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AZ OREGISKOLA KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

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

A koltségvetési szerv feladat ellatasanak, részletes belsé rendjének és modjanak
jovahagyasa a 2008. évi 105. tv. 6. § 2. bek. alapjan tortént.

I. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve: Oregiskola K6z6sségi Haz és Konyvtar

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

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

3. Az intézmény alapitdja, alapitasanak éve:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata, 2007

2094 Nagykovécsi, Kossuth Lajos u. 61.

3.1. Létrehozasarol sz6l6 jogszabaly szama: 119/2007. (VI11.30) hatarozat
3.2 A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonositdja: 650650

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

4. A koltségvetési szerv kor alaka kérbélyegz6jének felirata:

,Oregiskola Kézosségi Haz és Konyvtar 2094 Nagykovacsi, Kossuth L. u. 78. "

5. A fenntartd szerv neve, cime

Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzata
2094 Nagykovécsi, Kossuth Lajos utca 61.

6. Szakmai tanacsado szervei:

Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka u. 7.)
Pest Megyei Kozmiivel6dési Informacids Kézpont (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)

7. Hatékore



Nagykovacsi Nagykdzség kozigazgatasi terilete. Tevékenységét a fenntartd
egyetértésével, illetve megallapodas, vagy szerzddés alapjan Remetesz6lés, vagy
mas telepllés kézigazgatasi terliletére is kiterjesztheti.

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

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerve (képviseld-
testilet) — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kozmivel6désrél szol6 1997. évi CXL. tv. 53-55. §-sai és a 76. § 1-2. bekezdései
figyelembevételével — kdzalkalmazotti jogviszony keretein bellil, palyazat Gtjan, ot év,
hatarozott idétartamra nevezi ki.

9. Akdltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

9.1./ A tevekenységek jellege alapjan: kbzszolgaltatd koltségvetési szerv

9.2./ A kbzszolgaltaté szerv fajtdja: kézintézmény

9.3./ A feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja: 6nalléan milkodé koltségvetési szerv.

9.4./ A kdltséqgvetési szerv jogallasa: Onallé jogi személy.

9.5/ Az iranyité szerv altal kijelolt azon onalldan miikodd ét} gazdalkodo
koltségvetési szerv, amely az 6nalléan mikodd koltségvetési szerv Amr. 17. § (1)
bekezdése alapjan meghatarozott pénzligyi-gazdasaaqi feladatait ellatja:

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

[l. AZ INTEZMENY KULDETESE, CELJAI, TEVEKENYSEGE]

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladat: kozmivel6dési, konyvtari tevékenység
Az intézmény alaptevékenységét ,A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari

ellatasrol és a kézmlivel8désrél szol6 1997. évi CXL. Torvény” hatarozza meg.



1. Az intézmény kildetése

Az intézmény kulldetése, hogy:

- tegye lehetbvé — a nyilvanos konyvtari alapszolgaltatasokon tul — korszer(
informaciotechnolégiai eszkdézok és moddszerek alkalmazasaval a hazai és
nemzetk6zi informacidkhoz, tudasanyaghoz és dokumentumokhoz valé szabad
hozzaferést, és biztositsa az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitését;
- teremtse meg az életen at tarté tanulas feltételeit, nydjtson kilonféle felnéttképzési
és Onképzési lehet6ségeket, kézhasznu informacios szolgaltatast;
- tamogassa az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mikedveld kozosségek
tevékenységét;

- gondozza és gazdagitsa, a teleplilés sajatos kultlrajat, tamogassa és mutassa be a
helypen laké6 mivészek és mas alkotd értelmiségiek tevékenyégét;
- gondozza az unnepek kultarajat;
- biztositsa a szabadidé  kulturdlis célu  eltoltésének  feltételeit;
- segitse a helyi tarsadalom kézosségi életét.

2. Az intézmény céljai

a) Biztositja Nagykovacsi Nagykdzség kézmlivelédéssel kapcsolatos feladatellatasat,
a lakossag konyvtari és informacios ellatasat, a hazai és a nemzetkozi kdnyvtari és
informacids rendszerhez torténd hozzaférést, részt vesz a kdzség szellemi életének
fejlesztésében, szikség szerint egyilttmikodik a kdzségben 1évd mas
intézményekkel és civil szervezetekkel. A teleplilés helytorténeti emlékeit 6rzi, gyiijti
és bemutatja az érdekl6dSknek. Lehetéséget biztosit a kdzm(ivel6dési és kozosségi
esemeényekhez, a népi hagyomanyérzé foglalkozasokhoz, kiubfoglalkozasokhoz, civil
szervezetek miikddéséhez.

b) Az intézmény célkitlizése, hogy jelentds kulturalis és informacios kdzpontta valjon.
Ezen belll a korszer(i informaciés és kommunikacios technikaval és technolégiaval
felszerelt telepllési kdnyvtar az informaciés tarsadalom alapintézményeként, a
szakmai es kOzhasznU tajékozodas szintere, az orszagos Dokumentum-ellato
Rendszer szolgaltatasainak rendszeres felhasznaldja. A nyomtatott dokumentumok
mellett megtaldlhaték a kilénb6zé elektronikus és digitalis dokumentumok és az
Internet hozzaférés. A kdnyvtar folyamatosan gyljti a helytorténeti, helyismereti
informaciokat és dokumentumokat. ezek legértékesebb részét lehetéség szerint
digitalizalja.

Az intéezmény a helyi mivel6dés, szorakozas, az egész életen &t tartd tanulas
kdzpontja. El6adasokat, tanfolyamokat, kiallitasokat, hangversenyeket,
filmvetitéseket szervez, illetve helyt ad ilyen rendezvényeknek.

A korszer(i szolgaltatasokat a kozségben lakdk dsszes korcsoportja igénybe veszi. A
feladatvégzés, a szolgaltatasok nyljtasa a mindségiranyitas jegyében folyik. Az
intézmeny a fejlesztések, a szolgaltatasok korének bévitése, vagy hatékonysaguk
jelentés emelése érdekében projekteket indit, és palyazatokon vesz részt.

A helyben mikodé ©6nszervez6dé kozosségekkel (civil szervezetekkel)
egyuttmikodve, azok tevékenységét tamogatva és koordinalva elémozditja
Nagykovacsi polgarsaganak kozosséggé valasat.



3. A Kkoltséqvetési szerv alap tevékenysége (a_ Magyar Koztarsasag
Pénzlgyminisztere altal kiadott, 2010. januar 01. napjatol érvénves szakagazati rend

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

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kézmiivelodési tevékenységek és tamogatasuk

- Az iskolarendszeren kivilli, életminGséget javitd O6nképzési lehetéségek
megteremtése,

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

- Az Unnepek kulturajanak gondozasa,

- Filmvetités

- Onszervez6dd kozosségek tevékenységének gondozasa

910502 Kozmlivelédési intézmények, kdz0sségi szinterek miikddtetése

3.1./ A koltségvetési szerv kiegészité tevékenysége (a Magyar Koztarsasaqg
Pénzlgyminisztere altal kiadott, 2010. januar 01. napjatodl érvényes szakagazati rend

szerint):

561000 Ettermi, mozgd vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562920 Egyeb vendéglatas

563000 [talszolgaltatas

581100 Kdényvkiadas

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

581900 Egyeb kiaddi tevékenység

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

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
773000 Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsbnzése

829000 Egyeb kiegészité gazdasagi tevékenység
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezés
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
855933 Foglalkoztatast eldsegitd képzések

855934 Megvaltozott munkaképességliek rehabilitacios képzése
855935 Szakmai tovabbképzések

855936 Kotelezb felkészitd képzések

855937 Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas
889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

900111 Befogadé szinhazak tevékenysége

900114 Mashova nem sorolt szinhazak tevékenysége




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

3.3/ A koltségvetési szerv kisegitd tevékenységet az alaptevékenységétdl eltérs, az
alaptevékenység ellatasara létrehozott kapacitas kihasznalasat célzd, allamhaztartas
korébe tartozé szervezet, vagy természetes személy szamara nem kotelezden, és
nem haszonszerzés céljabdl végez.

A koltségvetési szerv kiseqitd tevékenyséqgei az alabbiak:

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

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

4 A kényvtari alaptevékenyséq keretében elvégzendd feladatai

e Gyljtemeényét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

e Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és

szolgaltatasairdl,

Biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

Részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informéciécserében,

Ko6zhasznu informacios szolgaltatast nyuit,

Az Allomanygyarapitasi-és Allomanyvédelmi Szabalyzatanak megfeleléen

tervszerlien gyarapitott gyljteményt épit, azt a helyi igényeket is figyelembe

véve alakitja,

e Az adllomanyba kerilt dokumentumokat korszerli modon nyilvantartja,
formailag és tartalmilag feltarja,

e Gondoskodik az allomany védelmérél, ellenbrzésérél,

e A haszndléi igényeknek megfeleléen kialakitott oOvezeteket, kiloén-
gyljteményeket tart fenn,

e Biztositia a koényvtari dokumentumok és informacidk helyben torténé
hasznalatat, valamint a kényvtari dokumentumok kolcsdonzését,

o Konywvtarkozi kdlcsdonzést végez,

e A vakok-és gyengén latok szamara hangos kényveket kdlcsénoz,

e Gylijti, feldolgozza és tartésan meg6rzi a nagykdzség helytorténetével, helyi
informacidival kapcsolatos anyagokat,

» Biztositja a korszer(l informaciétechnologiai eszk6zok hasznalatat,

e Masolatszolgaltatast nyuit,

e Statisztikai adatokat szolgaltat,

5. A kényvtar gylijtékore

e Magyar nyelven kiadott szépirodalmi mivek,
o Helyismereti, helytorténeti miivek, helyi Ujsagok és egyéb kiadvanyok,



o Magyar nyelven megjelent kézikbnyvek, segédkdnyvek, szakterllet szerinti
valogatassal,

e Az altalanos muivelédést, a tanulast, a kdzélethez, a munkahoz sziikséges
tajekozodast szolgald ismeretterjeszté és szakmai tajékozodast elbsegit®
mdvek,

e Magyar nyelvi( id6szaki kiadvanyok erés valogatassal,

e Kép- és hangrégzitések (DVD, CD, CD-ROM) &llomany az olvasoéi igények
figyelembevételével.

6. A konyvtar dllomanyanak nvilvantartasa, gyarapitasa

A konyvtari dokumentumok gy(ljteményét korszerli méddon nyilvantartja, 6rzi és
rendelkezésre bocsatja. Az allomanyabdl a fizikailag ténkrement, tartalmilag elavult
és a hasznalok szamara érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi.
Az allomanybdl kivont dokumentumokat a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes
rendelettel kiadott szabalyzat szerint kezeli. Az intézményvezetd sajat hataskérében
engedélyezheti, hogy a kivont dokumentumokat téritésmentesen kaphassak meg
hazai és kulféldi kdnyvtarak, illetve hataron tali magyar civil szervezetek.

A kényvtar &llomanya a Szirén integralt koényvtari program segitségével
szamitogépen kerdl régzitésre.

Az  dallomanygyarapitas forrdsai:  Vasarldas  konyvesboltoktdl,  kiadoktol,

antikvariumokbél, on-line konyvaruhazaktdl, ajandékozas mas intézményektél,

maganszemélyektol.

7. Az id6leges illetve tartos megbrzésre szant dokumentumok kore

A viszonylag gyorsan aktualitdsukat vesztd kiadvanyokat, brosurakat,
aruismertetoket, prospektusokat a konyvtar idblegesen 6rzi meg. Tartds
meg0Orzésliek a Nagykovacsi vonatkozasu dokumentumok.

8. A konyvtar szolgaltatasai

) Tajékoztatast ad a sajat és mas konyvtarak gyljteményérol,

. A keézikdnyvtar anyagan kivul a gyljteményben talalhaté dokumentumokat
(kdényvek, folyoiratok, tarsasjatékok, oktatdcsomagok (nyelvtanulast segité,
ECDL vizsgara felkészitd) CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, hangoskonyveket

kélcsOnoz,

o ElSjegyzést vesz fel,

o Koényvtarkdzi kdlcsonzést végez,

. Helyben olvasasra, zenehallgatasra, videofilm megtekintésére nyuijt
lehetbséget,

@ Hangos kdnyveket biztosit nem latok és gyengén latok részére,

o Mésolatszolgaltatast nyuijt,

o Internet hasznalatot biztosit,



o Lehetdséget nyujt 6vodasoknak és az altalanos iskola tanuldinak, kényvtari
orak megtartasahoz.

A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (tajékozodas a gyljteményrdl, helyben
olvasas). Az egyéb szolgaltatasokért (kolcsdnzés, masolatszolgaltatas, stb.) a
hasznalé a mindenkor megallapitott és az olvasédi térben kifliggesztett dijszabas
szerinti dijat fizeti meg. A kdnyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar, irasba
foglalja és a beiratkozas soran ismerteti a hasznaldkkal. A beiratkozashoz személyi
igazolvany szikséges. A 18 év alatti konyvtarhasznalok beiratkozasahoz jotalld
szikséges.

9. K6zosséai kozmivelddési alaptevékenyséq keretében elvégzendd feladatai

e Kulturalis programok szervezése,

e Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzataval egyittmiikddve a kdzség

Unnepeinek, nnepi megemlékezéseinek megszervezése, lebonyolitasa,

Kiallitdsok, bemutatdk szervezése,

Gyermek-és ifjusagi programok szervezése,

Musoros estek, hangversenyek, eldadasok szervezése,

Nyugdijas, ifjusagi-és baba-mama klub szervezése,

A tartalmas miivel6dési, oktatasi és szorakozasi lehetdség biztositdsa minden

korosztaly szamara,

o Alkoté mivelédési kozOsségek (tehetséggondozas, amatdér mivészeti

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

fejlédésiik segitése, bemutatkozasi lehetéségek biztositasa,

Egészségmegbrzd eldadasok, programok szervezése,

Felnbttképzés és egyéb oktatas,

A kozseég kulturalis rendezvényeir6l éves eseménynaptar készitése,

Nagykovacsi Nagykdzség multjanak, hagyomanykincsének apolasa, gydijtése,

Az unnepek kultirajanak gondozasa,

A helyi tarsadalom kozdsségi életének segitése, a civil szervezetek

0sszejovetelei szamara kulturalt szintér biztositasa,

A szabadid6s tevékenységek kulturalt feltételeinek biztositasa,

¢ Népi hagyomanydrzé tanfolyamok, kézmiives foglalkozasok szervezése,

e Az amatdr csoportok tamogatasa, miikodésiik megismertetésének
elbsegitése,

e A térségi kapcsolatok, egylttmikddések kiépitése, gondozasa, a kistérséghez
tartozd k6zmivel6dési intézményekkel kapcsolattartas szervezése, meglévo
kapcsolatok apolasa,

e Tevékenységét 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,

* Rendszeres egyuttmikddés Nagykovacsi Nagykézség Rdémai Katolikus
Egyhazkozségével és a Nagykovacsi Reformatus Misszioi Egyhazkozséggel,



* Rendszeres egylttmikoédés a Nagykovacsi Alapfoki Miivészeti Iskolaval
(NAMI), a Nagykovacsi Alkotdmlivészek Egyestiletével (NAME), és egyéb
kulturalis tevékenységet is folytaté civilszervezetekkel, kozosségekkel,

o Helyiségek és eszkdzdk esetenkénti bérbeadasa,

o Kiaddi tevékenység

e Az intézmény helyet biztosit a Képviselé6 Testllet (iléseinek, egyéb
rendezvényeinek,

e Az épilet utcafrontjan [évé terem  Nagykovacsi  Nagykozség
Onkormanyzatanak kijeldlt hazassagkots terme.

11. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

1. Az iranyitd szerv, Keépvisel6-testllet a koltségvetési szerv részére biztositja,
hasznalatra atadja Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat
képez6 Nagykovacsi, Kossuth L. u. 78. sz. alatt 1év6 406 hrsz.-(, és a Templom kéz
6. alatt Iévo 405 hrsz-U belterileti felépitményes ingatlant.

2. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon Gn. kényv szerinti
értékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa,Nagykovacsi Nagykdzség
Onkormanyzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarol sz6l6 un. zarszamadasi
rendelet mellékletei, évente, folyamatosan rogzitik, és nyilvan tartjak.

.3. A kOltsegvetési szerv hasznalataban allo, az intézmény részére, a leltar szerint
atadott, illetve nyilvantartott eszkdzoket Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarol szolé6 an. zarszamadasi
rendeletéhez csatolt 1. szdmul intézményi leltara rogziti. Ezen eszkdozoket az
intézmény a feladata ellatasahoz szabadon felhasznalhatja.

4. A koltségvetési szerv, ingd vagyonahoz tartoznak a kézmlveldédési intézmény
sajat réeszre megvasarolt, és az intézmény tulajdonat képezd eszkdzok, amelyeket
Nagykovacsi  Nagykézség Onkormanyzatanak a targyévi  koltségvetése
végrehajtasardl sz6l6 un. zarszamadasi rendeletéhez csatolt intézményi leltar
nyilvantartja. Ezen eszkdzOket az intézmény a feladata elldtasahoz szabadon
felhasznalhatja.

12. A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

1. A koltségvetési szerv vezetbje - tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyd
elfoglaltsaga esetén kijeldlt helyettese - jogosult - sajat koltségvetési bevételeinek
novelése érdekében, az intézmény hasznalataba atadott ingatlant, vagy annak egy
részét (meghatarozott helyiségeit) - a feltételek biztositasa esetén, bérleti szerz6dés
alapjan, figyelemmel Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak az
Onkormanyzat fenntartasaban 1évé kozmivelddési intézmények helyiségeinek
hasznalatba adasarol, bérbe adasarol, a helyiségbérletek dijanak mértékérd! szolo,
mindenkor hatalyos ©6nkormanyzati rendelete rendelkezéseire - bérbe adni,
amennyiben a bérbeadas jogszabalyba nem Utkoézik, vagy az intézmény Aaltal
folytatott kozmdiivel6dési, konyvtari tevékenységet nem sérti vagy zavarja.

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



2. A koltségvetési szerv vezetdje jogosult - tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas
iranyu elfoglaltsaga esetén kijelolt helyettese - jogosult az intézmény hasznalataba
atadott ingatlant vagy annak egy részét (meghatarozott helyiségeit) — a feltételek
biztositasa esetén, hasznalatba adasi szerz6dés alapjan, figyelemmel Nagykovacsi
Nagykdzség Onkormanyzatanak az Onkormanyzat fenntartdsaban  Iévé
kdzmuvelbdési intézmények helyiségeinek hasznalatba adasarol, bérbe adasarél, a
helyiségbérletek dijanak mértékérél sz6ld, mindenkor hatalyos 6nkormanyzati
rendelete rendelkezéseire — haszndlatba adni, amennyiben a hasznalatba adas
jogszabalyba nem Utkozik, vagy az intézmény altal folytatott tevékenységet nem séri
vagy zavarja.

A haszndlatba adasi szerz6dés megkotése soran a Hasznalatba add nevében az
intézmeény vezetdje jar el.

3. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban 1évé ingatlan vagyont kizarolag
az iranyitd szerv, Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
idegenitheti el és terhelheti meg (jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba, az
ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. torvény rendelkezései szerint barmely
jogot vagy tényt, kotelezettséget), - a Képviselb-testilet altal megalkotott, a joglgylet
elbkészitése |dopontjaban érvényes és hatalyos, az Otv., valamint az Onkormanyzat
vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabalyairol szolo Onkormanyzati rendelet
keretei k6zott.

4. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokaban Iévé ing6 vagyont

a) a Képviselb-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott, a
Kepvisel6-testilethez és annak egyes szerveihez kapcsolédd gazdalkodasi
hataskordk (jogkorok) alapulvételével,

b) az irdnyité szerv képviseletében eljaré teleplilés polgarmestere altal kiadott — a
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait ellaté Polgarmesteri Hivatal jegyz6je altal
ellenjegyzett — utasitdsban meghatarozott értékhatar keretei k6zott,

1) Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

2) az Onkormanyzat tulajdonosi jogait képvisel6, gyakorlé polgarmester jogosult
elidegeniteni a koltségvetési szerv alap feladatainak biztositasat szolgalé ingd
vagyon tovabbi biztositasanak kotelezettsége mellett.

13. A kotelezettségvallalas rendije:

A koltsegvetési szerv és a Polgarmesteri Hivatal kozott Iétrejott Egytttmikodési
Megallapodas szerint torténik.

A koltsegvetési szerv vezetéje az intézményi koltségvetésen belul, részére biztositott
un. rendszeres szemelyi juttatasok felett — a Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az
altala, irasban megbizott személy el6zetes ellenjegyzése mellett — 6nalld
kotelezettsegvallalo, illetve utalvanyoz6 személy.

14. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetbje, valamint az intézmény vezetéje
altal megbizott intézményi dolgozé jogosult.

15. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsok a
Polgarmesteri Hivatal 4ltal kiadott UGtmutatdk, valamint az Egylittmikddési
megallapodas szerint rogzitettek az iranyadok.




lll. AZ INTEZMENY BELSO IRANYITASA ES MUKODESEVEL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Az intézményben dolgozok feladatai

Intézményvezetd

Vezeti az intézményt, felelés az intézmény szakmai miikodéséért és
gazdalkodasaért, ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt
feladatokat,

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

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
muiikodését,

Képviseli az intézményt a fenntarté, a feligyeleti szervek elétt és az
intézmény kulsd kapcsolataiban,

Képviseli az intézményt az Onkormanyzat testiileti (ilésein, Nagykovacsi
Nagykdzség unnepein, jelentés eseményein,

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

Tovabbképzési tervet készit,

Az intézmény dolgozéi felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

Dont a kinevezés, béremelés, jutalmazas, kitlintetésre valo felterjesztés,
fizetési elbleg, tanulmanyi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben vald
részvétel, szabadsag és rendkivili szabadsag igénybevételének ligyében,
Folyamatosan értékeli az intézmény és a dolgozék munkajat,

Kialakitja és gondozza a helyismereti gy(jteményt,

Kapcsolatot tart a kdzségben lakdkkal, civil szervezetek és a helyi
intézmények képviselbivel és rendszeresen tajékozddik az altaluk szervezett
programokrol és tajékoztatast ad az intézmény rendezvényeirél,

Részt vesz az intézmény szolgaltatdsainak megtervezésében és azok
népszerlsitésében,

Részt vesz a kilonbdzé foglalkozasok, tanfolyamok, rendezvények
szervezésében, esetenkénti lebonyolitasaban,

A koltségvetési szerv igazgatoja helyettesét vezetdi részfeladatok ellatasaval
irdsban megbizhatja.

Konyvtarosok

Végzik a gyljtemény gyarapitasaval, feltarasaval kapcsolatos feladatokat,
Felel6sek a gylijteményi és a hasznaldi nyilvantartasok vezetéseért,
Végzik az olvasodszolgalati, tajékoztatasi tevékenységet,

Az Internet hasznalattal kapcsolatos feladatokat végeznek.

Gyljtik a hasznaldi igényeket

Felelések a statisztikai adatszolgaltatasokeért,

Javaslatot tesznek a konyvtari szolgaltatasok kialakitasara és fejlesztésére
vonatkozoéan,



o Elvégzik az intézmény fenntartasaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,

o Elvégzik a napilapok, folydiratok beszerzését, érkeztetését, a kapcsolatos
reklamaciokat, a folydirat évfolyamokat évente rendezik

) Gondoskodnak a konyvtari gylijtemény felszerelésérél, a szabad polcokon
levé anyagainak folyamatos rendezésérél, a raktarak rendjérol,

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

. Az intézményvezetd utasitasai szerint részt vesznek az intézmény éves

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

Mivel6désszervez6

- Kiemelt feladatok:

- arendezvények elbkészitése, lebonyolitasa és utdbmunkai

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

A mivel6désszervezd részletes feladatait az intézményvezeté hatarozza meg és

a munkakori leiras tartalmazza.

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

Az intézmény nyitvatartasi rendje

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

Hétf6 : 12-19

Kedd : 10- 18

Szerda: 10-14

Csiitortoék : 12- 18

Péntek: 10-18

Szombat : zarva

Az idGszakonkénti (nyari, (nnepi) nyitva tartds a fenntartéval térténé egyeztetés
alapjén, az intézményvezeté joga.

IV. A VEZETES BELSO FORUMAI

1. Munkaértekezlet

Az Oregiskola Kdzosségi Haz és Konyvtar évente egy alkalommal éves beszamolo
és munkaterv véleményezd munkaértekezletet tart. A vezetd folyamatosan beszamol



a fenntartd altal megtartott Vezetéi Ertekezleteken elhangzottakrdl az intézmény
dolgozdinak.

A munkaértekezletet az intézmény vezetdje havonta egyszer Osszehivja. Az
ertekezleten kdzosen értékelik az elmult havi tevékenységet, megbeszélik az aktualis
problémakat.

Az intézmény dolgozdinak a beszamoldval és éves munkatervvel kapcsolatban
véleményezési joguk van, hozzaszélasaikat jegyzékonyvbe kell rogziteni. A
jegyzdkonyv elkészitésérdl az intézmény vezetéje gondoskodik.

2. Kézalkalmazotti Képviseld

Az intézmény Kdzalkalmazotti Képviselbje barmilyen, az intézmény szakmai
munkajaval  kapcsolatos  értekezlet, megbeszélés, forum  Osszehivasat
kezdeményezheti. Ezek (Uléseir6l jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
elkészitéserdl és megbrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

V. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben
vagy kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

1. A munkaid6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitasanal a Munka
TorvenykOnyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXI. torvény
eléirdsai az irAnyadok. A munkarendet a szakmai torvények és az egyes kozponti
jogszabalyok figyelembe vételével az intézményvezet6 allapitjia meg.

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

Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 105/2010. (VIII.
23.) szamu hatarozata alapjan az intézmény dolgozéi a feladatvégzésiikkel
Osszefiiggd tavollétiiket a tavozasi fiizetben régzitik, feltiintetve a tavozas idejét,
céljat és a varhato visszaérkezés idejét. Ennek ellenérzését a dolgozok esetében az
igazgato, az igazgat6 esetében pedig a polgarmester végzi.

2. Szabadsag

Az évi rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett
szabadsagterv készll az intézményvezeté jovahagyasaval. A rendkivili és fizetés
nelklli szabadsag engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. A vezetd
szabadsagat a polgarmester engedélyezi.



3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart kbteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozdja
felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli haszndlatarért, a gépek,
eszkdzok, kényvek, dokumentumok megévasaért.

4. Tovabbtanulas

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirél és a
képzés finanszirozasardl széld 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet, valamint az azt
modositd 12/2002. (IV.13.) NKOM rendeletben foglaltak az iranyadéak.

Az intézmeény vezetdje kezdeményezheti a dolgozé tovabbtanulasat az intézmény
szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozd javaslatot tehet sajat tanulmanyanak
iranyat illetéen.

A fentieknek megfeleléen az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkeszitéset és moddositasat az intézmény vezetbje kezdeményezi, kikérve a
Kézalkalmazotti Képviselb és az érintett dolgozd véleményét.

5. Munkaterv
Az intézmény vezetdje a dolgozdkkal kozosen éves munkatervet készit. A munkaterv

tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért
felelésoket.

A munkatervnek tartalmaznia kell;

® a f6 célkitizéseket,

° a feladatok konkrét meghatarozasat,

o a feladat végrehajtasaért felelés személy(ek) megnevezését,
° a feladat végrehajtasanak hataridejét.

6. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkavégzés teljesitése az érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben
leirtak szerint torténik, az intézmény vezetéje altal kijelolt munkahelyen.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A
dolgozé a munkajat az elbirasoknak a munkahelyi vezetd utasitasainak és a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

A dolgoz6 koteles a hivatali és a szolgalati titkot megtartani. Szolgalati titoknak
mindésil minden tény, adat, korllmény, amely munkakore betbltésével jutott
tudomasara és amelynek kdézlése a munkaltatéra vagy mas az intézményben
dolgozoéra, a szolgéaltatasokat igénybevevékre hatranyos kbvetkezményekkel jarhat.



Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

Az intézményben dolgozok személyi adatai,

A dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok,

A gazdalkodas adatai, gazdalkodasi informaciok,

° A konywvtar hasznaldéirdl gyujtétt adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A televizid, radié és az irott
sajtd kepviseldinek adott felvildgositas nyilatkozatnak mindsil. A nyilatkozatok
megtételénél minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozat megtételére az intézményvezetd jogosult.

7. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitése és a kdzalkalmazottak részére torténé atadasa az
intézményvezetd feladata. A munkakori leirdsok tartalmazzak a dolgozok iskolai
végzetiségét, jogallasat, az intézményben elfoglalt munkakoériiknek megfeleld
feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket. A munkakéri leirasok elkészitéséért és
megvalbésulasaért az intézményvezetd felelds.

8. Az intézmény lgyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért, az Ugyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a
felelés. Az erre vonatkozé szabalyokat az intézmény lIratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

9. A bélyegz0k hasznalata, kezelése

Az intézmény vezetbje az intézmény bélyegzoit koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A
bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien alairt iratok  tartalma érvényes
kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevék személyesen felelések annak
megdrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd az elbirasok
szerint jar el.

10. Helyettesités

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

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2011. janius 27-én Iép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 131/2009.
(X.29.) szamu Kt. hatarozat hatalyat veszti.



VII. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Intézményhasznalati Szabalyzat
2. sz. melléklet: Allomanygyarapitasi és Allomanyvédelmi Szabalyzat

Nagykovacsi, 2011. janius 10.

Bencsik Mdnika Dlozseghy TLéde
Polgarmester intézményvezetd



1. sz. melléklet

Az Oregiskola Kozosségi Haz és Konyvtar hasznalati szabalyzata

Az Oregiskola Kozosségi Haz és Koényvtar Nagykovacsi Nagykozség
Onkorményzata altal alapitott és fenntartott intézmény.

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

Az intézmény nyitva tartasa a konyvtari nyitva tartdshoz és a rendezvényekhez
igazodik.

. Altalanos szabalyok

A Kozosségi Haz sajat csoportjainak mikddéséhez rendszeresen helyet biztosit.
Lehet6séget, helyet ad egyéb rendezvények lebonyolitdsahoz. Az Intézmény
vezetdje az Intézmény helyiségeit a bevételi forrasok novelése érdekében bérbe
adhatja a megallapitott tarifak szerint. A bérbeadas nem veszélyeztetheti a
kdzmlvel6dési alapfeladatok ellatasat és az Oregiskola munkaterv szerinti
mikoddését.

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

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

2. Elényt élveznek az Oregiskola éves munkatervében és a KépviselStestilet
munkatervében szereplé6 programok, események, az intézmény sajat
csoportjai, korei.

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

4. Az éves kodzdsségi-kulturalis eseménynaptarban szerepld programok elényt
élveznek, az abban nem jelzettekkel szemben.

5. Programutkézeés esetén, vitas 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 k6z0s dontése. A bérleti dij megallapitasanal az esemény
kdzhasznusagat, kozosségi hasznat figyelembe kell venni. Vitas esetekben az
intézményvezeté a polgarmesterrel (1.szamua alpolgarmesterrel) tortént
egyeztetés alapjan dont.

7. A bérleti szerz6désnek tartalmaznia kell az igénybevétel céljat, idejét, a
felugyelbk szemelyét, a felelésségvallalé nevét.

8. A bérl6 az epllet és a berendezési targyak, eszkdzok rendeltetés szer(
hasznalatdért teljes felelésséget visel, az esetlegesen okozott a



rendeltetéssel ellentétes hasznalattal 6sszefliggésben keletkezett karokat
megteériti.

9. A bérletr6l sz6ld6 megallapodast akkor is meg kell kétni, ha a szervezé,
igénybevevl (bérl6) a kdzhasznusagra valo tekintettel ingyen veheti igénybe
Oregiskola meghatarozott tereit.

10.Csaladi eseményekre az Oregiskola terei a tovabbi bévitésig nem
bérelhetoek.

11.Az Oregiskola helyiségeiben tilos a dohanyzas.

Il. Kbnyvtarhasznalati szabalyzat
1. A kdnyvtar nyitva tartasa

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

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

Az 1997. évi CXL térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél
és a kézmivelbdésrél, szabalyozza a nyilvanos konyvtari ellatast, a konyvtari
hasznalat feltételeit, a kdnyvtarhasznaldk jogait és kotelezettségeit.

A kdnyvtar szolgaltatasait minden érdeklédé, magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe
veheti, aki személyazonossagat hitelt érdemléen igazolja, a konyvtarhasznalati
szabalyokat elfogadja és betartasukra a belépési nyilatkozat alairasaval
kotelezettséget vallal.

A konyvtarhasznald jogosult szoban vagy irasban a koényvtar szolgaltatasaival
Osszefuggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni.

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat.

A koényvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése nélkil jogosultak:

A dokumentumok helyben hasznalatara,

Kdényvtarlatogatasra,

Az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalatara,

A konyvtarrdl és a kdnywvtari rendszerrdl tajékoztatd informaciodkra,
A fénymasolas és a szamitogépes szolgaltatasok igénybevételére.

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

A konyvtarhasznalonak a - vonatkozo térvény szerint - kovetkez6 személyes adatait
kell kd6zOInie és igazolnia:
e név,



anyja neve,

szuletési helye, ideje,

allandé és ideiglenes lakcime,

személyi igazolvanyanak vagy Utlevelének szama,

az elérhetbéség miatt a telefonszamot vagy e-mail cimet is kérjik, onként
kozolni.

A 18 év alatti hasznaloktol az értiik jotallast vallalotol (szhl6) is kérjik ezeket az
adatokat

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

Az olvaséi adatokat a kdnyvtar szamitégépes adatbazisban rogziti. A felvett adatok
kizardlag a koényvtari nyilvantartasok vezetésére valamint konyvtari statisztikak
készitésére hasznalhatdék fel. Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem
adhatja ki, nem hozhatja nyilvanossagra. Az adatok jogszabaly szerinti kezeléséért a
konyvtar minden dolgozodja felelbs.

A beiratkozasi dij egy évre sz6l. Nem kell beiratkozasi dijat fizetni a:

e 16 éven aluliaknak,
e a 70 éven fellilieknek,
e a kdzgyljtemeényi dolgozéknak.

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

Az olvasdjegy masnak at nem adhato, elvesztését be kell jelenteni, potlasa
téritéskoteles.

3. Altalanos kényvtarhasznalati rend:

o A konyvtarat csendben, a tébbi 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.

e Az olvaso az altal okozott kart kdteles megtériteni.
e A konyvtar rendjét biztosit6é utasitasokat az olvasék kotelesek betartani.

4. A konyvtar fobb szolgaltatasai:

o tajékoztatas, kdnyvajanlas, felvilagositas,

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

e konyvtarkodzi kblcsdnzés,

¢ dokumentumok eldjegyzése,



masolat készités,

szamitdgépes szolgaltatas,

tarsasjatékok helyben hasznalata, kdlcsonzése,

a gyldjteményben megtalalhaté dokumentumok (kényv, folyoirat, CD, CD-
ROM, DVD, audio- és videokazetta), helyben hasznalata és kblcsonzése,

e helytérténeti mlivek arusitasa,

Kolcsbnzés:

A konyvtari dokumentumokat csak érvényes olvasojeggyel lehet kdlcsdndzni.
A helytorténeti gyljteményben talalhaté ,Krénika"-k csak helyben olvashatéak.

Kényvkdlesénzés:
e egy alkalommal 6 db konyv kolcsonozheté 30 nap kolcsonzési
hatariddvel.
Videokazetta, magné kazetta, CD, DVD, CD-ROM, hangos kényv kélcsénzés:
e 4 db kdlcsdndzhetd egy hét kdlcsonzési hataridével.
Tarsasjaték kélcsénzés:
o Kolcsonzésik esetén beiratkozasi és kolcsdnzési dijat kell fizetni. Egy
tarsasjaték kolcsondzhetd egy hét kdlcsonzési hataridével.
Folyéiratok kélcsénzése:
e aregebbi szamok kdlcsdnozhetdk, 3 folydirat egy alkalommal
egy hét kdlcsdnzési hataridével.

A Kkolcsdnzesi hataridé lejarta utan egy alkalommal lehet hosszabbitast kérni
személyesen, telefonon vagy e-mailben. Ha ez nem térténik meg, a konyvtar
emlékeztetdt kuld ki az olvasdnak. A tartozas rendezéséig Ujabb dokumentum nem
kdlcsdondzhetd.

Elveszett dokumentum esetén els6sorban egy masik, ugyanazon kiadasu példanyt
kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem sikertl, a kényvtar a dokumentum pétlasa
koltségeinek pénzben valo megtéritését kéri.

Kényvtarkézi kblesénzés:

e A konyvtar allomanyaban nem talalhatdé dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsdnzés utjdn szerezzik be. A kblcsénadd kényvtar meghatarozhatja a
kolcsOnadott dokumentum hasznalatanak feltételeit. A dokumentum
elvesztése vagy megrongalédasa esetén a kdlcsonadd kdnyvtar pétlasra,
kartéritésre vonatkozd szabalyai szerint kell eljarni. Eredetiben kdlcsonzott
dokumentum esetén a visszakilildés, masolatban kildétt dokumentum
esetén a masolas koltsége az igényld olvasét terheli. A kért dokumentum a
beérkezéstdl szamitott 8 napon belll veheté at. Az igénylé kérheti, hogy
értesitsék a beérkezésrdl, az értesités koltsége, illetve a szolgaltatd
(kolcsbnadd) konyvtar altal esetleg felszamitott kolcsonzési dij a kérd
olvasot terheli



2. sz. melléklet

Allomanyalakitasi és Allomanyvédelmi Szabalyzat

A Nagykovacsi Kézségi Konyvtar altalanos gyijtékori nyilvanos konyvtar.

1. A konyvtar f6 gylijtékore:

Teljességre térekedve gyuiijti
* A magyar és vilagirodalom klasszikus mfveit,
e Az alap és éltalanos lexikonokat, enciklopédiakat
e A Nagykovacsira vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti és mas nagykovacsi
vonatkozasu dokumentumokat.

A konyvtar mellék gyiijtékorei:

Valogatottan gy(jti az alabbi témakorokben megjelentetett osszefoglald,
ismeretterjeszté miveket

Gyermek-és ifjusagi szépirodalom, ismeretterjeszté szakirodalom,

. Bolcseletfilozofia: filozofia, lélektan, logika, etika, esztétika, vallasok,
mitolégia,

o Tarsadalomtudomany: politika, nevelés és oktatdas, a szabadidd
felhasznalasa, néprajz, népviselet, népszokasok,

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

Oslénytan, biolégia, névénytan, allattan,

Orvostudomany: egészséglgy, természetgydgyaszat,

Technika,

Mezbgazdasag: ndvénytermesztés, kertészet, allattenyésztés,

Haztartas, lakas, ruhazat,

Mivészet, épitdmiivészet, épitészet, szobraszat, festészet, zenemlivészet,
filmmuvészet, szérakozas, sport,

I[rodalomtudomany, nyelvtudomany,

Foldrajz, térténelem,

Szamitastechnika,

Kdényvtartudomany,

Magyar nyelvii id6szaki kiadvanyok (hirlapok, hetilapok, folydiratok,
k6zlonyok) erés valogatassal.

2. Kulongylijtemeények:

o Helytérténeti gydjtemény

. Zenei gyljtemény: hazai és kulféldi klasszikus és kénnylizene, hangszeres
és vokalis zenem(ivek CD-n,
. Filmgydjtemény: klasszikus hazai és vilagirodalmi alkotasok, szdérakoztatd

filmek DVD-n és videokazettan,
. Tarsasjatékok.



4. A gylijteményépités forrasai és maodiai:

o A fenntarto altal biztositott koltségvetésbdl torténé vasarlas,
. Ajandékozas,
o Konyvtarkozi csere.

5. A gylijtemény elhelyezése, (6rzése):

A gylijtemény szabad polcokon van elhelyezve. A raktarban a korabbi évek
kozlonyei, folydiratai és a kevésbé hasznalt konyvanyag talalhaté.

6. A gyljtemény feltarasa:

Az allomany feltarasa a Szirén integralt kbnyvtari rendszer segitségével térténik.

7. Allomany apasztas:

Az allomany apasztas az alabbi okokbol torténik:

Tartalmilag elavult a mi,

Fol6s példany esetén,

A hasznalat kbvetkeztében megrongalddott mUivek,
Az olvasénal maradt vagy elvesztett dokumentumok,
Allomanyellenérzéskor hianyzé ma.

Tartalmilag elavult miinek tekintendé az a dokumentum amelyben az ismeretanyag
tudomanyos vagy vilagnézeti okokbdl talhaladotta valt vagy a gyakorlatban mar nem
hasznosithaté, mert a benne szereplé arak, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak.

FOlos peldanynak mindsil az a dokumentum, amely irant az olvasoéi érdeklédés
csokken, illetve a mii nem tartozik a konyvtar gy(jtokorébe.

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

8. Allomanyvédelem:

A konyvtari allomany fizikai allapotat dvni kell.
Ennek fontos eléfeltétele a szakszer( tarolds, a rendszeres portalanitas, illetve a
kolcsonzoktdl visszakapott dokumentumok ellendrzése.

9. Allomanyellenérzés:

Az allomanyellenérzést (leltarozas) a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM szaml egyiittes
rendeletben irottak alapjan kell elvégezni.

Nagykovacsi, 2011. janius 10.



