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Altalanos rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy ,,Az allamhaztartas
miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet” figyelembevételével rogzitse:
- Nyirmada Varos Képviseldtestiilete altal kiadott Alapité Okirat szerinti feladatokat, az
intézmény jogallasat, szervezetét, a szervezet vezetésének rendszerét,

- az iranyitas eszkozeit, a munkaltatoi jogok gyakorlasat, a munkavégzés fobb szabalyait,

- az intézmény gazdalkodasi modjat, gazdalkodasanak feliigyeletét.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara.
Az intézmény elnevezése, cime:

Neve: Nyirmadai Miivel6dési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési Intézmény
Székhelye: 4564 Nyirmada, Ady Endre u. 9.
Alapité Okirat szama: 1658/2015 KT. szamu hatarozat

Adodazonositd Szama: 16823219-1-15
Bankszamlaszam: CIB 10700048-67133482-51100005
KSH statisztikai szdmjel: 16823219-9101-322-15
Torzskonyvi azonositd szam: 659817

Telefon szam: 06-45-492-059

Fax szam: 06-45-492-100

E-mail cim: madaktar@gmail.com

Internet cim: www.nyirmadakonyvtar.hu

Alapitasanak éve: 2004.
Alapit6 szerve: Nagykozségi Onkormanyzat
Jogelddjei: - Nagykozségi Konyvtar
- Nagykozségi Miivelddési Haz
- MADA-KOMM KHT.
Fenntart6 szerve: Nyirmada Varos Onkormanyzata
Miikddési tertilete: Nyirmada varos kozigazgatasi teriilete

Tevékenységének jellege alapjan: kozintézmény


mailto:madaktar@gmail.com
http://www.nyirmadakonyvtar.hu/

Gazdalkodasi kotelezettség vallalas

Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités igazoldsa, az érvényesités ¢és az
utalvanyozas utan lehet realizalni. A feladat teljesitését igazolni kell.

Utalvanyozas joga az igazgatonak, a polgdrmesternek, a jegyzének van értékhatarra vald
tekintet nélkiil.

Ellenjegyzésre a jegyz0 jogosult értékhatarra valo tekintet nélkiil.

Ervényesitésre a fenntartd pénziigyi iroda vezet6ije jogosult értékhatarra valo tekintet nélkiil.

A cégjegyzés modja:

Az intézmény hivatalos iratait az intézmény vezetdje jegyezheti.

Tevékenységi kore:

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

910501 Ko6zmiivel6dési tevékenységek

910502 Koézmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodése

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa

A kozmivelddési intézmény alapvetd feladata:

- A varos lakossagéanak kulturalis igényeinek kielégitése, kozmiivelddési ellatasa.

- Helyet biztosit a helyi civil szervezeteknek, ismeretterjesztd eldadasoknak.

- A gyerekek és fiatalok részére zenés rendezvényeket szervez.

- Kiilonb6z6 tanfolyamoknak bérbe adja termeit.

- Nyirmada kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

- Miivészeti és miivelddési csoportok tamogatasa, segitése.

- A nemzeti, varosi, vildgi és egyhazi iinnepek, évfordulok kozismertté tétele, ezek
¢lményszeriiségének novelése a kultira minden eszkozével.

- Allami és varosi rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

- Az informacids és tanacsado tevékenység tovabbi szélesitése.

- A kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolat kiépitésének €s fenntartasanak segitése.

- A szomszéd és mas népek kultirajanak megismertetése, a cserekapcsolatok &polésa,

rendszeres bemutatkozasi lehetdség biztositasa.



- Az idegenforgalom és a turizmus keretében a varosunkba latogatok szamara hagyomanyaink
¢s értékeink bemutatasa.

- A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez szinvonalas szorakozasi alkalmak szervezése.

A konyvtar alapveto feladata:

- Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés konyvtaraként a lakossag altalanos téjékozodasahoz,
miivel6déséhez ¢és tanuldasdhoz, az igényes szdrakozashoz sziikséges dokumentumok és
szolgaltatasok biztositasa.

- A Képviselo-testiilet nyilt iiléseirdl sz616 jegyzOkonyvek gyljtése, kezelése.

- A minisztérium altal elrendelt mdodon és idépontban minden évben statisztikai adatokat
szolgaltat.

- A fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és milkodési szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

- Gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, megorzése, gondozasa, a dokumentumok
kdlcsonzésének biztositasa.

- Téjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢és
szolgaltatdsairol.

- Biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

- Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

- A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban.

- Segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat, a tudoméanyos kutatas €és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

- Kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez.

- Tudés-, informécio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az ¢életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

- A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

- A nyilvdnos konyvtar az altala {izemeltetett, kiskortiak 4&ltal 1is hasznalhato,
internethozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznélatidt a kiskoruak védelmét lehetdveé
tevo, konnyen telepithetd és hasznalhat6, magyar nyelvli szoftverrel elldtva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme értelmében.

- A helyben hasznalandé dokumentumok biztositasa az olvaso részére.

- Helyismereti dokumentumok ¢és informéciok gytjtése.



- Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

- Gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

A konyvtar csoportos latogatdkat — elézetes egyeztetés alapjan — a délelotti 6rakban fogad.

A konyvtar dlloményénak nyilvantartésa:

Az allomany-nyilvantartds a mindenkori pénzligyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfeleléen a konyvtari dokumentumok egyedi €és/vagy Osszesitett nyilvantartasba keriilnek
bevételezésre, illetve a Huntéka integralt konyvtari rendszerben is feldolgozasra kertil.

Ingyenes alapszolgaltatasok:

Konyvtarlatogatas, a konyvtar helyben hasznalata, az alloméany feltar6é eszk6zok hasznalata. A
konyvtar beiratkozasi dij nélkill regisztralja a beiratkozott konyvtarhasznalok adatait. A
beiratkozashoz a kovetkezd személyes adatokat kell k6zolni és igazolni: név, cim, anyja neve,
sziiletési helye, ideje, lakcime, személyi igazolvany szama. (Onkéntesen a telefonszam is
megadhato.)

A beiratkozott olvasé ingyenesen kdlcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni. A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

Az intézmény belso szervezeti egységének fobb feladatai:

Az intézmény vezetése egy fobdl all. Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint
magasabb vezetd. Kozvetlen iranyitasa ald tartozik a miivelddésszervezd, konyvtaros, a
konyvtari asszisztens, a Kisegitd6 kozhaszni munkas, takaritd. A kisegitok feliigyelik és
ellatjak a kozmuvelddési €s konyvtari teriilet munkajat.

Az intézmény dolgozoi szoros munkakapcsolatban latjdk el feladataikat, az intézmény
altalanos miikodéséért, tevékenységéért minden dolgozo feleldsséggel tartozik.

A foéfoglalkozasu dolgozok munkakdri feladatait, hataskoriiket, munkafolyamatba épitett
kotelezettségeiket, feleldsségiiket, munkakori kapcsolataikat munkakori leirasban rogzitjiik. A

munkakori leirdsok elkészitését, a belépést kovetd 5. munkanapon el kell késziteni.

Az intézményvezetd, a miivelddésszervezd-konyvtaros, konyvtari asszisztens €s a kisegitok,
takaritok munkakori leirdsat a fliggelék részletesen tartalmazza.

A munkatarsak kinevezési rendje:

Az intézményben dolgozé munkatarsak munkakori besoroldsat a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a miivészeti, miivelddési és
kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes
kérdések rendezésére kiadott 184/1993. (XI1.31.) sz. Kormanyrendelettel mddositott 150/1992.
(XI. 20.) sz. Kormanyrendelet figyelembevételével allapitjuk meg.

A féfoglalkozast dolgozokat kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmazzuk.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, a munkakdri leirdsban
meghatarozott feladatkor, hataskor és feleldsségi kor szerint. Az intézmény ¢élén a tulajdonosi



jogokat gyakorlo Nyirmada Varos Onkormanyzatanak képviseld testiilete altal kinevezett
igazgatd all. Az intézmény allashely betoltésére 5 évente palyazni kell, mely a képviseld
testiilet dontése alapjan torténik.

A fenntartd az intézmény kinevezett dolgozoi létszamat 2 fOben hatarozta meg, ennek
megfelelden: 1 6 intézményvezetd, mivelddésszervezo, informatikus-konyvtaros;
1 6 miivel6désszervezd, konyvtari asszisztens.

Munkavégzés:
A munkaviszonyra, a munkaidd-beosztasra, a tailmunkara, szabadsagra, a munka dijazasara, a

béren kiviili juttatdsokra, a fegyelmi ¢&s leltari feleldsségre vonatkozd eldirasokat a
Kozalkalmazotti Torvény alapjan az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.

A dolgozok jelenléti iven kell bejegyezniik a munka megkezdésének és befejezésének
idépontjat, s a munkaidd alatti eltavozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteniiik.

A kozalkalmazottak munkaideje heti 40 ora, napi 8 dra, ami a munkaid6hdz igazodva
egyenldtleniil vagy osztott napi munkaidében is beoszthato, rendezvénytdl fiiggden valtozhat.

Hivatali titok:

A munkavallaloé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot — a Ptk. 81. §-aban
foglaltak figyelembevételével, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomadsara,
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
Ilyen példaul: - a dolgoz6 személyi adatait, dijazasa,

- a gazdalkodas, bizonylatok adatai,

- kiils6 személlyel kotott szerz6dések tartalma.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkoz6, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi ¢€s tdjékoztatasi
kotelezettségre.

Utasitasi jog, fegyelmi rend:

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfeleléen
iranyitja a szervezeti egységek €s a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat.

A szolgalati at betartasa a dolgoz6 munkajaval kapcsolatos kérdésekben vald allasfoglalas,
illetve tajékoztatas esetén is kotelezo.

Az intézményi tevékenységek egyes kérdéseire vonatkozo atfogd rendelkezéseket igazgatoi
utasitasok tartalmazzak. Ezek ismerete és végrehajtasa minden dolgoz6 kotelezettsége.

Az intézmény alapitasa, megsziintetése, az igazgatd megbizasa, felmentése, fegyelmi eljaras
lefolytatasa a Képviseld testiilet hataskore.

Az intézményvezeto feletti egyé munkaltatoi jogok gyakorldsa a polgarmester hataskore.

Szabalytalansagok kezelése:

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (jogszabalyi rendelkezés, Onkormanyzati
rendelet, hatarozat, bizottsagi hatarozat, belsé szabalyzati eldiras) valo eltérést jelent.
Szabalytalansagok csoportja:




- nem szandékosan okozott szabdlytalansag (figyelmetlenség, tévedés, hanyag
Mmagatartas)
- szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas stb.)

Kartéritési feleldsség tekintetében:

- a Polgari Torvénykonyvrdl szolo, tobbszor modositott 1959. évi IV. térvény, a
polgari perrendtartasrol szo6ld, tobbszor modositott 1952. évi III. toérvény
rendelkezései az iranyadoéak,

- a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott 1992, évi XXXIII.
Torvény (Ktv.)

- szabalysértés tekintetében a Szabalysértésekrol szold 1999. évi LXIX.
Torvény rendelkezései az iranyadok.

- Biintetdeljarast maga utdn vond cselekmény tekintetében a Biintetd
Torvénykonyvrdl szolo, tobbszor modositott 1978. évi XIX. térvény eldirasai
az iranyadok.

Munkavédelmi rend:

Az intézmény munka- ¢és tlizvédelmi tevékenységéért az intézményvezetd felelds.
Egyszemélyi feleldsségének megtartdsa mellett — a tevékenység operativ irdnyitdsat mas, arra
alkalmas dolgozora is atruhazhatja, ill. munka- és tiizvédelmi szerz6dés szerint mas kiilsé
személynek is megadhatja a sziikséges jog- ¢és hatdskort. A munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban foglalt eldirasok betartatdsa — atruhdzas esetén az intézményvezetd feladata.

Belso ellendrzés:

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet 36. § (2)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan belso ellenérzés kozos megszervezésérdl 2/2005. (1.20.)
sz. rendeletével a képviseld testiilet gondoskodik. Ennek kovetkeztében kialakitasa,
megszervezése és mikodtetése nem intézményi feladat.

Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A FEUVE célja:

- A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés célja, hogy
biztositsa az intézményi eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodast. Az
ellenérzés magaban foglalja a pénziigylr dontésekhez kapcsolodd
dokumentumok elkészitését, azok szabalyszerliségi vizsgalatat illetve
jovahagyasat, valamint a gazdasagi események elszamolasat.

- A gazdalkodas folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolas) kiterjedd
ellendrzési rendszer kialakitdsa és miikddése az intézmény vezetdjének
kotelessége.

A FEUVE elemei:
Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés az alabbi vezetdi funkciokon keresztiil
valésul meg:

- tervezés,

- szervezés,




- dontés,
- szamviteli elszamolas,
- szabalytalansdgok figyelemmel kisérése.

A vezetdi ellendrzési feladat tartalma, a szervezeti felépités szerinti munkakori feladatokhoz
kapcsolddik. Az ellendrzési feladat gyakorldsa alol a vezetd nem mentesithetd, és az ezzel
kapcsolatos feladatait és feleldsségét az egyéb ellendrzési formak megléte nem csokkenti. A
vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része.

A vezetdi ellendrzés célja, a kiadott utasitdsok pontos végrehajtdsanak szdmbavétele. Az
ellendrzés soran fel kell mérni az 4allanddan valtoz6é tényezdket, és a végrehajtast
folyamatosan kiadott utasitasokkal szabalyozni kell.

A célszeri és hatékony ellendrzési modszerek megvalasztasa, illetdleg kialakitasa az
intézmény vezetdjének vezetési feladatai koz¢é tartozik. Az ellenérzési modszerek
kialakitdsanal, megvalasztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy az ellenérzés kiilonb6zo
formai és modszerei csak korlatozott mértékben helyettesithetik egymast.

A vezetdi ellendrzés leggyakoribb mddszerei:

a., - beszamoltatas,

- adatszolgaltatas, jelentés,
- értekezlet, tanacskozas,
- személyes beszamoltatas.
b., kdzvetlen helyszini ellendrzés,
c., a funkcionalis szervek utjan végzett ellendrzés,

d., az alairési jog érvényesitése.

A beszamoltatds formai rendszeres, iddszakos, alkalomszeri jellegliek.

A tevékenységek folyamatdba épitett ellendrzés:

A folyamatba épitett ellendrzés a munkafolyamatok alapvetd ellenérzési formdja. Ezt az
ellendrzést a vezetd és a beosztott dolgozok hajtjak végre.

A folyamatba épitett ellendrzés a folyamatokat €s eredményiiket teljes egészében hidnytalanul
ellendrzi.

Meg kell hatarozni, hogy az ellendrzést, hol, mikor ¢és kinek kell végrehajtani. A folyamatba
épitett ellendrzés egy {6 formdja az onellendrzés.

A folyamatba épitett ellendrzési rendszer mellett a vezetdi ellendrzésnek is miikodnie kell.

Kulturalis szakemberek tovabbképzése:

A 32/2017. (XI11.12.) EMMI rendelet 1 § szerint a koézalkalmazotti vagy munkaviszony
alapjan, szakmai munkakorben dolgozoknak, kozép- vagy fels6foku végzettségli
szakembereknek 5 évente tovabbképzésen kell részt venniiik. A tovabbképzés kotelez6 jelleg,
forrasa az NKOM altal biztositott, Koltségvetési Torvényben meghatdrozott normativ
tamogatas. Az intézmény vezetdje Otévente képzési tervet, valamint minden naptari évre
beiskolazési tervet készit.



Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd a felelds. Az évi rendes szabadsag és
potszabadsag kozalkalmazottak esetén a KJT 56-57-58. §-dban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd szabadsagit a polgarmester, a beosztottak szabadsagit az
intézményvezetd engedélyezi. Az évi rendes szabadsag lehetdleg a targyévben, de legkésdbb
a targyévet kovetd év marcius 31.-ig ki kell adni. A szabadsagot pénzbe megvaltani csak a
foglalkoztatas megsziinése esetén lehet.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének a feladata.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozza.

A Mivelodési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési Intézmény bélyegzOi:

Kor alaku bélyegzo: 3,5 cm atmérdjl, kozépen a Magyarorszag cimerével, ,,Miivel6dési Haz
¢s Konyvtar Kézmiivel6dési Intézmény” felirattal, a cimer alatt ,,Nyirmada” telepiilés névvel.

Hosszu bélyegzo: ,,Miivelddési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési Intézmény
4564 Nyirmada, Ady E. u. 9.
Adodszam: 16823219-1-15” felirattal.

Nyitva tartas: Munkanapokon 8-17 o6raig, heti 1 alkalommal 21 6raig (rendezvénytdl fiiggben)
Szombat-vasarnap rendezvénytdl fliggben, havonta egy vasarnap délutan.

Kiildetésnyilatkozat

A Mivelédési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési Intézmény a varos egyetlen nyilvanos
konyvtaraként f0 feladatanak tekinti, hogy gylijteménye és szolgaltatdsai révén minél

kedvezobb feltételeket biztositson hasznaldi szamara.



= amagyar ¢s az egyetemes kultura értékeinek megismeréséhez,

= a folyamatos 6nmiivel6déshez,

= helyet biztositson az élethosszig tarto tanuldshoz,

= informécids hatteret nyujtson az allampolgari tdjékozodashoz, a koziigyek intézéséhez,
kozhasznu ismeretek megszerzéséhez,

= clbésegitse a varos torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomanyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat €s bemutatasat,

* helyet biztositson az Onmiivel6dési és a szabadidé hasznos eltoltését szolgald
rendezvényeknek, civil szervezeteknek,

* hozzéjaruljon a hatranyos helyzetliek esélyegyenldségének noveléséhez.

A kitlizott célok megvalodsitasara torekedve:

A konyvtar dlloméanyat folyamatosan, tervszeriien gyarapitjuk és sokoldaluan feltarjuk,

a korszeri elektronikus eszkozokre és forrasokra tdmaszkodva fejlesztjiik az intézmény
tajékoztato és informacids szolgaltatasait.

Munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a konyvtarhasznélok javaslatait, vizsgaljuk
a hasznal6i szokasokat, s a felmeriild igényeknek megfelelden moddositjuk, bdvitjik a
konyvtar szolgaltatasait, javitjuk targyi feltételeit.

A nyilvéanos, k6z0sségi internet hozzaférést a telehazban vehetik igénybe a felhasznalok.
Biztositjuk mas konyvtarak allomanyanak elérését, kozvetitjiik szolgaltatasaikat a helyi

felhasznaldkhoz.

Konyvtarhasznalati és szolgadltatdasi szabalyzat

A szolgaltatasokat a konyvtar nyitva tartasi idejében lehet igénybe venni az aldbbiak szerint:

Nyitva tartas: Hétfé: 8.00-16.00
Kedd: 9.00-17.00
Szerda - Csitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.00
Szombat: -

Jelen szabdlyzatot a Nyirmada Varos Képviseld testiilete A muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivelddésrol szolo 1997. évi CXL. Torvény 68.§-a.)
pont felhatalmazasa alapjan e torvény rendelkezésének figyelembe vételével a kdvetkezok
szerint hatdrozza meg: A Miivelddési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési Intézmény altalanos
gyljtokort,, nyilvdnos konyvtar, gylijteményéhez, szolgaltatdsaihoz valdé hozzaférést
allampolgari jogon biztositja.
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l. Altalanos szabalyok

o A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhasznalé érdekében — csak
megfeleld 0ltozékben ¢és az alapvetd higiénids szabalyok betartasaval
lehetséges. Zavardan hidnyos 061tdzEék, piszkos és blizds megjelenés esetén a
konyvtar személyzete felkérheti az érintett latogatdot a konyvtarbol valo
tavozasra.

o A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos.

Allomanyvédelmi szempontbol a bejaratnal elhelyezett fogas és polc

hasznalata kotelez6, vagy a kolcsonzé pult mellett letehet. A fogason

elhelyezett ruhakban, taskakban hagyott értékekért a konyvtar feleldsséget nem
vallal.

A konyvtarban étkezni tilos.

A mobiltelefonok hasznalata kizarolag a konyvtar eléterében, a latogatok és a

konyvtari szolgaltatdsok zavarasa nélkiil engedélyezett.

Dohanyozni csak az épiileten kiviil, ,,Dohanyzasra kijelolt hely” -en szabad.

A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell 6vni.

A konyvtar dokumentumait, szamait megrongalni tilos.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezetdjének

engedélyével helyezhetdk el.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tartd olvasotol a

szolgaltatdsok ideiglenesen vagy végérvényesen megvonhatok.

o A latogatok panaszaikkal, javaslataikkal felkereshetik az intézmény vezetdjét.

o O

o O O O

o

Il. Konyvtarhasznalat

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati
szabalyzatot magéra nézve kotelezden elismeri.

A hasznalok lehetnek

Konyvtari tagok: konyvtari tagokka valnak azok, akik személyi adataikat megadjak, azokat
igazoljak, beiratkoznak. Az éves tagsdgi jogosultsigot minden év januar 1-ét6l meg kell
ujitani.

Konyvtari latogatok: a latogatok csak a szolgaltatdsok bizonyos korének igénybevételére
jogosultak.

A konyvarhasznalat feltételei:

A konyvtarhasznalat nyilvantartasba vételhez (beiratkozashoz) kotott. Az ehhez kotelezéen
kozlend6 adatok: név, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakcime, személyi igazolvany szdma.
A 14 éven aluli hasznalé konyvtari tagsagdhoz sziildjének, gondviseldjének, 18 éven feliili
magyar allampolgarnak, mint jotallonak a kezessége, irdsos hozzajarulasa sziikséges.

A statisztikai nyilvantartds szdmdra a konyvtar kéri a foglalkozas ¢€s a munkahely
megnevezesét, tanuld esetén az oktatdsi intézmény nevét.

Az adatok valddisagat személyi igazolvannyal, utlevéllel, tartozkodasi engedéllyel,
didkigazolvannyal kell igazolni. Az intézmény felhivasara azokat bemutatni sziikséges.

Az olvaso a beiratkozassal egyidejiileg hozzajarul személyi adatainak a rogzitéséhez és annak
kezeléséhez.

A konyvtar személyi adatokat kizardlag az olvasoi nyilvantartas szamara kéri, illetéktelen
személynek vagy szervnek azokat nem adja at.

A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznald, a valtozas atvezetése a konyvtar
kotelessége.
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1. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtari regisztralt latogatok szamara ingyenesen biztositott szolgaltatasok:

- egyéni ¢és csoportos latogatasok, konyvtarhasznalati bemutatok, foglalkozasok

- az olvasdteremben ¢és a kolcsonzo térben elhelyezett dokumentumok ¢€s folyoiratok
helyben hasznalata, kolcsonzése (egyszerre 5 db dokumentum vagy 5 db folyoirat
kolesondzhetd ki)

- a konyvtar gyiijtokorérol és szolgaltatasairdl adott informaciok

- a konyvtar dllomanyat feltaré cédulakatalogus hasznélata

Kedvezményezettek

16 éven aluli és 70 éven feliili magyar allampolgéarok konyvtari tagsdga ingyenes.

Tovabbi kedvezményezettek:

- Ingyenes konyvtari tagsag illet meg a 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet
értelmében a konyvtari dolgozokat, a muzedlis intézmények és levéltarak
dolgozoit, valamint a kézmiivel6dési szakembereket.

A konyvtari latogatok altal térites ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

- fénymasolas, nyomtatas, szkennelés,

Eljarés vissza nem hozott dokumentumok esetén:

X/
L X4

X/
L X4

A kolcsonzési hataridd lejarta utan a konyvtar felszolitja az olvasokat
a dokumentumok visszaszolgaltatasara.

Késedelem esetén késedelmi dijat szamitunk fel. A késedelmi dij
dokumentumtipusonként valtozo lehet.

A konyvtar a be nem hajthatd kovetelését jogi uton érvényesiti.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat azonos kiadasu
példannyal kell potolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott
értékben megtériteni.

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

V. Zaro rendelkezések

1. A jelen szabalyzatot az intézmény vezetése megtargyalta és elfogadta. Hatalyba
Iépésének 1idOpontja a fenntartdi elfogadas. Ezzel egyidejiileg az el6zd
konyvtarhaszndlati szabalyzat hatalyat veszti.

Toth Judit
intézményvezetd
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Munkamegosztasi Megallapodas

a gazdasagi szervezettel rendelkezd onalléan mikodo és gazdalkodo, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott gazdalkodasi  feladatok
munkamegosztasdnak rendjére vonatkozdan

amely létrejott az onalldan mikodd és gazdalkodd Nyirmada Polgarmesteri Hivatal, 4564
Nyirmada, Ady E. u. 16. (tovabbiakban: Hivatal) és a Miivel6dési Haz ¢és Konyvtéar
Kozmiivelddési Intézmény 4564 Nyirmada, Ady E. u. 9., mint 6nalléan miikodé koltségvetési
szerv (tovabbiakban: koltségvetési szerv) kozott az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol  szoldo  368/2011.(XIL.31.) tdbbszor moddositott Kormanyrendeletben
(tovabbiakban: Avr.) eldirt kételezettség alapjan.

l. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az egyiittmikodés célja: a gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
szervezeti feltételeinek megteremtése, mely célokat a Hivatal elsdsorban érvényesitési,
pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztiil ¢és mas, a gazdasagi
folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztosit.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a koltségvetési szerv szakmai, dontésjogi
rendszerét, gazdalkodasat, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét.

3. A Hivatal a koltségvetési szerv II. pontban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi és
munkaiigyi feladatait latja el.

4. A Hivatal a gazdasagi szervezetén keresztiil biztositja a szabalyszerti, torvényes és
¢ésszerll gazdalkodas feltételeit.

5. A Hivatal és a koltségvetési szerv egymds rendelkezésére bocsatjadk azokat a
dokumentumokat, informacidkat, melyek a feladataik ellatasdhoz sziikségesek.

6. A koltségvetési szerv intézményvezetje az intézményre vonatkozo II. pontban
rogzitett pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személy(eke)t koteles
kijel6lni.

7. A Hivatal szervezeti felépitését és feladatat a szervezeti és miikddési szabalyzataban
rogziti, tigyrendet készit, mely részletesen tartalmazza a Hivatal és a hozza rendelt,

onalléan miikodo koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért
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felelés személyeket, az ellatandd feladatokat, a vezetdk ¢és mas dolgozdk feladat-,

hatas-, és jogkorét.

8. Az Onkormanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvaldsitasa érdekében a

koltségvetési szerv alkalmazza a Hivatal Szamviteli Politikajat.

. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatok a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés megtervezése

Evenként a koltségvetési koncepcid Osszeallitasa elétt a jegyz6, a Hivatal
pénziigyi csoportvezetdje és a koltségvetési szerv vezetdje részvételével
megtartott szakmai egyeztetést kovetden a rendelkezésre allo6 kdzponti
informaciok és az Onkormanyzat gazdasdgi programjaban meghatarozott
feladatok alapjan megadott szempontok szerint a Hivatal a koltségvetési
szerv varhatdo bevételei, a kotelezettségek, az ¢év folyamdn végzett
ellendrzések megallapitasai figyelembevételével elkésziti a koltségvetésre
vonatkoz6 koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési torvény megjelenését kovetden az abban foglaltak és az
elfogadott koncepcid alapjan a jegyzd altal megadott kordbban mar
egyeztetett tartalommal és formaban a Hivatal illetékes munkatarsa és a
koltségvetési szerv elkésziti az elemi koltségvetési tervet. A Hivatal
pénziigyi csoportvezetdje szakmai szempontok szerint ellendrzi azokat.
Egyeztetd targyaldsra a koltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan
Osszedllitott, ellendrzott elemi  koltségvetéssel egylitt a  felmertild
tobbletigényt is kiilon kimutatasban benyujtja.

Az egyeztetd targyaldsokon a koltségvetési szerv vezetdje is részt vesz.

A Hivatal pénziigyi csoportvezetdje legkésobb a koltségvetési rendelet
tervezet Képviseld testiilet elé terjesztését megel6z6 15. napig elkésziti a
koltségvetési szerv elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetés magaba foglalja a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat
szakfeladatonkénti bontasban, kiadds nemenkénti részletezettségben,
szamitasokkal, rovid szoveges indoklassal. A személyi juttatdsokat jogcim
szerinti felbontasban, egyéb juttatdsokat szoveges indoklassal. A

szakfeladatoknak az iranyado, érvényes tdjékoztatod szerinti részletezését.

2. Az elbiranyzatok felhasznalasa, modositasa
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- A koltségvetési szerv a jovahagyott eldiranyzaton beliil gazdalkodik, a
gazdalkodas sordn eldzetes egyeztetés nélkiill az iranyit6 szerv altal
meghatarozott egyes részelGiranyzatok esetében nem térhet el az
engedélyezettdl, a Képviseld testiilet altal jovahagyott, kiemelt
eldiranyzatok nem léphetok tul, ha nem teljesiilnek, nem csokkenthetok
intézményi hataskorben.

- Ha a koltségvetési szerv bevételi tobblete lehetové, illetve az indokolt
kiadasok sziikségessé teszik, a Hivatal altal meghatdrozott formaban,
dokumentumokkal aldtdmasztva a Hivatal pénziigyi csoportvezetdjénél
kezdeményezheti az eldiranyzat modositasat.

- A  Képviselo testiilet altal jovahagyott eldiranyzat-modosités

végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

3. A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal
Pénziigyi Csoportja latja el.

1. A kotelezettségvallalas rendje:

- A koltségvetési szerv kiadasi eldirdnyzatai terhére a koltségvetési szerv vezetdje vagy az
altala irasban felhatalmazott a koltségvetési szerv alkalmazéisaban all6 személy jogosult
kotelezettségvallalasra. A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a pénziigyi csoport végzi. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettséget vallalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
rendelkezésre allo fel nem hasznalt eldirdnyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet.
Kotelezettségvallalas csak irdsban és kotelezettség ellenjegyzése utan torténhet.

2. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése:

- Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi Csoport vezetdje vagy az altala
irasban kijeldlt személy jogosult.

- A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie
arrol, hogy:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefliggd kiadasi elGiranyzata rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatdan

befolyd bevétel biztositja-€ a fedezetet.
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- az elOiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés varhatdo idOpontjdban a fedezet
rendelkezésre all-e.

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

- amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban tdjékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a koltségvetési szerv
vezetdjét. Ha a koltségvetési szerv vezetdje, a tajékoztatds ellenére irasban pénziigyi
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak eleget tenni.

A pénziigyi ellenjegyzés tényét az ellenjegyzd a kotelezettségvallalas dokumentumén

alairasaval és a pénziigyi ellenjegyzésre egyértelmiien utald megjegyzéssel igazolja.

4. Teljesités igazolasa:

A kiadas teljesitésének utalvanyozasa el6tt okméanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok jogossagat, 6sszegszeriségét, a szerzodés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A
teljesités igazolas ellatasara a koltségvetés szerv vezetdje, vagy az altala irasban
meghatalmazott személy jogosult.

A pénziigyi teljesitésre benyujtott bizonylatteljesités igazoldjanak a kifizetés jogossagat,
Osszegszeriségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas, egyéb kotelezettségvallalas

teljesitését kell alairasaval igazolnia. Az igazolas kotelezettség végrehajtasat
,»A teljesitést szakmailag igazolom”
szoveg megjelolésével €és az igazolas idOpontjanak feltiintetésével kell az arra jogosultnak
alairasaval igazolni. Az igazolas torténhet a szamldn, a kifizetési bizonylaton kodzvetleniil,
illetve a teljesitést igazolo kiilon nyomtatvanyon.
5. Ervényesités

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesités a Hivatal pénziigyi csoportvezetdje, vagy az éltala
irasban megjeldlt személy végzi. Az érvényesitd ellendrzi az Osszegszerliséget, a fedezet

meglétét €s azt, hogy a vonatkozd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban foglaltakat

betartottak-e.

Belso ellendrzés, kontrollrendszer
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A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, a
hatékony mitkddtetésrol, fejlesztésérdl. A koltségvetési szervnél a belséd ellendr vizsgalja és
értékeli a folyamataban épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
a FEUVE rendszerek javitdsa, és tovabbfejlesztése érdekében megallapitasokat, ajanlatokat

tesz, elemzéseket és értékeléseket készit.

A személyi juttatasokkal és munkaerdvel vald gazdalkodas szabalyai

A munkaltatdi jogokat a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja, melynek keretében
hataskorébe tartoznak: a kozalkalmazottak kinevezése, felmentése, athelyezése, atsorolasa,
jovahagyasa. A kozalkalmazottakat megilletd juttatdsok megallapitdsa, kifizetésének
elrendelése, engedélyezése. Megbizasi szerzOdések megkotése, alkalmi munkavallalok
foglalkoztatasa.

A Kkoltségvetési szerv nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtését a Hivatal Pénziigyi
Csoportja végzi. A koltségvetési szerv a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletben
jovahagyott 1étszamkerettel Onalldan gazdalkodik. A koltségvetési szerv munkaiigyi

igazgatasi feladatait a Hivatal latja el.

Egyeéb nyilvantartasok vezetésének rendje:

A Hivatal naprakészen vezeti a koltségvetési szerv vonatkozdsaban a szamviteli
nyilvantartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat.

A Hivatal vezeti a targyi eszkozok és a kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasat.

A készletek és anyagraktarak kezelése, analitikus nyilvantartasa a koltségvetési szerv feladata.
A Hivatal illetékes munkatarsa a koltségvetési szervvel egyiitt késziti a leltarértékelést,
kimutatast készit a nyilvantartasok €s a tényleges készletek kozotti eltérésekrol.

A Hivatal illetékes munkatarsa elvégzi az év végi leltarfelvételt, kozremiikodik a leltarok
Osszesitésében ¢€s kiértékelésében.

A nyilvantartési €s selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtasa a Hivatal ,,Leltarozasi és
selejtezési szabalyzata” alapjan torténik, ennek figyelembevételével az intézmény eldkésziti
¢s végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerti bizonylatolasarol.

A Hivatal illetékes munkatérsa elkésziti a koltségvetési szervre vonatkozo6 addbevallasokat.
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A Hivatal Pénziigyi Csoport végzi a Magyar Allamkincstar utjan a feladatmutatd alapjan
megallapitott normativ hozzajaruldsok ¢és tamogatdsok eldiranyzatanak igénylését, a
lemondast illetve a potlolagos igénybenyujtast, az ehhez sziikséges mutatoszam felméréseket
a koltségvetési szerv tartja nyilvan és kiildi meg a Hivatal Pénziligyi csoportvezetd szamara.

A felhasznaléasi kotottséggel kapott normativ tamogatasokrol a koltségvetési szerv koteles
nyilvantartast vezetni és a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden bizonylatokkal alatdmasztva
a meghatarozott hataridéig elszamolni.

A Hivatal koteles a koltségvetési szerv részére a szakmai jelentési kotelezettségiik
teljesitéséhez az altala kezelt adatokat, informéciokat atadni.

A koltségvetési szerv az altala készitett és benyujtott palydzatokbol, tAmogatasi igénylésekbdl
koteles a benyujtassal egyidejlileg egy példanyt a Hivatal Pénziigyi Csoportjara leadni.

A Hivatal szdmldzza a koltségvetési szerv érétkesitéseit és szolgaltatdsait, és a kimend
szamlakrol nyilvantartast vezet.

A koltségvetési szerv bankszamldval rendelkezik, melyet a Hivatal pénziigyi és szamviteli
igyintézdje kezel, igy a Hivatal latja el a bankszdmlan keresztil bonyolddd
szamlapénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

A szamviteli bizonylatok (szamlak, kérelmek, megallapodasok, szerzédések, stb)
elsddlegesen a koltségvetési szerv vezetdjéhez érkeznek.

A teljesités igazolasat végzd személynek ellendriznie, szakmailag igazolnia kell a bevételek
beszedésének, a kiaddsok teljesitésének jogosultsagit, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. A teljesitést az igazolds datumaénak és a teljesités
tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A bizonylaton a teljesités igazolasanak, az aru, készlet, eszkoz atvétele igazoldsanak
megtorténtéért, az esetleg sziikséges bevételezési bizonylat masolatanak csatolasaért, az
értékelési bizonylat kiallitdsdért, az Osszegszerliség ellendrzéséért, a fedezet meglétének
ellendrzéséért, az eldirt kovetelmények betartasanak ellendrzéséért az érvényesitd a felelds.
Az eszk0zok, készletek allomanyba vételérdl €s az analitikus nyilvantartasrol a koltségvetési
szerv dolgozoja koteles gondoskodni.

A Hivatal és a koltségvetési szerv kozotti megallapodas alapja a megfeleld, teljes korii
informacidaramlas, megvaldsitidsa a koltségvetési szerv vezetdjének ¢és munkatarsainak
kotelezettsége.

A koltségvetési szerv feladata a munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

ellatasa.
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A koltségvetési szerv és a Hivatal kozos feladata a hasznélataba adott vagyon allaganak

rrrrr

A koltségvetési szerv gondoskodik a szakmai (épitési beruhazasok és ¢épitési jellegii
felajitasok kivételével) beruhazasok ¢és felajitasok, valamint karbantartasok teljes
lebonyolitasarol.

A koltségvetési szerv gondoskodik az intézmény tizemeltetésérol.

Hatalybalépés

A megallapodas 2018. junius 01. napjan Iép hatalyba, az abban foglaltakat ett6] kezdve kell
alkalmazni.

Nyirmada, 2018. aprilis 18.

Nyirmada Varos Onkormanyzat részérol:

polgarmester

Nyirmada Varos Polgarmesteri Hivatal részérdl:

jegyzo
Koltségvetési szerv részérol:

intézményvezetd

Jovahagyo zaradék:

Nyirmada Véros Onkorméanyzat Képviseld testiilete Onkormanyzati hatérozataval a
Munkamegosztasi Megallapodast jovahagyta és ezzel egyidejiileg a régi megallapodas

hatalyat vesziti.

Nyirmada, 2018. aprilis 18.

polgarmester intézményvezeto
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Melléklet
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
NYIRMADA VAROS KONYVTARA

1. Bevezetés

A gylijtokori szabalyzat célja, hogy altalanos ¢és tartalmi részletezéssel meghatarozza
telepiilésiink  sajatossagabol addododan kovetkezik. Jelen szabdlyzat biztositja, hogy
konyvtarunk tervszeriien €s tudatosan alakitsa az allomanyat, figyelembe véve — a tényleges
igények mellett — a konyvbeszerzési keret gazdasagos felhasznalasnak kdvetelményét is.

adoddan a varos illetve a lakoteriilet lakossagat hivatott irodalommal, szakirodalmi

informdacioval ellatni és tajékoztatni sajat allomanyabol.

2. Részletes gytijtokori utasitas dokumentumtipusonként
Konyvek
A feln6tt ismeretterjesztdé miivek gyarapitasa az ETO szerinti felosztas alapjan, az alabb

felsorolt szempontok figyelembevételével torténik.

Altaldnos miivek: 0

A tudomany és a kultira alapjai, bibliografidk, konyvtarak, konyvtartan, enciklopédidk,

altalanos lexikonok csak magyar nyelven.

Filozé6fia, pszicholdgia: 1

Filozofia torténet, pszichologia, logika, erkdlestan, ismeretelmélet.

Vallas, teologia: 2

Biblia, vallastudomany €s mitoldgia alapmiivei.

Tarsadalomtudomanyok: 3

Szocioldgia, szociografia, statisztika, kozgazdasagtudomany, demografia, allamigazgatas,

politologia, népjolét, hadtudomany, pedagdgia, néprajz dsszefoglalo jellegi miivei.
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Matematika és természettudomanyok: 5

Matematika, fizika, csillagdszat, kémia, biologia, foldtudomanyok, Oslénytan, ndvénytan,

allattan alap- és kozépszintli miiveit gyljtjiik.

Alkalmazott tudomanyok: 6

Talalmanyok, felfedezések, orvostudomany, mérnoki tudomanyok valogatva — csak az
alapmiivek — mezdgazdasdg, ndvénytermesztés, gyiimolcstermesztés, allattenyésztés,

haztartas, vegyipar, konnytipari alapmiivek, €pitdipari alapmiivek.

Mivészet, szorakozas, sport: 7

Osszefoglalo miivek, albumok, lexikon, egyes stilusok miivei. Miivészettorténet, épitészet,
szobraszat, festészet, iparmiivészet, fényképezés, szinhdz-, zene-, tanc- és filmmivészet.

Tarsasjaték, sakk, sport, vadaszat, horgaszat.

Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, szokincs. Tobbnyelvii szotarak valogatva, irodalomtudomany
altalaban, a vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek, a magyar irodalom torténete.

A szépirodalmi miivek gytijtése kiilon valasztva torténik. (Lasd lent.)

Foldrajz, torténelem, életrajz: 9

Régészet Osszefoglaldo miivei. Foldrajzi dsszefoglalok, térképek. Magyarorszag: helységek,
folyok, allovizek, autostérképek. Europa orszagai, utleirasok.

Eletrajzi 6sszefoglalo miivek, a torténelem és segédtudomanyai. Kiilonos tekintettel a magyar
nép torténetére vonatkozo alapmiivek.

Helyismereti kiillongytijtemény.

Felndtt szépirodalmi dllomanyunk gyarapitasat meghatarozza, hogy a beiratkozott olvasok

Osszetétele, illetve milyen dokumentumokra van igény. A potencidlis olvasotabor dsszetételét
tekintve: tanulok, nyugdijasok, értelmiségiek, munkanélkiilieck egyarant megtaldlhatoak
olvasoink kozott. Korosztaly szerint az évodéasoktol a nyugdijasokig szintén minden réteg
képviselteti magat. Ezért gyarapitdsunkat kiterjed az irodalomtorténetileg értékes
szépirodalmi miivektdl a szentimentalis, szoérakoztatd irodalomra is. Idegen nyelvii konyvek

csekély szadmban rendeliink.
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Gyermekkonyvtari allomanyunk gyarapitdsa az ¢letkori sajatossagok figyelembevételével

torténik. Valogatva gyljtjik a magyar nyelvii mesekonyveket, ifjasagi regényeket,
ismeretterjesztd €s latokor szélesitd érdekességeket, valamint a felndttek szamara irt, de a

gyerekek szamara is javasolt irodalmat.

Olvasoétermi kézikdnyvtarunk és a tajékoztatd segédkonyvtar feladata, hogy a tajékozodashoz,

kutatashoz, tanulashoz, a mindennapi élethez sziikséges adatokat, informécidkat biztositsa. Az
olvasotermi allomany gyarapitasi szempontjai a kovetkezok: gytjtjiikk az 1945 utdn megjelent
altalanos jellegli enciklopédiakat, lexikonokat, szotarakat, vilagnyelvek magyar-idegennyelvii,
s idegen-magyar nyelvli szotarait, az egyes tudomanyagak, szakteriiletek Osszefoglald
kézikonyveit. Ugyancsak gyljtjiik a konyvtaros tdjékoztatd munkdhoz sziikséges
segédkonyveket. Tovabba hangsulyt fektetiink a helyismeretre (nemcsak Nyirmada hanem
Szabolcs-Szatmar-Bereg megye €s a kdrnyezo telepiilésekr6l megjelent dokumentumokat is)
vonatkozo kiadvanyok, dokumentumok beszerzésére, helyi sziiletési irok, koltok munkajanak

beszerzésére is.

Folydirat, hirlap és egyéb idoszaki kiadvanyok

A konyvtar gyijtokorébe a helyi vonatkozasti Madai Hirek c. lap tartozik, melynek éves
szamai — a megjelenés id6pontjatol kezdve — az olvasok rendelkezésére allnak.

Minden egyéb folyodirat idleges megérzésii, kottetése anyagi okok miatt gondot okoz,
tarolasra helyszlike miatt nincs lehetdség. Koltségvetésiinkhoz mérten igyeksziink olvasdink

igényeinek megfelelden folyoiratot beszerezni.

3. A gyarapitas forrasai:
A konyvtar elsdsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan, az 0jonnan
megjelend dokumentumokbol vélogat. Retrospektiv —szerzeményezést elsdsorban a
helyismereti és az allomanybdl nélkiilozhetetlen dokumentumok pétlasaval alkalmazzuk.
Koényvek
Vétel, ajandék.
A vésarlast altaldban online bonyolitjuk le egy-egy konyvéaruhaznal és kiadonal, ahol
kedvezményekkel rendelkeziink eldzetes vasarlasainkat figyelembe véve, vagy azért tudjuk

olcsobban beszerezni a konyveket, mert online rendeliink (Alexandra, Libri, Konyvtiindér,
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Kossuth Kiado). Evente kényvbeszerzésiink 10%-0s keretét a Konyvtarellatd Kozhasznt

tarsasaggal kotott éves szerzodés keretében torténik.

Nyilvantartas:

A tartds megOrzésre szant konyvek nyilvantartasadhoz hitelesitett cimleltarkonyvet — vagy mas
néven egyedi leltarkonyvet — és csoportos nyilvantartd konyvet hasznalunk. 2013. augusztus
elseje 6ta a HUNTEKA adatbazisban is rogzitjiik a konyvek adatait. Az egy szamlan szerepld
¢s egyedi nyilvantartdsba vett konyvek, parhuzamosan a csoportos nyilvantartasba egy
tételben kertilnek beirasra.

A konyveket a beszerzést kovetden téglalap alakt bélyegzovel latjuk el (a cimlap hatoldalara,
a 17. oldalra és az utolsd szoveges oldalra keriil a bélyegzd), mely folé keriil az egyedi

azonosito szam.

Torlés:
Az allomanybdl a konyvek torlésére az alabbi okok miatt keriilhet sor:
— Tervszeri allomanyapasztas
— Természetes elhaszndlodas
— Hiany
A torlésre szant konyvekrdl torlési jegyzék késziil, s az allomanybdl torténd kivondst

engedélyeztetjiik a fenntartoval.

Példanyszam:
Az olvasokozonség igényeihez igazodva, valamint az éves beszerzési keret fiiggvényében egy,
de akar tobb példany is beszerzésre keriil. Tobb példany inkdbb a kotelezd olvasmanyokbol,

mesékbdl, ismeretterjesztd miivekbdl vasarolunk.

Folvyoirat, hirlap és egvéb idOszaki kiadvanyok:

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye napilapja, a Kelet-Magyarorszag beszerzése elofizetéssel

torténik, illetve a kiadokon keresztiil szerezziik be a folyodiratokat.

Nyilvantartasuk

Kardex lapokon torténik, illetve fiizetbe vezetjiik cim és megjelenési szam szerint.
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Példanyszam:

Minden egyes cimbdl csak egy példanyt vasarolunk.

Torleés:
Egy évnél tovabb nem Orizziik meg a folyodiratok egyes szamait, azokat a rendszeres szelektiv

hulladék szallitas soran elszallitjak.

A konyvtari allomany ellendrzése a 3/1975.(VIIL.17) KM-PM egyiittes rendeletében eldirtak

szerint.

Helytorténeti gyiijtemény gyarapitdsi és allomanyapasztasi szabdlyzata:

A konyvtar teljességre torekedve gylijti Nyirmada vérossal kapcsolatos helytorténeti
dokumentumokat:

- konyveket

- iddszaki kiadvanyokat

- kéziratokat

- térképeket

- fotdkat.
A dokumentumokat a helytorténeti gyiijteménybe helyezi a konyvtar, ezenfeliil archivalja

(szkenneli).

Az édllomanyapasztas a gylijteményszervezes része.
Formai lehetnek:

- fizikailag elhasznéalodott és az eltlint dokumentumok kivonasa

- tartalmilag elavult dokumentumok kivonéasa

- a gyljtokor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonasa.
A fizikailag elhasznalddott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint gy kell
kivonni az dlloméanybdl, hogy a potlasarol gondoskodik a kdnyvtar.
A helytorténeti dokumentumok esetében a feleslegessé valas jogcimén selejtezés nem
torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell, amennyiben ez nem
lehetséges, masolatban kell megdrizni.
Az elhasznélodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtar az érvényes
jogszabalyok betartasaval selejtezi. A selejtezett dokumentumokat atadja ipari felhasznélésra
illetve felajanlja mas konyvtarnak.
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Fuggelek
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Nyirmadai Miivelddési Haz és Konyvtar

Ko6zmiuvelddési Intézmény

4564 Nyirmada Ady Endre t

Munkavallal6 neve:

Személyes adatai:

Munkahelye:

Munkakore:
Munkakdr betdltéséhez
szlikséges végzettség:

Foglalkoztatas:
Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Munkakori feladatai:

Munkakori leiras

Toth Judit

Sziiletési név: Toth Judit; szil. id6, hely: 1974. 01.12.,
Vésarosnamény; anyja neve: Rutkovszki Madria; lakcim: 4564
Nyirmada, Jokai ut 91.;

Nyirmadai Miivelddési Haz ¢és Konyvtar Kozmiivelddési
Intézmény

4564 Nyirmada, Ady Endre 1t 9.

intézményvezeto, muvelddésszervezo, kozmuvelodési

informatikus konyvtaros

szakiranyu fels6fokt végzettség;

2003. julius 6. — 5 évente palyaztatas Gtjan

hett 40 o¢ra osztott munkaidoben, szombat vasdrnap
rendezvénytdl és alkalomtol fiiggden, melyért szabadnapot vehet
igénybe eldzetes egyeztetés alapjan.

Nyirmada varos polgarmestere

= Az intézmény vezetése, /iranyitja, és szervezi az intézmény tevékenységét az érvényes

rendeletek, hatdrozatok, valamint a felmeriild helyi sziikségletek szellemében/.

= Felelds az intézmény munkdjéért, és az ott folyd tevékenységért, tovabba a

gazdalkodas ¢€s szamvitel szabalyszertiségéért, valamint a tarsadalmi tulajdon

védelméért, melyrdl

évente beszamol Nyirmada varos képviselGtestiiletének.

programtervezetet készit a koltségvetés figyelembevételével.

= Az intézmény éves munkatervének €s ehhez kapcsolo koltségvetésének az elkészitése.

= A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkdodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.
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=  Munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa.

» FErkolcsileg ¢és anyagilag felelds az intézmény munkdjaért, vagyontargyaiért,
allomanyéért, az intézmény hazirendjének elkészitéséért és annak betartasaért.

= Szervezi ¢és iranyitja a kozmivelddési és konyvtari tevékenységeket (gytlijtokori
szabalyzat), megszervezi és lebonyolitja az allami €s varosi iinnepségeket.

= Alloméanygyarapitasi és allomanyapasztasi tevékenység elvégzése, ir6-olvasd
talalkozok szervezése.

= Egyiittmikodik a varos mas intézményeivel, civil szervezeteivel segiti munkajukat,
rendezvényeiken rendszeresen részt vesz.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozmiivelddéssel és a konyvtar miikodésével
kapcsolatos palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit, sszeallit, elszamol.

= Dont a dolgozokat érintd személyi ligyekben.

= Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beosztottak munké;jat.

= Koteles az intézmény tevékenységével kapcsolatos illetékteleneckre nem tartozo
adatokat, eseményeket szolgalati titokként kezelni

= Eleget tesz a hét éves tovabbképzési és beiskolazasi torvényi eldirasoknak.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek tartom.

Nyirmada, 2018. aprilis 18.

munkavallald munkaltatd
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Nyirmadai Miivelddési Haz és Konyvtar

Ko6zmiuvelddési Intézmény
4564 Nyirmada Ady Endre ut 9.

Munkavallalo neve:

Személyes adatai:

Munkakore:
Foglalkoztatasa:
Munkakor betoltéséhez
sziikséges végzettség:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Munkakori leiras

Jakab Séndorné

sziil. név: Dallos Anna; sziil. id6, hely: 1957.02.24.
Nyirmada; lakcim: 4564 Nyirmada, Pet6fi u. 56.
takaritond, hivatalsegéd

kisegitd kozmunka keretein beliil

8 altalanos

heti 40 o6ra, szombat vasarnap rendezvényt6l ¢&s
alkalomtol fiiggben, melyért szabadnapot vehet igénybe
eldzetes egyeztetés alapjan.

Nyirmadai Miivelddési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési

Intézmény vezetdje

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikdését, segiti a szervezk munkajat.

Naponta elvégzi:

= Az allandéan hasznalt helyiségek felsoprését, porszivozast, tisztitoszeres vizzel

torténd felmosasat, szemétgylijtok kiiiritését, télen a jardak és feljarok ho eltakaritasat,

jégtelenitését

= Az épiilet eldtti térkdves tér tisztan tartasa

= Az cldkertbe keriilt mindennemii szennyezOanyag eltavolitasa, az évszaknak

megfeleld novényzet rendben tartdsa és gyomtalanitasa

= Sziikséglet szerint:

= Ablakparkanyok portalanitasa.
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= Kézmoso csapok fertdtlenitése, vizkdoldasa, sziikség esetén stirolésa.

= Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

= Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,
futéscsoveken,

=  WC-k takaritasa, fertGtlenitése.

= A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolésa.

= Emellett hivatalsegédi feladatokat is ellat:

= Posta feladéasa, intézményi csekkek befizetése,

» Ugyelet ellatasa

= Rendezvényeken segit a vendégek fogadasaban, illetve feliigyeli a rendet

» Rendezvények elokésziileteiben segédkezik, (dekoralas, termek berendezése) utan
takaritas.

= Iddszakonként nagytakaritds elvégzése, (ablak, fliggdny, szOnyeg, székeke karpitjanak
tisztitasa)

= Felelos az intézmény vagyontargyainak védelméért, allaganak megovasaért,
elektromos arammal valo takarékossagaért, balesetmentes munkavégzésért.

= Koteles az intézmény tevékenységével kapcsolatos illetéktelenekre nem tartozo
adatokat, eseményeket szolgalati titokként kezelni

= Munkdajanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitészert,
felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit

kap.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek tartom.

Nyirmada, 2018. aprilis 18.

munkavallalo munkaltatd
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Nyirmadai Miivelddési Haz és Konyvtar

Ko6zmiuvelddési Intézmény
4564 Nyirmada Ady Endre ut 9.

Munkavallal6 neve:

Személyes adatai:

Munkakore:

Munkakdr betdltéséhez
szlikséges végzettség:
Foglalkoztatasa:
Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Munkakori leiras

Kiss Tamas

sziiletési név: Kiss Tamas, anyja neve: Ujvari Maria;
sziiletési 1do, hely: 1994. 04.26. Vasarosnamény; lakcim:
4564 Nyirmada, Kossuth u. 47/C.

segédkonyvtari dolgozd, telehaz vezeto,

érettségi,

kdzmunka keretein beliil

heti 40 o6ra, szombat vasarnap rendezvényt6l ¢&s
alkalomtol fiiggben, melyért szabadnapot vehet igénybe
eldzetes egyeztetés alapjan.

Nyirmadai Miivelddési Haz és Konyvtar Kozmiivelddési

Intézmény vezetdje

= Munk4javal segiti az intézmény zavartalan miikodését, segiti a szervez6k munkajat.

= FElkésziti a programokhoz kapcsolodd meghivokat, plakatokat melyeket kihelyez és

kézbesit, lejartuk utan begytijti azokat,

» Ugyeletet 1at el az épiiletben, ezzel egyidejiileg az intézmény vendégei kozott

tartdzkodik

= Segiti a konyvtari munkat, a konyvtarba érkez6 vendégeket tajékoztatja, a beiratkozast

elvégzi, visszakérd lapokat kézbesit,

= Adminisztrativ feladatok ellatdsa, az allomany Huntéka adatbazisba vald rogzitése,

hasznalata

= Mechanikus katalogusok hasznalata,
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= Koteles képességeihez €s adottsagaihoz mérten lehetd legjobb tudasa szerint segiteni a
kézmiivelddési és konyvtari feladatokat ellatd szakember tevékenységét €s minden
olyan jellegli tevékenységet ellatni, melyre a kozmiivelddési intézmény vezetdje kéri.

» Az intézménnyel kapcsolatos, illetéktelenekre nem tartozé eseményeket, adatokat

szolgalati titokként kezeli.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek tartom.

Nyirmada, 2018. aprilis 18.

munkavallalo munkaltatd
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