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I. Altaldnos és bevezeté rendelkezések

Intézményi adatok

Az intézmény megnevezése: Nyirbatori Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Rovid név: Nyirbatori Miivelddési Kozpont és Konyvtar

Székhelye: 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 24. (Konyvtar)
Telefon: 42/281-698

Miikodési teriilet : Nyirbator varos kozigazgatasi teriilete

Telephelyek: Miivelodési Kozpont

4300 Nyirbator, Szabadsag tér 8-9
Telefon: 42/510-076

Alkotohaz (Varosi Galéria)
4300 Nyirbator, Szentvér utca 7.
Telefon: 42/510-003

Ifjusagi és Csaladi Kucko
4300 Nyirbator, Edesanyak tutja 3.

Kozosségi Haz
4300 Nyirbator, Jozsef Attila utca 23/B

e-mail: konyvtar@nyirbator.hu
info.kulturaliskozpont@gmail.com
info.batormedia@gmail.com

web: www.vKknyirbator.hu
www.kulturaliskozpont.com
www.batortv.hu

Fenntarté neve: Nyirbator Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Feliigyeleti szerve: Nyirbator Varos Onkorméanyzata Képvisel$-testiilete
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Alapito szerve: Nyirbator Varos Onkormanyzata
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Alapité okirat kelte: 2023.02.03 szama: Hat 265-5/2023
Torzskonyvi kivonat: 2023.05.15 szama: 15-TNY-806-2/2023-671817
Foglakoztatasi jogviszony: munkaviszony Munka Toérvénykonyve 2012. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony PTK 2013. évi V. térvény
véllalkozas jellegli jogviszony PTK 2013. évi V. térvény


mailto:konyvtar@nyirbator.hu
mailto:info.kulturaliskozpont@gmail.com
http://www.vknyirbator.hu/
http://www.kulturaliskozpont.com/
http://www.batortv.hu/

Gazdalkodasi formaja:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény szamlaszama:

6

Aht. 10.§ (4a) bekezdés a) pontja alapjan gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdasagi
szervezet feladatait az 6nkormanyzati hivatal latja el.

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Onallé szamlaszammal rendelkezik

OTP Bank RT.

11744058-16824935

Az intézmény torzskonyvi azonosito adatai:

Torzskonyvi azonosito szam:
Adoszama:
KSH statisztikai szamjel:

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat

Kormanyzati funkcio:

671817
16824935-2-15
16824935-9101-322-15

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis
értékek gondozésa

082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amator
miivészetek

082094 Kozmiivelddés - kulturélis alapt gazdasagfejlesztés
083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és tdimogatasa

Szamitogépes nyilvantartas technikai, besorolasi adatai:

Szervtipus:
Szektor:

KSH gazdalkodasi formakod:
KSH teriileti szamjel:

KSH jaraskod, név:

Pénziigyi korzet:
Onkormanyzat tipusa:
Telepiilés tipusa:

Onkormanyzat miikodési jellege:

Jogi ellendrzés:

52 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

1251  Helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott
koltségvetési szervek

322 Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv

1514845
156 Nyirbatori jaras
0400  Nyirbator

7 egy¢€b varos
76 egyéb varos 10.000-49.999 {6
1 polgarmesteri hivatalt miikodteté dnkorményzat

A szabalyzatokat, szerzodéseket, megallapodas-tervezeteket,
jognyilatkozatokat, az aldiras el6tt jogi szempontbol a jegyzovel
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(aljegyzovel) vagy az 4ltala megbizott koztisztviseldvel
ellendriztetni, és ennek megtorténtét szignaltatni kell.

A Konyvtar a nyilvanos konyvtarak jegyzékében szerepel.
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

-1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

-2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol

-2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol

-a2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

-2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolod
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

-2013. évi V. térvény a polgari torvénykonyvrol

-39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek mddositasarol

-6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
-379/2017. (X1I. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

-3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

-32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

-20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl,

-14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél
Il. Fenntartas, feliigyelet

A nyilvanos konyvtari ellatas, a helyi kézmiivelddési tevékenység biztositasa a helyi dnkormanyzat
kotelezd feladata. A helyi média miikodtetése az dnkorméanyzat onként vallalt feladata. Nyirbator
Viaros Onkormanyzati Képvisel6testiilete ennek teljesiilése érdekében biztositja az intézmény
miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. Meghatarozza az intézmény feladatait. Kiadja
az intézmény alapitdé okiratat, jovahagyja a haszndlati szabalyzatat, a szervezeti és miikodési
szabalyzatat, az intézmény munkatervét, éves beszdmolojat, a konyvtar gylijtokori szabélyzatat, a
miuvelddési kozpont szolgaltatasi tervét, illetve szabdlyozza az intézmény hasznalatanak feltételeit. A
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fenntarto ellatja az intézmény fenntartasaval, irdnyitasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Az intézmény koteles eleget tenni a kulturalis és a média torvényben szamara kijelolt feladatoknak,
biztositania kell azokat a normakat, amelyeket az érvényes jogszabalyok megallapitanak.

Il. Az intézmény feladatai

1.4 kényvtar feladatai, kévetelményei, kapcsolatai, szolgdltatdsai

A Konyvtar a Nyirbatorban €16 lakossdg egészét szolgald nyilvanos konyvtari ellatast biztosito
telepiilési konyvtar. Szolgaltatasait barmely mas magyar és kiilfoldi allampolgar is igénybe veheti,
mivel nyilvanos konyvtar, s mint ilyen, az orszagos konyvtari rendszer része.

1.1. Alapkévetelményei

Az 1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrol 54. § (1) bek. szerint:

a) mindenki altal hasznélhat6 és - e torvény eltérd rendelkezése hidnyaban - megkozelithetd;

b) rendelkezik kizardlagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,

c) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld iddpontban, tart nyitva;

d) vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire €s jogviszonyara iranyado
jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyjtott alapszolgéltatisai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

h) éves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

1) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

J) elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

1.2. Alapfeladatai

Az 1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari elldtasrol és a
kozmiivelodesrol 55 § (1) bek. szerint:

a) a fenntarto altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol é€s szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az egész
életen 4t tarto tanulas folyamatéban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az €letmindség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
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(1a) A nyilvanos konyvtar az altala izemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznélatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd, kdnnyen telepithetd és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi €s értelmi fejlodésének
védelme érdekében.

Az 1997. évi CXL térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol és a
kozmiivelodeésrol 65. § (2) bek. szerint:

a) gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kdzhasznu informécios szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

(2a) A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamolojat — megdrzés
¢s hozzaférhetdve tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabol — a
fenntartd altali elfogadast kdvetden 15 napon beliill megkiildi a megyei hatokorli varosi konyvtar
részére.

1.3. Alaptevékenységi kirébe tartozik

¢ Biztositani hasznaldi szamara a miivelddéshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz, tovabbképzéshez, a
szakmai, kozéleti, és tarsadalmi tdjékozodéashoz, az igényes szorakozdshoz és a szabadidd
kellemes eltoltéséhez sziikséges anyagokat.

¢ Biztositania kell a konyvtari anyagok helybeni és otthoni hasznalatat eredeti formaban vagy
masolatban.

¢ Szédmba kell vennie, alloméanyéba beszereznie, feltarnia, és hozzaférhetdvé tennie azokat a
konyvtari anyagokat, amelyek bemutatjak Nyirbator €s kornyékének multjat és jelenét.

¢ Részt venni a tanuldifjusdg konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitdsaban. Ennek
érdekében konyvtari foglalkozasok, rendezvények szervezése, szoros kapcsolattartds a varos
oktatasi intézményeivel €s azok konyvtaraival.

¢ Ko6zhasznl informécids szolgéltatas nyujtasa Nyirbatorrol €s térségérol.

¢ Az informacids tarsadalom megteremtése €s az informatikai kultira terjesztése, elektronikus
informatikai szolgaltatds nyujtasa, internet hozzaférés biztositasa.

¢ Tajékoztatast nyajt a nyilvanos konyvtari rendszerr6l és szolgaltatdsairol. kozvetiti mas
konyvtarak és gylijteményeknek anyagait és szolgéltatasait.

1.4. Partnerkapcsolatok

¢ Osszehangolni a tevékenységet mas kozmiivel8dési intézményekkel.
¢ Egyiittmiikddni konyvtari szakmai szervezetekkel:

¢ Magyar Konyvtari és Informatikai Szovetség (testiileti tag)

¢ Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (testiileti tag)

¢ Hungarnet Egyesiilet (testiileti tag)
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1.5. A Konyvtar szolgaltatdasai

A Konyvtar szolgaltatasait barmely magyar ¢és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti.

1.5.1. A konyvtarhaszndlot regisztrdcio nélkiil, téritésmentesen illetik meg a kovetkezd szolgdltatiasok

¢
¢
¢

Alloményfeltaré eszkozok (elektronikus katalogusok) hasznalata;
Informéci6 a konyvtar és a magyar kdnyvtari rendszer szolgéltatasairdl.
Rendezvények latogatasa

1.5.2. Regisztraciohoz(beiratkozdshoz) kitodo téritésmentes alapszolgaltatdisok

¢

® & & & O o o

L 4

1.5.3.

L 2R 2R R JER 2R JEE JNR 2R 2

¢

Konyvtari anyagok helyben hasznalata;

Zenehallgatas, videofilmek megtekintése;

Helyismereti dokumentumok helyben hasznalata;

Konyvtari anyagok kdlesonzése;

Folydiratok helyben olvasasa;

Csoportos latogatas;

Internet hasznalat (Hasznalati szabalyzat szerint)

Sajat-és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tdmaszkodo6 bibliografiai, dokumentacids és
kézhasznu informacidszolgaltatas;

Informatikai szolgaltatas, helyi és vasarolt adatbazisok hasznalata.

Ezeket a szolgaltatasokat a konyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan, téritésmentesen
biztositja.

Téritéses alapszolgaltatasok

Nem konyvtari anyagok masolasa;

Konyvtari anyagok masolatban torténd szolgaltatésa;

Fény- és hangmasolas;

Szamitogépes szolgaltatas: szovegszerkesztés, szamitogépes informaciok nyomtatasa;
G¢épido bérbeadas;

Szkennelés;

Lamindlds, spiralozas;

Faxolas;

Digitalizalas VHS-r6l

Televizios hirdetések felvétele

Ezeket az alapszolgaltatasokat a konyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan
biztositja.

1.5.4. Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito szolgaltatdsok

¢

¢
¢
¢

Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok vezetése;
Irodalomkutatas;

Kulturalis rendezvények szervezése;

Tanfolyamok szervezése
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1.6. A Konyvar Qyiijtékore, a konyvtiri dllomdny tagoloddsa, a dokumentumok beszerzése,
nyilvdntartdsa és feltardsa

A Konyvtar a nyilvanos konyvtari ellatasrol szol6 torvény szellemében a teljesség igényével gyiijti a
magyar kulturdlis értékeket hordozd konyvtari dokumentumokat, azokat feltarja, és hasznaloi
rendelkezésére bocsatja.

1.6.1 Gyiijtékorébe az alabbi anyagok tartoznak

a) Nyomtatott konyv, folydirat, hirlap és egyéb id6szaki kiadvanyok;
b) Zenemt, térkép, plakat, ropirat- és mas apronyomtatvany, valamint egyéb nyomdai
sokszorositvany;

¢) Nem nyomdai uton terjesztés céljabol eldallitott szoveges-, képi-, hang-, adat- és optikai rogzités;

d) Elektronikus adatbazisok, programok;

e) Helytorténeti érték irat;
A Konyvtar, mint a térség meghatarozd konyvtara, allomanyfejlesztése soran figyelembe veszi
Nyirbator és kornyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az altalanos és kdzépfoka oktatas
kovetelményeit, gylijti azokat a szakirodalmakat, melyek &ltalanos szinten sziikségesek egy - egy
szakteriilet megismeréséhez. Figyelemmel kiséri a fels6fokt képzésben résztvevok igényeit.
Az informatika teriileten beszerzi, és hasznaldi szdmara biztositja azokat az adatbdzisokat, amelyek
alapjat képezik a korszerti tdjékoztatasnak, hatékonyan segitik a Nyirbatorban ¢l6k munkajat.
A Konyvtar sajat adatbazist épit a konyvtar dokumentumalloményarol, melyet sajat haldzatan és az
interneten is kozz¢é tesz. A Konyvtarnak torekedni kell arra, hogy a konyvtar informacios
szolgéltatasainak egy része az egyes haztartasokbol is elérhetd legyen.

1.6.2 A dokumentumok beszerzése, fo forrdsai

¢ Konyveket (dontden) eldfizetés utjan a Konyvtarellatotol, Az itt be nem szerezhetd, vagy a
pillanatnyilag aktualis miiveket egyéni vasarlassal is, kiadoktol, terjesztoktol.

¢ Periodikumokat a Posta Kozponti Hirlapirodatol, a helyi postahivataltdl, alternativ terjesztoktol,
valamint kozvetleniil a szerkesztdségtdl vagy kiadotol.

¢ Hangzo6 ¢és elektronikus dokumentumokat a Konyvtarellatotol, illetve egyéni vasarlas utjan.

1.6.3. Az dllomdny dokumentumtipusok szerinti tagoloddsa

Konyvek: (Raktari jelzet szerint csoportositva az alabbi dllomany testekben)
olvasotermi prézens (olvasotermekben)

helyismereti prézens

szolgalati prézens

szabadpolcos kdlcsonzoi allomany (felnétt kdlesonzoben, €s a gyermek-
konyvtarban)

raktarkészlet (udvari és emeleti raktarak)

® & & & O o o

¢ Folyoiratok:

¢ kurrens folyodiratok friss példanyai (folydirat-olvasoban, gyermekkdnyvtarban)
¢ targyév régebbi szamai (1. emeleti raktarban)
¢ gyakrabban keresett kottetett folyoiratok (olvasoteremben)
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¢ Egyéb dokumentumok:

¢ Kkéziratok, apronyomtatvanyok, fénymasolatok, szakdolgozatok, helyi ujsag- digitalizalt
formaban is (helyismereti gyilijteményben)

¢ vizualis dokumentumok (helyismereti gytijteményben)

¢ hangz6 dokumentumok

1.6.4. A kényvtari anyagok nyilvdntartdsa, feltirdsa

A Konyvtar allomanyat egyedi és csoportos leltarkonyvekben kell nyilvantartani, a nem kottetett
folyodiratokat kartonon. E mellett minden ujonnan beszerzett dokumentumot elektronikus
nyilvantartasba kell venni, s a lehetdségek fiiggvényében az elektronikus nyilvantartasba vételkor
vonalkdddal kell ellatni. A nyilvantartasba vételkor az alabbi leltarszdmsorozasok alkalmazandok a
vonalkod mellett:

¢ Konyvek: leltari bélyegzdben az egyedi leltarkonyvi sorszdm (verzo, minden 17 szdmozasu lap,
¢s az utolso szovegoldalon; A vonalkdd a cimlap kdzepén.

¢ Folyodirat: érkeztetéskor a leltari pecsét jol lathatd helyen a cimoldalon, tartds nyilvantartasba
vételkor az ujsag nyilvantartasi cutter szdma/sorszam a leltari pecsétben. Kottetés esetén a
cimoldalon, téka esetén az egyes példanyok cimlapjan. Hangz6: Kazetta: a kazettan jol lathato
helyen leltari sorszam, hagyomanyos lemez: a lemezen leltarpecsét és leltari sorszam, Compact
Disc: leltari sorszam a dobozon ¢és a lemezen

¢ CD-ROM, DVD-ROM: A dobozan és a lemezen leltari sorszdm.

Videofilm: A kazettan és a dobozon leltari sorszam

¢ Elektronikus adatbazisok nyilvantartasa leltarkonyvben

*

1.6.5. A kényvtdri allomany feltdrdsa

¢ A konyvtari dllomany feltardsa konyvek esetében: raktari (kiilon a felndtt és az ifjusagi), és
elektronikus kataldogusokban kell torténjen.

¢ Bekotott folyodiratok leltarkonyvben és elektronikus forméban.

¢ Hangzo anyagok, videofilmek, CD-ROM-ok feltarasa leltarkonyvben és elektronikusan
torténik.

¢ A Bator Ujsag ¢és a Szabolcs-Szatmar Beregi Szemle cikkei elektronikusan.

1.7. A Konyvtar részlegeinek szolgaltatdsi rendje
1.7.1. Allomdnyfeltiré részleg

Az allomanyfeltard részleg gondoskodik a konyvek, folyoiratok megrendelésérdl, a konyvek
érkeztetésérol, azok nyilvantartasba vételérdl. Elvégzi a konyvek targyi és formai feltarasat,
elektronikus adatrogzitését és felszerelését. Rendszeresen épiti €s karbantartja a konyvtar raktari cédula
katalogusat. Elvégzi a konyvtari alloménybol kivonasra keriilé dokumentumok leltari torlését, és
végrehajtja az allomanybdl torténd torléskor a jogszabalyokban meghatarozott teenddket.

1.7.2. Felnéttkélcsonzd részleg

A felndtt kdlesonzo részleg végzi a 14 éven feliili konyvtarhasznalok beiratasat, konyvek kolcsonzését,
a konyvek olvasoi eldjegyzését, a konyvtarkozi kdlesonzést, tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl, a
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magyar konyvtari rendszerr0l. Segitséget nyujt a konyvtarhaszndloknak a konyvtarhasznalati
ismeretek elsajatitasaban. Konyvtarhasznalati orat tart. Javaslatot tesz az dllomany fejlesztésére és a
részleg kezelésében levé dokumentumallomanybdl valo torlésre.

A konyvtarhasznalok regisztralaskor névre sz616 olvasdjegyet kapnak, amit minden kdlesonzéskor fel
kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasonal 6 kotet lehet, de egyedi elbiralas alapjan a konyvtaros tobb
kotetet is kiadhat. A kdlcsonzési id6 4 hét, mely meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs
cléjegyzés. A hosszabbitast személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant jelezni lehet a
kolcsonzési hatarid6 lejartaig. A tajékoztatd konyvtarosok folyamatosan nyomon kisérik a kolcsonzési
hataridok lejartat, mely utan levélben értesitik a konyvtarhasznalot a kolcsonzési hatarido lejartarol.
Amennyiben a konyvtarhasznalé nem tesz eleget kotelezettségének, ugy tjabb felszolitd levélben
értesiti a konyvtarhasznalot, hogy rendezze a konyvtarral szemben fennalld tartozasat, a masodik
felszolitd levél mar tartalmazza a kdlesonzott dokumentumok cimét, szerz6jét, a késedelmi dijat és a
postakoltség Osszegét, melynek megtéritéséig a konyvtarhaszndlati jogot felfiiggeszthetik.
Amennyiben a konyvtarhasznal¢ a felszolitasnak nem tesz eleget, harmadszorra is felszolitjak, s ezutan
a konyvtar a jogszabalyban meghatdrozott modon kérheti a konyvek visszahozatalat, illetve kartéritést
kérhet.

1.7.3. Gyermekkonyvtdr

A részleg konyvtarosai regisztraljak a 14 év alatti konyvtarhasznalo adatait, végzik a konyvek
kolcsonzését, konyvtari ordk tartdsat, kérés esetén a konyvtari dokumentumok masolasat. Javaslatot
tesznek az allomany fejlesztésére €s a részleg kezelésében levd dokumentuméllomanybol valo torlésre.
Rendszeresen tartanak konyvtarhasznélati orakat, felmérik a pedagogusok, az iskolak igényeit. Allandé
kapcsolatot tartanak fenn az iskoldkkal, az iskolai konyvtarosokkal. Rendezvényeket, vetélkeddket
szerveznek a tanulok szdmara.

A konyvtarhasznalok regisztralaskor névre sz616 olvasdjegyet kapnak, amit minden kdlesonzéskor fel
kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasonal 6 kotet lehet. A kolcsonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithato, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast személyesen,
levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant jelezni lehet a kdlcsonzési hatarido lejartaig. A tajékoztato
konyvtaros folyamatosan nyomon kisérik a kdlcsonzési hataridok lejartat, mely utan levélben értesiti
a konyvtarhasznalot a kolesonzési hataridd lejartarol. Amennyiben a konyvtarhasznald nem tesz eleget
kotelezettségének, ugy a tajékoztatd levél elkiildésétdl utan felszolitja levélben a jotallast vallald
személyt, hogy a kiskori nem rendezte a konyvtarral szemben fenndllo tartozasat és tegye meg a
sziikséges intézkedést. A felszolitd levél tartalmazza a kolcsonzott dokumentumok cimét, szerzojét, a
késedelmi dijat és a posta koltség Osszegét, melynek megtéritéséig a konyvtarhasznalati jogot
felfliggeszthetik. Amennyiben a konyvtarhasznald a felszolitasnak nem tesz eleget, harmadszorra is
felszolitjak, s ezutan a konyvtar a jogszabalyban meghatdrozott mddon kérheti a konyvek
visszahozatalat, illetve kartéritést kérhet.

1.7.4. Olvasoterem

A két olvasoteremben keriilnek elhelyezésre a kézikonyvek, illetve azok a konyvtari dokumentumok,
amelyeket fontossaguk és példanyszamuk miatt indokolt védetté nyilvanitani. Segiti a
konyvtarhasznalokat a keresett informaciok megtalalasaban, javaslatot tesz az allomény fejlesztésére.
A felnétt olvasdteremben vannak elhelyezve a bekottetett folyoiratok, ezek elhelyezését rendszeresen
ellendrzi, s javaslatot tesz —egy részének- raktarban torténo elhelyezésére.

1.7.5. Helytorténeti részleg

A teljesség igényével gylijti a Nyirbatorra vonatkozd dokumentumokat. Olyan attekinthetd rendben
tartja a kiilonb6z6 formatumu helytorténeti anyagokat, hogy azokban az eligazodas zokkenOmentes
lehessen, részt vesz a megyei helytorténeti adatbazis épitésében. Segiti a Nyirbatorral foglalkozok
kutatomunkajat. Az itt elhelyezett dokumentumokat is feltarja az elektronikus katalogusban.
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1.7.6. Konyvtarinformatika

Az informatikus feladata a konyvtar belsd haldzati rendszerének és a szamitastechnikai eszk6zok
karbantartasa, a felmeriilé problémak elharitasa, a konyvtari informatikai rendszer korszerisitése. Az
internetes honlapok tervezése ¢s kivitelezése, folyamatos aktualizaldsa, sajat adatbazis épitése.
Karbantartja a konyvtari programot, gondoskodik a rendszeres indexelésrol, a napi €s heti mentések
elvégzésérol. Megtanulja, s tdjékoztatni tudja az olvasokat a szamitdgépes adatbazisok hasznalatarol.

1.7.7. Fénymadsolo-folydiratolvasé részleg

Végzi a konyvtari és nem konyvtari dokumentumok fénymasolésat. Vezeti a gépek nyilvantartasi
naplojat, rendszeresen karbantartja a gépeket, kezdeményezi szakszerii javitasukat. Kezdeményezi a
sziikséges kellékek beszerzését. Gondoskodik réla, hogy a kotelezden eldirt szamlaadashoz a
nyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, intézi a téritési dijak befizetését.

Feltigyeli a folyoirat-olvasot, iigyel arra, hogy az olvasok ne csonkitsak meg a lapokat, ne tulajdonitsak
el azokat.

1.7.8. Fenntartas

A feladata az épiilet karbantartasa és takaritasa.

Az egyes részlegek tevékenységei atjarhatok, mereven nem kiiloniilnek el egymastdl. Ezt az
atjarhatosagot a munkakari leirasok is tiikrozik.

2. A Miivelédési Kozpont, Virosi Galéria, Ifjusdgi és Csaladi Kucko, Kozosségi Haz feladatai,
tevékenységi korei, munkateriiletei

2.1. A Miivelédési Kozpont feladatai

Az 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl rendelkezései értelmében a kozmiivelddési alapszolgaltatasok:

¢ miivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tAmogatasa, fejlodésiik segitése,
a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

¢ akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész ¢€letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

¢ a hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa,

¢ az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

¢ a kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

L 4

L 4

A torvény értelmében feladata:

¢ A kiilonb6zé kozmiivelddési lehetdségek magas szinvonalil biztositasa a telepiilés lakoi
szamara. A miivelddésszervezés feladatait €életkor- és réteg specifikusan valositja meg.

¢ ¢értekkozvetités, kultirafejlesztés, hivatdsos és amatdr mitvészek kozremiikodésével rendezett
miusorok, bemutatok szervezése. Szinhazi el6adasok, gyermekrendezvények, konnyl és
komolyzenei koncertek, filmszinhazi eldadésok, szérakoztatd rendezvények megvalositasa.

¢ A létrehozott kulturalis értékek bemutatdsa, kdzvetitése, megismertetése, megorzése.

¢ Allando és iddszaki kiallitasok rendezése.
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Nemzeti ¢és tarsadalmi {innepek szervezése, lebonyolitdsa. A fenntartd megbizasabol és
tamogatasaval a vdarosi szinti nagyrendezvények, az allami ¢és nemzeti iinnepek,
megemlékezések szervezése, rendezése.

Kozosségszervezés, a helyi Ontevékeny ¢és oOnszervezddd, alkotdé kozosségek, amatdr
miuvészeti csoportok, kulturalis egyesiiletek, korok mukodésének tamogatasa, az egyedi és
tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa és segitése.

A telepiilés lakoinak érdekeire, érdeklddésre épitve az ismeretszerzd, amatdér alkotod és
muvelddd kozosségek tevékenységének tdmogatasa, fontos feladatnak tekintve a
hagyomanyok apoldsat, fenntartasat, €s tovabb élesének biztositasat, kiillonos tekintettel az
alabbi teriiletekre: képzOmuvészet, tdincmiivészet, szinhazmiivészet, zene, diszitomiivészet.
Az amatér ¢és alkotd egyesiiletek produkcidinak bemutatdsa a telepiilésen, illetve
alkalmanként a telepiilésen kiviil.

Partneri segitség az oktatasi-nevelési intézmények, egyéb onkormanyzati tarsintézmények,
gazdasagi tarsasagok, cégek, vallatok kozmuvelddési tevékenységében.

A telepiilés kozmiivelddési feladatainak ellatasa.

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek, valamint tanfolyamok szervezésének és
lebonyolitdsanak segitése.

Felvilagosito €s ismeretterjesztd tevékenységével a tudomanyok széles korének terjesztése.
Onkéntesség, kozosségi szolgalat, szakmai gyakorlat segitése.

Ennek érdekében egyiittmiikodési megallapodast kotése a kozosségi szolgalat kozos
lebonyolitasara a helyi kézépiskolakkal és azokkal a megyei intézményekkel, ahol a didkok
igénylik.

A tevékenységi korok gyakorlatban megvalosulo lehetséges formdi, keretei

A létkultura kozvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelodési gyakorlat

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javitdo tanuldsi, felnottoktatdsi lehetdségek megteremtése. Azon tanfolyamok,
szakkorok, at- és tovabbképzések, népfdiskoldk szervezése, valamint egyéb kozosségek
tamogatasa, melyek eldsegitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus
ismeretek kozvetitésével hozzajarulnak a lakossag ismeret- és képzési szintjének
novekedéséhez, mindennapi €letiik gazdagitasahoz.

A helyi kultura kozvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési gyakorlat

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozéisa, gazdagitisa. Minden olyan
kozmiivel6dési forma, mely a helyi-térségi azonossagtudatot fejleszti, tovabba a helyben
lakokban erdsiti mentdlis kotddésiiket telepiilésiikhoz. Ilyenek a rendszeres miivel6dd
kozosségek szintereinek biztositasa, emléknapok, helyi rendezvények, kiadvanyok,
telepiiléskozi kapcsolatok, vendégestek.

Az linnepi és egyetemes kultiira kdzvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési gyakorlat
Az un. magas kultara produktumai és az értékkozponti programok, rendezvények,
fesztivalok, tinnepi alkalmak, kiallitasok.

Az Onkifejezés €s kreativitas kulturajanak kozvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési
gyakorlat

Az élménykozponti kozosségi formak €s egyéni ambiciokat dsszesitd programok, sorozatok,
helyi ¢és teriileti bemutatok szervezése, kozvetitése. Amatér mozgalmak, kozosségek
kapcsolatrendszere.

A helyi tarsadalom koOzosségi kultardjanak kozvetitését és fejlesztését szolgalod
kézmiivelddési programok



16

tevékenységek. A helyben megnyilvanulo €s érvényes érdekeket kifejezd, elsdsorban civil
onszervezddések munkéjanak segitése, a kozosségfejlesztd modszerek alkalmazésa.

¢ Az egyiitt ¢l0 massagok kulturdinak kozvetitését és fejlesztését szolgald kdzmiivelddési
gyakorlat, programok

¢ A massagok megismerését, a kdlcsonds tolerancia és empatia kialakuldsat célzo és segitd
kézmiivelddési torekvések.

¢ A kozérdeki kulturdlis szolgaltatasok kozvetitését €s fejlesztését szolgald kozmiivelddési
gyakorlat

¢ Informdcidszolgaltatds, tandcsadas, spontdn és szervezett kapcsolatépités, kozhasznlii és
szakmai informaciok kozvetitése, kiadvanyok készitése. Az Internet felhaszndlédsa az
informacioszerzésben és kozvetitésben

2.1.2. Munkateriiletek

¢ A Miivelddési Kozpont az alaptevékenységével 0sszefliggésben, sajat szervezésii programjait,
rendezvényeit a hagyomanyos kultirakozvetitési gyakorlat alapjan kezeli.

¢ A munkateriiletek konkrét feladatai, programja és projektjei az éves munkatervekben és
beszamolokban keriilnek részletes bemutatésra.

2.1.2.1. Miivészeti munkateriilet
¢ Szinhaz, irodalom, zene, tanc
¢ Képzomivészet, kortars mivészet
¢ Foto, Multimédia-mozgoképkultura

2.1.2.2. Kreativitas, onkifejezés, onmiivelés munkateriilet
¢ Hagyomanyéapolas, népmiivészet
¢ Ismeretterjesztés
¢ Csaladi programok
¢ Aktiv id6skor

2.1.2.3. Gyermek és ifjusag munkateriilet
¢ Elkotelezett szabadidd (iskolédk, szocialis intézmények non formalis segitése)
¢ El nem kételezett szabadidd

2.1.2.4. Egészséges életméd munkateriilet
¢ Kornyezettudatos életszemlélet (kdrnyezet- €s természetvédelem)
¢ Eletmdd, turizmus

2.1.2.5. Miivel6dé kozosségek munkateriilet
¢ Gyermek ¢és ifjusagi szakkorok, klubok, tanfolyamok
¢ Ontevékeny felnétt miivel6dd kozosségek

2.1.2.6. Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények munkateriilet
¢ Fesztivalok
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2.2. A Virosi Galéria feladatai

2.3.

2.4.

® & & & O O oo

Helyi miivészeti értékek, hagyomanyok bemutatasa, népszeriisitése, megdrzése.

Allandé baba kiallitds mitkddtetése

Rendszeres nyitvatartas, melybdl 1 nap hétvégére esik

Amator alkot6 és milivészeti kozosségek bemutatkozasi lehetdségének biztositasa

Id6szakos kiallitasok szervezése, tematikus terv szerint

Miivészeti egyiittesek probahelyszinének biztositasa

Zarhat6 terem biztositdsa a mlivészeti egyiittesek eszkozeinek tarolasadhoz

A Szatmar Alapfokt Miuvészeti Iskola Nyirbatori Tagintézménye rendezvényeihez helyszin
biztositésa.

Igény esetén oktatdsi- nevelési intézmények, helyi civil szervezetek rendezvényeinek
megvaldsitasaban torténd kdzremiikodés

Egyéb rendezvények, eldadasok szervezése, lebonyolitasa

Az épiilet allaganak megorzése

Ifjusdgi és csaladi Kucko feladatai

¢

* & & & o o

Ingyenes szolgéltatasnytjtas a gyermekek, a fiataloknak és a kisgyermekes csaladok
szabadidejének hasznos eltoltéséhez.

A nagyteremben népszerli jatékok (csocsd, biliard, léghoki, darts, xbox) ingyenes
hasznélatanak biztositasa

Babaszoba, valamint a kézmiives miihely miikodtetése

A tornaszobaban talalhat6 kondigépeket, sporteszkdzoket ingyenesen hasznalhatjdk a mozogni
vagyok

Az udvaron ki van alakitva filagéria és tliztér, melyek kivaloan alkalmasak bogracsozasra,
szalonnasiitésre, osztaly- és céges bulikra, csapatépitésre.

Baba-mama klubfoglalkozasok

Hagyomanyokhoz kapcsolodo kézmiives foglalkozasok

Unnepi csaladi fotdzasok

Onkormdnyzati tdbor helyszinének biztositasa

Nagyrendezvények logisztikajanak segitése

Terembérleti lehetdség adasa gyerekzstrokra, csapatépitd rendezvényekre, csaladi és barati
Osszejovetelekre.

Kozosségi Haz feladatai

¢

L 4

Terembérletti lehet0ség biztositdsa egyhazi kozosségek Osszejoveteleinek tartasara
Terembérleti lehetdség felzarkoztato képzésekhez

Segitségnyujtds a hatranyos helyzeti lakosok ¢€s civil szervezetek altal szervezett
eseményekhez eseményeihez

Igény esetén, helyszin biztositasa a kozosség kultarajanak és hagyomanyainak megdrzését és a
kozosség integracids torekvését szolgalod események, rendezvények megrendezéséhez

Roma hagyomanyok apolésa

Roma kultarérték apolasa

Az épiilet allaganak megOrzése
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3. A Bator Média, hatésdgi nyilvantartdsa, feladatai

3.1. A Bdtor Tv hatésdgi nyilvantartisa

¢

* & & & o o

A Nemzeti Média-és Hirkozlési Hatosag Hivatala a Médiaszolgaltatd Bator Televizi6 allando
megnevezést linearis audiovizualis médiaszolgaltatasat az alabbi adatokkal tartja nyilvan:

A médiaszolgaltatd neve €s székhelye: Nyirbatori Miivelddési Kozpont €s  Konyvtar, 4300
Nyirbator, Szabadsag tér 24.;

Nyilvantartsi szdma: 671817;

A médiaszolgaltatas jellege: kereskedelmi;

A médiaszolgaltatas tipusa: altaldnos tematikajua;

A médiaszolgaltatas fajtaja: audiovizudlis;

Vételkorzete alapjan: helyi médiaszolgaltatas;

A terjesztéssel érintett telepiilések neve: Kalasznet Kft., DIGI Tavkozlési és Szolgaltato Kft.,
Magyar Telekom Nyrt. miisorterjesztok altal bejelentett, illetve a Hivatal altal nyilvantartott
teleptilések;

A bejelentett elofizetdk szdma: 22 117;

A terjesztéshez hasznalt elektronikus hirk6zl6halozat tipusa: vezetékes miisorterjesztd halozat,
IPTV;

A miisor terjesztését végzo elektronikus hirkozlési szolgéltatd neve: Kalasznet Kft., DIGI
Tavkozlési és Szolgaltatd Kft., Magyar Telekom Nyrt.;

A médiaszolgaltatas miisorideje: 168 ora/hét;

Képujsag miisorideje: 161 ora/hét;

A mediaszolgaltatas allando megnevezése: Bator Televizio

A kozszolgélati mlisorszamok kozlésére szant miniméalis miisoriddk:

heti: 3 ora havi: 12 ora;

A helyi kozélettel foglalkozd, a helyi mindennapi életet segité miisorszamok kozlésére szant
minimalis miisoridok:

heti: 3 ora havi: 12 ora;

Kiegészitd médiaszolgaltatas: nincs;

3.2. A Bdtor Tv feladatai

¢

L 4

Helyi kozosséget szolgalo televizios miisor Osszedllitdsa €és szolgaltatdsa a miisorszolgaltatd
vételkorzetében a kiilonbozo kozérdeklddésre szamot tartd informaciok nyujtasaval elsésorban
a varos lakossaga szamara.

Képtjsag szolgaltatas.

Emellett a miisorok internetes megjelenitésével a széles nyilvanossag elérésének biztositasa.
Rendszeresen, hitelesen ¢és pontosan tdjékoztat a kozérdeklddésre szdmot tartd varosi
eseményekrol, a varosban €16k életét jelentdsen befolydsold eseményekrdl, az eseményekrol
alkotott jellemzd véleményekrdl, az eltérd véleményeket is beleértve.

Biztositja a miisorszamok ¢€s a nézetek sokszinliségének, a kisebbségi allaspontoknak a
megjelenitését, a miisorszamok valtozatossagaval gondoskodik a nézdk széles kore, illetve
minél tobb csoportja érdeklédésének szinvonalas kielégitésérol.
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Kiilonos figyelmet fordit a kulturalis 6rokség értékeinek apolasara, a kulturalis sokszinliség
érvényesiilésére, a varos kiilonbozo teriileteinek tarsadalmi, gazdasagi, kulturalis életét
megjelenitd miisorszamok bemutatasara.

A partok és a politikai mozgalmak tevékenységérdl és elveirdl a tajékoztatast ad, tgy, hogy a
tajékoztatas objektiv, targyszerli, kiegyensulyozott €s partatlan legyen. Annak keretében az
eltérd allaspontokat meg kell vilagitani, és lehetdséget kell adni arra, hogy a nézé a
véleményeket 6sszehasonlithassa.

A politikai partok és mozgalmak sem kozvetve, sem kozvetleniil nem befolyasolhatjak sem
maguk, sem mas hasonlo6 szervezetek megjelenitésének koriilményeit.

Nem készit olyan miisorszdmot, amely egyetlen politikai part vagy mozgalom nézeteit
népszerusiti, tovabba nem toborozhat politikai part vagy mozgalom rendezvényein vald
részvételre.

Feladata az, hogy hitelesen, pontosan, targyilagosan, iddszerlien ¢és kiegyensulyozottan
tajékoztasson a varosban tortént eseményekrol, kozvetitse a helyi kultura és tudomany értékeit
¢s eredményeit, biztositson esélyegyenldséget.

Kételes gondoskodni arrél, hogy a kdzvéleményt foglalkoztatd, a kozérdeklddésre szamot tarto,
vagy a vitatott kérdésekben minden lényeges, a helyi kozélet szempontjabol befolyasold
vélemény megismerhetd legyen.

A hirekben, illetve a politikai miisorokban a vélemények kinyilvanitasanak jogat csak a miisor
iddtartama korlatozhatja, de az is csak az aranyossag szempontjai alapjan.

Torekszik arra, hogy a nézd véleményének kialakitdsdhoz sziikséges minden Iényeges
informdciot és véleményt megjelenitsen.

Torekszik arra, hogy a hirekben, illetve a politikai miisorokban a helyi kozéletet meghatarozé
tarsadalmi csoportok véleménye helyet kapjon.

A misor kozzétételének nem akadalya, ha valamely allaspont képviseletére, objektiv okbol
nincs lehetdség. Ebben az esetben az akadaly okaro6l a miisorszolgaltato a nézdket tajékoztatni
koteles.

A hir-, illetve politikai miisorokban megjelend informaciok forrasat a miisorszolgaltato
ellendrzi, €és ahol sziikséges megjeloli. Ha tobb informécid ellentétes tartalommal all
rendelkezésre, azok koziil legalabb két, egymastol fiiggetlen hirforrasbol szarmazo6 informaciot
kell kdzzétenni, természetesen az ellentmondasra torténd egyértelmi figyelemfelhivas mellett.
A miusorkészitének mindig figyelembe kell azt vennie, hogy a miisorban megjelend személyek
szamara a nyilvanossag nem természetes kozeg, ezért torekednie kell arra, hogy a szerepld
személy ilyen iranya fesziiltségét csokkentse. A misorban szerepld személy
tapasztalatlansagaval a miisorkészitd nem élhet vissza.

A misorszolgaltatonak tartdzkodnia kell ellendrizetlen tények, szamok és adatok kozlésétdl.
Olyan kozlés esetén, amely az emberi életre vonatkozik - igy balesetek, tiizesetek, bliniigyek,
terrorcselekmények stb. esetében -az aldozatok megnevezése csak akkor lehetséges, ha ez
hivatalos megerdsitést nyert, és az aldozat hozzatartozoi a kozzétételhez hozzajarultak.
Kozismert személyek esetében e rendelkezés alol kivételt lehet tenni.

3.3. A Bitor Ujsdg induldsa, feladatai

* & & o o

A lap 1989-ben indult 1.500 példanyszammal, jelenlegi példanyszama 5.000

Felel6s kiadoja Nyirbator Varos Polgarmestere

Az 0jsag szerkesztosége megegyezik a Bator Média (Bator TV) szerkesztdségével.

Az 0jsag tartalmilag a televizioban mar feldolgozott kdzéleti- hir €s hattér anyagokra épiil.

Az ujsagban rendszeresen megjelennek a helyi civil szervezetek, illetve oktatasi és nevelési
intézmeények, a szocialis szféra hireit, informacioit
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¢ A bekiildott tartalmaknak mindenben meg kell felelniiik az objektiv tajékoztatas alapelveinek,
valosagtartalmaért mindig a hirforras tartozik felelésséggel.

¢ A Bator Ujsagban, a levelezési rovataban, a helyi polgarsagnak is lehetdsége van a
kozosségre is tartozd témakban - kozolni a véleményét. Csak olyan olvasoi leveleket lehet
beszerkeszteni, amelyek feladdja ismert, a levélben leirtak valosagtartalma ellendrizheté és a
varos lakosainak valamilyen érdekét szolgalja.

IV. Az intézmény alkalmazottak jogai és kotelességei

1. Az alkalmazottak jogai

¢ Az alkalmazottaknak joguk van élni a Magyarorszag torvényeiben és jogszabalyaikban
biztositott jogokkal;

¢ A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a feladataik pontos elvégzéséhez a munkakori leiras
megkoveteléséhez.

¢ Az alkalmazottaknak joguk van az intézmény terveinek megismerésére €és véleményezésére,
ezek kialakitasi folyamataban valo részvétel, javaslattétel és kezdeményezés;

¢ A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a konyvtarhasznalat szabalyszertiségét betartani és
betartatni, a sziikséges intézkedéseket megtenni. Sérelem esetén kozvetlen felettesiik segitségét
és intézkedését kérni.

¢ Az alkalmazottaknak joguk van igénybe venni mindazokat a kedvezményeket, mely az
alkalmazottakra nézve a kiilonboz6 szintii jogszabalyok szamukra megallapitanak.

2. Az intézményi alkalmazottak kotelességei

¢ Betartani Magyarorszag torvényeit, jogszabalyait, az intézmény belso eldirasait és végrehajtani
a feletteseik utasitasait;

¢ Mint az intézmény kezeldi, a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, iigyelni a
munkarend betartasara. Kotelessége kezdeményezni a rendellenesség, a mulasztds vagy az
egyéb intézményre karos jelenség megsziintetését.

¢ Koteles a munkdjahoz sziikséges informacidkat megszerezni, a kapott informdacidkat
felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;

¢ Minden alkalmazott koteles a munkakori leirdsaban meghatarozott tevékenységet pontosan,
lelkiismeretesen végezni.

¢ Sziikség szerint a konyvtar dolgozo6i szombaton tigyeleti szolgalatot kotelesek teljesiteni.

¢ A munkaidd kezdetét és befejezését a dolgozo koteles a jelenléti naploban pontosan vezetni.

¢ Betegség - szabadsag miatt hidnyzé dolgozok helyettesitését koteles elvallalni minden dolgozé.
A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

¢ A torvényesen jard szabadsag igénybevételénél a dolgozo koteles az intézmény érdekeit szem
eldtt tartani.

V. A képzés és tovabbképzés szabdlyai

Mivel a képzés kozponti finanszirozasa bizonytalan idére felfiiggesztésre keriilt, ezért -kotelezd
jelleggel- a képzésben valo részvétel nem rendelhet6 el. Az intézmény tamogatast adhat a képzéshez.
Amennyiben pélyazati finanszirozds ezt lehetdvé teszi, képzésen valod részvételre —a dolgozoval
egyeztetve- sor kertilhet.

A finanszirozas 4jboli bevezetése esetén, jogszabaly rendelkezései szerint, a képzés kotelezdvé tehetd,
képzési terv szerint.
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V1. Gazdalkodds

1. A gazddlkodads lebonyolitisa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé dnkorményzati koltségvetési szerv. A gazdasagi
szervezet feladatait az onkormanyzati hivatal 1atja el. Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi,
szamviteli, koltségvetési és személyiigyi feladatokat.

Az intézmény miikodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd
feladatok teljesitéséért az intézmény felelds, azok az intézmény feladatai.

Koltségvetésének alapja az dnkorményzat altal éves koltségvetésében biztositott tdmogatas, melyhez
sajat bevétel képzodik.

Az intézményben pénzbeszedd helyek miikodnek. A bevételek beszedési feladatainak ellatasara a
pénztaros ¢és pénztaros helyettesek kijelolése, a felelésségvallalasi nyilatkozatok kiilon
dokumentumokban keriilnek kiadasra.

Sajat bevétel lehet:

a) konyvtari és egyéb dokumentumok masolasi dija

b) konyvtari dokumentumok kolcsonzésének késedelmi dija
c) konyvtari szolgaltatasok téritési dijai

d) elveszett dokumentum téritési dija

e) terembérleti dijak

f) jegyeladasbol szarmazo bevételek

g) egyéb bevételek

A bevételeknél az ar- és dijtételek meghatdrozasardl az intézmény igazgatdja dont az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan. A dijak részletesen megtalalhatoak a hasznalati szabalyzatban.

A gazdalkodas modjardl ,,Munkamegosztasi megallapodas” késziilt a Nyirbatori Polgdrmesteri Hivatal
¢s az intézmény kozott

2. A kotelezettségvillalds, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozds

Az intézmény nevében feladatai ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az
igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala irasban felhatalmazott személyek jogosultak, a gazdasagi
vezetdi feladatokat ellatd Koltségvetési Csoport vezetdjének vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

Teljesités igazolasra az igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala irasban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A kiadasok teljesitésének elrendelése eldtt az okmanyokat érvényesiteni kell. Ervényesitést a gazdasagi
vezetdi feladatokat ellatd Koltségvetési Csoport vezetdje altal irasban felhatalmazott személy
végezhet.

Utalvanyozasra az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az altala irasban felhatalmazott személyek
jogosultak.

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas részletes szabalyait a
Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.
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VII. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

1. A kénytar nyitvatartisa
Minden részleg egységesen:
Hétfotol — péntekig:  09-17-ig
Szombaton: 09-13-ig
Julius és augusztus honapban szombati napokon, husvét szombaton, valamint munkanap
0sszevonasok napjain, €s szombatjain a Konyvtar zarva tart. Az év végi két tinnep kozott a Konyvtar
nem nyit Ki.
2. A Miivelédési Kozpont dltaldnos nyitvatartdsi rendje
Hétf6to1-péntekig 08-19-ig
Szombaton 10-18-ig
3. Az Ifjusdgi és Csaladi Kucké dltalanos nyitvatartdsi rendje

Hétfotol-csiitortokig 10-18-ig

4. A Virosi Galéria nyitvatartdsi rendje

Keddtél-szombatig 10-18-ig

5. A Kézosségi Haz igény szerint tart nyitva

Rendezvények, eléadasok, foglalkozasok, szakkorok idején a nyitvatartas igény szerint valtozik

VIII.. Az intézmény létszama, szervezeti felépitése, vezetése és munkarendje

1. Létszam

Az intézmény engedélyezett 1étszama Nyirbator Varos Képvisel6-testiiletének dontése alapjan



2. Szervezeti abra
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Igazgato

Belsé ellendr

Szakmai vezetd

Konyvtar
-Konyvtarosok
-Segédkonyvtarosok
-Rendszergazda
-Konyvtari asszisztens
-Takarité

F6szerkeszt6

Miivel6dési Kozpont

-Kulturalis rendezvényszervezék
-Pénzligyi koordinator
-Mliszaki tigyintézé
-Grafikus
-Karbantarték
-Takarité

Varosi Galéria(Alkotéhaz)

-Kulturalis rendezvényszervezd

Kucké

-Ifjisagi rendezvényszervezé
-Kisegit6

Kozosségi Haz

Bator Televizid

-Operatdr
-Videotechnikus

-M(sorvezetd, miisor és
kiadvanyszerkesztd
-Villalkoz6iszerz6désesek

Bator Ujsag
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3. Az intézmény vezetése

3.1 Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi vezetdje az igazgatd. Munkaltatoi jogkort felette (kinevezés, felmentés,
fegyelmi, kartérités) Nyirbator Varos Onkormanyzati Képviseldtestiilete gyakorolja, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester.

3.1.1. Az igazgato feladatkire

¢

* o

* & & o

3.1.2.

*® & & & o o

3.1.3.

A nyilvanos konyvtari ellatdshoz, a kézmivelddéshez, a Média miikkodéséhez sziikséges
intézményi hattér mikodésének biztositasa, annak fejlddési iranyanak meghatarozasa;

A Nyirbator Varos Onkormanyzata 4ltal - az igazgatoi kinevezéskor - elfogadott szakmai
program eredményes végrehajtasa;

Az intézményi koltségvetés szakmai mutatoinak és irdnyszamainak meghatarozasa;

A fenntart6tol és egyéb gazdasagi tamogatasok rendeltetésszerii és hatékony felhasznéaldsanak
biztositasa és ellendrzése;

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitése, elkészitteti az egyéb
szabalyzatokat;

A fenntart6 szervhez kiildott jelentések egyeztetése, szakmai jelentések elkészitése;

A palyazati teenddkkel kapcsolatos teenddk ellatasa, elszamoldsok elkészitése;
Egylittmtkddés €s kapcsolattartds a fenntartoval, a Polgdrmesteri Hivatal szerveivel, a véaros
oktatasi ¢és kulturalis intézményeinek és egyesiileteinek vezetdivel,

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tarsszervek és a sajtd iranyaba;
Gondoskodik az intézmény vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol és betartasarol,
Gondoskodik a munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok végrehajtasarol;

Szervezi, és kozvetleniil irdnyitja a bels6 ellendrzési feladatokat.

Az igazgaté hatdskore

Ellatja az egyszemélyi felelds vezetdi teenddket;

Ellatja a pénziigyi torvényben, valamint a polgari torvénykdnyvben meghatarozott képviseletet;
Gyakorolja a rendelkezési jogkort;

Gyakorolja az intézményi létszdm és bérgazdalkodasi jogokat;

Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény alkalmazott dolgozoi felett;

Ellendrzési €s beszdmoltatasi jogkore van az intézmény egészében.

Az igazgato felelossége

Felelds az egyszemélyi felelds vezetdi tevékenységéért;

Felel6s az intézkedések idOben torténd megtételéért, a belsd szabalyozasi munka
koordinalasaért;

Felel6s a vonatkozo jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért;

Felel6s a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért;
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Az igazgato helyettesitése

Az igazgatdt tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, a Miivelddési Kozpont Szakmai
vezetdje, illetve a Konyvtar kijelolt munkatarsa helyettesiti, teljes hataskorrel az egész
intézmény tekintetében.

Az igazgatd kérése szerinti idépontban és gyakorisaggal koteles(ek) kapcsolatot tartani az
igazgatdval telefonon, vagy e-mailben.

Az igazgatd tavolléte esetén gyakoroljadk az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges
igazgatodi jogokat.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe utalt feladatokat az igazgatd kiilon engedélyével lathatjak
el.

Engedélyt az igazgatd telefonon, vagy e-mail-ben is adhat.

Intézkedéseikrdl utdlagosan kotelesek az igazgatonak beszamolni.

Miivelédési Kozpont, Viresi Galéria, Ifjusdagi és Csaladi Kucko, Kozdosségi Haz Szakmai
vezetojének feladatai

Az intézményhez tartozdé Miivelddési Kozpontban, Ifjusagi és Csaladi Kuckoban, Véarosi
Galériaban, és a Kozosségi Hazban folyo szakmai munka szervezése, irdnyitasa
Ko6zmiivelddési koncepcid megalkotasa a varos kdzmiivelddési referensével egyiittmiikodve
Szakmai vezetése alatt all6 intézményegységek munkatervének, szolgaltatasi tervének,
koltségvetésének, beszamolodinak elkésztése

Szinhazi évad Osszeallitasa, szinhazi eléadasok szervezése, lebonyolitasa, ezzel kapcsolatos
munkafolyamat koordinaldsa

Rendezvények, varosi €s allami tinnepek, programok, kiallitasok eldkészitése, megszervezése,
teljes korti lebonyolitadsanak iranyitasa

Rendezvényeken és programokban részt vevd dolgozok feladatainak meghatarozasa és
koordinalasa

Szakmai egységekhez tartozd dolgozok munkaidé beosztasanak elkészitése, szabadsag
nyilvantartasa

Rendszeres adatszolgaltatas a Hivatal pénziigyi- és személyligyi ligyintézOi részére, napi
kapcsolattartassal

Kapcsolatépités és kapcsolattartds a varosi intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek
vezetdivel, képviseldivel

Palyazati lehetdségek keresése, palydzatiras, megvalositas és elszamolas

Miivelddési kdzpont elektronikus levelezdrendszerének, honlapjanak és kozosségi feliileteinek
feliigyelete

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, végzettségének ¢és
képességeinek megfeleld egyéb eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha szlikségessége felmeriil
vagy erre vezetdi utasitast kap

Bator Média Foszerkesztojének feladatai

A Bator Média belsd ¢és kiilsds munkatarsainak a szakmai iranyitdsa, munkakoriik
meghatarozasa, napi, heti, havi feladatainak beosztasa, ellendrzése, szamonkérése.

Felelés a Bator Média televizios miisorainak elkészitéséért, a Bator Ujsag elkészitéséért, a
Batortv.hu tartalmaért ¢s kezeléséért

Evente elkésziti a sziikséges technikai fejlesztési tervet
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Evente gondoskodik a munkatarsak szakmai tovabbképzésérél

Felel6s az 6sszes médiafeliilet tartalméért

Vezetd szerkesztoje: Nyilt Tér, Batoriak, Mithelymunka, Tarlat, Podcast

Elkésziti az éves Médiastatisztikat, melyet az igazgatd bekiild a KSH-nak

Ezen kiviil koteles ellaitni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, végzettségének ¢és
képességeinek megfeleld egyeb eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha sziikségessége felmeriil
vagy erre vezetOi utasitast kap

3.4.. Belso ellendrzés

A Nyirbatori Miivelodési Kozpont és Konyvtar belsé ellendrzési feladatait a Nyirbatori Polgarmesteri
Hivatal belsé ellendre latja el. A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
munkamegosztés ¢és feleldsségvallalas rendjérdl megallapodas késziilt.

IX. Munkarend

* & o o

Az intézmény dltalanos munkarendje

A munkaidd, munkarend, munkaidd beosztas, valamint az engedélyezhetd tilmunka kereteit a
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérodl szabalyozza.

A munkaidd heti 40 6ra

A Miivelddési Kozpontban 3 havi munkaiddkeretet alkalmazunk

Az alkalmazottak munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Minden alkalmazott kdteles a munkakdri leirdsdban meghatarozott tevékenységet pontosan,
lelkiismeretesen végezni.

Sziikség szerint a Konyvtar dolgozoi szombaton ligyeleti szolgalatot kotelesek teljesiteni, mely
tevékenységért szabadnap jar.

A munkaidd kezdetét és befejezését a dolgozo koteles a jelenléti naploban pontosan vezetni.
Betegség - szabadsag miatt hianyz6 dolgozok helyettesitését koteles elvallalni minden dolgozo.
A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

A torvényesen jaro szabadsag igénybevételénél a dolgozo koteles az intézmény érdekeit szem
eldtt tartani.

A szabadsagroél, valamint a szabadnapokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Munkatigyi vitak, fegyelmi iigyek a munkaltatod hataskorébe tartoznak.

Kikiildetést, sajat gépkocsi hasznalatot az intézmény alkalmazottai részére az igazgato
engedélyezhet, illetve rendelhet el, melyek elszdmoldsa a vonatkozd jogszabalyok szerint
torténik.

Az igazgatd részére kikiildetést, sajat gépkocsi haszndlatot, a polgarmester vagy az altala
kijelolt munkatarsa engedélyezhet, illetve rendelhet el, melyek elszdmoldsa a vonatkozo
jogszabalyok szerint torténik.

A Konyvtarban az Allomanyvédelmi rendelkezések betartasa a 3/1975 (VIIL17.) KM-PM. sz.
rendelet alapjan torténik.
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2. Munkakori leirasok

2.1. A Konyvtar dolgozéinak munkakori leirdasa

2.1.1. Feldolgozo kényvtdros, olvasotermi munkatdrs

* & & o

Feladata, hogy feldolgozza a beszerzett konyveket, lemezeket, videdkazettakat, CD-ROM-
okat, DVD-ket.

Az ¢érkezd széllitmanyokat mihamarabb fel kell dolgozni, hogy azok az olvasok,
konyvtarhasznalok rendelkezésére alljanak.

A csomagbontashoz minden esetben igényelje munkatarsai segitségét, hogy az esetleges hiany,
sériilés, téves postdzas jegyzOkonyvezése szakszerlien megtorténhessen.

A megrendelt anyagok csak a szabdlyos leltarozas, feltards utan keriilhetnek hasznalatba. A
szamitdgépes feltarast is el kell végezni, ebben segitségére lehet mas ezzel megbizott munkatars
is. A vonalkddokat minden j konyvbe be kell ragasztania. Kotelessége naprakészen vezetni az
egyedi, illetve a csoportos nyilvantartast is minden dokumentumtipusra.

A kataloguscédulak raktari katalogusba rendezése is a feladata.

Egyedi vasarlasi konyvek, CD-k, CD-ROM-ok, videdk esetén azokat konyvsarokkal, a
szlikséges szamu céduldkkal kell ellatni. Minden esetben el kell végezni a szamitogépes
feldolgozast is.

Rendszeres idokozonként el kell késziteni a torolt, selejtezett konyvek, hangzo és video
anyagok jegyzékét, ki kell szednie a céduldkat a raktari katalogusbol.

A feldolgoz6 konyvtaros végzi a helytorténeti anyag manualis feldolgozasat is, valamint segit
az olvasoknak az anyagbol t4jékozddni, s olyan éttekinthetd rendben tartja a kiilonbozd
formatumu helytorténeti anyagokat, hogy azokban az eligazodas zokkendmentes lehessen.
Segitséget nyujt a pénztarosnak bevételek elszamolasaban a polgarmesteri hivatal felé.

Részt vesz a felszolitasok kikiildésben.

Az olvasoterem miikddésének, rendjének a f6 feleldse.

Sziikség szerint a feldolgozonak is részt kell vennie az olvasdszolgalati munkéaban, valamint
minden olyan a kdnyvtarban foly6 szakmai tevékenységben, amelyre az igazgatotol megbizast
kap.

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.2. Gyermekkényvtdaros

Tevékenységének a gerincét az iskolaskorti gyermekek konyvanyaggal valo ellatasa, és
olvasova nevelésiik segitése kell, hogy képezze.

Koteles vezetni, vezettetni az eldirt nyilvantartdsokat; munkanaplo, beiratkozasi naplo,
pénztarkonyv, rendezvények nyilvantarto fiizete.

Javaslatot tesz a gyermekkOnyvtar részére beszerzendd konyvekre, gyermeklapokra,
folydiratokra.

Gondoskodik az ifjusagi allomany védelmérdl, a megrongalddott kdnyvek javitasarol, sziikség
szerinti kivonasarol.

Részt vesz a szerzeményezésben, javaslatokat tesz a konyvek, folyodiratok, gyermek anyagok
beszerzésére, fejlesztésére.
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Alland6 kapcsolatot tart az altalanos iskoldk pedagogusaival, rendhagy6 irodalmi oOrakat,
csoportos latogatasokat, konyvtari ordkat szervez. Felkérésre részt vesz a gyermekeknek
szervezett vers és prézamondo versenyeken zstiriként.

Varosi rendezvények kezdeményezdje, szervezdje, bonyolitdja. Sziikség szerint ezt a
tevékenységét mas kolléga is segiti.

Javaslataival segiti a konyvtar honlapjanak naprakészen tartasat.

A gyermekolvasok ellatdsaban szorosan egyiittmikodik a felnétt részleg konyvtarosaval, aki
biztositja részlege szamara a gyermekek részére is kolcsonozheté konyveket.

A késedelmes olvasokat rendszeresen felszolitja, beszedi a késedelmi dijakat.

Javaslataival részt vesz a konyvtar tajékoztatd és propaganda munkajaban.

Javaslatokat tesz a gyermekek részére szervezett talalkozok, szabadidds rendezvények
megszervezésére, részt vesz lebonyolitasukban.

Kollégaival egyiitt rendszeresen frissiti, atalakitja az els6 emeleten 1évo vitrinek anyagat.
Rendben tartja, figyelemmel kiséri az elsé emeleten 1év6 gyermek olvasoterem kézikonyveit,
feliigyeli az ott tartozkodokat. Ehhez kollégai segitségét is igénybe veheti.

Az igazgatotol kapott megbizatas alapjan részt vesz a konyvtar egyéb tevékenységében is.

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.3. Felndtt kélcsonzo, tajékoztato konyvtdros

* & o o
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Iranyitdja és elsddleges végrehajtdja az olvasoszolgalati munkénak.

Kozvetlen kapcsolatot tart az olvasokkal, igény és lehetdség 6sszhangjaban

kolesonzi szamukra a kivalasztott konyveket, segiti ajanlasokkal, javaslatokkal is a
konyvvalasztast.

Vezeti és vezetteti a nyilvantartasokat: beiratkozasi naplo, munkanapld, pénz-

tarkonyv, konyvtarkozi kolesonzések nyilvantartasa, kivansagfiizet, eléjegyzési

naplo.

Végzi és iranyitja a visszahozott kdnyvek helyrepakolasat, folyamatosan ellendrzi a konyvek
szakszerli elhelyezését, korrigalja, és korrigaltatja az esetleges hidnyossagokat.

Javitja és javittatja a kisebb rongalodasokat, intézkedik a javithatatlan, sériilt

konyvek kivonasara.

Figyelemmel kiséri, hogy az olvasok tartjak-e a kolesonzési hataridoket, kikiildi

az indokolt felszolitasokat.

Gondoskodik réla, hogy az elhagyott, tonkretett konyvek értékét az érintett

olvasok megtéritsék.

Beszedi és szedeti a késedelmi dijakat.

Az igényeket, és a konyvtarkozi kolecsonzés nyilvantartasait is figyelembe véve

folyamatosan részt vesz az allomanygyarapitasban. / Végzi az Uj konyvek rendeléjegyzékén
szerepld beszerzéseket, egyéb beszerzési formékat is. /

Hatariddre elkésziti (online) a rendelé-jegyzekeket, s gondoskodik az elkiildéstikrol.
Tajékoztat a szamitogépes katalogus segitségével.

Részt vesz a kdnyvtar szolgaltatasainak népszeriisitésében, 1) olvasok toborzasaban.

Az 1j kiadvanyokrol rendszeresen tajékoztatja az olvasokat, segiti a konyvtari rendezvényeket,
az esetleg kapcsolodo kiallitasok megvaldsulasat.

Felelés az olvasok szakszerli tajékoztatasaért, ugy a kolcsonzdi alloményndl, mint a
kézikonyveknél is.
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Kollégéjaval kozosen végzi a visszahozott konyvek helyrepakolésat, folyamatosan ellenérzi a
konyvek allagat, valamint azt, hogy a vonalkddok nem sériiltek-e. Amennyiben sziikséges
poétolja azokat, s a szamitogépes nyilvantartasban korrigalja a megvaltozott kodokat.

Részt vesz a felszolitasok irasaban, gondoskodik a késedelmi dijak behajtasarol.

Esetenként segiti az internet-hasznalatot.

Igény szerint megismerteti az olvasokkal az OPAC hasznalatat.

A gyermekkonyvtarossal egyiitt —sziikség szerint- segiti a konyvtar rendezvényeit, tevolegesen
részt vesz azok lebonyolitdsaban.

A rendelkezésre allo szamitdogépes adatbazisok segitségével részletes tdjékoztatast nyujt az
érdekléddknek.

Folyamatosan nyomon koveti és megismeri a korszeru tajékoztatasi formakat.

A Digitélis Jolét Pont feleldse.

Az igazgatotdl kapott megbizatés alapjan részt vesz a konyvtar egyéb tevékenységében.

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.4. Szamitogépes feldolgozé, helytorténeti munkatdrs

A szamitogépes feldolgozas {6 feleldse. A feldolgozas folyamatdban rendszeresen konzultal az
apparatus tagjaival, folyamataban segiti a legfontosabb ismeretek elsajatitasaban a kollégakat.
Sziikség esetén segit a szamitdgépes programon a beérkezo j konyvek feldolgozasaban. Kikéri
a kollégdk véleményét a feldolgozds milyenségérdl, mélységérdl, figyelembe veszi a
véleményeket, javaslatokat.

A konyvek feldolgozéasan tal nyilvantartja a kottetett €s rendszeresen gyujtott folydiratokat a
periodika modul segitéségével. Gondoskodik arrol, hogy ezen folyodiratok kell6képpen
visszakereshetdek legyenek a szadmitdgépes programban.

A Konyvtar igazgatdjaval egyeztetve folyamatosan végzi a kijelolt folyoiratok cikkeinek
részletes és kelld mélységl feltarasat. Ezen folyoiratok szamitogépes feltdrasaval egy olyan
adatbazist épit ki, amely nagymértékben megkonnyiti a tdjékoztatast a helytorténeti
anyagokbol.

Gondozza a helytorténeti anyagok részletes €s kelld mélységti feltarasat az integralt konyvtari
rendszerbe. Kiilonds gonddal dolgozza fel a helytorténeti kéziratokat.

A helyi ujsag cikkeinek szamitogépes feldolgozasat folytatja az integralt konyvtari rendszer
segitségével, teljes feltarast végez. Rendszeresen kikéri az igazgato, illetve a kollégak
véleményét a targyszavazasrol.

Figyelemmel kiséri a konyvekben a vonalkddok allagat, sziikség szerint Gjra gyartja azokat. Az
olvasotermi dllomanyt ellatja vonalkodokkal, azok elkésziilte utan.

Ovija, védi esetenként javitja, javittatja a kézikonyvtari anyagot, kozremiikodik a folyéiratok
kottetésében és tékazasaban is. Rendszeresen figyelemmel kiséri a beérkezett folyoiratokat,
hiany, késedelmes érkezés esetén reklamalja azokat. Minden évben eldkésziti a folydiratokat
kottetését, az esetlegesen hidnyzd szamokat megprobalja utdlag a szerkesztdségektél megkérni.
Gondoskodik a hangzé anyagok szakszer(i és attekinthetd tarolasardl, tajékoztatast nyujt a
zenemilvek megtalalhatosagarol.

Megtanulja, s tajékoztatni tudja az olvasoknak a szamitogépes adatbazisok hasznélatat.
Figyelemmel kiséri a kdnyvtari program miikodését. Akadalyoztatasa esetén megszervezi ezen
munkafolyamatok massal valo elvégeztetését.

Elsddleges helyettesitdje a gyermekkonyvtarosnak.

Igény szerint részt vesz a felndtt ill. a gyerek rész munkdjdban. F6 feleldse az internet

hasznalatanak, segiti, tdjékoztatja hasznaloit, sajat maga is megismerkedik a fontosabb web
helyekkel.
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Az igazgatotol kapott megbizatés alapjan részt vesz a Konyvtar egyéb tevékenységében.
A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.5. Konyvtdri rendszergazda

¢
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Tervezi és szervezi a konyvtari tevékenység szamitogépesitését, javaslatot tesz a
szamitogépes eszkozpark épitésére.

Végzi a Konyvtar honlapjanak és facebook profiljanak szerkesztését, frissitését.
Szamitogépes adatbazisokat kezel, ezzel kapcsolatban tajékoztatasi feladatokat 1at el.
Ellatia a HUNTEKA integralt konyvtari rendszer feliigyeletét, az adminos teendSket, a
program beéllitasait, frissitéseit kezeli.

Feliigyeli a szerver miikodését, kisebb javitasokat is elvégez.

Karbantartja a szamitogépeket, kisebb javitasokat is elvégez.

Figyeli a szoftverek miikodését, sziikség szerint ujra telepiti azokat.

Segiti az olvasdkat a szkennelésben, nyomtatasban, s informatikai timogatast nytjt az
olvasok szamara.

Részt vesz a fénymasolasban.

A Konyvtar irodai szolgaltatasainak a feleldse.

Ellatja a pénzbeszedd hely feladatait.

Segiti a folyo6iratok rendszerezését.

Folytatja a Bator ujsag digitalizalasat.

Az igazgatotol kapott megbizatas alapjan részt vesz a kdnyvar egyéb tevékenységében is.
A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.6. Konyvtdros asszisztens

¢
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Elsédleges iizemeltetdje, kezeldje a fénymasolonak. Vezeti a gépek nyilvantartasi naploit,
rendszeresen karbantartja a gépeket, kezdeményezi szakszer(i javitasukat, karbantartasukat.
Végzi a spirdlozést, a laminalast, faxolast.

Gondoskodik rdla, hogy a kotelezden eldirt szamlaadashoz a nyomtatvanyok rendelkezésre
alljanak, intézi a téritési dijak rendszeres szamlankra torténd befizetését, nyilvantartast vezet a
téritéses masolasrol.

Ellatja a pénzbeszedd hely feladatait.

Kezdeményezi a sziikséges anyagok; papir, festék, 6zonfilter, festékhenger, stb. beszerzését, a
biztonsagos miikodtetéshez sziikséges raktarkészlet meglétét, beszerzését.

Naponta elhozza, illetve elviszi a postai kiildeményeket.

Az Onkormanyzati hivatal gazdasagi iroddjaban a Konyvtar szamara eldallitott
dokumentumokat elhozza, sziikség szerint vissza is viszi.

Az igazgat6 utasitasara elvégzi a kisebb -a Konyvtar miikodéséhez sziikséges- vasarlasokat.
Feliigyeli a folyoiratolvasot, tigyel arra, hogy a hasznalok ne csonkitsdk meg a folyoiratokat,
ne tulajdonitsak el azokat.

Segitséget nyjt a konyvtarosoknak a folyodiratok rendszerezésében, a napilapok negyedéves
tarolasaban.

Az igazgato6tdl kapott megbizatas alapjan részt vesz a Konyvtar egyéb tevékenységében is.

A szombati ligyeletekben sziikség szerint részt vesz.

2.1.7. Takarito

Feladata a Konyvtar mindkét szintje tisztasaganak, rendjének fenntartasa.
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Mindennapi feladatai
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A wc-k tisztitasa, fertotlenitése. A Konyvtarban tartozkodadsa idején napjaban tobbszor is
ellendrizze a mellékhelyiségek allapotat, s szlikség szerint tisztitsa azokat.

A padlo, parketta felmosdasa, a szdnyegek kiporszivozasa. A 1épcsdk lemosasa.

Nagyon fontos a mindennapi portorlés, beleértve a butorokat, berendezéseket, valamint a
technikai eszkozoket is. A technikai eszk6zok rendben tartdsdhoz kérje annak kezeldinek
segitsegét.

A bejarat, a bejarati 1épcs0, a foldszinti eldtér leseprése, felmosasa

Heti feladatok

® & & & o o

A konyvek €s a konyvespolcok leszedéssel torténd portorlése-porszivozasa, illetve lemosasa.
Az 1il6 és karpitozott butorok alapos pormentesitése a porszivo segitségével.

A vilagitoeszk6zok portalanitasa (a megfelelé munkavédelmi szabalyok betartasaval)
Asztalok lemoséasa

Pokhalozas, korlat tisztitasa

A t6rolk6z0k cseréje és mosasa.

Hosszabb periodusonként elvégzendo feladatok (az igazgatoval egyeztetve)

¢
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2.2.

Az ablakok és a keretek megtisztitasa

A fiiggdnyok levétele és mosasa

A butorok és a szOnyegek takaritogéppel valo tisztitasa

A raktarak portalanitasa és felmosasa

Az igazgatotol kapott megbizatés alapjan részt vesz a Konyvtar egyéb tevékenységében.

A Miivelodési Kozpont, Varosi Galéria, Kucko dolgozdinak munkakori leirdsa

2.2.1. Kulturdlis rendezvényszervezd 1.

* & & o * & & o o * & & o
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Programok eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasaban vald aktiv részvétel

rendezvények €s programok rendjének feliigyelete

Programajanlok, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkozonséghez torténd eljuttatasa
Kapcsolatépités ¢és kapcsolattartds a  varosi  intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel

Programokra val6 igény felmérése, kozonségszervezés

Programinformacio €s egyéb kulturalis informaciok gytijtése és szolgaltatasa

Az Artisjus Szerz6i Jogvédo Egyesiilettel kapcsolattartas és jelentés kiildése

Hataridds feladatok pontos €s szakszerti elvégzése

Mivelddési kdzpont elektronikus levelezOrendszerének, honlapjanak és kozosségi feliileteinek
kezelése, frissitése, hirdetések kozzététele

Programok el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsaban valo aktiv részvétel

Rendezvények és programok rendjének feliigyelete

Programajanlok, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkozonséghez torténd eljuttatasa
Kapcsolatépités ¢és kapcsolattartds a  varosi  intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel

Programokra val6 igény felmérése, kozonségszervezés

Programinformacio és egyéb kulturalis informaciok gylijtése és szolgaltatdsa

Hataridds feladatok pontos és szakszerii elvégzése
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A Mivelddési Kozpont elektronikus levelezérendszerének, honlapjanak ¢és kozosségi
feliileteinek kezelése, frissitése, hirdetések kozzététele
Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, végzettségének ¢€s
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.2. Kulturdlis rendezvényszervezo 2.

* & o o

* & 6 o o

Programok el6készitése, megszervezése, lebonyolitasaban vald aktiv részvétel

Rendezvények és programok rendjének feliigyelete

Programajanlok, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkozonséghez torténd eljuttatasa
Kapcsolatépités ¢és kapcsolattartds a varosi intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel

Programokra vald igény felmérése, kozonségszervezés

Programinformacio és egyéb kulturalis informaciok gyljtése és szolgaltatasa

Titkarsagi feladatok ellatasa, dokumentumok rendszerezése

Hataridds feladatok pontos és szakszerti elvégzése

Mivelddési kdzpont elektronikus levelezérendszerének, honlapjanak és kozosségi feliileteinek
kezelése, frissitése, hirdetések kozzététele

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szlikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

2.2.3. Kulturdlis rendezvényszervezd 3

¢
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A Virosi Galéria aland6 nyitvatartasa, latogatok fogadasa Az Ifjisagi és Csaladi Kucko
miukodeésének -sziikség szerinti- segitése

Hétvégi ligyeleti beosztas szerint fogadja az elézetesen bejelentkezett latogatdkat.

Programok el6készitése, megszervezése, lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

Rendezvények és programok rendjének feliigyelete.

Programajanldk, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkdozonséghez torténd
eljuttatasa.

Kapcsolatépités ¢és kapcsolattartds a  varosi  intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel.

Programokra val6 igény felmérése, kozonségszervezés.

Programinformacio és egyéb kulturalis informaciok gylijtése és szolgaltatasa.

Hataridds feladatok pontos €s szakszerti elvégzése.

Ezen kiviil koteles ellaitni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, végzettségének ¢és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.4. Ifjusagi rendezvényszervezo

¢

Ifjusagi és Csaladi Kucko programjainak eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasaban vald
aktiv részvétel

Rendezvények és programok rendjének feliigyelete

Programajanldk, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkdozonséghez torténd
eljuttatasa, kozonségszervezes

Ifjuséagi és Csaladi Kucko nyitvatartasdnak biztositasa,

Latogatd kozonséggel torténd kapcsolattartés, igényfelmérés



* & o o

33

Kapcsolatépités ¢és kapcsolattartds a varosi intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel

Programinformacio és egyéb kulturalis informéciok gyljtése és szolgaltatasa

Hataridds feladatok pontos €s szakszerii elvégzése

Miivelddési kdzpont altal szervezett programokhoz kapcsolodé dekoratéri munkalatok végzése
Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, végzettségének és
képességeinek megfelelé, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szlikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.5. Miiszaki iigyintézé
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Kozremiikodik a kulturdlis és egyéb rendezvények, programok technikai és miiszaki
lebonyolitasdban

Részt vesz a programok, rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban

Felelds a hangtechnikai eszk6zok karbantartasaért, szakszeri miikodtetéséért

Hangtechnikai eszkozoket igényld programok teljes korli technikai lebonyolitasat, ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasat végzi

Kiilsé programok esetén megszervezi ¢és aktivan részt vesz az eszkozok széllitdsaban,
pakolasaban, a kitelepiilés technikai lebonyolitdsdban

Az intézményhez tartozo épiiletek miiszaki eszkozeinek miikodésében észlelt meghibasodast
azonnal jelzi, a veszélyt elhdritja, kisebb karbantartasi munkakat elvégzi

Terembérleti igényeknek megfelelen biztositja a sziikséges feltételeket

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szlikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.6. Konyvelé, pénziigyi koordindtor

® & & 6 O O O OO0

Elkésziti a rendezvényekhez kapcsolodo szerzédéseket, jovahagyast kovetden tovabbitja
Terem ¢és eszkozbérleti szerzOdeéskotésekkel kapcesolatos feladatokat 1at el

Szinhaz és egyéb rendezvények belépdjegyeit megrendeli, értékesiti

Hazi pénztart vezet

A jegyértékesitésrdl nyilvantartast vezet

Rendezvényekhez sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzését koordinalja

Bejovo és kimend szamlakat rendszerezi, egyezteti, nyilvantartja

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének tervezésében

Az elfogadott koltségvetés esetleges tillépésérdl tajékoztatja a felettesét

A hataridds feladatokat pontosan és szakszertien végzi

Aktivan részt vesz a rendezvények lebonyolitdsaban

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodd, végzettségének ¢€s
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.7. Grafikus

* & & o

Kulturalis és egyéb rendezvényekhez grafikai tervek létrehozasa
Latvanytervek létrehozasa

Reklam és szordanyag szerkesztése, sokszorositasa

Rendezvények meghivoinak, plakatjainak elkészitése, sokszorositasa
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Szamitogépes grafika készitése

Szoftveres rajzok, grafikédk, design-elemek készitése, tervezése

Programok, rendezvények lebonyolitasaban valo aktiv részvétel

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.8. Kisegito munkatdars

L 4
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A Varosi Galéria, az Ifjusagi és Csaladi Kucko nyitvatartdsanak biztositasa, latogatok fogadasa.
Hétvégi Tligyeleti beosztds szerint fogadja az elézetesen bejelentkezett latogatokat,
kuckobérloket és biztositja szamukra az ott tartozkodas lehetdségét.

Sziikség esetén besegit a takaritéi munkaba-

Programok, rendezvények lebonyolitasaban valo aktiv részvétel

Rendezvények €s programok rendjének feliigyelete

Programajanlok, rendezvények meghivoinak, plakatjainak a célkozonséghez torténd eljuttatasa
Ifjuségi és Csaladi Kucko programokra valo igény felmérése, népszeriisitas, kozonségszervezés
Hataridds feladatok pontos és szakszerii végzése

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddd, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szlikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.2.9. Karbantartok

¢

Az intézmény teriiletén / telephelyein az altalanos karbantartasi feladatokat ellatjak, amely
kiterjed kiils6 €s belso tertiletekre 1s

Az intézményhez tartozoé épiiletekben észlelt meghibasodast azonnal jelzik, a veszélyt és hibat
elharitja

A szikkséges karbantartasi munkat elvégzik a munkahelyi vezetdjével megbeszélt
anyagbiztositas fliggvényében

Munkatevékenységiik soran kotelesek egylittmiikodni az intézmény valamennyi dolgozojaval
Kozremiikodnek a kulturdlis és egyéb rendezvények, programok technikai és miszaki
lebonyolitasdban

Részt vesznek a programok, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban

Kiilsé programok esetén megszervezik és aktivan részt vesznek az eszkdzok szallitasaban,
pakolasaban, a kitelepiilés technikai lebonyolitdsdban

Ezen kiviil kotelesek ellatni az egyéb munkakoriikhoz kapcsolodo, végzettségiiknek és
képességeiknek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kapnak.

2.2.10. Takarito

A hulladékgytijté edények kiiiritését kovetden tiszta tasakot helyez bele

A naponta hasznalt helyiségek padlozatanak felsOprése, porszivozasa, tisztitdoszeres vizzel
torténd felmosasa

Kézmosoé csapokat fertdtlenit, surol és sziikség esetén vizkotelenit

Tisztitja az tvegfeliileteket, tiikorfeliileteket, radiatorokat és csoveket, vilagitotesteket,
fliggdnyoket

Portalanitja és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat

Fiirdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, fertotlenit
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Pokhalozast végez

Csuiszas mentesit és védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket

A munkaeszkozoket, gépeket, tisztitd és apoloszereket a kijeldlt helyen tarolja, a fogyoban 1évo
tisztasagi eszkozoket, higiéniai eszkdzoket potolja

Az épiilet koriili térkoves teret tisztan tartja

Rendezvények eldkésziileteiben segédkezik

Rendezvényeken feliigyeli a rendet és biztositja a tisztasdgot

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, végzettségének és képességeinek
megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil
vagy erre vezetoi utasitast kap

Bator Média munkatdrsainak feladatai

2.3.1 Miisorvezetd, miisor-és kiadvdinyszerkeszté
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A kovetkez6 miisorok szerkesztdje: a Paletta, Hirado, Uj nemzedék, Kedvenc tantargyam
Riporter minden futé miisorban

Szerkeszti a Bator Ujsagot

Batortv.hu (honlap) szerkesztdi, riporteri munka

A Béator Média kozdsségi médiafeliilet kezelése

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddd, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
szlikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.3.2. Operatér

¢

* & o o

Stadio felvételeknél (Hirado, Nyilt tér, Sportarcképek, Paletta, Batoriak, Podcast) vezetd
operatdri munkak

E16 miisorok, kiils6 kozvetitések, koncertfelvételek vezetd operatdre, feliratozas végzése
Operatori feladatok hirado é€s paletta, tarlat, mithelymunka magazin esetén

Vilagosito, technikai beszerzések, karbantartés, szolgalati gépkocsi vezetése

Ezen kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolddo, végzettségének és
képességeinek megfeleld, de fel nem sorolt eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak
sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap

2.3.3. Videotechnikus

¢

¢
¢

L 4

* & & o o

A tv stadié technikai berendezéseinek miikddtetése, az eszkdzok technikai éallapotdnak
folyamatos ellendrzése, a szlikséges javitasok elvégzése, vagy megrendelése

Az 1j eszkozok kivalasztasa és a technikai fejlesztési javaslat elkészitése

A studid felvételek, illetve az élomisorok adasvezetése

Vagoi feladatok ellatdsa (Paletta, Nyilt tér, Batoriak, ¢€l6 adasok utomunkai, Téarlat,
Miihelymunka, koncertek vagoi feladatai)

Adasok elokészitése

Felel6s a honlap video tartalmainak feltdltéséért

Technikai beszerzések, karbantartas koordinalasa

Szolgalati gépkocsi vezetése

Technikai leltar kezelése
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A Villalkozasi szerz6déssel alkalmazott munkatarsak feladatai a szerzddésben vannak rogzitve

X. Az intézmény iigyiratkezelési rendje

¢

Az intézmény cimére érkezo postai €s egyéb kiilldeményeket az igazgatd veheti at €s bonthatja
fel (akadalyoztatasa esetén helyettese).

Az intézmény alkalmazottai nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, akik a
hivatalos kiildemények iktatasarol €s tartalmanak megismertetésérol kotelesek tajékoztatni a
munkahelyi vezetot.

Nem bonthatok fel azok a kiildemények, amelyekrdl egyértelmiien megallapithatok, hogy
maganjellegiiek.

A beérkezett kiildemények koziil az ligyiratokat kell iktatni.

A Konyvtar és a Bator Média tigyiratait a Konyvtarban, a Miivel6dési Kozpont, Varosi Galéria,
Ifjuséagi és Csaladi Kucko és a Kozosségi Haz tigyiratait a Miivelddési Kozpontban kell iktatni
¢és ,,M” jelzéssel ellatni.

Nem kell iktatni a kiilonféle meghivokat, miisorajanlokat, propagandaanyagot, dokumentum-
ismertetoket, konyvtari megrendelést ajanlo ismertetd anyagokat.

Az intézmény iratainak nyilvantartasara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatott ligyiratok
szabalyos kezeléséért, az irattdrazasért a megbizott ligyintézo a felelds.

XI. Intézményi bélyegzok

Az intézményi képviseletnél bélyegzot kell hasznalni.

¢

Cégbeélyegzd 1: kor alaku, kdzépen a Magyarorszag cimere, a bélyegzd felirata: Nyirbatori
Miivelddési Kozpont és Konyvtar 1.

Cégbélyegzo 2: kor alaku, kdzépen a Magyarorszag cimere, a bélyegzo felirata: Nyirbatori
Miivelédési Kozpont és Konyvtar 2

Cégbélyegzd 3: kor alaku, kozépen a Magyarorszag cimere, a bélyegzd felirata: Nyirbatori
Miivelddési Kozpont és Konyvtar 3.

Adodszamot tartalmazo bélyegzok 2 db felirata: Nyirbatori Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Nyirbator, Szabadsag tér 24. Addészam: 16824935-2-15

Iktato bélyegzo 2 db

Hosszubélyegzd1: Nyirbatori Mivelddési Kozpont és Konyvtar Miuvelddési Kozpont,
Nyirbator, Szabadsag tér 8-9. 2.

Hosszl bélyegzd 2.: Nyirbatori Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Varosi Konyvtar, Nyirbator,
Szabadsag tér 24. 1.

Leltari bélyegzd: ovalis alaku, felirata korben Varosi konyvtar Nyirbator

A cégbélyegz0 hasznalatara az intézmény szervezeti rendjében azok a dolgozok jogosultak,
akiket a Konyvtar vezetdje ezen jogkorrel felruhaz.

A bélyegz6t hasznald dolgozo a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerti hasznalataért,
munkaiddben és munkaiddn kiviili biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felelésséggel tartozik.
A bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a bélyegzOk Orzési/hasznalati
helyét.

A bélyegzd elvesztését vagy mas mddon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd azonnal
koteles jelenteni az igazgatdnak.

XII. Az intézmény belso szabdlyzatai, dokumentumai

1. | Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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1. szamu melléklete: Haszndlati Szabalvzat

2. szami melléklete: A Kinyvtar Gyiijtokéri szabalyzata
| Adatvédelmi €s adathiztonsdgi szabdlvzat
Alapité okirat

Bel és kitlfldi kikiildetési szabalyzat
Belso ellentrzési kézikonyv

Belst kontroll keézikényy

| ro

Bizonylati szabilyzat
Erintésvedelmi felilvizsgalati jelentés jegvzokinyve

10. | Erdsarami berendezések feliilvizsgilata jegyzikinyve ] i

11. | Eszkozik és forrasok értékelési szabalvzata

12. | Eves beszamold

13. | Gazdilkodasi szabélyzat
4. | Gépjarmu fizemeltetési szabalyzat

15. | Informatikai biztonsagi szabilvzat

16, | Integralt kockazatkezelési szabdlyzat i

17.  Kiézérdekil adatok megismerése és nyilvanossagra hozatal szabalyzata

18. Kildetésnyvilatkozat

19. Leltarozasi szabalyzat

20.  Mobiltelefon szabdlyzat
. 21.  Munkaba jaras szabalyzata
22, | Munkamegosztasi megallapodas gardalkodasrdl, belso ellendrzésrol PH-val
23. | Munkatery
24. | Munkavedelmi szabdlyzat
25, | Pénzkezelési szabdlyzat
26. | Reprezentacios kiadasok szabalvzata
27, | Selejtezesi szabalvzat
28. | Szamlarend
29, | Szamviteli politika
30, | Szervezeti integritdst sértd eseménvekre vonatkozo bejelentések és kivizsgdlasanak
szabdlyzata
3L | Torzskonyvi kivonat
32, | Tiizriado terv
33, | Tiizvédelmi szabalyzat
34, | Thzvédelmi izemeltetési naplo tlizoltd vizforrasok részére
35. | Upyiratkezelési szabalyzat
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XIIL. Hatilyba léptetd rendetkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlvzat 2024, év november ho 26 napjan lép  életbe, egyvidejileg
az elozoleg kiadott Szervezeti ¢s Mikdadesi Szabalyzal hatalyit veszti.

A 2017, 01.27-én kiadott, a Konyvtar Gyijtokori szabalyzata (2-es melléklet) érvényben marad,




