szamitott két éven belill megszerzi a kozép-

vagy fels6foku konyvtarosi szakképesitést.

e Feladata hagyomanyos és elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositasa a
Konyvtarhasznalati  Szabalyzatnak megfeleléen (kolcsonzés, eldjegyzés,
hosszabbitds, konyvtarkézi kolcsonzés, szamitogép-hasznalat, fénymasolas,
nyomtatas), azaz ellatja az olvasoszolgalati teenddket.

e Tovabbi feladata az a4llomany gondozasa, és a dokumentumok szamitogépes
rendszerre torténo felvitele.

e Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozd raktarozasi és az allomanyvédelmi
munkaban.

o KoOnyvtari oOrékat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumairdl es
szolgéltatasairol, valamint az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszer
szolgaltatasairol.

e Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a kényvtari adminisztrator végzi el.

A konyvtéari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése



A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat
kdzvetlenll az igazgatd iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb szakiranyu

kdzépiskolai végzettség.

e Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszer(i lebonyolitasat,
vezeti az irattarat.

e A jogszabdlyban el6irtaknak megfeleléen nyilvantartasokat vezet az intézmény
dolgozoirol és azokat naprakészen tartja.

e Segiti a konyvtarosok adminisztracios feladatait : leltar, napi és éves statisztika,
naplok, regisztraciok vezetése.

e Tovabbi feladata a konyvtarkozi kélcsonzés és a postakonyv vezetése, illetve a
postai teenddk ellatasa.

e Akadalyoztatasa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezeto latja el.

Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat a
vezetd iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultdlva végzi. Alkalmazasi feltétel:

legalabb alapfoku végzettség.

e Feladata az épulet helyiségeinek és az udvaranak tisztdn és rendben
tartasa.

10



Megvalositja az intézmény épileteinek technikai kiszolgalasat,

eszkozeinek folyamatos miikodtetését.

e Gondoskodik a berendezések, eszkozok Aallapotanak megovasaral,
gondoskodik a balesetmentes és higiénikus kornyezetrol.

e Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az elékészitd
és utomunkékat.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo eszkdzok javittatasara, selejtezésére,
Kicserélésére.

e A fballasu takarito tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsdg) a

megbizasi szez6déssel alkalmazott helyettesité takaritd0 végzi a napi

feladatait.

Dolgozoi érdekképviselet

A konyvtar vezetdje tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
Jelenleg az intézmény munkatarsainak szdma a kozalkalmazotti képviseld
megvalasztasat teszi lehetdvé. A képviseld megvalasztasat ¢és feladatait a

Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd

vezetOhelyettes/
konyvtaros
(8 ora)

konywvtari

adminisztrator kdnyvtaros

(8 dra) (8 6ra)

konyvtari
asszisztens

(8 6ra)

takaritd

(8 o6ra)
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II1. AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladata és hataskore

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapito, fenntarté altal
eldirt feladatait ¢és a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedeseket megtenni, valamint az alap- és kiegészitd tevékenységek korében
felsorolt feladatokat teljesiteni. A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, jovokép a

tevékenységek hosszu tavu tervezését szolgalja.

A konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL térvény alapjan nyilvanos kényvtar. Mint az informacids
tarsadalom alapintézmeénye biztositja az informaciokhoz és dokumentumokhoz vald
szabad eés korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott
alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a

telepllési konyvtéari feladatokat.

A konyvtar gyiijtokore
A konyvtar Gytjtékori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.

Az allomanygyarapitas forrasai

Vasérlas: konyvtarellatétol,
kiadoktol ,
kdnyvesboltokbal,
antikvariumokbol .

Ajandékozas: mas intézményektol,
kdzponti alapokbal
maganszemélyektol

Nyomdai kotelespéldany

13



Konyvtari dokumentumok feltarasa

A konyvtar allomanyanak feltarasa teljes kortien, a konyvtar &ltal hasznalt

szamitdgépes integralt konyvtari rendszeren keresztil torténik.

Az allomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A 8 (1) bekezdése szerint a konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett
konyvtari dokumentumokat, a miniszteri rendelet (3) bekezdésének megfeleléen
kiadott, meghatarozott modon és tartalommal. A nyilvantartasba vett konyvtari
dokumentumok képezik a konyvtar allomanyat. A konyvtari dokumentumok adatait
elsésorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal

hasznalt szamitogépes integralt konyvtari rendszeren keresztil.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetlendl és korlatozas nélkil biztositja az allampolgarok
szaméra. A konyvtar alapszolgéltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal
kijelolt gytijteményrészek helyben hasznélata, az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
informacio6 a kdnyvtar és a kbnyvtari rendszer szolgaltatasairol.) A kdnyvtarhasznalati
szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat az SZMSZ 3.
sz. melléklete.

A konyvtar tajékoztatast nyujt a konyvtari és informéacios rendszer szolgaltatasairol ill.

kdzvetiti azokat konyvtarhasznaloi szdmara.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsdnzesét illetve helyben vald hasznélatat.
Tajékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos és elektronikus

dokumentumainak, adatbazisainak segitségevel.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését az Orszagos

Dokumentumellaté Rendszeren keresztul, részt vesz a konyvtarak kozotti
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dokumentum- és informaciocserében. Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetiiek

tajékozodasi, ismeretszerzesi tevékenysegét.

Az egyenld esélyli konyvtari ellatas érdekében segiti a fogyatékkal €16k, a nemzeti
kisebbségek specialis gyljteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai
hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznélatot. A gyermekek

konyvtarhasznalatra nevelése erdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Kozhaszni  informéciokat  kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast,a
hasznaloképzést. Szervezi és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd

rendezvenyeket: kdnyv- és konyvtarismertetd foglalkozasokat, eléadasokat szervez.

Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

Az intézmény éves munkaterv és beszdmolo alapjan végzi tevékenységét, melyeket az
intézményvezet6 készit el, a munkatarsak beszdmoldi és javaslatai alapjan.

A konyvtar minden dolgozbéja személyre szol6 munkakori leirdssal rendelkezik,
melyben a konkrét feladatok, hataskorok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartdsanak biztositasahoz igazodva az intézmény
munkatarsai az éves szabadsagolasi rendnek megfelelden veszik ki a szabadsagukat.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban talalhato, amelyet
az SZMSZ 3. szami melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 draban kélcsonozhetnek az
olvasok.

A szombati nyitvatartasi napokon a konyvtari szolgaltatasok biztositasdban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet a munkavégzést kovetd hét hétfojén, de

legkésdbb két héten beliil ki kell adni illetve venni. Ett6l a dolgozo kérésére kiilondsen
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indokolt esetben, illetve ha az intézményi érdekek ezt kivanjak — el6zetes egyeztetés

utan — el lehet térni.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rdgziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. és a vonatkozo6 jogszabalyok
irjak el6. Munkaltatoi hozzajarulasként a Kkinevezett munkatarsak részére egyeéb
szemelyi juttatasok is fizetheték, amelyet egyeb koltségtérités (pl. szemiiveg
készittetése) (koltsegvetés 10. sora) vagy ruhazati koltségtérités (koltsegvetés 8. sora)

jogcimen évente kapnak, ha a fenntartd jovahagyja.

A munkavégzessel kapcsolatos szabalyok, informaciéaramlas

A Kkoltségvetési  szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIIl. toérveny és az annak a
végrehajtasara kiadott agazati szintli 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM
rendelet és az 1992.évi XXII. torvény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya
tartalmazza. A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd. A kodzalkalmazottak
foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kjt. és
vegrehajtasi rendelete valamint az éves koltsegvetési torveny és a helyi 6nkorméanyzati

rendeletek hatarozzak meg. A munkaid6 heti 40 éra.

A dolgozdk két miiszakban illetve ettdl eltérd munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz es a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény megbizasi
szerzOdést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatdrozott iddre.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatdo szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges

allapotban végezni, a hivatali és szolgélati titkot megtartani.
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Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésevel Osszefuggésben jutott tudomasara es amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy méas személyre hatrdnyos kovetkezmenyekkel jarhat. A dolgozo
munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirdasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai -elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e Az intézmény dolgozoinak személyi adatai,
¢ A dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések és informaciok,
e A konyvtar hasznaloinak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Gazdalkodas

A Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar pénziugyi-gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozo egylittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy
Véaros Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.
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Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénzugyi adminisztricidés feladatait az Onkormanyzat aktudlis

egylittmiikodési szabalyzata rogziti.

Cégszerti aldirasra és a banki ligyintézésre az intézmény vezetdje jogosult.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd irja ala a teljesitési igazolasokat, az
utalvanyokat, 6 vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a vezet6t helyettesité konyvtaros és az erre

Kijelolt polgarmester hivatali, pénziigyi tigyintézo.

Vagyonvedelem, anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

Az intézményben az dnkormanyzati tulajdon jogkdrébe tartozé vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozoi az
igazoltan atvett leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel
kapcsolatos egyéb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Tilizvédelmi

Szabélyzat rendelkezik.

Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az lratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni,

amely az SZMSZ 5.sz. mellékletében talalhato.

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen belill keletkezd belsd szabalyozo
iratok, munkaszerzddések, masrészt kiilsd partnerektdl érkezd €és szamukra eljuttatott

iratok, valamint egyes pénzugyi iratok.

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgaté altal az arra
kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az iigyeletet teljesité dolgozé veheti at,

melyet az igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni. A beérkezd iratokat
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tovabbkildheti Gigyintézésre a témafelelosnek. Az erre a feladatra kijel6lt munkatars

tovabbiakban a vezeti az iktatokonyvet.

Leltarozas, selejtezés

Az intézmény leltarozasi es selejtezési feladatait a fenntartd Biatorbagy Varos

Polgarmesteri Hivatala szabalyzata alapjan vegzi.
Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent. Az intézmeényben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd
jogosult. Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért. A
cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el. A specidlis leltarbélyegzdk célszerii és szabalyszerli

hasznalataert a leltdrozassal megbizott konyvtarosok feleldsek.
Konyvtari bélyegzok felirata és lenyomata
5,5 cm hosszu bélyegz6 Szamlakhoz, Véasarlasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.5z
Adbszam:15834807-1-13
10918001-00000091-15860008

3,5 cm atmér6ji egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGY| KARIKO JANOS KONYVTAR

3,5 cm ovalis bélyegz6 Alloméanyba vételhez

Kariko6 Janos Konyvtar

Biatorbagy
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5,5 cm hosszi cimbélyegz6 Levelezésekhez, olvasojegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

Biztonsagi eléirasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetdé feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszelye esetén a sziikseges intézkedeseket megtegye. Minden dolgozénak
ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot ¢&s
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a

menekdlés utjat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt az  elektronikus
informéacioszabadsagrol szolé 2005. évi XC. tv. 2. 8. (1) bek. c. pontja szerint
internetes honlapon, digitalis formaban, kdzzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben

szokasos modon minden érdeklodo szamara is elérhetové kell tenni.

V. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiiletének
jévahagyasaval Iép hatalyba és visszavonasig érvenyes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2014. marcius 27. napjan
¢letbelépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ

mellékletét képezik, modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

Biatorbagy, 2017. februér 7.

Uzonyi Edit
konyvtarvezetd
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1.sz. melléklet

2.sz. melléklet

3.sz. melléklet

4.sz. melléklet

5.sz melléklet

V1. MELLEKLETEK
Alapito Okirat
Gytijtokori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat és jovokép

A konyvtar feladatat, hataskorét,es
alaptevekenységet meghatarozo szabalyzatok,

eljarasrendek
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BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

2051 BIATORBAGY, SZABADSAG UT. 3.5Z.
TEL./FAX +36 23 310 028
konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu
www.3konyvtar.hu

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

Készitette: Uzonyi Edit konyvtarvezetd

~
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Hatélvos: a fenntartéi jovéhagyéas napjatol



mailto:konyvtar@biatorbagy.hu
mailto:konyvtar@biatv.hu

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az Alapitd6 Okirat szdma Biatorbidgy Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének 209/2016. (1X.29.) hatarozaténak .....sz. melléklete

Az intézmény neve: BIATORBAGY| KARIKO JANOS KONYVTAR

Roviditett neve: KARIKO JANOS KONYVTAR

Jogelodje: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR

Torzskonyvi azonositdja: 834807

Adobszama: 15834807-1-13

Székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.

Elérhetoségek: Tel./ Fax +36 23 310 028;
konyvtar@biatorbagy.hu; konyvtar@biatv.hu

Alapitva: 2017. januér 1.

Alapitéja: Biatorbagy Varos Onkormanyzata

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a
Fenntart6 szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Iranyito és fellgyeleti szerve: Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete

2051Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a

Miikodési teriilete: Biatorbagy véaros kozigazgatasi terilete
Jogéllasa: Onallé jogi személy
Technikai besorolésa: Helyi dnkormanyzati koltségvetési intézmény

Gazdalkodéi besorolasa:  Pénziigyi gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozd egyiittmiikodési megallapodas

alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.


mailto:konyvtar@biatorbagy.hu
mailto:konyvtar@biatv.hu

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon:

Biatorbagy Varos Onkorményzatdnak tulajdonaban 1évé ingatlan, amely az intézmény

székhelye is egyben: 2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

Az intézmény fétevékenyseégének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazati megnevezés kormanyzati funkcio

Konyvtari, levéltari tevékenység 910100

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § alapjan:

(a) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsijtja; tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl; biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését; részt vesz a kdnyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében

(b) segiti a kdnyvtarhasznaldkat a digitalis irdstudas, az informéacids
miveltség elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban (c)
segiti az oktatdsban, képzésben részt vevOk informacidellatisat, a
tudomanyos kutatdas és az adatbazisokbol t6rténd informaciokérés
lehetdségét

(d) kulturdlis, kozosségi, az olvasaskultira fejlesztését —segitd
foglakozasokat, rendezvényeket szervez;

() tudas-, informéacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az

¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez



(f) szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe
Véve szervezi

(g) gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja

(h) k6zhasznd informacids szolgaltatast nyujt

(i) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyiijt

(j) szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042

Koényvtari szolgaltatasok 082044

Az intézményben dolgozdk foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalladsardl szélé 1992. évi XXXII. tv
megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tv
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. tv

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére,
e az intézmény dolgozdira,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
e Az SZMSZ Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletének

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.




II. AZINTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

Kozalkalmazotti jogviszonyban biztositott statuszok szama 6 6.
Az intézményi létszam:

e 1 6 intézményvezetd
e 2 {6 kdnyvtaros
e 1 {0 kdnyvtari asszisztens

e 110 konyvtari adminisztrator

e | {0 takaritd

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdt Biatorbagy Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete nevezi Ki,
palyazat utjan, 5 évig terjedd hatirozott idGtartamra, a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz6l6 1992, évi XXXIII. térvényben és az annak végrehajtasarél sz6lé 257/2000.
(X11.26). Korm. rendeletben foglaltak szerint. Az intézményvezet6 felett az egyéb

munkaltatéi jogokat Biatorbagy Varos Polgarmestere gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésaval«——{ Formazott: sorkizart

jon létre. Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozd rendelkezései
szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény

megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,



hatarozott idére, atmeneti idGszakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
alapbérrel foglalkoztatja. Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet
meghaladd szakmai gyakorlattal és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe,
hatarozatlan idére torténik a kinevezése, a gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint

gyakornoki programban koteles részt venni.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakor-leirasok
tartalmazzak. A munkakor-leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakor-
leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasét, a szervezetben elfoglalt
munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakdri
leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétél szamitott 15 napon belil mddositani kell. A munkakdri leirasok

elkészitéseért és aktualizalasaért felelds az intézményvezeto.

Az intézményvezeté feladatkore, hataskore, helyettese
A Biatorbagyi Karik6 Janos Kényvtar egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato.

o Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, takarékos és
hatékony gazdalkodasaért.

o Megbizatasa alatt gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményi dolgozdk
felett, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o Felelds az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott Onkormanyzati
kodzszolgaltatasok biztositasanak ellatasaért.

o Felel az intézmény gazdalkodasanak rendjéért, megbizatasa alatt az éves

koltségvetés idoaranyos betartasaért, a koltségvetési bevételek teljesitéséért.



Képviseli a konyvtarat, mint nkorméanyzati kdzszolgaltatast nydjto intézményt.
A konyvtar feladatellatasara vonatkozéan munkatervet készit. Gondoskodik a
torvényesség és munkafegyelem megtartasarél, eljar a hataskodrébe utalt minden
egyéb tgyben.

Gondoskodik az intézmény muikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.
Megszervezi ¢és kialakitja az intézmény belsd ellendrzési rendszerét, gyakorolja
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld
szakmai felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatdsat, gondoskodik azok
szakmai tovabbképzésérol.

Biztositja a kozfoglalkozatas keretében dolgoz6k munkavégzését.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel, az
egylittm{ikddo tarsintézetekkel.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa szerint,
a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en, koriiltekintéen,
felelosségteljesen koteles ellatni.

A dolgozokat megbecsiili, emberi méltdsdgukat és személyisegi jogaikat
tiszteletben tartja, szakmai tevékenységtiket értékeli és elismeri.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartja és betartatja, gondoskodik az
egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi €s személyi feltételeirdl.

Szakmai ismereteinek korszerlisitése érekében - munkaltatdja engedélyével -
képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdaségi felligyeletet
gyakorlo szervekkel, gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol.
Egyiittmikddik a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel, gondoskodik megfeleld
informalasukrol.

Az intézményvezet6 feladatat tdvollétében az ezzel megbizott kdnyvtéros latja

el. Az intézményen bellli munkahelyi feladatok helyettesitésérdl (pl. betegség,



szabadnap miatt) a megbizott konyvtaros dont az intézményvezetd

jovahagyasaval.

A konyvtaros és—a—kényvtari—asszisztens—feladatkore, hataskore,

helyettesitési rend

hel fesci rond

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatoja

nevezi ki. Kinevezéséhez szilkséges egyetemi-fbiskolai szintli szakiranya
végzettség, vagy nem szakirdnyu fels6foku végzettség és a szakképzésben
szerzett szakképesités vagy szakiranyl kozépfokl végzettség.

A gyermekkdényvtari és a feln6tt konyvtari részleg, tovabba honlapunk
latogatdinak igényeihez igazodd szakszerli, hagyomanyos és elektronikus
konyvtari szolgaltatdsok biztositasa a Konyvtarhasznalati Szabalyzatnak
megfeleloen (kolcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas, konyvtarkézi kodlesonzés,
szamitogép-hasznalat, féenymasolas, nyomtatés), azaz ellatja az olvasdszolgalati
teendoket.

Feladata az allomanygyarapitas és feltaras, tovabba az allomany gondozéasa, és
a dokumentumok szamitogépes rendszerre torténd felvitele.

Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozo6 raktarozasi és az allomanyvédelmi
munkaban.

Ellatja a helyismereti gylijtemény gondozasat, felkutatja a forrasokat, beszerzés
utan  gondoskodik  azok  allomanyba  vételér6l,  feldolgozasarol,
megismertetésérdl. (Helyismereti konyvtaros)

Az allomanygondozas terén kiemelt feladata a gyermekkdnyvtari részleg
dokumentumainak gondozésa, javaslatok készitése a fejlesztésre. (Gyermek-

kényvtari munkatars)



Konyvtari  Ordkat tart, tajékoztat a konyvtdr dokumentumairdl és
szolgéltatdsair6l, valamint az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer
szolgaltatasair6l. (Gyermekkdnyvtari munkatars).

A konyvtarosok egyutt és egymast valtva az asszisztenssel, a konyvtar
nyitvatartasi idejéhez igazodé munkarendben dolgoznak, ahol a munkaidd is
rogzitésre keril. A kényvtaros akadalyoztatdsa esetén a konyvtari asszisztens

helyettesiti a feladatkorét.

A konyvtari asszisztens feladatkore, hataskore, helyettesitése

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott az intézményvezetd nevezi Kki.

Kozépfoku iskolai végzettséget igényld kozépfokt konyvtarosi szakképesitéssel

rendelkezik vagy kinevezésétdl szamitott két éven belil megszerzi a koézép-

vagy fels6fokt konyvtarosi szakképesitést.

Feladata hagyomanyos és elektronikus konyvtari szolgaltatasok biztositasa a

Konyvtarhasznalati  Szabalyzatnak megfeleléen  (kolcsonzés, elbjegyzés,

hosszabbitds, konyvtarkdzi kdlcsdnzés, szamitdgép-hasznalat, fénymasolas,

nyomtatds), azaz ellatja az olvasdszolgdlati teenddket.

Tovabbi feladata az allomany gondozasa, és a dokumentumok szamitdgépes

rendszerre torténo felvitele.

Részt vesz a teljes allomanyra vonatkozé raktarozasi és az allomanyvédelmi

munkéban.

Konyvtari  oOrdkat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumairdl és

szolgéltatdsairdl, valamint az Orszdgos Dokumentumelldtd Rendszer

szolgaltatasairdl.

Akadalyoztatasa esetén szakmai feladatait a konyvtarosok latjak el, az

adminisztrativ munkait a kbnyvtari adminisztrator végzi el.




A konyvtari adminisztrator feladatkore, hataskore, helyettesitése

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott az intézményvezetd nevezi ki. Munkajat

kozvetlenll az igazgatd iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legaldbb szakiranyu

kozépiskolai végzettséq.

e Biztositja az intézmény adminisztracios feladatainak szakszerli lebonyolitasat,

vezeti az irattarat.

e A jogszabalyban elbirtaknak megfelelden nyilvantartasokat vezet az intézmény

dolgozdirdl és azokat naprakészen tartja.

e Seqiti a konyvtarosok adminisztracios feladatait : leltar, napi és éves statisztika,

naplok, regisztracidk vezetése.

e Tovabbi feladata a konyvtarkozi kdlcsdnzés és a postakonyv vezetése, illetve a

postai teend6k ellatasa.

e Akadalyoztatasa esetén feladatait megosztva a konyvtari asszisztens és az

intézményvezetd latja el.

Miiszaki és technikai feladatkorok, hataskorok, helyettesitési rend

A kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott az intézményvezet6 nevezi ki. Munkéjat a
vezetO iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel:

legalabb alapfoku végzettség.
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o Feladata az épulet helyisegeinek és az udvardnak tisztan és rendben
tartasa.

e Megvaltsitia az intézmény éplleteinek technikai kiszolgalasat,
eszkozeinek folyamatos mitkddtetését.

o Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotanak megovasarol,
gondoskodik a balesetmentes és higiénikus kérnyezetrol.

e Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az eldkészitd
és utomunkakat.

e Javaslatot tesz a hataskdrébe tartozé eszkdzok javittatasara, selejtezésére,
Kicserélésére.

e A féallasu takarito tavollétében (szabadnap, betegség, szabadsdg) a
megbizasi szez6déssel alkalmazott helyettesité takaritd végzi a napi

feladatait.

Dolgozoi érdekképviselet

A konyvtar vezetdje tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.
Jelenleg az intézmény munkatarsainak szama a kozalkalmazotti képviseld
megvalasztasat teszi lehetévé. A képviseld0 megvalasztasat ¢és feladatait a

Kdézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd

vezetbhelyettes/
kdnyvtaros
(8 ora)

kdnyvtaros

(8 6ra)

kényvtari
adminisztrator

konyvtari
asszisztens

(8 6ra)

takarité
(8 6ra)
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III. AZ INTEZMENY FELADATALI

Az intézmény feladata és hataskore

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapitd, fenntartd altal
eléirt feladatait és a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, valamint az alap- és kiegészité tevékenységek korében
felsorolt feladatokat teljesiteni. A megfogalmazott kiildetési nyilatkozat, jovokép a

tevékenységek hosszu tavu tervezését szolgélja.

A konyvtar alaptevékenysége

A konyvtéar az 1997. évi CXL torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Mint az informéacios
tarsadalom alapintézménye biztositja az informacidkhoz és dokumentumokhoz val6
szabad és korlatlan hozzaférést. Megfelel a torvényben meghatarozott
alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott alapfeladatokat. Ellatja a

telepiilesi konyvtari feladatokat.

A konyvtar gylijtokore
A konyvtar Gytijtokori szabalyzatat az SZMSZ 2. sz.melléklete tartalmazza.

Az allomanygyarapitas forrasai

Vasarlas: kdnyvtérellatotdl,
kiadoktol ,
kdnyvesholtokbdl,
antikvariumokbdl .

Ajandékozas: mas intézményektol,
kdzponti alapokbol
maganszemélyektol

Nyomdai kotelespéldany
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Konyvtari dokumentumok feltarasa
A konyvtar allomanyanak feltarasa teljes kortien, a konyvtar &ltal hasznalt

szamitdgepes integralt konyvtari rendszeren keresztil térténik.

Az allomany nyilvantartasa

A Kult. tv. 60/A § (1) bekezdése szerint a kényvtar nyilvantartja az altala beszerzett
kényvtari dokumentumokat, a miniszteri rendelet (3) bekezdésének megfeleléen
kiadott, meghatarozott modon és tartalommal. A nyilvantartasba vett konyvtari
dokumentumok képezik a kdnyvtar allomanyat. A konyvtari dokumentumok adatait
els6sorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni a konyvtar altal

hasznalt szamitogépes integralt kbnyvtari rendszeren keresztil.

A kdnyvtar szolgéaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kbzvetlenul és korlatozas nélkul biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (konyvtarlatogatas, a konyvtar altal
kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata, az allomanyfeltaro eszkzok hasznélata,
informacio a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l.) A kényvtarhasznalati
szabéalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A Kényvtarhasznélati Szabalyzat az SZMSZ 3.
sz. melléklete.

A konyvtar tajékoztatast nydjt a kdnyvtari és informacios rendszer szolgaltatasairol ill.

kozvetiti azokat konyvtarhasznaloi szdmara.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését illetve helyben valé hasznalatat.
Téjékoztatasi feladatokat végez a konyvtar hagyomanyos és elektronikus
dokumentumainak, adatbazisainak segitségével.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését az Orszagos

Dokumentumellaté Rendszeren keresztill, részt vesz a konyvtarak kozotti

15



dokumentum- és informaciocserében. Szolgaltatasaival segiti a hatranyos helyzetliek

tajékozodasi, ismeretszerzési tevékenységét.

Az egyenld esélyli konyvtari ellatds érdekében segiti a fogyatékkal él6k, a nemzeti
kisebbségek specialis gylijteményi igényeinek kielégitését, biztositja a fizikai
hozzaférést ill. a tavoli elérést, specialis eszkdzhasznalatot. A gyermekek

kdnyvtarhasznélatra nevelése érdekében foglalkozasokat, jatszohazat szervez.

Kozhaszni  informéaciokat  kozvetit, segiti az elektronikus tajékozodast,a
hasznaloképzést. Szervezi ¢€s lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységét segitd

rendezvényeket: konyv- és konyvtarismerteté foglalkozasokat, eléadasokat szervez.

Konyvtari munkarend és nyitvatartasi rend, szabadsag, munkadij

Az intézmény éves munkaterv és beszdmolé alapjan végzi tevékenységét, melyeket az
intézményvezetd készit el, a munkatarsak beszamoloi és javaslatai alapjan.

A konyvtar minden dolgozdja személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik,
melyben a konkrét feladatok, hatdskoérok alapjan végzi munkajat.

A konyvtar egész éves nyitvatartasanak biztositdsahoz igazodva az intézmény
munkatarsai az éves szabadsagolasi rendnek megfelelden veszik ki a szabadsagukat.

A dolgozok éves rendes szabadsadganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtar nyitvatartasi rendje a Kényvtarhaszndlati Szabalyzatban talalhatd, amelyet
az SZMSZ 3. szamd melléklete tartalmaz. Osszesen heti 36 6raban kélcsonozhetnek az
olvasok.

A szombati nyitvatartdsi napokon a konyvtari szolgaltatdsok biztositasaban az
intézmény szakalkalmazottai beosztds szerint vesznek részt. A szombati
munkavégzésért egy szabadnap jar, melyet a munkavégzést kovetd hét hétféjén, de

legkésdbb két héten beliil ki kell adni illetve venni. Ett6l a dolgozd kérésére kiilondsen
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indokolt esetben, illetve ha az intézményi érdekek ezt kivanjak — elézetes egyeztetés

utan — el lehet térni.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. és a vonatkozé jogszabalyok
irjak el6. Munkaltatéi hozzajarulasként a kinevezett munkatarsak részére egyéb
személyi juttatasok is fizethet6k, amelyet egyéb koltseégtérités (pl. szemiiveg
készittetése) (koltségvetés 10. sora) vagy ruhézati koltségtérités (koltségvetés 8. sora)

jogcimen évente kapnak, ha a fenntartd jovahagyja.

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok, informéaciéaramlés

A koltségvetési  szervnél foglalkoztatottak munkavegzésének szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasardl szAlo 1992.6vi XXXIIIl. torvény és az annak a
végrehajtasara kiadott agazati szinti 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM
rendelet és az 1992.évi XXII. torvény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya
tartalmazza. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja az igazgatd. A kdzalkalmazottak
foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a Kijt. és
végrehajtasi rendelete valamint az éves koltségvetési térvény és a helyi 6nkormanyzati

rendeletek hatarozzak meg. A munkaidd heti 40 ora.

A dolgozok két miszakban illetve ett6l eltéré munkarendben dolgozhatnak, a
konyvtari nyitvatartashoz és a rendezvényekhez igazodva. Az intézmény meghizési
szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott idére.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges

allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani.
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Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat. A dolgozd
munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai -elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

o Az intézmény dolgozoinak személyi adatai,

¢ A dolgozokra vonatkozd vezet6i intézkedések és informéacidk,

o A kdnyvtar hasznéldinak személyes adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Gazdalkodas

A Biatorbagyi Karik6 Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkodéi feladatait a
munkamegosztasra vonatkoz6 egyiittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy
Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.
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Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje

Az intézmény pénzigyi adminisztracids feladatait az ©nkormanyzat aktualis

egylittmikodési szabalyzata rogziti.

Cégszerl alairasra €s a banki tigyintézésre az intézmény vezetdje jogosult.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd irja alda a teljesitési igazolasokat, az
utalvanyokat, 6 vallal kotelezettséget a kifizetésekért. Az intézményvezetd tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a vezet6t helyettesité konyvtaros és az erre

kijelolt polgarmester hivatali, pénziigyi ligyintézo.

Vagyonvédelem, anyagi felelésség, kartéritési kotelezettség

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozé vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozoi az
igazoltan atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel
kapcsolatos egyéb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi

Szabalyzat rendelkezik.

Ugyiratkezelés rendje

Az intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetSje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni,
amely az SZMSZ 5.sz. mellékletében talalhato.

Az intézmény lgyiratai egyrészt az intézményen belill keletkez6 belsé szabélyoz6
iratok, munkaszerzodések, masrészt kiilsd partnerektol érkezd és szamukra eljuttatott

iratok, valamint egyes pénzigyi iratok.

Az intézmény cimére érkezd postai €s egyéb kiilldeményeket az igazgato altal az arra
kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesité dolgozd veheti at,

melyet az igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni. A beérkezd iratokat
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tovabbkiildheti Ugyintézésre a témafeleldsnek. Az erre a feladatra kijelolt munkatars

tovabbiakban a vezeti az iktatdkonyvet.

Leltarozas, selejtezés

Az intézmeny leltarozasi és selejtezési feladatait a fenntart6 Biatorbagy Varos

Polgarmesteri Hivatala szabalyzata alapjan végzi.
Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira az intézményvezetd
jogosult. Az atvevok személyesen felelGsek a cégbélyegzék megbrzéséért. A
cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkenti
egyszeri leltarozasarol a vezeté gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el. A specialis leltarbélyegzok célszeri €s szabalyszerii

hasznélataért a leltarozassal megbizott kényvtarosok felelések.
Konyvtari bélyegzok felirata és lenyomata
5,5 cm hosszu bélyegzé Szamlakhoz, Vésarlasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag Ut 3.sz
Adbdszam:15834807-1-13
10918001-00000091-15860008

3,5 cm atmér6jii egy korives korbélyegzo Levelezésekhez, igazolasokhoz

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR

3,5 cm ovalis bélyegzd Allomanyba vételhez

Kariké Janos Konyvtar

Biatorbagy
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5,5 cm hosszu cimbélyegzé Levelezésekhez, olvasojegyre

BIATORBAGYI KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Szabadsag ut 3.sz.

Biztonsagi eldirasok, szabalyzatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szlkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdnak
ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabalyzatot és
Thzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére eldirt utasitidsokat, a

menekiilés Gtjat.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdit az  elektronikus
informacioszabadsagrol szolé 2005. évi XC. tv. 2. 8. (1) bek. c. pontja szerint
internetes honlapon, digitalis formaban, kdzzé kell tenni. Az SZMSZ-t a helyben

szokasos modon minden érdekldd6 szamara is elérhetévé kell tenni.

V. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ Biatorbagy Véaros Onkorményzatdnak Képvisels-testiiletének
jovahagyéasaval Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2014. marcius 27. napjan

¢életbelépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A mitk6déshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ

mellékletét képezik, modositasukra az intézmény igazgatoja jogosult.

Biatorbagy, 2017. februér 7.

Uzonyi Edit
konyvtarvezetd
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VI. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet Alapit6 Okirat

2.sz. melléklet Gyljtokori Szabalyzat

3.5z. melléklet Koényvtarhasznalati Szabalyzat
4.sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat és jovokép
5.sz melléklet A konyvtar feladatat, hataskorét,és

alaptevékenységét meghatarozo szabalyzatok,

eljarasrendek
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At A3 Aflkétoldatas | AfBkételdalas
{FtHap) (Ftflap} tFefiap)
20 40 35
50 100 90
200 410 400
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