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Tarqgy: Déntés az Oregiskola K6z6sségi Hiz és Kényvtar médositott Szervezeti
és Miikodési szabalyzatanak jovahagyasarol

Nagykovacsi Nagykozseg Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete ugy dont, hogy a
Oregiskola Kozosségi Haz és Konyvtar modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képez6 tartalommal jovahagyja.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Polgarmester, Intézményvezetd

A Képvisel6-testiilet hatarozatat a jelenlévé 7 képviseld 7 igen szavazata
mellett fogadta el.



AZ OREGISKOLA KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

A Kkoltségvetési szerv feladat ellatasanak, részletes belsé rendjének és maodjanak
jévahagyasa a 2008. évi 105. tv. 6. § 2. bek. alapjan tortént.

|. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve: Oregiskola Kbzosségi Haz és Konyvtar

2. Székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth L. 78. sz.

Az intézmeény telephelye: 2094 Nagykovacsi, Templom koz 6. sz.
Levélcime: 2094 Nagykovacsi, Kossuth L. u. 78. sz.
Telefonszama: 06 26 356 362

3. Az intézmeny alapitoja, alapitasanak éve:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata, 2007

2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos u. 61.

3.1. Létrehozasarodl szolo jogszabaly szama: 119/2007. (VI11.30) hatarozat
3.2 A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoja: 650650

3.3 A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 15390228-7511-321-13
3.4 Alapit6 okiratanak kelte: 2007. augusztus 30.

4. A koltségvetési szerv kor alaku korbélyegzdjének felirata:

,Oregiskola K6z6sségi Haz és Kényvtar 2094 Nagykovécsi, Kossuth L. u. 78.”

5. A fenntartd szerv neve, cime

Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata
2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

6. Szakmai tanacsado szervei:

Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka u. 7.)
Pest Megyei KézmUvel&dési Informéacios Kézpont (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)

7. Hatokore



Nagykovacsi Nagykdzség kozigazgatasi terllete. Tevékenységét a fenntartd
egyetértésével, illetve megallapodas, vagy szerz6dés alapjan Remetesz6l6s, vagy
mas telepulés kozigazgatasi teruletére is kiterjesztheti.

8. A koltségvetési szerv vezet6jének (vezetd szerve, testllete tagjainak) kinevezési,
megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezet6jét az alapitodi jogokkal felruhazott iranyitd szerve (képvisel6-
testulet) — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kdzmivel6désrél szolo 1997. évi CXL. tv. 53-55. §-sai és a 76. § 1-2. bekezdései
figyelembevételével — kdzalkalmazotti jogviszony keretein belul, palyazat utjan, 6t év,
hatarozott id6tartamra nevezi ki.

9. AkoOltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

9.1./ A tevékenységek jellege alapjan: kézszolgaltatd koltségvetési szerv

9.2./ Akdzszolgaltatd szerv fajtaja: kézintézmény

9.3./ Afeladatellatashoz kapcsolddo funkcidja: énalldan mikodé koltségvetési szerv.

9.4./ A koltségvetési szerv jogallasa: Onallo jogi személy.

9.5./ Az iranyitd szerv altal Kkijelolt azon oOnalldban mikodé ég, gazdalkodo
koltséqgvetési szerv, amely az 6nalldan mikodd koltségvetési szerv Amr. 17. § (1)
bekezdése alapjan meghatarozott pénzigyi-gazdasaqgi feladatait ellatja:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (2094
Nagykovacsi, Kossuth L. u. 61.).

Il. AZ INTEZMENY KULDETESE, CELJAI, TEVEKENYSEGEI

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: kozmUvel6dési, kdnyvtari tevékenység
Az intézmény alaptevékenységét ,A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a kdzmivelbdésrdl szold 1997. évi CXL. Torvény” hatdrozza meg.



1. Az intézmény klldetése

Az intézmény kuldetése, hogy:

- tegye lehetévé — a nyilvanos konyvtari alapszolgaltatasokon tul — korszeri
informaciotechnologiai eszk6zdk és mobdszerek alkalmazasaval a hazai és
nemzetkozi informaciokhoz, tudasanyaghoz és dokumentumokhoz valé szabad
hozzaférést, és biztositsa az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitését;
- teremtse meg az életen at tarto tanulas feltételeit, nydjtson kiulonféle felnbttképzeési
es onkeépzeési lehet6ségeket, kozhasznu informacios szolgaltatast;
- tamogassa az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, mikedvel6 kozosségek
tevékenységét;

- gondozza és gazdagitsa, a telepullés sajatos kulturajat, tamogassa és mutassa be a
helyben lak6 mivészek és mas alkotd értelmiségiek tevékenyégeét;
- gondozza az unnepek kultuarajat;
- biztositsa a szabadido kulturalis célu eltdltésének  feltételeit;
- segitse a helyi tarsadalom kdzossegi életét.

2. Az intézmény céljai

a) Biztositja Nagykovacsi Nagykozség kozmivel6déssel kapcsolatos feladatellatasat,
a lakossag koényvtari és informacios ellatasat, a hazai és a nemzetkdzi konyvtari és
informacios rendszerhez torténé hozzaférést, részt vesz a kdzség szellemi életének
fejlesztésében, szikség szerint egyuttmikédik a kdzségben 1évéd mas
intézményekkel és civil szervezetekkel. A telepllés helytorténeti emlékeit 6rzi, gydjti
eés bemutatja az érdekl6dbknek. Lehetbseget biztosit a kozmilvelbdési és kozossegi
esemeényekhez, a népi hagyomanyérzé foglalkozasokhoz, klubfoglalkozasokhoz, civil
szervezetek mikodéséhez.

b) Az intézmény célkitlizése, hogy jelentds kulturalis és informacios kézpontta valjon.
Ezen belll a korszerl informaciés és kommunikaciés technikaval és technologiaval
felszerelt telepulési konyvtar az informacios tarsadalom alapintézményeként, a
szakmai és kozhasznu tajékozodas szintere, az orszagos Dokumentum-ellato
Rendszer szolgaltatasainak rendszeres felhasznaldja. A nyomtatott dokumentumok
mellett megtalalhatok a kulonb6zé elektronikus és digitalis dokumentumok és az
Internet hozzaférés. A konyvtar folyamatosan gydjti a helytorténeti, helyismereti
informaciokat és dokumentumokat. ezek legértékesebb részét lehetbéség szerint

digitalizalja.
Az intézmény a helyi mivel6dés, szérakozas, az egész életen at tartdo tanulas
koézpontja. El6adasokat, tanfolyamokat, kiallitdsokat, hangversenyeket,

filmvetitéseket szervez, illetve helyt ad ilyen rendezvényeknek.

A korszeri szolgaltatasokat a kozségben lakok 6sszes korcsoportja igénybe veszi. A
feladatvégzés, a szolgaltatdasok nyuljtasa a mindségiranyitas jegyében folyik. Az
intézmény a fejlesztések, a szolgaltatasok korének bévitése, vagy hatékonysaguk
jelentés emelése érdekében projekteket indit, és palyazatokon vesz részt.

A helyben m(kddd Onszervez6dd kozosségekkel (civil szervezetekkel)
egyuttmikodve, azok tevékenységét tamogatva és koordinalva elémozditja
Nagykovacsi polgarsaganak kdzossegge valasat.



3. A Kkoltségvetési szerv alap tevékenysége (a Magyar Koztarsasag
Pénzigyminisztere altal kiadott, 2010. januar 01. napjatdl érvényes szakagazati rend

szerint):

900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kbézmlivelbdési tevékenyseégek es tamogatasuk

- Az iskolarendszeren kiviili, életminéséget javitd Onképzeési lehetbéségek
megteremtése,

- A telepulés értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, apolasa, gazdagitasa,

- Az Unnepek kulturajanak gondozasa,

- Filmvetités

- Onszervezddé kdzosségek tevékenységének gondozasa

910502 Kozmivelddeési intézmeények, kozosségi szinterek mikodtetése

3.1./ A Kkoltségvetési szerv kiegészité tevékenysége (a Magyar Koztarsasag
Pénzigyminisztere altal kiadott, 2010. januar 01. napjatol érvényes szakaqgazati rend

szerint):

561000 Ettermi, mozgé vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

563000 ltalszolgaltatas

581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

591411 Film, vided és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,
szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
773000 Egyéb gép, targyi eszkdz kolcsonzése

829000 Egyeb kiegészitd gazdasagi tevekenység
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezés
855931 Iskolarendszeren kivuli nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas
855933 Foglalkoztatast elsegitdé képzések

855934 Megvaltozott munkaképességiiek rehabilitacids képzése
855935 Szakmai tovabbképzések

855936 Kotelez6 felkészitd képzések

855937 Mashova nem sorolt egyéb felnbttoktatas
889108 Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa

900111 Befogado szinhazak tevékenysége

900114 Mashova nem sorolt szinhazak tevékenysége




3.2./ A koltséqgvetési szerv kiseqitdé és vallalkozasi tevékenysége, ezek aranyainak
fels6 hatara a koltségvetési szerv kiadasaiban:

3.3/ A koltségvetési szerv kisegitd tevékenységet az alaptevékenységétdl eltérd, az
alaptevékenység ellatasara létrehozott kapacitas kihasznalasat célzo, allamhaztartas
korébe tartozé szervezet, vagy természetes személy szamara nem kotelezéen, és
nem haszonszerzés ceéljabdl végez.

A koltségvetési szerv kiseqitd tevékenységei az alabbiak:

A koltségvetési szerv hasznalataban, birtokaban allé helyiségek (helyiség-csoport)
kisegitd tevékenység ellatasa céljabol torténd hasznositasa.

3.4/ A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez és nem folytat.

4 A konyvtari alaptevékenység keretében elvégzendo feladatai

e Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

o Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairal,

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

Kdzhasznu informacios szolgaltatast nyuit,

Az Allomanygyarapitasi-és Allomanyvédelmi Szabalyzatanak megfeleléen

tervszerlien gyarapitott gyljteményt épit, azt a helyi igényeket is figyelembe

véve alakitja,

e Az Jdllomanyba kerult dokumentumokat korszeri modon nyilvantartja,
formailag és tartalmilag feltarja,

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, ellenérzésérél,

e A hasznaléi igényeknek megfeleléen kialakitott Ovezeteket, kulon-
gyljteményeket tart fenn,

e Biztosita a konyvtari dokumentumok és informaciék helyben toérténd
hasznalatat, valamint a konyvtari dokumentumok kolcsonzéseét,

o Konyvtarkozi kolcsonzést végez,

e A vakok-és gyengén laték szamara hangos konyveket kdlcsonoz,

e Gylijti, feldolgozza és tartésan megérzi a nagykdzség helytdrténetével, helyi
informacidival kapcsolatos anyagokat,

e Biztositja a korszer( informaciotechnolégiai eszk6zok hasznalatat,

e Masolatszolgaltatast nyuijt,

o Statisztikai adatokat szolgaltat,

5. A konyvtar gy(jtokore

e Magyar nyelven kiadott szépirodalmi mivek,
e Helyismereti, helytorténeti mlvek, helyi ujsagok és egyéb kiadvanyok,



e Magyar nyelven megjelent kézikonyvek, segédkonyvek, szakterulet szerinti
valogatassal,

e Az altalanos mulvel6dést, a tanulast, a kdzélethez, a munkahoz szukséges
tajékozddast szolgald ismeretterjeszté és szakmai tajékozodast elbsegit
muvek,

e Magyar nyelvl idészaki kiadvanyok erds valogatassal,

o Kép- és hangrogzitések (DVD, CD, CD-ROM) allomany az olvasoi igények
figyelembevételével.

6. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa, gyarapitasa

A konyvtari dokumentumok gyUjteményét korszerli modon nyilvantartja, 6rzi és
rendelkezésre bocsatja. Az allomanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult
és a hasznaldk szamara érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi.
Az allomanybdl kivont dokumentumokat a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylttes
rendelettel kiadott szabalyzat szerint kezeli. Az intézmeényvezetd sajat hataskorében
engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat téritésmentesen kaphassak meg
hazai és kulfoldi konyvtarak, illetve hataron tuli magyar civil szervezetek.

A kényvtar allomanya a Szirén integralt kényvtari program segitségével
szamitégépen kertil régzitesre.

Az  dallomanygyarapitas  forrasai:  Vasarlas  kdnyvesboltoktdl,  kiaddktol,

antikvariumokbol, on-line konyvaruhazaktol, ajandékozas mas intézményektdl,

maganszemelyektol.

7. Az id6leges illetve tartos megdrzésre szant dokumentumok kore

A viszonylag gyorsan aktualitdsukat veszt§ kiadvanyokat, brosurakat,
aruismertetéket, prospektusokat a konyvtar id6legesen ©6rzi meg. Tartos
megdrzésiek a Nagykovacsi vonatkozasu dokumentumok.

8. A konyvtar szolgaltatasai

o Tajékoztatast ad a sajat és mas konyvtarak gydjteményeérdl,

o A kézikonyvtar anyagan kivul a gyljtemeényben talalhaté dokumentumokat
(kdnyvek, folyoiratok, tarsasjatékok, oktatécsomagok (nyelvtanulast segitd,
ECDL vizsgara felkészit6) CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, hangoskonyveket

kolcsonoz,

o El6jegyzést vesz fel,

o Konyvtarkozi kdlcsonzést végez,

o Helyben olvasasra, zenehallgatasra, videofiim megtekintésére nyujt
lehetdséget,

o Hangos konyveket biztosit nem latok és gyengén latok részére,

o Masolatszolgaltatast nyuijt,

° Internet hasznalatot biztosit,



o Lehet6séget nyujt 6vodasoknak és az altalanos iskola tanuléinak, koényvtari
orak megtartasahoz.

A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (tajékozédas a gyljteményrdl, helyben
olvasas). Az egyéb szolgaltatasokert (kdlcsonzés, masolatszolgaltatas, stb.) a
hasznalé a mindenkor megallapitott és az olvasoi térben kifliggesztett dijszabas
szerinti dijat fizeti meg. A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar, irasba
foglalja és a beiratkozas soran ismerteti a hasznaldkkal. A beiratkozashoz személyi
igazolvany sziukséges. A 18 év alatti konyvtarhasznalok beiratkozasahoz jotalld
szukséges.

9. Kozosséqgi kozmiivelédési alaptevékenyséq keretében elvégzend6 feladatai

e Kulturalis programok szervezése,

e Nagykovacsi Nagykbézség Onkormanyzataval egyittmikddve a kozség

unnepeinek, Unnepi megemlékezéseinek megszervezése, lebonyolitasa,

Kiallitasok, bemutatok szervezése,

Gyermek-és ifjusagi programok szervezése,

Mdsoros estek, hangversenyek, el6adasok szervezése,

Nyugdijas, ifjusagi-és baba-mama klub szervezése,

A tartalmas mivel6dési, oktatasi és szorakozasi lehetéség biztositasa minden

korosztaly szamara,

e Alkoté mivel6dési kozosségek (tehetséggondozas, amatér mivészeti

csoportok, énekkarok, szinjatsz6 csoportok stb.) szervezése, munkajuk,

fejlédésik segitése, bemutatkozasi lehetéségek biztositasa,

Egészségmegdrzé eléadasok, programok szervezése,

Felnb6ttképzeés és egyeb oktatas,

A kozség kulturalis rendezvényeirdl éves esemeénynaptar készitése,

Nagykovacsi Nagykdzség multjanak, hagyomanykincsének apolasa, gydjtése,

Az Unnepek kulturajanak gondozasa,

A helyi tarsadalom kozosségi életének segitése, a civil szervezetek

Osszejovetelei szamara kulturalt szintér biztositasa,

A szabadidés tevékenységek kulturalt feltételeinek biztositasa,

e Népi hagyomanyérzd tanfolyamok, kézmuives foglalkozasok szervezése,

e Az amatér csoportok tamogatasa, muikodésik megismertetésének
elbseqitése,

o A térseégi kapcsolatok, egyuttmikodések kiépitése, gondozasa, a kistérséghez
tartozé kozmivel6dési intézmeényekkel kapcsolattartas szervezése, meglévd
kapcsolatok apolasa,

e Tevékenységeét dsszehangolja a régidban és Pest megyében talalhatd, mas
kulturalis intézményekkel.

10. Kiegészitd tevékenységek keretében elvégzendo feladatok

e Rendszeres egyittmikédés Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak
oktatasi és nevelési intézményeivel,

e Rendszeres egyuttmikodés Nagykovacsi Nagykozség Rdémai  Katolikus
Egyhazkozségével és a Nagykovacsi Reformatus Missziéi Egyhazkdzséggel,



e Rendszeres egyuttmikodés a Nagykovacsi Alapfoku Muivészeti Iskolaval
(NAMI), a Nagykovacsi Alkotomiivészek Egyesuletével (NAME), és egyéb
kulturalis tevékenységet is folytato civilszervezetekkel, kozosségekkel,

e Helyiségek és eszkdzOk esetenkénti bérbeadasa,

o Kiadoi tevékenység

e Az intézmény helyet biztosit a Keépvisel6 Testulet Uléseinek, egyéb
rendezvényeinek,

e Az épiulet utcafrontjan lév6 terem  Nagykovacsi  Nagykozseg
Onkormanyzatanak kijelolt hazassagkotd terme.

11. A koltséqvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon:

1. Az iranyitd szerv, Képvisel6-testilet a koltségvetési szerv részére biztositja,
hasznalatra atadja Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata kizarolagos tulajdonat
képezd Nagykovacsi, Kossuth L. u. 78. sz. alatt Iévd 406 hrsz.-u, és a Templom koz
6. alatt Iévd 405 hrsz-u belterileti felépitményes ingatlant.

2. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon un. konyv szerinti
ertékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa,Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarol szolo an. zarszamadasi
rendelet mellékletei, évente, folyamatosan rogzitik, és nyilvan tartjak.

.3. A koOltségvetési szerv hasznalataban all6, az intézmény részeére, a leltar szerint
atadott, illetve nyilvantartott eszkdzoket Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarol szolo an. zarszamadasi
rendeletéhez csatolt 1. szamu intézményi leltara rogziti. Ezen eszkdzoket az
intézmény a feladata ellatasahoz szabadon felhasznalhatja.

4. A koltségvetési szerv, ingé vagyonahoz tartoznak a kdzmuivel6dési intézmény
sajat részre megvasarolt, és az intézmény tulajdonat képezd eszkozok, amelyeket
Nagykovacsi  Nagykdzség Onkormanyzatanak a  targyévi  koltségvetése
végrehajtasardl szolé un. zarszamadasi rendeletéhez csatolt intézmeényi leltar
nyilvantartia. Ezen eszkdzoket az intézmény a feladata ellatdsahoz szabadon
felhasznalhatja.

12. A koltséqgvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

1. A koltségvetési szerv vezetdje - tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyu
elfoglaltsaga esetén kijelolt helyettese - jogosult - sajat koltségvetési bevételeinek
novelése érdekében, az intézmény hasznalataba atadott ingatlant, vagy annak egy
részét (meghatarozott helyiségeit) - a feltételek biztositasa esetén, bérleti szerz6deés
alapjan, figyelemmel Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzatanak az
Onkormanyzat fenntartasaban lévé kdzmivel6dési intézmények helyiségeinek
hasznalatba adasardl, bérbe adasardl, a helyiségbérletek dijanak mértékérdl szolo,
mindenkor hatalyos ©nkormanyzati rendelete rendelkezéseire - bérbe adni,
amennyiben a bérbeadas jogszabalyba nem utkozik, vagy az intézmény altal
folytatott kozmUvel6dési, konyvtari tevékenységet nem sérti vagy zavarja.

A bérleti szerz6dés megkotése soran a Bérbeadd nevében az intézmény vezetdje jar
el.



2. A Kkoltségvetési szerv vezetdje jogosult - tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas
iranyu elfoglaltsaga esetén kijeldlt helyettese - jogosult az intézmény hasznalataba
atadott ingatlant vagy annak egy részét (meghatarozott helyiségeit) — a feltételek
biztositasa esetén, hasznalatba adasi szerz6dés alapjan, figyelemmel Nagykovacsi
Nagykézség Onkormanyzatanak az Onkormanyzat fenntartasaban 1évd
kozmUvelddési intézmeények helyiségeinek hasznalatba adasarol, bérbe adasarol, a
helyiségbérletek dijanak meértékérél szo6ld, mindenkor hatalyos Onkormanyzati
rendelete rendelkezéseire — hasznalatba adni, amennyiben a hasznalatba adas
jogszabalyba nem Utkdzik, vagy az intézmény altal folytatott tevékenységet nem sérti
vagy zavarja.

A hasznalatba adasi szerz6dés megkotése soran a Hasznalatba ad6é nevében az
intézmény vezetdje jar el.

3. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban 1évé ingatlan vagyont kizardlag
az iranyitd szerv, Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
idegenitheti el és terhelheti meg (jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba, az
ingatlan-nyilvantartasrol szolo 1997. évi CXLI. térvény rendelkezései szerint barmely
jogot vagy tényt, kotelezettséget), - a Képviselb-testilet altal megalkotott, a joglgylet
elékészitése idépontjaban érvényes és hatalyos, az Otv., valamint az Onkormanyzat
vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szd6lo Onkormanyzati rendelet
keretei kOzOtt.

4. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban lévé ingd vagyont

a) a Képviselb-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott, a
Képvisel6-testulethez és annak egyes szerveihez kapcsolédé gazdalkodasi
hataskorok (jogkorok) alapulvételével,

b) az iranyitd szerv képviseletében eljard telepllés polgarmestere altal kiadott — a
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait ellaté Polgarmesteri Hivatal jegyzéje altal
ellenjegyzett — utasitasban meghatarozott értékhatar keretei kozott,

1) Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete

2) az Onkormanyzat tulajdonosi jogait képviseld, gyakorld polgarmester jogosult
elidegeniteni a koltségvetési szerv alap feladatainak biztositasat szolgalé ingd
vagyon tovabbi biztositasanak kotelezettsége mellett.

13. A kotelezettségvallalas rendje:

A koltségvetési szerv és a Polgarmesteri Hivatal kozott létrejott Egyuttmikodeési
Megallapodas szerint torténik.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményi koltségvetésen belul, részére biztositott
un. rendszeres személyi juttatasok felett — a Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az
altala, irasban megbizott személy el6zetes ellenjegyzése mellett — 06nallo
kotelezettsegvallald, illetve utalvanyozé személy.

14. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az intézmény vezetdje
altal megbizott intézményi dolgozo jogosult.

15. A koOltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirasok a
Polgarmesteri Hivatal altal kiadott utmutatdk, valamint az Egyuttmikodési
megallapodas szerint rogzitettek az iranyadok.




lIl. AZ INTEZMENY BELSO IRANYITASA ES MUKODESEVEL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Az intézményben dolgozok feladatai

Intézményvezetd

Vezeti az intézményt, felelés az intézmény szakmai muikodéséért és
gazdalkodasaért, ellatia az intézmény muikodeését érinté jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik az
intézmeényi dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérél,

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodéseét,

Képviseli az intézményt a fenntartd, a felligyeleti szervek el6tt és az
intézmeény kulsé kapcsolataiban,

Képviseli az intézményt az Onkormanyzat testileti (lésein, Nagykovacsi
Nagykozség unnepein, jelentés eseményein,

Megtervezi a szolgaltatasokat, elkésziti az éves munkatervet targyév januar
31-ig és gondoskodik annak megvalosulasaral,

Tovabbképzési tervet készit,

Az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

Doént a kinevezés, béremelés, jutalmazas, kitlintetésre vald felterjesztés,
fizetési elbleg, tanulmanyi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben vald
részvetel, szabadsag és rendkivuli szabadsag igénybevételének tgyében,
Folyamatosan értékeli az intézmény és a dolgozék munkajat,

Kialakitja €s gondozza a helyismereti gyljteményt,

Kapcsolatot tart a kozségben lakdkkal, civil szervezetek és a helyi
intézmények képviselbivel és rendszeresen tajékozdodik az altaluk szervezett
programokrol és tajékoztatast ad az intézmény rendezvényeirdl,

Részt vesz az intézmény szolgaltatasainak megtervezésében és azok
népszerisitésében,

Részt vesz a kulonboz6 foglalkozasok, tanfolyamok, rendezvények
szervezéseben, esetenkénti lebonyolitasaban,

A koltségvetési szerv igazgatdja helyettesét vezetéi részfeladatok ellatasaval
irasban megbizhatja.

Koényvtarosok

Végzik a gyljtemény gyarapitasaval, feltarasaval kapcsolatos feladatokat,
Felel6sek a gylUjteményi és a hasznaldi nyilvantartasok vezetésért,

Végzik az olvasodszolgalati, tajékoztatasi tevekenységet,

Az Internet hasznalattal kapcsolatos feladatokat végeznek.

Gydjtik a hasznaldi igényeket

Felel6sek a statisztikai adatszolgaltatasokeért,

Javaslatot tesznek a konyvtari szolgaltatasok kialakitasara és fejlesztésére
vonatkozoan,



o Elvégzik az intézmény fenntartasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

o Elvégzik a napilapok, folyoiratok beszerzését, érkeztetését, a kapcsolatos
reklamaciokat, a folyoirat évfolyamokat évente rendezik

o Gondoskodnak a konyvtari gyljtemény felszerelésérdl, a szabad polcokon
lévé anyagainak folyamatos rendezésérdl, a raktarak rendjérél,

o Az intézményvezetd utasitasai szerint részt vesznek a kulturalis események,
rendezvények lebonyolitasaban,

o Az intézményvezetd utasitdsai szerint részt vesznek az intézmény éves

munkatervének végrehajtasaban.
A konyvtarosok kozotti munkamegosztast az intézményvezetd hatarozza meg és azt
a munkakori leirasok rogzitik.

Mivel6désszervezd

- Kiemelt feladatok:

- arendezvények el6készitése, lebonyolitasa és utomunkai

- a helytorténeti gyljtemény gyarapitasa, a beérkezett anyagok feldolgozasa,
allomanyanak védelme, népszerlsitése és az ezzel kapcsolatos feladatok
elvégzese.

A mivel6désszervezd részletes feladatait az intézményvezetdé hatarozza meg és

a munkakori leiras tartalmazza.

Takaritoi feladatok
Tisztan tarja az intézmény altal hasznalt helyiségeket, gondozza a viragokat.
Részletes leirasat a munkakoari leiras tartalmazza.

Az intézmeény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa a rendezvényekhez igazodik.
A kényvtar nyitva tartasa :

Hétf6 : 12-19

Kedd : 10-18

Szerda: 10-14

Csditértok : 12 - 18

Péntek: 10-18

Szombat : zarva

Az id6szakonkénti (nyari, (innepi) nyitva tartas a fenntartéval térténé egyeztetés
alapjan, az intézményvezeté joga.

IV. A VEZETES BELSO FORUMAI

1. Munkaértekezlet

Az Oregiskola Kozdsségi Haz és Kdnyvtar évente egy alkalommal éves beszamold
és munkaterv véleményez6 munkaértekezletet tart. A vezet6 folyamatosan beszamol



a fenntartd altal megtartott Vezet6i Ertekezleteken elhangzottakrdl az intézmény
dolgozainak.

A munkaértekezletet az intézmény vezetdje havonta egyszer 0Osszehivja. Az
eértekezleten kozosen értékelik az elmult havi tevékenységet, megbeszélik az aktualis
problémakat.

Az intézmény dolgozdinak a beszamoloval és éves munkatervvel kapcsolatban
véleményezési joguk van, hozzaszolasaikat jegyzokonyvbe kell rogziteni. A
jegyz6konyv elkészitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Kozalkalmazotti Képvisel6

Az intézmény Kozalkalmazotti Képvisel6je barmilyen, az intézmény szakmai
munkajaval  kapcsolatos  értekezlet, megbeszélés, forum  Gsszehivasat
kezdeményezheti. Ezek Uléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
elkészitésérdl és megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

V. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben
vagy kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

1. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXII. térvéeny
el6irasai az iranyadok. A munkarendet a szakmai torvények és az egyes kozponti
jogszabalyok figyelembe vételével az intézményvezetd allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend a rendezvényekhez és a konyvtar nyitva
tartasahoz igazodik.

Nagykovéacsi Nagyk6ézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 105/2010. (VIII.
23.) szamu hatarozata alapjan az intézmény dolgozbi a feladatvégzésiikkel
Osszefliggd tavollétiiket a tavozasi flizetben rogzitik, feltlintetve a tavozas idejét,
céljat és a varhato visszaérkezeés idejét. Ennek ellenérzését a dolgozok esetében az
igazgato, az igazgato esetében pedig a polgarmester végzi.

2. Szabadsag

Az évi rendes és rendkivuli szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett
szabadsagterv készul az intézményvezetd jévahagyasaval. A rendkivlli és fizetés
nélkdli szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A vezetd
szabadsagat a polgarmester engedélyezi.



3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozdja
felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerl hasznalatarért, a gépek,
eszkozok, konyvek, dokumentumok megovasaért.

4. Tovabbtanulas

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirél és a
képzés finanszirozasarol szolé 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet, valamint az azt
modositéd 12/2002. (1V.13.) NKOM rendeletben foglaltak az iranyadoak.

Az intézmény vezetbje kezdeményezheti a dolgoz6 tovabbtanulasat az intézmény
szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozd javaslatot tehet sajat tanulmanyanak
iranyat illetéen.

A fentieknek megfeleléen az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitését és modositasat az intézmény vezetdje kezdeményezi, kikérve a
Kozalkalmazotti Képvisel§ és az érintett dolgozo véleményeét.

5. Munkaterv

Az intézmeény vezetdje a dolgozokkal kozosen éves munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért
felel6soket.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

. a fo célkitlizéseket,

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelés személy(ek) megnevezéseét,
a feladat végrehajtasanak hataridejét.

6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkavégzeés teljesitése az érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerz6désben
leirtak szerint torténik, az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A
dolgoz6 a munkajat az eldirasoknak a munkahelyi vezet6 utasitasainak és a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A dolgozd koteles a hivatali és a szolgalati titkot megtartani. Szolgalati titoknak
minésul minden tény, adat, korUlmény, amely munkakdre betoltésével jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas az intézményben
dolgozora, a szolgaltatasokat igénybevevékre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.



Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kdvetkezék:

o Az intézmeényben dolgozdk személyi adatai,

o A dolgozdkra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok,
o A gazdalkodas adatai, gazdalkodasi informaciok,

o A konyvtar hasznaloirdl gyijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. A televizio, radio és az irott
sajto keépviselbinek adott felvilagositas nyilatkozatnak minésul. A nyilatkozatok
megtételénél minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozoé
rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozat megtételére az intézményvezetd jogosult.

7. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitése és a kbzalkalmazottak részére torténd atadasa az
intézményvezetd feladata. A munkakéri leirasok tartalmazzak a dolgozok iskolai
végzettségeét, jogallasat, az intézményben elfoglalt munkakoriknek megfeleld
feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakéri leirasok elkészitéséért és
megvalosulasaeért az intézményvezet6 felelds.

8. Az intézmény Ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért, az ugyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a
felel6s. Az erre vonatkoz6é szabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

9. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény vezetbje az intézmény beélyegzoit koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A
bélyegzdkkel ellatott, cégszerien alairt iratok tartalma ervenyes
kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevék személyesen felelések annak
meglbrzéséért. A cégbélyegz6 elvesztése esetén az intézményvezetd az elbirasok
szerint jar el.

10. Helyettesités

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2011. junius 27-én lép hatélyba. Ezzel egyidejileg a 131/2009.
(X.29.) szamu Kt. hatarozat hatalyat veszti.



VII. MELLEKLETEK

1. sz. melleklet: Intézmenyhasznalati Szabalyzat
2. sz. melléklet: Allomanygyarapitasi és Allomanyvédelmi Szabalyzat

Nagykovacsi, 2011. junius 10.

Bencsik Monika Diézseghy Tunde
Polgarmester intézmeényvezet6



1. sz. melléklet

Az Oregiskola Kdozdsségi Haz és Kdnyvtar hasznalati szabalyzata

Az Oregiskola Ko6zosségi Haz és Konyvtar Nagykovacsi Nagykdzség
Onkormanyzata altal alapitott és fenntartott intézmény.

Cime: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 78.
Tel./fax. : 06 26 356 362
e-mail : oregiskola@nagykovacsi.hu

Az intézmeény nyitva tartasa a konyvtari nyitva tartashoz és a rendezvényekhez
igazodik.

|. Altalanos szabalyok

A Koz0Osségi Haz sajat csoportjainak mikodéseéhez rendszeresen helyet biztosit.
Lehet6séget, helyet ad egyéb rendezvények lebonyolitasahoz. Az Intézmény
vezetbje az Intézmény helyiségeit a bevételi forrasok ndvelése érdekében bérbe
adhatja a megallapitott tarifak szerint. A bérbeadas nem veszélyeztetheti a
kbzmivel6dési alapfeladatok ellatasat és az Oregiskola munkaterv szerinti
mikodéseét.

Az Intézmény szakmai munkajanak és termei hasznalatanak koordinalasa az
intézményvezeté mindenkori feladata.

1. Az Oregiskola tereinek hasznalatanal, igénybevételénél az intézményvezetd
altal kotott bérleti szerz6dések érvényesek.

2. Elényt élveznek az Oregiskola éves munkatervében és a Képvisel6testiilet
munkatervében szerepld programok, események, az intézmény sajat
csoportjai, korei.

3. A civil szervezetek, mivészeti és egyéb kodzdsségek, mas intézmények
(alkalmi) igényei akkor veheték figyelembe, ha nem akadalyozzak a 2.
pontban meghatarozottakat.

4. Az éves kozosseégi-kulturalis eseménynaptarban szereplé programok el6nyt
elveznek, az abban nem jelzettekkel szemben.

5. Programutk6zés esetén, vitds esetekben az intézményvezeté a
polgarmesterrel (1. szamu alpolgarmesterrel) tértént egyeztetés alapjan a
polgarmester véleményének figyelembevételével dont.

6. Az Oregiskola tereinek bérbeadasanal a bérleti dij megallapitasa a bérlé és az
intézményvezetd kdzos dontése. A bérleti dij megallapitasanal az esemény
kdzhasznusagat, kozdsségi hasznat figyelembe kell venni. Vitas esetekben az
intézményvezetd a polgarmesterrel (1.szamu alpolgarmesterrel) tortént
egyeztetés alapjan dont.

7. A bérleti szerz6désnek tartalmaznia kell az igénybevétel céljat, idejét, a
feligyeldk személyét, a felelésségvallald nevét.

8. A bérl6 az épllet és a berendezési targyak, eszk6zdk rendeltetés szerl
hasznalataért teljes felelésséget visel, az esetlegesen okozott a



rendeltetéssel ellentétes hasznalattal 6sszefliggésben keletkezett karokat
megteriti.

9. A Dbérletr6l sz6lé megallapodast akkor is meg kell kotni, ha a szervezb,
igénybevevd (bérl6) a kdzhasznusagra vald tekintettel ingyen veheti igénybe
Oregiskola meghatarozott tereit.

10.Csaladi eseményekre az Oregiskola terei a tovabbi bdvitésig nem
bérelhetbek.

11.Az Oregiskola helyiségeiben tilos a dohanyzas.

Il. Kbnyvtarhasznalati szabalyzat
1. A konyvtar nyitva tartasa

Hétfé : 12-19
Kedd : 10 - 18
Szerda : 10- 14
Cslitérték : 12 - 18
Péntek : 10-18
Szombat : zarva

2. A kdnyvtar-hasznalat feltételei, a hasznaldk jogai és kotelességei

Az 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kbézmivelbdesrol, szabalyozza a nyilvanos konyvtari ellatast, a konyvtari
hasznalat feltételeit, a kdnyvtarhasznalok jogait és kotelezettségeit.

A koényvtar szolgaltatasait minden érdeklé6d6, magyar és kulféldi allampolgar igénybe
veheti, aki személyazonossagat hitelt érdemlbéen igazolja, a konyvtarhasznalati
szabalyokat elfogadja és betartasukra a belépési nyilatkozat alairasaval
kotelezettséget vallal.

A konyvtarhasznald jogosult széban vagy irasban a konyvtar szolgaltatasaival
Osszefuggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni.

A konyvtarhasznalé kezdemeényezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése nélkil jogosultak:

A dokumentumok helyben hasznalatara,

Konyvtarlatogatasra,

Az allomanyfeltaré eszk6zdk hasznalatara,

A konyvtarrél és a konyvtari rendszerrdl tajékoztatd informaciokra,
A fénymasolas és a szamitdgépes szolgaltatasok igénybevételére.

A konyvtar tovabbi szolgaltatasaiért beiratkozasi dijat kell fizetni.
A beiratkozas alkalmaval meg kell ismerni a hasznalat szabalyait.

A konyvtarhasznalonak a - vonatkozo torvény szerint - kovetkez6 személyes adatait
kell kdzdlnie és igazolnia:
e név,



anyja neve,

szuletési helye, ideje,

allando és ideiglenes lakcime,

személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama,

az elérhetéség miatt a telefonszamot vagy e-mail cimet is kérjuk, dnként
k6zolIni.

A 18 év alatti hasznaloktél az értik jotallast vallalétol (szil6) is kérjik ezeket az
adatokat

A Dbeiratkozott olvasdé koteles a személyes adataiban tortént valtozasokat
haladéktalanul bejelenteni.

Az olvasoéi adatokat a kdnyvtar szamitogépes adatbazisban régziti. A felvett adatok
kizarolag a konyvtari nyilvantartasok vezetésére valamint konyvtari statisztikak
készitésére hasznalhatok fel. Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem
adhatja ki, nem hozhatja nyilvanossagra. Az adatok jogszabaly szerinti kezeléséért a
koényvtar minden dolgozoja felelbs.

A beiratkozasi dij egy évre szol. Nem kell beiratkozasi dijat fizetni a:

e 16 éven aluliaknak,
e a 70 éven felulieknek,
e a kdzgydjteményi dolgozdknak.

Az aktualis beiratkozasi dijakat és a kedvezményezettek korét az évente
megallapitott dijszabas tartalmazza.

Az olvas6jegy masnak at nem adhatd, elvesztését be kell jelenteni, pétlasa
teritéskoteles.

3. Altalanos koényvtarhasznalati rend:

e A konyvtarat csendben, a tobbi olvasé munkajanak megzavarasa nélkul
kell hasznalni.

e Az olvasé altal hasznalt dokumentumokban és a konyvtar
felszerelésében kart okozni tilos.

e A konyvtarban enni, inni, mobiltelefont hasznalni és dohanyozni nem
szabad.

o Az olvasé az altal okozott kart koteles megtériteni.

e A konyvtar rendjét biztositd utasitasokat az olvasok kotelesek betartani.

4. A konyvtar fébb szolgaltatasai:

e tajékoztatas, kdnyvajanlas, felvilagositas,

e a konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, az allomany meghatarozott
részenek kolcsonzése,

e konyvtarkozi kdlcsonzés,

o dokumentumok el6jegyzeése,



masolat készités,

szamitogépes szolgaltatas,

tarsasjatékok helyben hasznalata, kdlcsonzése,

a gyljteményben megtalalhaté dokumentumok (kényv, folyéirat, CD, CD-
ROM, DVD, audio- és videokazetta), helyben hasznalata és kdlcsdnzése,

e helytorténeti mivek arusitasa,

Kblcsodnzés:

A konyvtari dokumentumokat csak érvényes olvasoéjeggyel lehet kdlcsonozni.
A helytorténeti gyljtemeényben talalhato ,Kronika”-k csak helyben olvashatéak.

Kényvkdlcsbnzés:
e egy alkalommal 6 db konyv kolcsondzhetd 30 nap kolcsonzési
hatarid6vel.
Videokazetta, magno kazetta, CD, DVD, CD-ROM, hangos kényv kblcsénzés:
e 4 db kolcsonozhetd egy hét kodlcsonzési hataridbvel.
Tarsasjaték kélcsénzes:
o Kolcsonzéslk esetén beiratkozasi és kdlcsonzési dijat kell fizetni. Egy
tarsasjaték kolcsonozhetd egy hét kdlcsdonzeési hataridével.
Folydiratok kblcsénzése:
e arégebbi szamok kdlcsonbzhetdk, 3 folydirat egy alkalommal
egy hét kolcsonzési hatariddvel.

A kolcsoOnzési hataridé lejarta utan egy alkalommal lehet hosszabbitast keérni
személyesen, telefonon vagy e-mailben. Ha ez nem torténik meg, a konyvtar
emlékeztetdt kuld ki az olvasdnak. A tartozas rendezéseig ujabb dokumentum nem
kolcsondzhetd.

Elveszett dokumentum esetén elsésorban egy masik, ugyanazon kiadasu példanyt
kell az olvasdnak beszereznie, ha ez nem sikerul, a konyvtar a dokumentum pétlasa
koltségeinek pénzben valo megtéritését kéri.

Kényvtarkézi kblcsbénzes:

e A konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat kényvtarkozi
kolcsdnzés utjan szerezzuk be. A kdlcsonado konyvtar meghatarozhatja a
kdlcs6nadott dokumentum hasznalatanak feltételeit. A dokumentum
elvesztése vagy megrongalddasa esetén a kdlcsonadd konyvtar pétlasra,
kartéritésre vonatkozo6 szabalyai szerint kell eljarni. Eredetiben kdlcsonzaott
dokumentum esetén a visszakuldés, masolatban kuldétt dokumentum
esetén a masolas koltsége az igényl6 olvasot terheli. A kért dokumentum a
beérkezéstdl szamitott 8 napon belll veheté at. Az igénylé kérheti, hogy
eértesitsék a beérkezésrdl, az értesités koltsége, illetve a szolgaltatd
(kolcsonadd) konyvtar altal esetleg felszamitott kodlcsonzési dij a kérd
olvasot terheli



2. sz. melléklet

Allomanvyalakitasi és Allomanyvédelmi Szabalyzat

A Nagykovacsi Kozségi Konyvtar altalanos gydjtékord nyilvanos konywvtar.

1. A konyvtar f6 gyljtokore:

Teljességre torekedve gydjti
e A magyar és vilagirodalom klasszikus muveit,
e Az alap és altalanos lexikonokat, enciklopédiakat
e A Nagykovacsira vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti és mas nagykovacsi
vonatkozasu dokumentumokat.

A konyvtar mellék gylijtékorei:

Valogatottan gyljti az alabbi témakdrokben megjelentetett 6sszefoglald,
ismeretterjeszté miveket

o Gyermek-és ifjusagi szépirodalom, ismeretterjeszté szakirodalom,

. Bolcseletfilozéfia: filozofia, lélektan, logika, etika, esztétika, vallasok,
mitoldgia,

o Tarsadalomtudomany: politika, nevelés és oktatas, a szabadid6
felhasznalasa, néprajz, népviselet, népszokasok,

o Természettudomanyok: matematika, csillagaszat, fizika, kémia, geoldgia,

Oslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan,

Orvostudomany: egészséglgy, természetgydgyaszat,

Technika,

Mezbgazdasag: novénytermesztés, kertészet, allattenyésztés,

Haztartas, lakas, ruhazat,

Mivészet, épitbmuivészet, épitészet, szobraszat, festészet, zenemiivészet,
filmmdvészet, szérakozas, sport,

Irodalomtudomany, nyelvtudomany,

Foldrajz, torténelem,

Szamitastechnika,

Koényvtartudomany,

Magyar nyelvi id&szaki kiadvanyok (hirlapok, hetilapok, folydiratok,
kozlonyok) erés valogatassal.

2. Kiulongyljtemények:

o Helytorténeti gyljtemény

o Zenei gyljtemény: hazai és kulfoldi klasszikus és kdnnylizene, hangszeres
és vokalis zenem(ivek CD-n,
o FilmgyUjtemény: klasszikus hazai és vilagirodalmi alkotasok, szérakoztatd

filmek DVD-n és videokazettan,
o Tarsasjatékok.



4. A gyljteményépités forrasai és modjai:

o A fenntart6 altal biztositott kdltségvetésbdl torténé vasarlas,
o Ajandékozas,
o Konyvtarkozi csere.

5. A gvyljtemény elhelyezése, (6rzése):

A gyljtemény szabad polcokon van elhelyezve. A raktarban a korabbi évek
kozlonyei, folyoiratai és a kevésbé hasznalt konyvanyag talalhato.

6. A gyljtemény feltarasa:

Az allomany feltarasa a Szirén integralt kbnyvtari rendszer segitségével torténik.

7. Allomany apasztas:

Az allomany apasztas az alabbi okokbdl torténik:

Tartalmilag elavult a ma,

FOlos példany esetén,

A hasznalat kdvetkeztében megrongalodott mivek,
Az olvasénal maradt vagy elvesztett dokumentumok,
Allomanyellenérzéskor hianyzé mui.

Tartalmilag elavult minek tekintendé az a dokumentum amelyben az ismeretanyag
tudomanyos vagy vilagnézeti okokbal tulhaladotta valt vagy a gyakorlatban mar nem
hasznosithatd, mert a benne szerepld arak, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak.

FOlos példanynak minésul az a dokumentum, amely irant az olvaséi érdeklédés
csokken, illetve a ml nem tartozik a konyvtar gydjtékorebe.

Az allomanyapasztas adminisztrativ lebonyolitasa a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM. szamu
egyuttes rendelettel kiadott szabalyzat szerint torténik.

8. Allomanyvédelem:

A konyvtari allomany fizikai allapotat évni kell.
Ennek fontos eléfeltétele a szakszer( tarolas, a rendszeres portalanitas, illetve a
kolcsonzdktdl visszakapott dokumentumok ellenérzése.

9. Allomanyellenérzés:

Az allomanyellenérzést (leltarozas) a 3/1975.(VIIl.17.) KM-PM szamu egyuttes
rendeletben irottak alapjan kell elvégezni.

Nagykovacsi, 2011. junius 10.



