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|l. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a dr.
Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelddési Otthon (tovabbiakban: intézmény) adatait,
szervezeti felépitését és mikodésének rendszerét, a vezet6 €s az alkalmazottak feladatait
¢s jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat —
és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miikodd kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Intézmény neve: Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és
Mivelddési Otthon

Az intézmény nevének altalanosan hasznalt | Dr. PJVK és MO

roviditese

Az intézmény székhelye, cime: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Levelezési cime: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Az intézmény telefonszdma: +36-52/373-137

e-mail cime: tcsegekonyvtar@gmail.com

Telephelyei: 4066 Tiszacsege, F6 u. 55. (Mivelddési
Otthon)
4066 Tiszacsege, Ovoda u. 26. (Zsellérhaz)

Az intézmeny agazati iranyitoja: Nemzeti Er6forras Minisztériuma

Létrehozo képvisel-testilet : Az alapitdé okiratot Tiszacsege Varos
Onkorményzata Képviselé — testllete
210/2012.(X11.10.) KT. szamu hatarozataval
elfogadta, és a 19/2016. (11.15) KT. szamu
hatarozataval médositotta azt.

Illetékességi teriilete Tiszacsege Varos kozigazgatasi terllete

Iranyito szervének neve: Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képviseld-
testllete

Székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. sz.

Fenntart6janak neve: Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képvisels-
testllete




Székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. sz.

Gazdalkodasi besorolasa: Onalldan miikodd koltségvetési szerv. A
fenntartd a koltségvetési szerv pénzugyi,
gazdalkodasi feladatainak ellatasara
Tiszacsege  Varos Onkormanyzatanak
Polgarmesteri  Hivatalat, mint 6nalléan
mukodo és gazdalkodod koltségvetési szervet
jeloli ki.

Vezetdjének megbizasi rendje: Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képviseld —
testlilete hatarozott id6tartamra: 5 évre bizza
meg, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXII. Torvény, illetve a
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet
értelmében. Formaja: nyilvanos palyaztatas

A vezet0 elnevezése: intézményvezeto

Foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarél szl 1992.
évi XXXIIL. Torvény alapjan
kozalkalmazotti jogviszony

Jogelddje: Tiszacsegei Altalanos Miivel6dési Kozpont

Székhelye: 4066 Tiszacsege, F6 u. 95. sz.

Az intézmény kildetésnyilatkozata

A kulturdlis torvény szellemében az intézmény atfogd céljat kuldetésnyilatkozatban
fogalmazz meg a kovetkezok szerint:

»ozandékaink, torekvéseink alapjan azt reméljik, hogy a dr. Papp Jozsef Varosi
Konyvtar és Miivelddési Otthon a jovében, mint tobb funkcidju intézmény teljes koriien
kiszolgéalja Tiszacsege lakossaganak koényvtari-, miivelédési-, €s muzeumi igényeit. Tag
teret ad a helyi, amator és fiatal milvészeti kezdeményezéseknek. Tamogatja az
intézmény  mikrokornyezetének  kozosségépité  kezdeményezéseit.  Széleskori

egyiittmiikodést épit ki a kozintézményekkel és civil szervezetekkel.”

4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységenek allamhaztartasi szakfeladat
szerinti megjel6lése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevekenység

082064 Muzeumi, kozmiivel6dési kdzonségkapcsolati tevékenység

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozossegi kulturalis értékek gondozasa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység




S.

a.)

A dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelodési Otthon tevékenységi
kore és annak forrasai, feladatmutaték

Konyvtar alapfeladatai:

- a fenntartd altal kiadott Alapitdé Okiratban és a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kzzé teszi.

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

- tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgéltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen tartd tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatésat, a tudoméanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

- kulturdlis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

- tudas-, informéacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

A Dr. Papp Jozsef Véarosi Konyvtar a szolgaltatais minéségi munkajanak novelése

érdekében €16 kapcsolatot épit ki illetve dpol mas konyvtarakkal, (szomszéd telepiilések,

megyei, orszagos) intézményekkel. Kiemelkedd feladatanak tekinti az Orszagos

Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgalatdnak igénybe vételét.

b.) A kulturdlis javakhoz val6 hozzaférés biztositdsa érdekében (a mikodési

c.)

engedélyében meghatarozott szakmai besorolasnak megfelelo kovetelményszint

szerint):

- a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudoméanyos
szaktevekenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitdson bemutatja,

- biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdségét,

- kultdrakozvetit, kozmiivelédési tevékenységével hozzajarul az egész életen &t tarto
tanulas folyamatahoz,

- kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

- egyuttmiikédik a nevelési-oktatasi  intézményekkel és  mulzeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

- elvegzi a kulturdlis javak muzeumpedagogiai célu feldolgozasat, folyamatosan,
megujulé mazeumpedagogiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

- az intézmény turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyujtando
szolgéltatasokkal helyi és orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A feladatai ellatasdban egylittmiikodik mas muzeélis intézményekkel, valamint a

kulturalis 6rokség mas értékeit gondozé intézményekkel, igy kiilondsen a kdnyvtarakkal,

a levéltarakkal ¢és a kozmiivelédés intézményeivel, tovabba a tudomanyos

koztestlletekkel, a koz — és a felséoktatas, valamint a szakképzés intézmenyeivel.

A helyi kozmiivelodési tevékenység tamogatasa érdekében feladatai

- az iskolarendszeren kivili, oOntevékeny, 0Onképz6, szakképz6é tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felnOttoktatdsi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtése,



a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltaréasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas Kkisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kultirdjanak

gondozasa,

- az 1ismeretszerz0, az amatOr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

- akiilonbozo kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése,
- aszabadid6 kulturalt célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
- egyéb miivelddést segitd lehetoségek biztositasa.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdi szolgéalat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelddési szakmai tanacsado €s szolgaltatd szerv és a miibirdlo szerv kijeldlésérdl
12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot megilletd dij
megéllapitasahoz és felosztdsdhoz szlikséges adatokrél, valamint az adatszolgéltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszdgos Konyvtari Kuratoriumrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz6lé 2001.
évi LXII. térvény hatdlya ald tartozé személyeket megilletd kulturalis kedvezményekrdl
19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirdl
¢s a kulturdlis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtarak és a megyei hatokori varosi muzeumok
feladatanak ellatasat szolgald egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes dnkorméanyzati
tulajdonba adasardl

22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl

277/1997. (XII. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbkepzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a nemzeti
konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkodésérol



4/2004. (I11. 20.) NKOM rendelet a helyi énkormanyzatok kozmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tdmogatasarol

449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet a kozgyiijteményekben 6rzott vitatott tulajdonu kulturalis
javak visszaadasanak rendjérol

49/2012.(XI1.15) EMMI rendelet az Emberi Er6forras Minisztere altal adomanyozhat6
elismerésekrol

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervehez sziikséges szakmai mutatokrol

6/2000. (111. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
60/1998. (I1l. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasarol

66/2013. (IX. 23.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érintd
agazati honvédelmi feladatokrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél

9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és a kozmiivelddési érdekeltségnoveld tdmogatas,
valamint a muzealis intézmények szakmai tdamogatasanak 2014. évi szabalyairol



~ I.FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Otthon szervezeti
felépitése

Tiszacsege Varos
Onkormanyzata

4 , N
Polgarmester

Intézmény-
vezeto

I | | |
Kodnyvtaros Miivelédés- Muzeumi Informa- Technikai
szervezd gondnok tikus dolgozok

Az intézmény tébbiranyu feladatot is ellat. Nevezetesen:
- konyvtari
- kozmiivelodési
- muzeumi
- egyéb kiadoi tevékenység

Az élland6 feladatokon tal, az éves stratégiai céloknak megfeleléen egyes feladatokra
munkacsoportok alakulnak, ahol a cél mellett a feleldsség is kozos. A feladatok természetétol,
az operativ intézkedések silirgdsségétol fiiggden, a hatékony munkavégzés, ligyintézés
biztositasat szem el6tt tartva kell a munkakapcsolatok forméjat megvalasztani.

A koltségvetési szerv telephelyei:

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz. Dr. Papp Jbzsef VVarosi Konyvtar
4066 Tiszacsege, F6 u. 55. Miivelodési Otthon

4066 Tiszacsege, Ovoda u. 26. Zsellérhaz

4066 Tiszacsege, Rakoczi u. 38. Tiizelos-61 és Kézmiives Haz



111. FEJEZET )
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésére a tobbszor mddositott 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) és az ahhoz kapcsolodé miniszteri rendeletek az irdnyadok. Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan idejli kinevezéssel, vagy
munkaszerzodésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Hatarozott idejii kinevezés helyettesités céljabdl, vagy meghatarozott munka elvégzésére,
illetve feladat ellatasara is l1étesithetd.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képessegei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudoméaséara, es amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mas
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok személyes adatai

- 0sszefoglalo jelentések

- fejlesztési es beruhazasi programok

- tavlati fejlesztési koncepcidk

- - azintezmény dolgozdinak személytgyi es jovedelmi adatai, de a kozalkalmazott
neve ¢és beosztasa kozérdekii adatnak mindsiil, azt barki megismerheti

- minden egyéb, amit a vezetd eldzetesen titoknak mindsit

- ahivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
Az intézmény, mint varosi informacios kozpont a f6 tevékenységi koréhez kapcsolodo

hireket, informaciokat gytijti, és tovabbitja partnerintézményei: kdzoktatasi intézmények, az
intézményfenntartd, tarsadalmi és civil szervezetek és az egyének szamara.



Az informéciok gyiijtése a konyvtarosok és egyéb szakalkalmazottak (miivelddésszervezd)
feladata.

A tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak tevékenységeét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

- a televizid, réacio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

- a sajto tajékoztatasanak formaja lehet sajtotajekoztato, nyilatkozat, kézlemény, publikacio,
valaszlevél.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elbirasokat:

- Nyilatkozat csak a fenntartdo képvisel6jével (polgarmester) vald elézetes egyeztetest
kovetden lehetséges.

- Az intézmény érintd szakmai és szervezeti kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

- A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatasi eszk6z6k munkatarsainak, udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat ad. A k6zolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- lgény esetén az intézmeny 0sszedllithat hattéranyagot, segitséget nyljthat a sziikséges
adatok, informaciok Osszegylijtésében. A sajtd szamara késziild hattéranyagok, és a
sajtokozlemények végsé formajat az atadas elStt az intézményvezetOvel egyeztetni
kell.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hatarkorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek a Sajto 1986. évi II. torvényben foglaltak alapjan joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje. Kérheti az
Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

Az informacios lapokban és a honlapon vezet6i engedélyeztetés nélkiil kdzzéteheto:

- az intézmény naptari évre sz0l6 programja,

- rendezvények, események és azok programja,

- hirek a rendezvényekrdl,

- arendezvények szakmai anyaga,

- palyazati felhivasok, eredmények.

4. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXII. Térvény (MT), valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (Kj.) eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a kdévetendé munkarendet a MT. 119. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a
konyvtar szolgaltatasi és nyitvatartasi rendje hatarozza meg.

Az intézményben a heti térvényes munkaid6 negyven ora.
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5. A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8-12- éraig 13-17- draig
Kedd: 8-12- 6raig 13-17- 6raig
Szerda: 8-12- 6réig 13-17- oréig
Csutortok: 8-12- éraig 13-17- 6raig
Péntek: 8-12- oraig 13-17- oOréig
Szombat 8-12- 6raig

Minden dolgozénak vezetnie kell rendszeresen a jelenléti ivet.
6. Eves szabadsag igénybevétele

A dolgozok éves rendes szabadsidganak mértékét a kodzalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto a felelOs.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

7. A Kkiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A dr. Papp Joézsef Viarosi Konyvtar és Mivelddési Otthon nevében alairdsra az
intézményvezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéaban
ir ala.

A dr. Papp Joézsef Varosi Konyvtar és Miivelédési Otthon gazdalkodasaval kapcsolatos
pénzigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas érvényesitéséhez egy szemeély alairasa
szlikséges.

Az intézményvezetd, a konyvtaros altal aldirt levelek fejlécezettek, ennek hidnyaban a
fejbélyegz6 hasznalata sziikséges.

DR. PAPP JOZSEF VAROSI KONYVTAR
ES MUVELODESI OTTHON
4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.
Adoszadm: 15802468-1-09

Alairasuk mellett a dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivelddési Otthon korbélyegzot
hasznalnak.
8. A helyettesités rendje

A koézmiivelddési, konyvtari tevékenység vezetését ellatd vezetd helyettesitését a konyvtaros
szakalkalmazott latja el.

A dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivelddési Otthon vezetd tartds tavolléte esetén a
polgarmester a munkajogi szabalyoknak megfeleléen kulon intézkedik a helyettesités
ellatasarol.
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9. A munkaterv

Az intézmény vezetdje a feladatok végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell

- a feladatok konkrét meghatarozésat,

- a feladatok végrehajtasaért felelés megnevezesét,

- a feladat végrehajtasaban kdzremiikddoket,

- a feladat vegrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmeny dolgozoival meg kell ismertetni. Jovahagyas céljabol a
felugyeleti szervnek el kell kildeni.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

10. A bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Hosszl bélyegzé: DR. PAPP JOZSEF VAROSI KONYVTAR
ES MUVELODESI OTTHON
4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.
Addszam: 15802468-1-09

Korbélyegzo: Kiilsd kor felirata: DR. PAPP JOZSEF VAROSI KONYVTAR Kossuth u. 3.
Bels6 kor felirata:ES MUVELODESI OTTHON 4066 Tiszacsege
Kodzepen: Magyar Koztarsasag hivatalos cimere

Az intézmény bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztast dolgozok jogosultak:
Intézményvezetd, konyvtaros.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélata, hasznositasi rendje:

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmeny sajat bevételének ndvelése erdekében- a fenntartoval egyeztetve- - ha nem sérti
az alapfeladatok ellatasat- szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adni.

12. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozot Kkitenni, amely személyiségi, erkoélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.
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13. Belso ellenorzés

Az intézmény bels6é ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezetd a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6

- szakmai tevékenységgel Osszefliggo és

- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléeklete.

14. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvet6 joga és feladata kozé tartozik, hogy az egészség
¢s testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot, ¢és a Tlzvédelmi
Szabélyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetdt, a polgarmestert. Az
intézményvezetd tavollétében a konyvtarost €s a polgarmestert.

Az értesitett vezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A vezeté kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsaban. Az intézményvezetd
vagy az alatala megbizott dolgozo telefonon értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a
bombariadorol.

IV. FEJEZET
Zaro rendelkezések
Az SZMSZ-t Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint feltigyeleti szerv
a 8/2017.(1.30.) KT. szdmu hatarozataval jovahagyta és 2017. februar 01. napjén
hatalyba léptette. Az SZMSZ visszavonasig érvenyes.

Tiszacsege, 2017. januéar 31.

Ladi Janosné
intézményvezetd

Jovéahagyta: 2017. januar 31.

Szilagyi Sandor
polgarmester
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelodési Otthon

Levélcim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3
Tel.: 52/373-137

E-mail: ladine.ibolya@gmail.com

1./2016. (V1. 14. ) szamu intézményvezetdi el6iras

KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESEROL ES
AZ ALLOMANYBOL VALO TORLESROL

A dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelédési Otthon intézményvezetdje — a konyvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl a rendelkezd
szabalyzat kiadasarol szolé 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szadmu egydttes rendelet, valamint a
muzealis dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl szold
22/2005 (VI11. 18) NKOM rendelet alapjan — az alabbi eldirast adja ki:

] I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.  Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési
Otthon Kdnyvtarara.

2. A konyvtar nyilvanos kozkonyvtarként telepllési konyvtari ellatast l1at el.

3. A szabélyzat célja, hogy az érvényben 1év6 rendeletek értelmében jarjon el a konyvtari
allomanyellendrzések és az allomanybol valo kivezetések alkalmaval.

4.  Konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szlikséges
tudoméanyos, oktatdsi, miivészeti, kozmiivelodési vagy torténeti értékii konyvet,
folyoiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-, kép-, adat és hangrogzitést,
kivéve az irattari jellegli levéltari anyagot. A konyvtar dokumentumainak Osszessége a
konyvtari allomany.

5. A Szabalyzat jelen rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra,
amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra — legfeljebb harom évre — szerez be. (a
tovabbiakban iddleges meglOrzésre beszerzett dokumentumok.) Ezek nyilvantartasara és
torlésére kilon fejezetben foglaltak az iranyadok.

6. A konyvtar allomanyanak gyarapitdsa, a konyvtari dokumentumok nyilvantartasa, az

allomanyellendrzés iddszaki €s soron kiviili végrehajtasa, a konyvtar rendeltetésszeri
tizemeltetése az intézményvezetd feladatkorébe tartozik.
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10.

11.

A konyvtar koteles minden dokumentumrol folyamatosan ¢és iddsorrendben olyan
nyilvantartdsokat vezetni, amelyek alapjan az egyes dokumentumok értéke, illetve az
egész allomany darabszama, osszértéke, illetve az egész allomany darabszama
megéllapithato.

Az éallomany nyilvantartasat a MSZ 3448 szamll magyar szabvanynak megfeleléen kell

vezetni. Az allomany-nyilvantartas egyedi nyilvantartas: egyedi cimleltarkdnyv.

A dokumentumokrdl vezetett egyedi allomany-nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- A dokumentum egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat: leltari szam, szerzd, cim,
kotet, kiadas jelzés, megjelenés éve, a kotet szabvanyos azonositd szama (ez
elhagyhato) , raktari jelzet;

- A dokumentumok beszerzésenek idejét és modjat;

- Dokumentumok beszerzési arat, illetéleg a becsértéket;

- Torlés esetén a torlési nyilvantartas sorszamat;

- A konyvtari egységek darabszamat.

Gyarapodaskeént kell konyvtari allomany — nyilvantartasba venni:

- a koltségvetés vagy egyéb forras terhére vasarolt kdnyveket, kiilonds tekintettel a
palyazati forrasokra;

- akép - és hangrogzités eszkozeit;

- elektronikus dokumentumokat;

- abekotdtt folyoiratokat.

A konyvtari  &llomanyba tartozé6 valamennyi  dokumentumot el  kell
allomanybélyegzovel, és a dokumentumokon fel kell tiintetni az allomany-nyilvantartas
szdmét=leltari szam.

Az allomany-nyilvantartasbol a jelen Szabalyzat értelmében torolhetd dokumentumokat
az intézményvezetd engedélyezi. Adott esetben a fenntarté 6nkorményzattal konzultal.

A mindenkori konyvtari allomany egészének darabszama, értéke az allomany-
nyilvantartas és a torlés dsszesitett adatainak kilénbozete.

1. fejezet
A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellenérzése az intézmény allomany-nyilvantartasa alapjan
torténik.

A konyvtari allomanyellenérzés mennyiségi felvétel, amelynél az Gsszehasonlitas a
nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval kell végrehajtani ugy, hogy az ellenérzés

soran az allomany tételesen keriiljon a leltarkonyvvel 6sszehasonlitasra.

A dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtarban 3 évenként irja el6 a torvény a leltarozast, mivel
10.001-25.000 konyvtari egyseg kozott van a dokumentumoknak a szama.

Az éallomany ellendrzésének mértéke szerint teljes korti vagy részleges lehet.
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10.

11.

12.

13.

A szabalyzat alkalmazésaban konyvtari egység
- a konyvek esetében a kotet;
- a bekotott idOszaki kiadvanyok esetében a kotet;
- minden més dokumentum esetében a darab.

A kotelezd iddszaki allomanyellendrzések idejét és mértékét a 3/1975. (VIIL17)
KM_PM szadmu egydttes rendelet alapjan hatarozza meg az intézményvezeto.

Az iddszaki allomanyellendrzésen kiviil a konyvtar koteles soron kiviil ellendrzést
tartani, ha az alloményban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy bilincselekmény
karokat okozott. llyen esetben csak az allomany karosodott részére kell az ellendrzést
kiterjeszteni.

A bekovetkezett elhérithatatlan esemény (vis maior) koriilményeirdl az
intézményvezetdnek irasban értesitenie kell a fenntarté dnkormanyzatot.

A 7. pontban szabalyozott eseten tl a fenntartd soron kiviili allomanyellenérzést irhat

eld:

- ha a konyvtar vezetdje, konyvtarosa vagy megbizott alkalmazottja személyében
valtozas all be;

- ha a konyvtarban olyan elhelyezési kortlmenyek allnak fenn, amelyek folytan a
konyvtari allomany védelme nincs kellden biztositva. Ez esetben a soron Kivili
allomanyellendrzést a konyvtarnak csak arra a részlegére kell kiterjeszteni, amelynek
ellendrzését a fennallo koriilmények indokoljak.

- a konyvtaros személye valtozésa esetén az allomanyellendrzés elrendelését az atado,
illet6leg az atvevé konyvtaros is inditvanyozhatja a fenntarto irdnyaba. A kérelmezést
irdsban kell megtenni!

A folyamatos leltarozést a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utan valamennyi
dokumentumra kiterjedéen meghatarozott idétartam alatt a konyvtari szolgaltatasok
szlineteltetése nelkul bonyolitja le.

A teljes korti ellendrzés a konyvtar allomanyanak egészére kiterjed. A leltarozas
id6tartama alatt a szolgaltatas sziinetel.

A konyvtarban legalabb minden masodik iddszaki allomanyellendrzés teljes kora
ellenérzést kell végrehajtani.

Amennyiben a leltarozds alatt a kolcsonzesi szolgéltatdisok nem sziinetelnek az
allomanyellendrzéskor a konyvtarnak biztositania kell, hogy egy dokumentum csak
egyszer keriiljon felvételre.

A meghatarozott iddszakon beliili alloméanyellendrzéshez az intézmény vezetdjének
leltarozéasi Utemtervet kell készitenie.

Az Utemtervet Tiszacsege Varos Onkormanyzata hagyja jova.

Mivel a leltarozas elokészitése és lebonyolitasa hosszl, iddigényes folyamat, a munka
menetét meg kell tervezni. Az iddszaki leltarozast — akar teljes, akar részleges — mar az
éves munkaterv 6sszeallitasakor be kell kalkulalni, mert az egyéb feladatokra fordithatd
id6 csak igy allapithatdo meg. Ebben az esetben a leltarozasi Utemterv tulajdonképpen
az éves munkaterv resze, illetve annak egyik melléklete. (A soron Kivili leltarozas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

iddpontja nem lathato eldre, igy annak iitemtervét csak akkor lehet elkésziteni, amikor a

konyvtar vezetd felmond vagy az elemi kar mar bekovetkezett.

A leltarozasi Utemtervnek — (amely két példanyban keészil,) a kovetkezoket kell

tartalmaznia:

- aleltarozas modjat (forduldnapi);

- aleltarozas mértékeét (teljes vagy részleges);

- részleges leltarozéaskor az ellendrzésre kijelolt gylijteményrész megnevezését;

- az el6készités, a nyilvantartas és az allomany rendezésenek fébb mozzanatait €s
1d6sziikségletét;

- az egyeztetés kezdo idopontjat és a varhato tartalmat;

- a munkalatokban résztvevo személyek nevét;

- azard jegyzokonyv elkészitésének hataridejét.

Az allomany ellen6rzést legalabb két személy vegzi.

A konyvtari egységek tételes dllomanyellendrzésekor a miiveket azon az oldalon, ahol
az allomanybélyegz6 és a nyilvantartasi szam szerepel — jO lathato helyen-
évbélyegzdvel kell ellatni.

A dokumentumok revizioja tételesen, az allomany nyilvantartassal, valé egyeztetéssel:
nyilvantartasi szam, raktari jelzet, darabszam torténik.

Az allomanyellendrzés el6tt a konyvtari allomany-nyilvantartast le kell zarni és a
darabszam, valamint érték adatokat dsszesiteni kell.

Az allomanyellendrzés befejezésekor jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban.

A hianyzo6 miivekrdl jegyzéket kell késziteni.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat, csatolva a hianyjegyzéket — egy héten belul el kell
kildeni a fenntarté énkormanyzatnak.

Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a kdnyvtar allomanyabdl egyszer mar torolt,
de késobb elokeriilt dokumentumokat.

Ha a hidny nem haladja meg az elkeriilhetetlen taroldsi, illetdleg kezelési veszteséget =
kalo, norman bellli hiany.

A megengedheté hiany mértékének megallapitdsa szempontjabol figyelembe kell venni,
hogy az allomany 100 %-a szabadpolcon tarolt.

Kalo kiszamitasanak menete:

Az alaprendelet szerint a kald egy évre juté hanyada nem haladhatja meg az alloméany
értékének 4 ezrelékét.

Tehat, a csoportos leltarkonyv allomanymeérleg fejezete alapjan megallapitjuk a konyvtar
birtokdban 1évé dokumentumok egyiittes értékét, ezt elosztjuk ezerrel, majd
megszorozzuk néggyel. Ezt kdvetden megallapithatjuk, hogy az el6zd teljes kori
leltarozas ota hany év telt el! A jelen év teljesnek szamit a korabbi téredék év viszont
nem.

Az igy kapott szdammal megszorozzuk a korabbi 6sszeget, s a végeredmény az az érték,
ami kalénként elszdmolhato.

Ha a hiany 0sszege a kalot meghaladja, két torlési jegyzeket kell késziteni:

1. megengedhetd hidny,

2. norman felili hiany cimen.
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I11. fejezet
A TORLESROL
Kivezetes (torlés) az allomanybdl

A konyvtér alloméany-nyilvantartasbél a dokumentumokat
- selejtezés vagy

- egyéb ok

Cimen — torlési jegyzek alapjan- szabad kivezetni: térolni.

A konyvtar dlloméanyaban meglévo, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezése esetén vald kivezetésre

a.) tervszert allomanyapasztas: elavult, f616ssé valt allomany soran, vagy

b.) természetes elhasznalddas: rongalddott allomany kdvetkeztében lehet kivitelezni.

A konyvtar allomanyabol hidnyz6 dokumentumok egyéb okbdl a kovetkezd cimeken
vezethetdk ki:

- elharithatatlan esemény;

- blncselekmény;

- behajthatatlan kovetelés;

- pénzben megtéritett kdvetelés;

- megengedhetd hidny = kalo;

- norman fellli hiany.

A dokumentumokat torlési jegyzék alapjan szabad az allomany nyilvantartashol

kivezetni, torolni.

A torlési jegyzéknek tartalmaznia kel:

- atorlési jegyzék szamat,

- a muvek adatait: leltari szam, szerzd, cim, kiadas éve, darabszam, érték, Osszesitett
darabszam, érték.

. Az &llomany nyilvantartasbdl a torlési jegyzék szama alapjan kell a dokumentumokat
Kivezetni.

A dokumentumok térlésére vonatkozo bizonylatokat meg kell 6rizni.

A tervszerl alloméanyapasztas a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara tartalmi
szempontbol alkalmatlanna valt dokumentumoknak az dlloménybol folyamatosan torténd
kivonasait jelenti.

Tervszerti allomanyapasztasra keriil sor akkor, ha

a.) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
szempontbol meghaladottad valt, tovabba Gjabb kiadasa a konyvtar allomanyaban
megtalalhato,

b.) a dokumentum iranti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
foloslegesseé valt,

c.) akonyvtar gylijtékére modosult.

A belfoldon megjelent, tartalmilag elavult dokumentumokat az intézmény vezetdje ipari
felhasznalasra eladhatja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Amennyiben a dokumentum eladasra kerll, az allomany-bélyegzé lenyomatat a
konyvben érvényteleniteni kell. Erre a torlési bélyegzo szolgal.

A torlési bélyegzo ,,Z” lenyomatot képez, amely azt jelenti, hogy Zuzdaba keriilhet.

A dokumentum természetes elhasznalddasan a dokumentum rendeltetésszerti hasznalatara
alkalmatlanna valasat (elrongalddast, megcsonkulast, elkoszolodast) kell érteni.

A természetes elhasznalddas folytan rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumokrol 2 példanyban kell jegyzéket késziteni, amelynek az allomany
nyilvantartassal egyez6é adatokat kell tartalmaznia (leltari szam, szerzd, cim, kotetjelzés,
kiadasi év, darabszam, forintérték, 6sszesitett darab és forint).

Természetes elhasznalodas cimén a dokumentumoknak az allomany-nyilvantartasbol valo
kivezeteset (torlését) a fenntarto tajékoztatasa mellett a konyvtar vezetdje engedélyezi.

Az elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hidnyzo, illetéleg megsemmistilt
vagy hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, a fenntartd hozzéjarulasaval, a felel0sség
tisztdzasa utan szabad az allomanybol kivezetni.

Ha a hiany bilincselekmény kovetkeztében keletkezett, a hianyzé dokumentumokat ezen a
cimen — a jogerds birdsagi itéletet kovetden — a fenntartd elézetes hozzajarulasa mellett
csak akkor szabad kivezetni, ha a bincselekményt az eljaras ala vont személy kovette el.

A konyvtar altal kikolesonzott és a kolcsonvevonél elveszett vagy megsemmisiilt,
megrongalt dokumentum esetén az alabbiak szerint kell eljarni.

Az elveszett dokumentum helyett a mii masik példanyat vagy annak tjabb kiadéasat a
kolesonvevotdl a konyvtar elfogadhatja.

Amennyiben a 18. pontban leirtak nem teljesithetdek, akkor a konyvtar a dokumentum
leltari értéekének pénzben valé megtéritéset kdvetelheti. A térités egyik esetben sem lehet
alacsonyabb a dokumentum leltari értékénél.

Az elveszett dokumentumért beszedett téritést, a befizetést kovetd 24 oraban be kell
fizetni a fenntartonak. A dokumentumot megtéritett kovetelés jogcimen kell az
allomanybdl kivezetni.

Ha a kdlcsonvevo a megadott hataridére nem szolgaltatja vissza a dokumentumot, illetve
szemelyesen, telefonon, e-mailen nem ko6zli a hosszabbitasi szandékat akkor a
kényvtarhasznélati szabélyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

Eredménytelen behajtasi eljaras esetén akkor az intézményvezetd intézkedik a hianyzo
dokumentumok ,,behajthatatlan kovetelés” jogcimen az allomany-nyilvantartasbol torténd
kivezetésérol.

Az értékesitett(ipari felhasznélasra atadott), valamint a pénzben megtéritett kovetelés

cimén befolyt 6sszegeket a szervezeti egység konyvtari allomanyanak gyarapitasara kell
felhasznalni.
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24. Amennyiben teljes korti dllomanyellendrzés soran a kimutatott hidny nem szandékos
magatartasb6l ered, hanem elkeriilhetetlen tarolasi, illetéleg kezelési veszteségnek
mindsiil, ennek megengedhetd hiany (kald, norméan belili hidny) cimén valo torlését a a
torvény engedélyezi. Megengedhetd hidny cimen csak olyan dokumentum tordlhetd az
allomany-nyilvantartasbol, amelynek hollétérél a konyvtarnak nincs tudomasa.

25. Részleges allomanyellendrzés kapcsan megengedhetd hiany cimén torlésre nem keriilhet
sor. A részleges allomanyrevizid soran kimutatott hiany — okénak a vizsgalata mellett — a
legkdzelebbi teljes korii ellendrzésig lappangd hidnyként kezelendd.

Idéleges megorzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasa,
ellendrzése és torlése

26. A szabalyzat 1.5. pont szerint id6leges megérzésre beszerzett dokumentumként
kezelhetdk értékhatartol fliggetlentil:
- brosurék,
- id6szakos érvényes kozzétett szabalyozasi kiadvanyok: cikk-, arjegyzékek, miiszaki
eloirdsok, szabvanyok stb.,
- jegyzetek,
- oktatasi segédletek,
- prospektusok,
- 1d6szaki kiadvanyok amelyek csak a megjelenés évében iddszertiek,
- gyartménykatal6gusok.

27. Az id6leges megérzésre szant dokumentumokrol olyan egyszerisitett nyilvantartasokat
kell vezetni, amelyekbdl azok mennyisége €s értéke megallapithato.

Tiszacsege, 2016. junius 14.

Ladi Janosné
intézményvezetd
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelodési Otthon

Levélcim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3
Tel.: 52/373-137

E-mail: ladine.ibolya@gmail.com

2.12016. (VI. 14. ) szam1 intézményvezet6i eléiras
GYUJTOKORI SZABALYZAT

Jovahagyta: Tiszacsege Varos Onkormanyzata 2013. majus ..
Aktualizalaseért felel: Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Otthon vezetdje

A dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar Tiszacsege Varos Onkormanyzata altal

fenntartott nyilvanos kdzkoénywvtar.

A szakmai rendszerben elfoglalt helye: véarosi konyvtar. ,,A muzeélis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl” szold 2012. évi CLII . térvényben megfogalmazottak alapjan az Alapito
Okirattal 6sszhangban fejti ki tevékenységét, figyelembe véve az IFLA/UNESCO
kdzkdnyvtari nyilatkozataban foglaltakat.

A konyvtar altalanos gytijtékort, nyilvanos konyvtarként gyiijteményeihez, szolgaltatasaihoz
a hozzaférést allampolgari jogon biztositja. A varosi lakossag igényeinek kielégitése
érdekében alapfeladatai a gylijtokorrel 6sszefliggésben:

* gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

* t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairal,

* biztositja mas konyvtarak alloméanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

* kdzhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

* helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt, feldolgoz és szolgaltat,

* ellatja a konyvtarkdzi dokumentum-ellatassal kapcsolatos feladatokat,

* végzi, etnikai kisebbségéhez tartozo lakosainak konyvtari ellatasat

A kdnyvtar gazdasagi, tarsadalmi kdrnyezete:
A gyljtemény alakitdsat, allomanygyarapitdsat meghatarozza a tarsadalmi és helyi
kdrnyezete, ahol a tevekenységét kifejti.

Tiszacsege Hajdu-Bihar megye észak-nyugati részén, a Tisza volgye és a Hortobagy puszta
talalkozasi vonalaban helyezkedik el. Terulete 136,4 km2. A kisvaros dominans jellegét a
gyogyvizre €piild idegenforgalom adja. A mezOgazdasag a masik teriilet, ami a lakossag nagy
részének nyujt megélhetést vagy kiegészitd tevékenységet. A varosban tobb int 270-en
vannak foglalkoztatva a kézmunka programok altal.

Tiszacsege lakossaganak szama: 4....f6. Udiiléfaluja révén majustol — oktdberig az a szam
megnovekszik.

A kozmiivelddésé szinterei: dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar, Miivelddési Otthon, Zsellérhaz,
Tiizel6s-01 Muzeum Iskolatérténeti Mizeum. Orvendetes jelenség, hogy tobb nszervezédd
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kdzosség, egyestlet, csoport tevekenykedik a kultura tertiletén. A kisvarosnak van iskolaja,
ovodaja, bolcsédéje.

A hasznalok kore

A konyvtar haszndloi kozott szerepelnek egyetemi, féiskolai hallgatok és

Kozeép-, és altalanos iskolai diakok, akiknek igényeit figyelembe kell venni, de emellett
kiemelt figyelmet

kell forditani a kozkonyvtari funkciok erdsitésével a hasznalok korének bovitésére és a
hatranyos helyzetii olvasok ellatasara.

A gylijtokor hatarai

Tartalmi szempontok

A vérosi konyvtar gylijtokore altalanos. Beszerezziik azonban valamennyi tudomanyteriilet
tajékoztatast segitd kézikdnyveit, adattarait, monografidit, lexikonjait és szotarait. Teljességre
torekvéen gyljtjik a klasszikus szépirodalmi alkotasokat, az értékes kortars irodalmat,
valogatva a szorakoztatd jellegli kiadvanyokat. Az atlagosnal gazdagabb valasztékra
torekszunk a tarsadalom-, irodalom-, torténettudomanyi miivekbol, valamint a konyvtar- €s
informaciotudomanyi irodalombol. A tdbbi tudoméanyteriilet anyagat er6sen szelektalva
gyljtjiik, figyelve a gylijtemény aranyos fejlesztésének kovetelményére. A helyismereti
kilon-gytijtemény vonatkozasaban tematikai megkotés nincs.

Nyelvi szempontok

Elsédlegesen a magyar nyelvii dokumentumok keriilnek a gyiijteménybe. A vilagnyelveken
(angol, német, francia, olasz, orosz spanyol, cigany ) megjelent miivek esetében a f6
gyljtékorbe tartozd6 miiveket valogatva gyljtjiik. Elsésorban a referensz miiveket,
nyelvtanulast segitd anyagokat és a klasszikus szépirodalmi alkotasokat. A helyismereti
dokumentumok esetében nincs nyelvi hatér.

Kronoldgiai szempontok

A gylijtékorbe elsdsorban a kurrens dokumentumok tartoznak. Idéhatarok nélkil gytjtjiik a
tudomanytorténeti vagy miuvelddéstorténeti értékkel rendelkezd kiadvanyokat, szépirdk
munkait, helyismereti tartalmd dokumentumokat, helyi kiadvanyokat.

Foldrajzi szempontok

A gyljtokor kiterjed az egész magyar kdnyv- és dokumentumkiadésra és erésen valogatva a
kiilf61don megjelend kiadvanyokra.

Formai szempontok

A nyomtatott dokumentumok koziil gytijtjiik a szoveges dokumentumokat: a konyveket, az
id6szaki kiadvanyokat és sorozatokat, a lap- €s képkivagatokat, az apronyomtatvanyokat,
bekotott keziratokat (gépiratokat, nyomtatott szovegeket), térképeket.

A helyi tartalmu alloképeket, foleg a képes levelezdlapokat és a régi fotokat, mikrofilmeket.
Hangdokumentumokat: az irodalmi- és zenei CD-ket, hangkazettakat, bakelitlemezeket.
Archivélasi szempont:

Megdrzési kotelezettség: a 22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet alapjan védetté nyilvénitott és
kilonleges értékkel biré dokumentumokat.

Selejtezés: Folyamatosan kivonasra kerlilnek azok a dokumentumok, amelyek az olvasok
szamara friss informacidkat mar nem tartalmaznak (elavultak), az adott téma Gjabb
feldolgozasa, vagy az adott mii ujabb kiadasa kovetkeztében feleslegessé valtak vagy
véglegesen nem Orzott periodikumok.

Hasznélati szempont

A kolcsonozhet6 allomany dokumentumai a hasznalok szamara — a konyvtarhasznalati
szabalyzatban rogzitett feltételek mellett és mddon — kolesonozhetok.

Az olvasoterem ¢s a kézikonyvtar, valamint a nem hagyomanyosan kdlcsondzhetd
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dokumentumok kdlcsonzése intézményvezetdi engedélyhez kotott a hasznalati

szabalyzatban rogzitettek szerint.

A helyismereti  kilon-gyiijtemény, a muzealis gyljtemény, valamint a dolgozoi
segedkonyvtarak allomanya csak helyben hasznalhatok.

A legalabb két példanyban meglévo helyismereti dokumentumok egyikének indokolt esetben
valo kolcsonzését az intézményvezetd engedélyezheti.

A védett, ritkasdga, értéke, fizikai allapota miatt killénleges értékkel bir6 dokumentumok csak
kutatasi célra €s kiilon engedéllyel vehetok igénybe. Ezeket kolcsonozni egyaltalan nem lehet.
A védett és kiilonleges értékkel biro konyvekrél, folyoirat- €s Ujsagpéldanyokrol,
alloképekrol, apronyomtatvanyokrol fénymasolat nem készitheto.

Példanyszam

A kolcsonozhetd alloméany példanyainak darabszamat koltségvetési kondiciok hatarozza meg.
Két példanyban gytijtjiik a helyismereti gyiijtokdrbe tartozé hangdokumentumokat és a helyi
szépirok munkait.

A helyismereti kilon-gytlijteménybe keriil6 dokumentumok példanyszama kettd, ill. egy
példany a gylijtemény részletes szabalyaiban rogzitettek szerint.

A gyarapitas forrasai

Vasarlas

A koltségvetési 6sszeg fliggvényében kdzbeszerzés alapjan torténik.

Ajandek

A konyvtér elfogad ajandékként felajanlott dokumentumokat, tiszteletpéldanyokat, de csak a
gyljtokorébe tartozo €s sziikséges mennyiségli példanyt vesz alloméanyba.

Egyéb

Mas konyvtarak folos példanyaibol torténd beszerzések; fénymasolassal, hangfelvétellel,
sziikség szerint digitalizalassal eldallitott, ill. a haldzatrdl archivalasi céllal letoltott és
megdrzott dokumentumok.

Az egyes dokumentumtipusokra vonatkozo6 szabalyok

Koényvek

A konyvtar meghatarozo kiadvanytipusa. Gytjtésiiknél a f6- és mellék gyiijtékornél leirtak
szerint jarunk el. A dokumentumok tartalmukat €és szinvonalukat tekintve ismeretterjeszto
mivek és tudomanyos feldolgozasok, ill. szépirodalmi alkotasok. Célunk, hogy biztositsuk a
tanulashoz, miivel6déshez, 6nképzéshez, szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A
gytjtésnek nem képezik targyat a kifejezetten maganhasznalatra szant és a szinvonaltalan
alkotasok. A tankonyvek nem tartoznak a gytjtokoriinkbe. .

Folyoiratok, hirlapok és egyéb idészaki kiadvanyok

A konyvtar valogatva gy(jti az 0rszagos napi- ¢s hetilapokat, a kiilonb6z6é tudomanyteriiletek
szakfolyoiratait, az irodalmi, miivészeti hetilapokat és folydiratokat.

Gépiratok, kéziratok, fenymasolatok

Csak a helyismereti gyiijt6korbe tartozo gépiratokat, szakdolgozatokat, kéziratokat gytijtjuk.
A konyvtar az eredetiben be nem szerezhetd, ill. az elhasznaldédott dokumentumai helyett
fenymasolatokat is felvesz alloméanyaba. Ezen dokumentumok beszerzesénél és hasznalatanal
az 1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol eldirasait vessziik figyelembe.

Fényképek

A helyismereti kiilon-gytijtemény gytijtokorébe tartozo dokumentumokat gytjtjik.

Fo gyujtokor

A 16 gytijtékorbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a vérosi feladatok ellatasahoz
nélkilozhetetlenek, amellyel a konyvtar a nyilvanos kozkonyvtari feladatokat, a lakossagi
dokumentum- és informéacioellatast biztositja. Az ide sorolt dokumentumok alkotjak a
gylijtemény torzsanyagat. A helyismereti dokumentumok valamennyi témakdrben a f6
gyljtokorbe, vagy térzsanyagba tartoznak.
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Mellék gyiijtokor

A mellék gylijtokor a f gylijtékor hatarteriileteit, valamint a tablazatban felsorolt
tudomanyterileteket tartalmazza. Ezeket a dokumentumokat valogatva és kurrensen kell
beszerezni.

Nem vésarolunk altalanos iskolai tankonyveket.

Alapgyiijtemény

0 Altalanos miivek

Teljességre torekvOen gyiijtjiikk a szakmailag megalapozott magyar nyelvi altalanos
lexikonokat és enciklopédiakat. Az egyes tudomanyteriiletek dsszefoglalé miiveit,
kézikonyveit, egyetemi tankonyveit. A vilagnyelveken megjelendk koziil a fontos, hiresebb
kiadvanyokat szerezzik be a kézikonyvtarunkba.

Vélogatva gytjtjiik a tarsintézmények (muzeum, levéltar stb.) kiadvanyait, figyelembe véve a
cserekapcsolatok lehetdségét.

Fo gyiijtokor, Mellék gytijtokor

001

Tudomanypolitika,

Tudomaénytorténet

Tudomanyos munka szervezése €s

modszertana,

Talalméanyok, szabadalmak,

Tudomaényfilozofia

002

Dokumentacios intézmenyek, szervezetek,

Konyvtorténet

003

Irastorténet,

Irasfajtak

Jelképek,

Szimbdlumok

006

Szabvanyositas,

Mértekegységek

007

Informacioelmélet,

Kommunikécidelmélet

008

Mivelddéspolitika Egyes civilizaciok bemutatasa,

Futuroldgia

010-017

Bibliografiak,

Nemzeti bibliogréafiak

Szakbibliografiak,

Ajéanlo bibliografiak

Fo gylijtokor Mellék gylijtokor

020-028

Nyilvanos konyvtarak, gyermekkonyvtarak,
iskolai kdnyvtarak
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Konyvtarépitészet

Konyvtarhasznalat

Konyvtari menedzsment

Konyvtartorténet,

Olvaséasszocioldgia

030

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

050-059

Altalanos évkonyvek, cimtarak, almanachok

Egyes folydiratok repertériumai

060-069

Id6szaki kiallitasok

Kongresszusok

Muzeoldgia

070

Sajtotorténet Ujsagiras

090

Konyvritkasagok

Fakszimile kiadasok

1 Filozofia, pszichologia

Tartalmi teljességgel gytijtjiik a szaklexikonokat, szakszdtarakat, tudomanytorténeti miiveket
(a tudomanytertilet egészét atfogo, egy-egy korszak torténetét targyalo, ill. egy-egy neves
filozofus, pszichologus életét bemutatd miiveket.)

Vilogatva gytjtjiik az egyes tudomanyteriiletek 6sszefoglalo miiveit, kézikonyveit, egyetemi
tankonyveit.

Erésen valogatva gytijtjiik a tudomanyteriilet idegen nyelvii irodalmat, a gyermek
szakkonyveket.
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100

Asztrologia

Egyes filoz6fusok munkéssagat bemutato

monografiak

Filozofiatorténet

133

Okkult jelenségek

140

Kiilonbozd filozofiai iranyzatok

150

Altalanos pszichologia Grafologia

A pszichologia kiilonboz6 teriiletei

Pszichologiai vizsgalati modszerek

160-165

Logika Ismeretelmélet

170

Etika Egyes foglalkozasok etikaja

180

Altalanos esztétika

2 Vallas, teoldgia

Tartalmi teljességgel gytijtjiik a szaklexikonokat, szakszdtarakat, tudomanytorténeti miiveket.
Valogatva gyiijtjik a Biblia irodalmat, az egyhaztorténeti munkéakat, mitoldgiakat, a
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gyakorlati teoldgiat és a nem keresztény vallasok torténetét és irodalmat, az egyetemi- és
féiskolai tankonyveket.

Erdsen valogatva gytjtjiikk a tudomanyteriilet idegen nyelvii irodalmat, valamint a gyermek
szakkonyveket.
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200

Vallasfilozofia

220

Biblia

Bibliamagyarazat

230

Dogmatika

240

Morélteoldgia

280

Egyhaztorténet A kereszténység altalanos irodalma

290-293

Egyes nem keresztény vallasok irodalma

Mitoldgia

Vallastudomany

3 Téarsadalomtudomanyok

Tartalmi teljességgel gyujtjiik az egy, ill. tobbnyelvii szakszotarakat, szaklexikonokat,
tudomanytorténeti miiveket (a tudomanyteriilet egészét atfogo, egy-egy korszak torténetét
targyald miiveket).

Vilogatva gytjtjiik az egyes tudomanyteriiletek dsszefoglalé moveit, kézikonyveit, egyetemi,
féiskolai tankonyveit.

Teljességgel gytijtjikk a Hajdu-Bihar megyei, valamint az altalanos orszagos
statisztikai kiadvanyokat. A szakstatisztikai kiadvanyokat valogatva szerezziik be.
Valogatva gytjtjiik az Europai Uni6 irodalmat.

Valogatva gyiijtjiik a fontosabb jogszabaly-magyarazatokat.

Erdsen vélogatva gytijtjiik a tudomanyteriilet idegen nyelvii irodalmat.
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300

Altalanos tarsadalomtudomanyi miivek

301

Szocioldgia Kommunikacio

303

Tarsadalomtudomanyi vizsgélati, elemzési

modszerek

308

Szociogréfia

310

Altalanos statisztika Népszamlalasok

Statisztikai évkonyvek

312

Demogréfiai 6sszefoglalasok

Népesedési statisztikak

320-321

Politikatorténet Politikatudoméany

322
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Egyhéazpolitika

323

Magyar belpolitika Egyes orszagok belpolitikaja
Nemzeti kisebbségek

Nemzetiségi kérdes

324

Valasztasok, valasztasi eredmények dsszefoglaldi
Vélasztasi kampany
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325

Gyarmatositas

327

Magyar kulpolitika Diploméaciatorténet
Egyes orszagok kilpolitikaja
Kilpolitikai évkonyvek

328

Kormanyzati forméak

Parlamentek

329

Politikai partok és mozgalmak
330-331

Ko6zgazdasagtan Foglalkoztataspolitika
Munkaerdpiac

Munkatgy

Szakszervezetek

333

Foldhasznalat

Lakasgazdasag

Regionalizmus

Terlletfejlesztés

334

Kiilonb6z6 gazdasagi formak
Nonprofit szervezetek

336

Pénziigy Allamhaztartas

Koltségvetés

338

Gazdasagtorténet Gazdasagpolitika
Idegenforgalom

Iparpolitika

Turizmus

339

Bel- és kilkereskedelem

Europai Unio

Vilaggazdasag

340

Altalanos jogtudomanyi és jogtorténeti 6sszefoglalasok
341

Nemzetkozi egyezmények, szerzidések
Nemzetkdzi jog



Nemzetkozi szervezetek

342

Alkotméanyjog Emberi jogok
Szentkorona-tan
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343

Biintet6jog Biintetés-végrehajtasi intézmények
Kriminalisztika

347

Polgari jog Szerzdi jog

348

Egyhazjog

350

Allampolgari ismeretek Allamigazgatas
Kozigazgatas

KRESZ

Onkormanyzati szervek

355

Hadtorténet

Katonai szervezetek

360-368

Biztositasugy

Gyermek- és ifjusagvédelem
Szociélpolitika

370

Neveléstan Kozoktatas
Neveléstorténet Szocialpedagdgia
371

Egyes tantargyak oktatasi modszerei
Iskola-egészségigy
Reformpedagdgia

372

Ovodai nevelés

373

374

Felnottképzés

Iskolan kivili nevelés
Miivelddésszervezés

376

Gyogypedagdgia

377

Szakképzés

378

Egyetemi és fOiskolai képzés

379

Szabad 1d6 ¢s szabad 1dds tevékenységek
390

Néprajz altalaban Diszitomiivészet
Népi épitészet
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391

Divattorténet
Népviseletek

392

Csaladi tnnepek
Lakodalmi szokasok
Népi ételek

394

Népi jatekok

Néptanc

Tarsadalmi szokasok
395

Illemszabalyok
Protokoll
Rendezvényszervezés
398

Babonék

Egyes orszagok népmeséi
Mondak
Népszokasok

5 Természettudomanyok

Teljességre torekvoen gytijtjiik a tudomanyos szintli magyar nyelvii lexikonokat,

enciklopédiakat és szakbibliografidkat.

Tartalmi teljességgel gyiijtjiik az egy, ill. tobbnyelvii szakszotarakat, tudomanytorténeti

miiveket (a tudomanyteriilet egészét atfogo, egy-egy korszak torténetét targyald, ill. egy-egy

neves természettudos életét bemutato irasokat), névény- és allathatarozokat.

Vélogatva gyiijtjiikk az egyes tudomanyteriiletek 6sszefoglalé miiveit, kézikonyveit, egyetemi

tankonyveit, az éghajlati atlaszokat.

Erdsen vélogatva gytjtjiikk a tudomanyteriilet idegen nyelvii irodalmat, valamint a

fotéalbumokat és a gyermek szakkdnyveket.
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502-504

Kdrnyezettudomany,

kornyezettechnika,

hulladék- és energiagazdalkodas,

Vilag nemzeti parkjai,

Magyarorszag nemzeti parkjai
Fenntarthat6 fejlodés,

kornyezeti etika,

kornyezet és gazdasag kapcsolata,
koérnyezetterhelés,

kdrnyezetszennyezes,

Kornyezeti nevelés

510-519

Matematika egyes &gainak osszefoglal6
muvei

Egyetemi példatérak,

Erettségire el6készitd feladatgyiijtemények,
Képlet-¢s tablazatgyiijtemények,
Matematikaversenyek feladatai, példatarali,
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Oktatast segitd kézikonyvek, fejtorok
520-528

Kozmoldgia,

Bolygok és drkutatés,

Terképészet, térképek torténete,

Geodézia

530-539

Fizika egyes tudomanyterileteinek dsszefoglalo
muvei

Egyetemi-, féiskolai- és kdzépiskolai példatarak,
megoldas-kotetek,

Erettségire el6készitd feladatgyiijtemények,
Fizikai kisérletek
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540-549

Kémia egyes teriileteinek 0sszefoglalé miivei
Kémiai Kisérletek,

Egyetemi peéldatarak,

Erettségire elokészitd feladatgyiijtemények,
550-556

Eghajlattan, éghajlati valtozas,

Meteoroldgia,

Foldtorténet

Barlangaszat

560

Oslénytan

570-579

Biologia

Antropoldgia

Genetika

Mikrobioldgia

Kisérletgytlijtemények,

Egyetemi tankonyvek,

Erettségire felkészité gylijtemények

580-582

NoOvénytan,

Novényfoldrajz,

Novényélettan

590-599

Fold allatvilaga, allatfoldrajz,

Hazank allatvilaga,

Allatkertek,

Egyes kontinensek ¢és tengerek él6vilaga
Etoldgia

Allatvédelem

6 Alkalmazott tudomanyok

Tartalmi teljességgel gytijtjiik a tudoményos szintli magyar nyelvii lexikonokat,
enciklopédiakat.

Tartalmi teljességgel gyijtjiik a tudomanytorténeti miiveket. Az egyes szakmak elsajatitasat
segitd szakkonyveket.



Vilogatva gytjtjiik az egyes tudomanyteriiletek dsszefoglaldo miiveit, kézikonyveit, egyetemi

tankonyveit.

Erdsen valogatva gylijtjiikk a tudomanyteriilet idegen nyelvii irodalmat, a gyermek

szakkonyveket.
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610-619

Az orvostudomany egyes againak
ismeretterjesztd irodalma
Természetgyogyaszat,

Alternativ gyégymaddok
Csecsemdgondozas

Masszazs,

Gyogytorna

Allatorvos-tudomany

62-620

Ipar- és technikatorténet

621-629

Géptan,

Elektrotechnika

Banyaszat

Mély- és magasépités,

Ut-, alagt- és hidépités,

Vizepites

Egészseglgyi technika

Jarmutechnika,

Jarmitorténet

630-639

NoOvénytermesztés, gyimaolcstermesztes,
Novénybetegségek, Kertészet
Allattenyésztés, Allati termékek feldolgozasa
Méhészet,

Halészat

Hobbikertész, kistermel6i ismeretek
640-649

Magyar szakacskonyvek, diétaskonyvek,
Etkezési kultara torténete, Vendéglatas,
vendéglatd helyek

Lakberendezés, Kézimunka
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650-659

Vezetés es szervezés Vezetési modszerek
Irodaszervezés,

Hiradaslgy,

Széllitasszervezés

Szamvitel

Uzemgazdasag,

Reklam

660-678

Konnytipar, élelmiszeripar, vegyipar

a kisipari tevékenységben
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680-689

Szamitastechnika
Hangszerkészités
Kismesterségek,

barkécsolas

Epit&ipar

7 Miivészet, szorakozas, sport

Teljességre torekvoen gyljtjiik a tudomanyos

enciklopédiakat

és szakbibliografidkat, szigndtarakat, adattarakat, filmografiakat, diszkogréafiakat,

szinti magyar nyelvi

lexikonokat,

szinhazi-, film- és sportévkonyveket, az egyes sportagak szabalykonyveit, valamint a

tudomanyterilet
szakszotarait.

Vilogatva gytjtjiik az egyes miivészeti technikakat bemutat6 koteteket, egy-egy szerzo
miveibdl késziilt kritikai osszeéllitasokat, forrasgylijteményeket, a kiallitasi katalogusokat,

muvészinterjukat.

Nem gytijtjiik az egy-egy miivész, sportold vagy médiaszerepldé maganéletét bulvar szinten

targyalo irasokat.
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7-71

Mivészettorténet Miivészetesztétika,
Miuvészetelmélet,
Miivészetterapia
Telepliléstervezés,
Teleplilésrendezés,

Tajtervezés és kerttervezes,
Kertmiivészet

720-728

Epitészettorténet Miiemlékvédelem,
Epitészeti stilusok

Szobraszat Keramiamiivészet
Fémmiivesség

73/76

Festészet Formatervezés
Grafika Iparmiivészet,

Népi iparmiivesség
Numizmatika Kornyezetkultdra,
Lakberendezeés,

Hobbi, kézmiivesség

77

Fotomiuvészet torténete Fotoelmélet,
Fotoesztétika,

Fotdtechnika

78

Zenetorténet Zenei korszakok,
Zenei miuifajok

Konnytizene klasszikusai
Hangszertorténet,
Hangszerismeret
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790/792

Radio

Televizio

Filmmiivészet

Szinhazmiivészet

Mozgokép- és médiaismeret

793

Tanctorténet

Tancegyuttesek,

Tancmiuvészek,

Koreografusok munkassaga

Klasszikus balett,

Modern mivészi tanc,

Torténeti tarsastancok,

Néptancok,

Tarsastancok

794

Jatékgytjtemények,

Tarsas szorakozas

Sakk

796/799

Sporttorténet Egyes sportagak és sportegyesuletek

Sport eredmények

Sportpszicholdgia,

Sportpedagdgia,

Sportszocioldgia

Rekreécio,

Egészseges életmod

Iskolai testnevelés

Sportszervezes,

Sportmarketing

Edzéselmélet

Technikai sportok

Vadéaszat

8 Nyelv- és irodalomtudoméany

Teljességre torekvoen gyiijtjiikk a tudomanyos szinté magyar nyelvii lexikonokat,
enciklopédiakat és szakbibliografiakat, repertériumokat. Osszefoglald nyelv- és
irodalomelméleti és nyelv- és irodalomtorténeti munkakat, a kétnyelvii altalanos szotarakat. A
fels6foku oktatdst tamogatd szakkonyveket. A magyar ¢és vildgirodalom kiemelkedd
alkotdinak monografiait.

Vilogatva gytijtjiik a nyelvkonyveket, nyelvtani 6sszefoglalokat, szakszotarakat, a kozépfoka
oktatast segitd, elemz6 konyveket.
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800

A nyelv altalanos kérdései,

Nyelvtorténet

Helyesiras,

nyelvhelyesség

Szdkincs Rétegnyelv,

Tajnyelv,
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Nyelvjarasok

Hangtan Mesterseges nyelv,

Jelnyelv

Nyelvtan Nyelveszeti iskolak

Verstan

Filologia

Egyes nyelvek és nyelvcsaladok

810-899

Irodalomtudomany Irodalomkritika

Irodalomtorténet

Irodalomesztétika

9 Foldrajz, torténelem

Tartalmi teljességgel gytijtjiik a magyar nyelvii lexikonokat, enciklopédidkat és
szakbibliografiakat, adattarakat, kronologiakat, helysegnévtarakat, fogalomtarakat,
forrasgylijteményeket és évkonyveket. A tudomany torténetét targyald miiveket,
monografiakat, jelentOs életrajzokat és csaladtorténeteket. A természeti- s gazdasagi
vilagatlaszokat, megyeatlaszokat. Egyes orszagok torténetét bemutatd 6sszefoglald
monografidkat.

Vilogatva gytijtjiik az utleirasokat, utikonyveket, felfedezd utazasok torténetét targyald
miveket. Az autds-, kerekparos-, és turatérképeket, valamint a telepiiléstérképeket.
Nem gytijtjiik az utazasi prospektusokat.
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904

Régészet

908-919

Természet- és gazdasagfoldrajz Egyes telepulések foldrajza

Honismeret Egyes telepulések honismerete

Kontinensek foldrajza

920-930

Eletrajz,

Csaladtorténet

Cimertan,

Nemesség,

Lovagrendek

Miivelédéstorténet Okori torténelem

940-

Europa torténete Egyes eurdpai orszagok torténete

Magyarorszag torténete Europan kivili orszagok torténelme

Ko6zep-europai orszagok torténete

Szépirodalom

Szépirodalmi alkotast csak magyarul vagy eredeti nyelven gyjtiink. Eredeti nyelven
regényeket, drdmakat, verseskdteteket és antoldgiakat szerziink be.

Vélogatva gyarapitjuk a nyelvtanulést segitd konnyitett olvasmanyokat.

Vilagirodalom:

Teljességre torekvoen gytijtjiik az eurdpai €s az amerikai irodalmak klasszikusainak munkait.
(Foként angol, német, francia, olasz, spanyol és orosz, cigany szerzok, valamint a
szomszédos népek nyelvén alkoto szerzdket).

Véalogatva szerezziik be az azsiai, ausztréliai és az afrikai népek irodalmat, a kortars kalfoldi
irodalmat és a szérakoztaté miiveket. A kiilfoldi klasszikus meseirok alkotasait.
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Magyar irodalom:

Teljességre torekvOen gyiijtjiik a klasszikus és kortars alkotok 0sszegyiijtott,

ill. valogatott miiveit.

Vilogatva beszerezziik a hataron tuli alkotok munkait, a kortars irdk €s koltok koteteit, a
szorakoztato irodalmat.

Vélogatva megvasaroljuk az iskolai, nemzeti és naptari tinnepek megiinneplését segitd
miisorfiizeteket, segédanyagokat. A beszédtanulast, beszédjavitast segitd gyakorlokonyveket.
Az ifjusagi irodalombdl beszerezziik az igényes szépirodalmi miiveket, mesegylijteményeket,
a magyar népi kulturat népszerisité gyermekeknek szant koteteket.

Kézikonyvtari allomany

A tajékoztatast és tajékozodast segitd funkcidja alapjan dllomanyéaba beszerzenddk:

Az altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, bibliografiak. Torténeti feldolgozasok, atfogo
kézikonyvek, Kiterjedt bibliografiai tartalommal. Kényvtartanok és a kdnyvtari munkat
szabalyoz6 dokumentumok, kényvészetek. Cimtarak, évkonyvek, almanachok, névtarak,
roviditésjegyzékek és statisztikdk. Valogatva a két- ill. tobbnyelvl szotarak, szakszotarak,
értelmezd szotarak, (a kétnyelvii szotarak koziil a nagy szotarak, ezek hianyaban a

kézi szotarak), szabvanyok.

Olvasoteremi allomany

Az olvasoteremben az alabbi dokumentumok talalhatok:

Folyoirat repertériumok, szoveggyljtemények, kronologidk, eseménytarak,
forrasgytijtemények és torvénymagyarazatok.

Vilogatva a felsdoktatasi tankonyvek, kétnyelvii nagy szétarak, foto- és képzomiivészeti
albumok, valamint nyelvvizsga el6készit6 anyagok.

Ertékiik (aruk) miatt fokozottan védendé dokumentumok.

A konyvek mellett az olvasoteremben talalhatok a folyodiratok is.

A konyvtar kiilon gylijteményei

Helyismereti kiilon gyiijtemény

Az 1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c) pontja alapjan a gyiijtés alapelveit az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A gylijtokor megallapitasa teriileti, tartalmi, személyi és formai szempontok alapjan készult.
Kronologiai és nyelvi hatarai a gylijteménynek nincsenek, kivéve a teriileti szempontoknal
felsoroltakat. Mell6zziik az ideologiai-politikai vagy etikai megfontolasokat is.

A konyvtar gylijt minden konyvtari dokumentumot, ami részben vagy egészeben, barmilyen
vonatkozasban

a.) a mindenkori kozigazgatasi hatarok szerinti Hajdd-Bihar  megyével, a megye
telepiléseivel, tajegységeivel foglalkozik;

b.) a megyével szoros kapcsolatban 1év6 személy szellemi terméke, vagy vele,
tevékenysegével foglalkoz6 munka;

c.) amegyeben, ill. megyei szervezet, intézmény, maganszemély stb. megrendelése

alapjan keletkezett, vagy a megyében megrendezett konferencia anyaga;

d.) a megyében nyomtattak 1949-ig.

Terlleti szempontok

A gytijtés foldrajzi hatarainak megallapitasanal a megye mindenkori kdzigazgatési teriletét
vesszik figyelembe.

Személyi (intézményi) szempontok

Helyi személynek mindsiil:

a.) a Hajdu-Bihar megyében sziiletett;

b.) gyermekkorat legalabb itt tolt6 és felnétt koraban a megyében valamilyen konyvtari
dokumentumban regisztralt tevékenységet végz0, helyi személyiségnek tekintett

szemely;
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c.) mas megyében sziiletett, de munkéssagaval a megyéhez kotddd itt letelepedett
szemelyek;

d.) helyi személyek tovabba azok is, akik nem publikaltak, de hiressé valtak tevékenységiik
soran. Gytjtjik a rajuk vonatkozé irodalmat. Ilyenek lehetnek muvészek,

kdzéleti személyiségek, gazdasagi szakemberek, torténelmi személyiségek.

Muzealis gytijtemény

A Muzeilis gylijtemény a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelete alapjan gyiijti a kdtelezden
muzealis kategdridba sorolt dokumentumokat, valamint az olyan kéziratot, ill. kéziratos
hagyatékot, személyi irattart, gylijteményt vagy egyéb dokumentumokat, amit az alabbi
szempontok alapjan muzealissa nyilvanitunk.

a.) valamennyi 1701 el6tt megjelent kdnyvtari dokumentum;

b.) valamennyi 1851 elétt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum;

c.) valamennyi 1851 elé6tt kiilfoldon megjelent hungarikum,;

teruleti hungarikum: Magyarorszag mindenkori kdzigazgatasi tertiletén megjelent
dokumentum,

nyelvi hungarikum: részben vagy egészben magyar nyelvli dokumentum,

személyi hungarikum: barhol, barmilyen nyelven megjelent magyar vagy magyar
szarmazasu ir6 alkotésa,

tartalmi hungarikum: Magyarorszag mindenkori kdzigazgatasi terlletére vagy magyar
szemelyre vonatkoz6 dokumentum.

d.) amely jogszabaly vagy a konyvtar muzealis gyiijtokori szabalyzata szerint végleges
megodrzesi (archivalasi) kotelezettséggel talalhato a konyvtar gytijteményében;

e.) tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti értéki;

1701 és 1850 kozott kilfoldon megjelent konyvtari dokumentum, melyek nem
hungarikumok,

Tiszacsege, 2016. junius 14.

Ladi Janosné
intézményvezeto
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelddesi Otthon

Levélcim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3

; E-mail: ladine.ibolya@gmail.com
Tel.: 52/373-137 ‘

3./2016. (V1. 14 ) szamu intézményvezetdi eldiras

A Konyvtarhasznélati Szabéalyzatrol
.»--.Mindenkinek joga, hogy igénybe vegye a nyilvanos kényvtari ellatas rendszerét”

1. a kdnyvtar szolgéltatasai

- a konyvtéarlatogatas

- a gylijtemény helyben hasznalat

- az allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata

- informacid a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

Tajekoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, Interneten elérhetd informaciokrol
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, eldjegyzése, a kolcsonzési hatarido

meghosszabbitasa, konyvtarkdzi kdlcsonzés

irodalmi tajékoztatas

segitségnyujtas irodalomkutatasban és témafigyelésben

- helyismereti tajékoztatés

- kdzhasznu informacidszolgaltatas

- az Eurdpai Unidval kapcsolatos informaciok nyujtasa

- tavoktatasi informacidik nyujtasa, a nyelvtanulas segitése

- szamitogepes és internetes hozzaférés biztositasa

- elozetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok
tartasa

- rendezvények szervezése, kiallitdsok rendezése, termek bérbeadasa

- Nemzetiségi (cigany) konyvtéri ellatas

A szolgéltatasok igénybevételének maodja:

A szolgaltatasok az alabbi helyen és iddpontban vehetdk igénybe
Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Hétfo: 8-12-ig 13-17-ig

Kedd: 8-12-ig 13-17-ig

Szerda: 8-12-ig 13-17-ig

Csutortok: 8-12-ig 13-17-ig

Péntek: 8-12-ig 13-17-ig

Szombat: 8-12-ig

Telefon: +36%2/373-137

E-mail: ladine.iboly@gmail.com

A konyvtari szolgéltatasok téritési dijait és a szolgaltatasokkal Osszefiiggd koltségeket a
melléklet tartalmazza.
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A szolgaltatasok igenybevétele
A konyvtér nyilvanos szolgéaltatasainak igénybevételére minden konyvtarhasznalé jogosult,
aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezéen elismeri, és adatait
regisztraltatja. Ez aldl Kivételt képezek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek (kiallitas,
eldadas) latogatoi, illetve a szolgaltatdsokat szervezett keretben igénybe vevo csoportok tagjai
Konyvtarhasznalo lehet:

- konyvtarlatogatod

- konyvtari tag

A konyvtarlatogatok csak a szolgaltatasok adott korére (ingyenes szolgaltatasokra) jogosultak.
A konyvtarlatogatonak a regisztralas alkalmaval k6zoélnie kell nevét és lakcimét

Konyvtari latogatok szamara ingyenesen biztositott szolgaltatasok:
- akonyvtarlatogatas
- folydiratok hasznalat
- az &llomanyfeltard eszkdzok hasznalata
- informécid a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

Konyvtari tag lehet az aki a regisztracio alkalmaval az adott idészakban ervényes, egy évre
52016 beiratkozasi dijat befizeti.

Beiratkozasi dij felnétteknek 500 Ft

Ha a konyvtarhasznalé tagsagat megszinteti, adatait — amennyiben tartozasa a konyvtar fel
nem all fenn- téroljik a nyilvantartasbol

A konyvtéri tagnak a regisztralas alkalméval ervényes dokumentum (személyi igazolvany,
atlevel, diakigazolvany) felmutatasaval igazolnia és kozdlnie kell sajat — ha o©nallé
jovedelemmel nem rendelkezik, jotalléjanak alabb felsorolt adatai:

- név

- szliletési hely és id6

- allandd/ideiglenes lakhely

- személyi igazolvanyéanak vagy Utlevelének illetve didkigazolvanyanak a szama

A konyvtar gytijti az alabbi adatokat is, de ezek kozlése nem kotelezo

- foglalkozas

- munkahely (diakok eseten az oktatasi intézmény megnevezése)

A szemelyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a
konyvtarnak. A regisztracio minden esetben ingyenes. A regisztralt személyi adatokat a
konyvtar rogziti, azokat kizarolag nyilvantartdsa szamara hasznalja, mas személynek vagy
szervezetnek at nem adja, abba betekintést nem engedélyez.

- 18 éven aluli és 70 éven feluli allampolgarok kdnyvtari tagsaga ingyenes

A dr. Papp Jozsef VVarosi Konyvtar tagsagi tovabbi kedvezményezettjei:

- Ingyenes konyvtari tagsag illeti meg a vakokat és gyengén latokat, a mozgaskorlatozottakat,
a 6/2001. (1.17.) Korm. rendelet ertelmében a konyvtari dolgozdkat, a muzealis intézmények
dolgozéit, valamint a kbzoktatasi-, kozmiivel6dési szakembereket.

Tiszacsege, 2016. junius 14. Ladi Janosné
intézményvezetd
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelddesi Otthon
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4./2016. (V1. 14 ) szamu intézményvezetoi eldiras

IRATKEZELESI SZABALYZAT
I. Altalanos rendelkezések

Készllt: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. (VL. 30.) torvény, valamint a minisztériumok
¢s az  orszagos  hatadskorti  allamigazgatasi  szervek  iratkezelési
mintaszabalyzatardl sz6l6 40/1998. (111. 6.) Korm. rendelet alapjan.

A szabalyzat a Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Mivelédési Otthon (a
tovabbiakban intézmény ) levelek és postai kildemények atvételének,
iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyait rogziti.

Levélnek kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kezelni az intézmény
valamennyi szervezeti egységéhez érkezett kiilldeményeket. Nem kell levélnek
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlonyoket),
propagandaanyagokat, munkaligyi nyilvantartasokat, —mutatvanyszamokat,
meghivokat, kiilonbozo reklamanyagokat, szorolapokat.

I1. A levél minositése

1. Az allamtitkok korbe, illetve szolgélati titok kdrbe tartozd adatot tartalmazo
levelet mindsiteni kell.

2. Allamtitkot illetve szolgalati titkot tartalmazé iratnak mindsiil az, amit az
intézményvezetd annak mindsit.

3. Az allamtitkot tartalmazo iratot “szigordan titkos”, a szolgalati titkot
tartalmazd iratot pedig “Titkos” jel6léssel kell ellatni. A mindsitési jeloléssel
egy iddben fel kell tiintetni a mindsités id6beli hatalyat, ha az nem lehetséges
“visszavonasig” jelolést kell feltiintetni. A mindsités idébeli hatalyat az
iktatélapon is jelezni kell.

4. A mindsités érvényességi idopontjanak lejartat kovetden az irat mindsitése
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kiilon intézkedés nélkiil megsziinik.
Ezt kovetden az iratot az altaldnos szabalyok szerint kell kezelni.

I11. A killdemények atvetele es felbontasa

1. A levelek, kildemények atvétele

1.1. Az intézmeény cimeére vagy annak munkatarsai nevere postan vagy
kézbesit6vel érkezo iratokat vagy kildeményeket csak kézalkalmazott veheti at.
1.2. A kuldemények atvételével megbizott, Ggynevezett postali
meghatalmazassal rendelkez6é dolgozo feladata. A kiildeményeket a korzetben
szolgalatot teljesitd postas személyesen hozza a konyvtar épiiletébe. A
meghatalmazott dolgozok az atvett postaanyagot hianytalanul atadja az
intézményvezeto részére.

A postai meghatalmazés kiadasarol es nyilvantartasarol az intézményvezetd
koteles gondoskodni.

1.3. A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:

- a cimzés alapjan jogosult-e a killdeményt atvenni,

- az atadasi okmanyban ¢€s a kiildeményben 1€v0 iktatdszdm azonos-€,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sertetlen-e,

- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

1.4. Ha sériilt vagy felbontott levél, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevo
“sérulten erkezett” vagy “felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni.

1.5. A postahivataltdl torténd atvétel soran az ajanlott, tertivevényes és
csomagkuldemények sérullése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta
alkalmazottjaval a postakdnyvbe be kell iratni.

1.6. A téves cimzes vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges
vissza kell kiildeni a feladonak.

1.7. A tértivevénnyel érkezett killdemény atvételénél a kézbesités igazolasara
szolgalo rovatot ki kell tolteni és a tertivevényt a feladonak vissza kell kildeni.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. A intézmény cimére érkezett leveleket — a névre sz6l06 kildemények
kivételével — az intézményvezet6 bonthatja fel.

2.2. A névre sz010 kildeményeket minden esetben felbontas nélkul kell a
cimzetthez tovabbitani.

2.3. Amennyiben a névre sz0l0 sk. jelléssel ellatott kiilldemény a szervezetet
érintd hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas,
illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az intézményvezet6hoz eljuttatni,
2.4. A levelek, kildemények felbontésa soran ellendrizni kell, hogy az irat és
annak mellékletei hianytalanul megerkeztek-e, az észlelt hianyt a felbontast
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végzd dolgozdnak az iratra ra kell vezetni.

2.5. A “titkos” €s szigoruan titkos” jelzésii leveleket csak az intézményvezetd
bonthatja fel.

2.6. A levél téves felbontéasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan
deriil ki, hogy az irat a titkos iligykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot
ujra le kell zarni. A felbontas tényét a levél boritékjan “tévesen felbontva”
jelzéssel, keltezéssel és alairassal kell ellatni, majd a cimzetthez tovabbitani.
2.7. Ha a levél hataridében torténd tovabbitdsdhoz jogkdvetkezmény fiizédik
(palyazati, fizetési, fellebbezési hataridd stb), vagy ha a kiildd adatait csak a
boritékrol lehet megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell
rogziteni.

V. A levelek nyilvantartasba vétele

1.1. A kuldeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo leveleket
iktatni kell. Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok,
propaganda és reklam célokat szolgalé kiadvanyok, munkaigyi nyilvantartasok.
1.2. A levelek iktatdsa sorszdmos rendszerben torténik. Minden levélnek
numerikus sorrendben iktatoszamot (sorszamot) kell adni. A sorszdmot minden
évben 1-gyel kell kezdeni, a sorszdm masodik, ,,/” jel utani részének az adott
évszamnak kell lenni, és megszakitas nélkul kell folytatni az év vegéig (pl.
1/1/2016).

1.3. A leveleket — a hivatali okokbol szukseges soron kivili iktatastol eltekintve
— az érkezés napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell.

1.4. A szervezethez érkezett, iktatasra kotelezett leveleket az intézményvezeto
sorszammal latja el. A sorszamot a levél elsé oldalara, jobb felsé sarokban Ugy
kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

1.5. Az elektronikus dokumentumot az intézményvezetd folyamatosan
Kinyomtatja és alairasaval és bélyegzovel hitelesiti, majd iktatja

1.6. A levél targyanak meg kell egyeznie az eredeti levélen feltlintetett targgyal,
ha az nincs, az lgy targyat legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

V. A levelek irattarba helyezése, irattari kezelés

1. Az intézményben miik6do irattar:
1.1. kézi irattar az intézményvezetd irodajaban talalhato

2. A levél kezi irattarba helyezése
2.1. A tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, sorszammal ellatott leveleket a
kézi irattarba kell helyezni.
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2.2. A levelet irattarba helyezése elétt az intézményvezeté koteles atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy

- a kezeldi utasitdsok végrehajtasa megtortént-e,

2.3. A postan tértivevénnyel kuldoétt levelek irattari peldanyait csak akkor szabad
irattarba helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz
valé csatolasa megtortént.

2.4. A leveleket az irattari sorszdmok novekvo sorrendjében kell leflizni.

2.5. A kézi irattarban a leveleket mlianyag boritasti mappakban kell tarolni.
Minden mappafedélre ra kell vezetni

- az iktatas évét,

3. Az irattar mikodése

3.1. Az irattarat tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

3.2. Az irattarbol tgyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, maximum 30 napra
lehet.

3.3. Maés szerv (esetleg személy) részere betekintes céljabol iratot kolcsonozni
csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

3.4. A Kkivett anyagokat — legkés6bb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarid6 letelte utan — rendkivili
esetben — az engedélyez6tdl hosszabbitast lehet kérni.

3.5. Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem
érkezett vissza, az Uigyirat visszaadasat az intézmény vezet6jének siirgetni kell.
4.6. Az irattarbdl kivett levelet csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan
lehet irattarba helyezni.

VI. A levelek selejtezése
1. Az intézmeny iktatott leveleit nem szabad selejtezni.
VI1. Egyéb iratkezelési feladatok

1. Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

1.1. Az intézmény megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az
iratok tovabbi elhelyezésérol.

1.2. Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 1) szervet
Iétesitenek, iratait a feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

1.3. Ha a szerv jogutod nélkiil sziinik meg, feladatait mas szerv sem veszi at, az
iratok elhelyezésérdl a feliigyeleti szerv gondoskodik az illetékes levéltar
bevonasaval.

2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése
2.1. Az Uigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi
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felelosségre vonast illetve fegyelmi bintetést von maga utan.

2.2. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit — az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belil az
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia.

3. Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

3.1. A konyvtarban cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a masolatok
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet
hasznalni.

3.2. Tilos tires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni,
illetve a masolatot hitelesiteni, ha azt az intézményvezetd meg nem irta ala.
3.3. A bélyegzd hasznaloja felelds a beélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért €s
biztonsagos Orzéséért. Ezért a bélyegzot

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor
koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles az tigykezeldnek visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles a fenntartonak
azonnal jelenteni.

Tiszacsege, 2016. junius 14.

Ladi Janosné
intézményvezetd
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TISZACSEGE VAROS ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTERE

4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. * Tel.: 52/588-400 * Fax: 52/588-405
e-mail: pmhivatal@tiszacsege.hu * Internet: http://www.tiszacsege.hu/

Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: intézményvezetd

A  munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: felsdfokti konyvtéarosi

szakképesités

Munkaltatd6 megnevezése: Tiszacsege Varos Onkormanyzata

Felettese: Szilagyi Sandor polgarmester

Munkavallalo neve: Ladi Janosné

Munkavégzés helye: Tiszacsege, Kossuth u. 3. sz.

Telephelyek: Miivelddési Otthon Fo6 u. 55.

Zsellérhaz Ovoda u. 26 .
Tiizel6s — 0l Rakoczi u. 38.

Végzettsége: foiskola Szakképesitése: kbnyvtaros

Magasabb vezet6éi megbizads: 2013. marcius 01. napjatél 2018. februar 28.

napjaig szol.

1.) A munkakor célja: Az intézmény egyéni felelosségli iranyitasa. A szakszer(i
¢s torvényes miukodés, a helylr kozmiivelédési igényeknek megfeleld,
szinvonalas munka, valamint az ésszerli és takarékos gazdalkodas
biztositasa. 2.) Alapvetd feleldsségek, feladatok: Az intézményvezetd az
intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Felelds a konyvtar, miivelddési
otthon, muizeum (egyiittesen intézmény) szakszerli —mikodéseért.
Felelosséggel tartozik a jogszabdlyokban meghatarozott feladatok
ellatasaert, valamint a konyvtarrészlegek munkéinak felligyeletéért.
Munkakore kiterjed a személyzeti- munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali -
adminisztrativ feladatokra. A szervezeti iranyitas feladatait az intezmény
Szervezeti €s Miuikodési Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen latja el.
Alapvetd feladata a szakmai irdnyitas. Az intézményvezetd a Kulturalis
torvény elOirasainak, a jogszabalyoknak ¢és a hasznaléi igényeknek
figyelembe vételével - a munkatarsaival egyutt - kialakitja az intézmény
programjat, feladatait és gondoskodik annak megvalositasarol, az
eredményesség ¢és hatékonysag tervszeri €s rendszeres ellendrzésérdl. A
vizsgalati eredményeknek megfeleléen sziikkség szerint modositja a
programot. Feleldsségi korében gondoskodik a munka targyi, személyi és
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szervezeti feltételeir6l, a latogatokat vonzo kulturdlt intézményi 1égkor
kialakitasarol. FelelOs az intézményi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
Feladata az intézmények folyamatos korszeriisitése a hasznaloi igények és a
vonatkozd hivatalos rendelkezések, iranyelvek alapjan. Egytittmiikodésével
segiti a fenntartdo ellendrz6 munkdjat. Kezdeményezi a fenntartonal a
torvényességi szakmai ellendrzések elvégeztetését. Megszervezi, irdnyitja és
ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat. a.) Feladata kiilondsen a
vegrehajtas teriletein: o ElOkésziti, megszervezi az intézmény szakmai
programjanak kialakitasat. « Elkésziti az éves munkatervre vonatkozo
javaslatokat, s azt a munkatarsakkal elfogadtatja. « Feladata az SZMSZ-
tervezet elokészitése, vitara bocsatasa, elfogadtatasa a kozalkalmazottakkal,
fenntartoval. « Jovahagyja az intézményi részlegek tervezé munkajat. e
Gondoskodik a munkaértekezletek megszervezésérdl, biztositja az
intézményen beluli informécidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi
dolgoz6 megismerje a legfontosabb kozponti és konyvtari dokumentumokat,
ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését. b.) Személyzeti -
munkaltatoi feleldssége, feladatai: « Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. « Az
alkalmazottak foglalkoztatasa, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt az egyeztetési kotelezettségét betartva
jar el. « A dolgozokkal és latogatdkkal kapcsolatos informacidkat az
adatvedelmi térvény rendelkezése szerint megérzi. o Kilon jogszabalyban
eldirt feltételek szerint kinevezi a konyvtar dolgozoit. Tavollét- ében torténd
helyettesitésére megbizast adhat ki. « Elkésziti a dolgozok munkakori
leirdsat, s ha szlkséges, mddositja azokat. e Ellen6rzi a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracid) vezetéset,
naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak szemeélyi anyagat. e
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvenyesseg megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozd torvényes feleldsségre
vonasarol. « Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését. e
Felelds olyan munkahelyi légkor kialakitasaért, amelyben minden dolgozé -
a kotelezd érvényll jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval - magas
szinvonald, alkot6 értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében térekszik
az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére
¢s elismerésére, a munkahelyen az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a szervezet fejleszté- sére, ez altal a harmonikus latogato —
intézmény viszony kialakitasara. c.) Hivatali vezetdként : e Szervezi az
intézmény ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
o Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi koézmiivelddési
intézkedéseket, ezekrdl sziikség szerint tajékoztatast ad. « A hivatalos
tgyintézési hataridon beliil valaszol a hozz4 érkezett, intézménnyel
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kapcsolatos kérdésekre. d.) Az intézményvezetd koltségvetéssel kapcsolatos
feladatai: « A gazdasagi év elejen a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalyaval  egyiittmiitkodve elkésziti a kovetkezd ¢évi koltségvetés
tervezetét. « A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok
alapjan szervezi meg a munkat. « Az év folyaman rendszeresen figyelemmel
kiséri az eléiranyzatok teljesitését, felkészil a sziikséges modositasokra. e
Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmeny
takarékos gazdalkodasardl. « Egyéb, eseti feladatai: « A kdzvetlen
munkaltatoi jog gyakorloja adhat megbizast. 3.) Partneri kapcsolatok: a.)
Konyvtaron belili kapcsolatok: « A részlegek munkak6zosségeivel,
alkalmazotti k6zosseggel, « A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel, b.)
Konyvtaron kivuli kapcsolatok: « Hivatalos helyen és forumon keépviseli,
vagy képviselteti az intézményt. « Egylittmiikodik a varosban miikodé
6vodaval, iskolaval, és minden olyan intézménnyel, amelynek sajatossaga az
intézményhasznalat. « Kapcsolatot tart: az intézmenyt tamogato helyi
tarsadalmi szervezetekkel, orszagos szakmai szervezetekkel. 4.) Hataskor:
a.) A dolgozdkra vonatkozdan: Az intézmenyben teljes alairasi jogkdrrel
rendelkezik « a dolgozok munkabeosztasa, « rendkivili, esetenkénti
feladatok, megbizasok kiadasa,  fegyelmi eljards inditasa, « a fegyelmi
bizottsdg tagjainak megbizasa tekintetében. 5.) A teljesitményertékelés
modszere: Evente négy alkalommal irasos beszamoldt készit a fenntartnak
a végzett szakmai munkarél. A beszamolo tartalmazza az intézmény altal
szervezett rendezvényeket, a koltségvetési keretek felhasznalasardl szolo
jelentést. 6.) Az intézményvezetdé  munkarendje: Munkaideje, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint heti 40 oOra. Helyettesitési rendje:
tavollétében a megbizott dolgozo latja el a feladatokat. Szabadsagolasi
rendje: A szabadsagolasi terv szerint. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.

Tiszacsege, 2016. janius 14.

Szilagyi Sandor
polgarmester
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelodési Otthon

Levélcim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3 ||+ E-mail: ladine.ibolya@gmail.com

Tel.: 52/373-137 \

Név: Kissné Bolacsek Rita

Munkakor: Karbantartd

Végzettseq: erettségi

Kinevezd: dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Otthon
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait, hatarkorét valamint felelésségét az alabbiak szerint hatarozom meg:

- Elsddleges feladata a dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelddési Otthon
intézményeiben a karbantartoi munka végzése

- Tovabbi teenddi: A Zsellérhazban és a Tiizel6s-01 MUzeumban zajlo
munkafolyamatokba val6 bekapcsolodas, segitségnyujtas, a rabizott konkreét feladatok
megoldasa

- Az intézmenyekben a kapalas, kaszalas, metszés, sovenyvagas és egyéb munkalatok
elvégzése

- Az intézményegység rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitasaban aktiv
szerepvallalés

- Muzeumlatogatdknak — hétvégeken is a helyszin megtekinthetdségének a biztositasa

A munkakari leirasban foglalt hataskdromet és feladataimat megértettem A munkakori leiras
egy példanyat atvette, és tudomasul veszem a munkakori leirasban foglaltakat

Tiszacsege, 2016. szeptember 1.

Kissné Bolacsek Rita Ladi Janosné
dolgoz6 intézményvezeto
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Dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar €s Miivelodési Otthon

Levélcim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3 E-mail: ladine.ibolya@gmail.com

Tel.: 52/373-137

Név: Bohacs Janos

Munkakor: informatikai és technikai munkatars

Kinevez6: dr. Papp Jozsef Varosi Konyvtar ¢s Miivelddési Otthon
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait, hatarkorét valamint feleldsségét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

- szoftverek telepitése, konfiguralasa

- hardverek Uzembe helyezése,

- rendszerfejlesztések kezdeményezése,

- beszerzések szakmai elokészitésében vald részvétel,

- virusvédelem kiépitése és biztositasa,

- naprakész nyilvantartds vezetése az intézmény gépeirél és szoftvereirdl,
ezekrol belso és kiilso igény esetén statisztikak dsszeallitasa,

- kapcsolattartas a szervizekkel és a kiils6 cégekkel,

- a szamitogépek zavartalan miikodésének a biztositasa

- rendezvények technikajanak a biztositasa

- felvételek készitése

- aktudlis feladatok megoldasa

- Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak - technikai munka segitése

A munkakdri leirasban foglalt hataskéromet és feladataimat megértettem. A munkakari leiras
egy példanyat atvette, és tudomasul veszem a munkakori leirasban foglaltakat

Tiszacsege, 2016. junius 14.

Bohacs Janos Ladi Janosné
dolgozo intézményvezeto
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