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I. Az SZMSZ éltalanos rendelkezései, hatalya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait a belsd ¢€s kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatéaskorbe.

2. A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat hatdlya kiterjed

= Az intézmény vezetljére

= Az intézmeny dolgozoira

= Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkre

= Az intézményben mitkodo kozosségekre

= Az intézmenyben dolgozé kézfoglalkoztatottakra

Il. Az intézmény éaltalanos adatai
1. Az intézmény alapitasa:
Alapitd szerv: Karcag Varosi Onkormanyzat
Alapito okirat szama: 54/1996. (I1. 27.)

Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: ..../2017. (I1. 23.)

2. Az intézmény megnevezése:

Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
Intézmény neve angolul: Déryné Cultural, Tourist, Sport Centre and Library
Az intézmény térzsszama: 412034 szaké&gazata:932900
KSH statisztikai szamjel: 15412036-9329-322-16

3. Az intézmény székhelye:
Déryne Kulturalis Kézpont, 5300 Karcag, D6zsa Gy. Ut 5-7. (hrsz. 166.)



4. Az intézmény telephelyei:
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telephely telephely cime telephely
megnevezése helyrajzi
szama

1 | Csokonai Koényvtar | 5300 Karcag, Puspokladanyi ut 11. 3959
2 | Ifjuségi Haz 5300 Karcag, Puspokladanyi at. 11. 3959
3 | Sport Kozpont 5300 Karcag, Kalvin utca. 6. 3979
4 | Liget Uti Sporttelep | 5300 Karcag, Liget Gt 294712
5 | Sporttelep 5300 Karcag, Liget at 2942/3 2942/3

Nagykun 5300 Karcag, Tancsics krt. 46. 1292
6|, . 1

Latogatokdzpont

5. Az intézmény iranyitd szerve:

Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

5300 Karcag, Kossuth tér .

6. Az intézmény fellgyeleti szerve:

Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

5300 Karcag, Kossuth tér .

6. Az intézmény miikodeési teriilete:

Karcag

Kozfeladatait a székhelyen és telephelyein, valamint Karcag varos koézigazgatasi teruletén

lathatja el.

1. Azintézmeény elérhetoségei:

Telefon e-mail honlap
Székhely:
Kulturalis Kézpont 59/503-224 deryne@derynekarcag.hu | www.derynekarcag.hu

Do6zsa Gy. u. 5-7.



mailto:deryne@derynekarcag.hu
http://www.derynekarcag.hu/
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Sport Kdzpont: 59/ 311-954
Kélvin u. 6. deryne@derynekarcag.hu | www.derynekarcag.hu
Csokonai Kénywvtar: 59/503-152
vesk@mail.vesk.hu www.vcsk.hu
Puspokladanyi u. 11. 59/503-153 (fax)
Nagykun
LatogatokOzpont: 30/730-0789
Tancsics krt. 46. deryne@derynekarcag.hu | www.derynekarcag.hu

8. Az intézmény bélyegzdi:
Hosszi bélyegzo felirata:
Déryne Kulturalis, Turisztikali,
Sport Kdzpont és Konyvtar
5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 5-7.
Tel.: (59) 503-224
Addszam: 15412036-2-16
Korbélyegzo felirata: ) ) )
KQIS('S kérivlgen: ._DERYN’E KULTURALIS, TURISZTIKAI, SPORT
KOZPONT ES KONYVTAR

Bels6 korivben: 5300 Karcag, D6zsa Gyorgy ut 5-7. Tel.: (59) 503-224
Kdzépen Magyarorszag cimerével

Tulajdonjogi bélyegzo:
VAROSI CSOKONAI KONYVTAR
KARCAG
5300

Hasznalata: a Csokonai Konyvtar dokumentumain, konyveken,
beko6tétt dokumentumokon, videdkon, CD-ken, DVD-ken.



mailto:deryne@derynekarcag.hu
http://www.derynekarcag.hu/
mailto:vcsk@mail.vcsk.hu
http://www.vcsk.hu/
mailto:deryne@derynekarcag.hu
http://www.derynekarcag.hu/
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1. Az intézmény feladatai

1.

N

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

o helyi kozmiivelddési feladatok

. nyilvanos konyvtari feladatok

o sport feladatok

. ifjusagi feladatok

. a kistermeldk, dstermelOk szdmara értékesitési lehetdségek biztositasa,

ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is

Az intézmény fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szorakoztato
szabadid0ds tevékenység

Az intézmény alaptevékenysége:

a varos lakossaga szdmara a miivelddéshez, a szabadid6 hasznos eltoltésé¢hez a
kdz0sségi szintér biztositasa,

a Karcag Varos Kamarakorusa és a Karcagi Szimfonikus Zenekar
tevékenységének, mikodésének koordinalasa,

a lakossag kiilonbozo ¢letkort és érdeklddési kort kozosségeinek mitkodtetése
(Klubok, szakkorok, egyéb kozosségek),

a varosi és az 6nkormanyzati programok, rendezvenyek szervezése,
tanfolyamok, konferencidk és felndttképzések szervezése, palyazatok
meghirdetése, kbnyv, képeslap, CD, DVD és egyéb kiadvanyok megjelentetése,
ajandéktargyak készittetese értékesitése,

kiallitasok, bemutatdk felndtt és gyermek szinhdzi eldadésok, koncertek,
jegyértékesités,

vasarok szervezése és lebonyolitasa,

kirdnduldsok szervezése,

a varos ifjusagi korosztalya szamara kdz0sségi szintér biztositasa,
filmvetitések szervezeése,

Tourinform Iroda miikodtetése, varosnézo sétak, kézmiives foglalkozasok és
taborok gasztronomiai bemutatdk szervezése,

a varos lakossaga szdmara nyilvanos konyvtar mikodtetése, a miivelédéshez, a
tanulashoz, a tovabbtanulashoz, a tovabbképzéshez a szakmai, a kdzéleti és
tarsadalmi tajékozddashoz, az igényes szorakozashoz és a szabadid6 eltoltéséhez
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sziikséges kolcsonozhetd és helyben hasznalhat6, hagyomanyos és multimédias
dokumentumok biztositasa,

Informécios Kdzpont feladatainak megoldasa, internetes hozzaférés biztositasa, (e-
Magyarorszagpont mikddtetése) mikodtetése,

e szbvegszerkesztés, fénymasolas,
e sajatos konyvtari rendezvények szervezése,
e sportlétesitmények mitkodtetése,
e varosi sport célok és feladatok ellatasa, didkverseny, szabadidésport és turisztikai
programok, versenyek szervezése, lebonyolitasa,
e sporteszkdzok kdlcsdnzése,
e terem, helyiség, sportlétesitmény bérbeadasa, a Sporttelepek mitkGdtetése,
e helyi termeli piac létesitése és Uizemeltetése.
4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1. |013350 Az o6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2. | 041231 Rovid iddtartamua kozfoglalkoztatas
3. | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatés
4. 1046040 Hirligynokségi, informéacios szolgaltatas
5 081030 Sportlétesitmények, edzdétadborok  mikdodtetése és
fejlesztése
6 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tAmogatasa
7 081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység
8 |081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
9 082020 Szinhazak tevékenysége
10 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
11 | 082042 Kdnyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
12 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
13 | 082044 Kdnyvtari szolgaltatdsok
14 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenyséeg
15 | 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcesolati

tevékenység
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16 | 082091 Kozmiivelodés — kozOsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

17 | 082092 Kozmiivelddés — hagyoméanyos kozosségi kulturdlis
értékek gondozasa

18 | 082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amator
muvészetek

19 | 082094 Ko6zmiivelddés — kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

20 | 083020 Konyvkiadas

21 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

22 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

23 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

24 | 095020 Iskolarendszeren Kivili egyéb oktatas, képzés

5. Azintézmény feladatait meghatdrozo alapveto jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997.évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmuivel6désrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2013. évi V. térvény - a Polgari Térvénykonyvrol

2012. évi . torvény — a munka torvénykonyvérol

2004. évi |. torvény a sportrol

2016. évi CLVI. torvény a turisztikai térségek jelentésének allami feladatairol

2013. évi LXXVII. torvény a felndttképzésrol

2004. évi I1. torvény a mozgdképrol

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozleveéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
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e 2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol

e 6/2001. (I.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

e 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl €s a képzés finanszirozasarol

e 3/1975. (VIII1.17.) KP-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 torvény
veégrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és kozgylijteményi intézményekben

e 60/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet a sajtotermékek és kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

e 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Minésitett Konyvtar cim es Konyvtari
Mindségi Dij adomanyozasarol

e 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kzalkalmazotti munkakdrok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

e 60/1998. (I11.27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

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

e 138/2014. (IV.30.) Korm. rendelet az arva mii felhasznalasanak részletes
szabalyairol

e Karcag Varos Onkorméanyzata Képviselé Testiiletének 7/2009. (111.20.) rendelete
sporttal kapcsolatos részletes feladatairol és kotelezettségeirdl

e Karcag Varos Onkormanyzata Képviselé Testiiletének 23/2007. (VI.1.) rendelete
az dnkormanyzat kozmiivelddési feladatairdl

IV. A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti strukturdjat a  Szervezeti ¢és Mikodési  Szabalyzat
1. szamU melléklete tartalmazza.
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Az intézmény szervezetileg négy egységre tagolodik, melyek azonos célért, egységes
szervezetben mikodnek:

1.  kulturalis, kozmiivelodési,

2 ifjuségi, sport, turisztikai,

3. konyvtari, kozgyljteményi

4.  pénzigyi- gazdasagi feladatokat

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kdzpont és Konyvtéar feladatainak ellatasara teljes
munkaidds és részfoglalkozasi kozalkalmazottakat foglalkoztat, valamint megbizasos
jogviszonyban all miivészeti csoportok, klubok vezetdivel, rendezvények eldaddival,
miivészekkel, sportrendezvények kdzremiikoddivel, szolgaltatokkal.

Az intézmény engedélyezett létszama:

27 6 teljes munkaidés + 1 f6 részfoglalkoztatasu kdzalkalmazott:
Igazgato (1 16)

Altalanos igazgatohelyettes (1 £6), aki a kulturélis, kozmiivelédési és
konyvtari, kozgylijteményi teriiletet iranyitja

Igazgatohelyettes (1 f6), aki az ifjusagi, sport és turisztikai tertiletet iranyitja
Koényvtaros csoportvezetd (1 16)
Konyvtaros (5 16)
Kdnyvtaros-rendszergazda (1 16)
Ko6zmivel6dési szakember (5 f6)
Gazdasagi csoportvezeto (1 f0)
Gazdasagi ligyintézo (1 10)
Pénziigyi ligyintézo (116)
Kazanfiitd, karbantarto, iigyeletes, (3 {0)
Palyagondnok (1 f6)
Ft6 (félallasban 1 £06)
Technikus (1 10)
Adminisztrator (1 f6)
Portas-gondnok (1 f6)
Takarit6 (2 £6)

V. Az intézmény miikodésének rendje
1. Nyitva tartas
Az intézmény nyitva tartasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.



11/37

2. Munkarend

A kozalkalmazottak a kotelez6 heti 40 oOras munkaid6t, alkalmazkodva az ellatandd
feladatokhoz, rendezvényekhez, —munkaidOkeretben dolgozzdk le figyelemmel a
jogszabalyokban meghatéarozott eldirdsokra:

— az aktualis munkaidGkeret tartamat (kezdé és befejez6 ideje) az igazgatd
igazgatéi utasitasban koteles kozolni, melyet a kozalkalmazottak
alairasukkal vesznek tudomasul,

— a munkaidOkeret tartama legfeljebb négy honap vagy tizenhat hét lehet,

— a kozalkalmazottak a munkaba érkezést és tavozast jelenléti iven kotelesek
vezetni,

— a meghatarozott munkaidOkereten tali munkavégzésre csak az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes utasitdsaval, engedélyével keriilhet sor. A
talmunka mértékét eldre meg kell hatarozni. Csak az eldre meghatarozott
tulmunka képezheti alapjat a talmunka beszamitasanak. A tdlmunka
beszamitasanak modja a munkaid6-kedvezmény.

3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni. Az intézmeényen belili helyettesités rendjét az
intézmény vezet6je belsé utasitasban szabalyozza.

4. A kozalkalmazottak feladatai és kotelezettségei

= Az egyes szakterlleteken megbizott munkatarsak feladataikat 6nalléan
latjak el az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek felligyeletével.
= A munkaidd beosztasrol, a munkaiddkeret tartamanak meghatarozéasarol
igazgatoi utasitas hataroz.
= A rendezvények esetében a munkatarsak kotelesek annak szervezesben és
lebonyolitasaban kdzdsen részt venni. A rendezvények szakmai iranyitasat
az azért szakmailag felel6s munkatars végzi, a koordinacio az egyes szakmai
csoportok kozott az igazgatohelyettesek feladata.
= Elosegitse az intézmény hatékony ¢€s korszerti miikddését — miikodtetését.
=  Munkalkodasanak egészére az ember-, az értékkozpontisag és az
értékkozvetités legyen a jellemzo.
A munkaviéllalo felelds minden olyan feladat szakszerti végrehajtasdért, amelyre
munkakore, illetéleg az igazgatd utasitasa kiterjed.

A munkavallalonak ismernie - munkaja soran alkalmaznia - kell az intézmény belsé
szabalyzatait, és a vonatkozo egyéb jogszabalyokat.

5. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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A névre sz0lé munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait ¢és
kotelezettségeit.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint

feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

6. Munkakorok atadasa

Az 1gazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

»  az atadas-atvétel idépontjat,

= amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

= afolyamatban lév6 konkrét ligyeket,

= 3z atadasra kerilt eszkdzoket,

= az atado és atvevo észrevételeit,

= ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvétel eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni. A munkakor atadas-atvetelével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

V1. Az intézmény vezetése
1. Az igazgatd jogallasa és feladatai

— Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. Dontéseiben épit vezetdtarsai
¢s munkatarsai véleményére, allasfoglaldsaira. Jogkore és felelosségi kore
kiterjed az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

— Osszedllitja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt
jovahagyasra a Karcag Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete elé terjeszti.

—  Osszeéllitja az intézmény mitkddését biztositd szabalyzatokat.

— Az érdekképviseleti tisztségviseldk és szervezetek bevondsaval elkésziti
intézménye Kodzalkalmazotti Szabalyzatat.

— FElkésziti az igazgatohelyettesek, csoportvezetOk munkakdri leirasait.

— Elkeszitteti az intézmény munkatarsainak munkakdri leirasait, majd azokat
jovahagyja.

— Elkeésziti az intézmény tovabbi szabalyzatait.

—  Osszeallitja az intézmény munkatervét, valamint kéltségvetési tervét.

— Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges
valamennyi feltétel biztositasarol.

— Koteles gondoskodni a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, a FEUVE rendszer
kialakitasarol, miikodtetésérdl, fejlesztésérol.

— Nyilatkozatban értékeli az intézmény belsd kontroll-rendszerének mindségét.

— A bels6 kontroll-rendszer témakorében eldirt tovabbképzési kotelezettségének
eleget tesz.
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— Koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
kockazatelemzési rendszert mikodtetni.

— A Karcag Varos Onkormanyzatat folyamatosan tajékoztatja az intézmény
miikodésérol, eleget tesz beszamolasi kotelezettsegének.

— Ellatja a munkaltatéi feladatokat, ennek keretében az irdnyité szerv Altal
szabalyozottak szerint végzi a létszam-gazdalkodasi feladatokat.

— Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a kdnyvtari csoportvezetd, a
gazdasagi csoportvezeté munkajat.

— Kozvetve, az érintett igazgatohelyettesek és csoportvezetdk utjan iranyitja az
intézmény valamennyi tdbbi munkatarsat, valamint a megbizassal és
megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos feladatvégzést folytatokat.

— A tervezett koltségvetési eldiranyzatokat a Karcag Varosi Onkormanyzat
rendeletében foglaltak szerint - a gazdasagi ligyintéz6 bevondsiaval — a
sziikségleteknek megfeleléen modositja.

— Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

— Az intézmény szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi
jogkaort.

— Felelds kiadoja az intézmény kiadvanyainak.

— Folyamatosan értékeli a vezetést, az intézmény tevékenységét, szervezeti
egységek munkajat.

2. Az igazgato felelosségi és képviseleti jogkire

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

= az intézményben a munkaltatoi jogkor gyakorloja, amely Kkiterjed a
kdzalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére, a
besorolasra, a célfeladatok kiirasara, a jutalmazasra, a fegyelmi és anyagi
felelosségre vonasra,

= az igazgato képviseli az intézmenyt az iranyito szerv, illetve a hatésagok
elott, a kiilsé szervezetekkel 1étesitett kapcsolatban, szerzodésekben ¢€s
minden egyéb jogi képviseletet igényld esetben.

3. Az altalanos, - kulturdlis, kozmiivelddési, konyvtari és kozgyiijteményi teriiletet irdnyito -
igazgatdhelyettes jogallasa és feladatai

= Az igazgato tartds tavollétében gyakorolja az intézmény iranyitasi jogkoreit,
és felel a szakmai feladatvégzésért.

= Az igazgaté tavollétében utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

= Teljesités igazolasa jogkdrt gyakorol a hatadskorébe rendelt szervezeti
egységhez kapcsolodoan.

= Vezeti az irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységet.

= Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6é dolgozok munkakari leirasat.

= Kozvetlendl irdnyitja a hataskorébe rendelt tertileteken egyéb jogviszony
formajaban feladatellatast végzok tevékenységét.

= Szervezi és iranyitja az intézményben dolgoz6 kozfoglalkoztatottak
tevékenységét.

= Folyamatosan értékeli a hataskorébe rendelt szervezeti egység munkajat.
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Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak
elokészitésében.

Az igazgato megbizasara képviseli az intézmenyt az iranyito szerv, valamint
kapcsolati rendszerébe tartozd egyéb intézmények, szervezetek, szervek
felé.

Felel6s a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsolédd programok,
versenynaptarak, meghivok id6ében torténé megklldéséért.

Feladata a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsolodo palyazati
lehetdségek felkutatasa és szakmai elokészitése.

Az intézmény kulturélis rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos
feladataihoz kapcsoldéddan dsszehangolja a munkarendet és a tavolléteket,
gondoskodik a helyettesitésekrdl, intézkedik az elore nem lathatd és soron
kiviili teendok ellatasarol.

Feladata a kommunikéciés csatornakon keresztiil — plakat, szorélap,
képujsag, televizio, radio, internetes portalok — az intézményhez kapcsolodo
programok rendszeres reklamozésanak szervezése.

Feladata a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsolodo palyazati
lehetoségek  figyelemmel kisérése. A  palydzatok elkészitésében,
lebonyolitasaban kézremiikodik.

Az intézmény konyvtari, kozgyijtemenyi feladatainak ellatdsahoz
kapcsoldddan dsszehangolja a munkarendet és a tavolléteket, gondoskodik
a helyettesitésekrol, intézkedik az elére nem lathato €s soron kiviili teenddk
ellatasarol.

4. Az ifjasagi, sport és turisztikai teriiletet iranyit6 igazgatohelyettes jogallasa és feladatai

Az intézmény ifjusagi, sport és turisztikai feladatainak ellatasahoz
kapcsoldddan dsszehangolja a munkarendet és a tavolléteket, gondoskodik
a helyettesitésekrol, intézkedik az eldre nem lathaté és soron kiviili teenddk
ellatasarol.

A hataskorébe rendelt szervezeti egységben felel a szakmai feladatvegzésért.
Teljesités igazolasa jogkort gyakorol a hataskorébe rendelt szervezeti
egységhez kapcsolodoan.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo dolgoz6 munkakori leirasat.

Kdzvetlendl iranyitja a hataskorébe rendelt terlileteken egyéb jogviszony
formajaban feladatellatast végzok tevékenységét.

Szervezi és iranyitja a hataskorébe rendelt szervezeti egységben dolgozé
kdzfoglalkoztatottak tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a hataskorebe rendelt szervezeti egység munkajat.
Részt vesz az intézmeny alapdokumentumainak, szabalyzatainak
elokészitésében.

Az igazgatd megbhizasara kepviseli az intézményt az iranyito szerv, valamint
kapcsolati rendszerébe tartozé egyéb intézmények, szervezetek, szervek
felé.

Felelds a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsolodo programok,
meghivok idében torténd megkiildéséért.

Feladata a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsoldédd palyazati
lehetdségek felkutatasa és szakmai elokészitése.

Feladata a varos turisztikai kiadvanyainak szakmai elokészitése.
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Feladataihoz kapcsolodoan 6sszehangolja a munkarendet és a tavolléteket,
gondoskodik a helyettesitésekrdl, intézkedik az elére nem lathatd és soron
kiviili teend6k ellatasarol.

Feladata a kommunikéciés csatorndkon keresztil — plakat, szordlap,
képujsag, televizio, radio, internetes portalok — az intézményhez kapcsolodd
programok rendszeres reklamozésanak szervezése.

Feladata a hataskorébe rendelt szervezeti egységhez kapcsolodo palyazati
lehet6ségek  figyelemmel Kkisérése. A pélydzatok elkészitésében,
lebonyolitasaban kdzremikodik.

Az intezmény ifjluséagi, sport és turisztikai feladatainak ellatadsahoz
kapcsoloddan 6sszehangolja a munkarendet és a tavolléteket, gondoskodik
a helyettesitésekrol, intézkedik az eldre nem lathatd és soron kiviili teend0k
ellatasarol.

VII. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

1. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i
értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek az igazgatdhelyettesek, a konyvtari és
a gazdasagi csoportvezeto.

A vezetOi értekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek dolgozodi
munkajarol, helyzetérol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktudlis és konkreét tennivaldinak attekintése, feladatok meghatarozasa, az
elvégzett feladatok értékelése.

2. Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet

A csoport(ok) sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart(anak).
A csoport értekezletét a vezetdje hivja 0ssze és vezeti.
Az eértekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az intézmény

vezetdjét.

A csoportértekezlet feladata:

a szervezeti egység végzett munkéjanak iddaradnyos értékelése,

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa, és azok
megszintetésere intézkedések megfogalmazasa,

a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érinté javaslatok
megtargyalasa.

3. Projekt értekezlet

Egy adott feladat, rendezvény megvaldsitasara az intézmény dolgozoi és a feladatban
érintett kiilsé egylittmiikodok eseti csoportot alkotnak. A csoport miitkddése a feladat
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megvalositasa utan a rendezvény értékelésével zarul. Az értékelésrol feljegyzést kell
késziteni, melyet az igazgatdhoz el kell juttatni.

A csoport értekezletét a feladat megvalositasaval megbizott szakdolgozo hivja 6ssze
¢és vezeti. Az értekezletek szama és idétartama a feladattol figg. Az értekezletre meg
kell hivni a feladatban érintett valamennyi dolgozét és az intézmény igazgatojat vagy
valamelyik helyettesét.

4. Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje negyed évente dolgozdi munkaértekezletet tart, ahol értékeli
az elmult iddszak alatt végzett munkat €s a kovetkezd negyed év munkait ismerteti.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 6 és részfoglalkozasu
dolgozéjat.

Az intézményvezetd évente egy alkalommal 6sszegzd dolgozoi értekezleten:

= beszdmol az intézmeny eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

= értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

= értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek

alakulasat,

= ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetGséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételliket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak

5. Dolgozo6i érdekképviseleti szerv

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekkepviselete és
érdekvédelme. Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikodik, mely ellatja a
dolgozdk érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti
szervek mitkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol,
az ¢érdekvédelmi szervezet tamogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek
biztositasarol jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot,
kdzalkalmazotti szabalyzatot alkot.

Az intézmény miikodését segitd testiilet iiléseirdl jegyzdkonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

= azilés helyét, idopontjat,
= atdargyalt napirendi pontokat,
= atanacskozas lényegét,
» ahozott dontéseket,
= jelenléti ivet.
VII1. Gazdasagi — ugyviteli feladatok
A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Koézpont és Konyvtar pénzigyi-,
gazdasagi feladatait a Karcag Varosi Onkormanyzat Varosgondnokséaga latja el az
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érvényes egylittmiikodési megallapodas alapjan. A Varosgondnoksag a pénziigyi
gazdaségi feladatokra vonatkozo szabalyzatait kiterjesztette az intézményre.

1. Bankszamlak feletti rendelkezés

N

A koltségvetési elszamolasi szamla a Karcag Varosi Onkormanyzat
Véarosgondnoksaga rendelkezése alatt all. Az utalasokra és a pénzfelvételre jogosult
személyeket a VVarosgondnokség jeldli Ki.

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités

igazolasanak rendje

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, teljesités igazolasara az intézmény
vezetdje jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre a Varosgondnoksag gazdasagvezetdje
illetve az altala irasban kijelolt személy jogosult.

A Varosgondnoksag gazdasagvezetdje pénziigyi ellenjegyzési jogkorét atruhazhatja
a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kozpont és Konyvtar gazdasagi
iigyintézQire.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzesi, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem vegezheti az a személy, aki ezt a
tevékenysegét a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli
hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

Az intezmeny a kotelezettsegvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekr6l ¢€s alairas-
mintajukrol a belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

3. Az iigyvitel belsd rendje

A postazas és a posta bontasa

= A postat az igazgato, vagy az 6t helyettesitd személy bontja.

= Postabontas utan a beérkezett killdeményeket a felmerilt Ggyben illetékes nevére
szignalja.

= Aszignalt leveleket minden esetben iktatni kell, az iktatas az irat szaméan tul
tartalmazza az ligyintéz6 nevét is.

= A kimend leveleket minden esetben az igazgatd vagy az altala megbizott
irja ala.

= A kimend iktatdsi nyilvantartdsban minden esetben fel kell tiintetni az
ligyirat szamat ¢és ligyintézojét.

Elektronikus levelezés

= azintézmény egy kdzponti e-mail cimet hasznal; és a kdzponti cimet kezeld
postafiokot a titkarsagon talalhaté szamitégépen kell beallitani,

= az erre a fiokra beérkezd levelekkel kapcsolatos eljards azonos a
hagyomanyos kildemények kezelési rendjével,

= azokat a kiildleményeket, amelyeket az igazgatd vagy az 6t helyettesitd
vezetd iktatandonak itél, ki kell nyomtatni, és papir alapon is nyilvantartasba
kell venni;
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= az intézményben dolgoz6 szakalkalmazottak mindegyike kilon e-mail
cimmel rendelkezik;

= az ezekre a cimekre érkezé, az intézményben folyd szakmai munka
szempontjabol 1ényeges elektronikus dokumentumokat ki kell nyomtatni, és
nyilvantartasba kell venni,

= Az intézmény dolgozoi altal, a szakmai munka szempontjabol lényeges e-
maileket tovabbitani kell az intézmény kozponti email cimére, majd a fenti
ma&don iktatni.

IX. Pénziigyi és szakmai belsé ellendrzés

1. Az intézmény belsd kontrollrendszere

2.

A

belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy megvalosuljanak a kovetkezd célok:

a)

b)
c)

a mikodés ¢és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatéekonyan, eredményesen hajtsak végre,

az elszamolasi kotelezettsegeket teljesitsek, es

megveédjék az er6forrasokat a veszteségektol, karoktol €s nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje felelos

a belso kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényesiilo —

megteleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informéacids és kommunikéacios rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért.

3. A belsd kontrollrendszer tartalmazza

mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a kdltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miitkddésével kapcesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  kertljenek a  modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.
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4. A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)

A kontrolltevékenyseg részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a FEUVE-t, kulléndsen az alabbiak vonatkozéasaban:

a) a penzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzdédések, a kifizetések, a
tdmogatasokkal vald elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések

dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elézetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziugyi dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

Az a), c) és d) pontokban felsorolt tevekenysegek feladatkori
elkiloniteset biztositani kell.

Az intézmény vezetje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a
felelosségi korok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,
c) beszamolasi eljarasok.

5. Belsd ellenorzés

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s eredményességét
novelje. A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkdzelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzés feladata

A bels6 ellenérzés tevékenysége Kkiterjed az adott szervezet minden
tevékenysegére, kulondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszerek
kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;
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b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleldségét, a beszamolok valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat,
kdvetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk,
hianyossdgok  megszintetése,  KkikiszObolése vagy  csokkentése, a
szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

XI. Az SZMSZ hatélybalépése

A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kozpont €s Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata a Karcag Varos Onkormanyzata altal jovahagyott ........ /2017. (I1.23) "kt”. sz.
hatarozataval Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Karcag Varos Onkormanyzata
altal a tobbszor modositott 12/2012. (I. 26.) ,.kt” szdml hatarozattal jovahagyott Déryné
Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Kényvtar (Karcag, Dozsa Gy. u. 5-7.) Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata.

X. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei
1. sz. Intézmény szervezeti felépitése (organogram)
2. sz. Az intézmény nyitva tartasi rendje
3. sz. Gyiijtokori szabalyzata - Kildetésnyilatkozat
4. sz. Konyvtar hasznalati szabalyzat

arcag, 2017. februar 9.

Szepesi Tibor

igazgatd



Déryné, Kulturdlis Turisztikali,
Sport Kdzpont és Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1. szamua melléklet

Intézmény szervezeti felépitése (organogram)

\VA

Kufturalis szakember

Igazgatd helyettes

(sport, fjisag, turisztika)

Gazdasagi csoportvezetd

I\ | Adminisztrator

v V
. Kanyvtdros .
Kulturalis szakember Kanyvtaros Techniks e
Gazdasagi lgyintézo
Fiitd, karbantarto
Konyvtaros dnwvts
Kulturalis szakember L Hamptars Portds, Pénzigyii lgyintéz0
ondnok
8 Fiitd, karbantarto
Kufturalis szakember I miidh
Konyvtaros-
rendszergazda Karbantartd
|| Takaritd Pélyagondnok
Fiitd Takarito

P5 A javaslatot készitette:

Szepesi Tibor
igazgato

Torvényességi ellendrzést végezte:
Roézsa Séandor

Jegyz
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény nyitvatartasi rendje

2. szdmu melléklet

Nyitva tartas Megjegyzés
Az aktualis
rendezvényekhez
Székhely: Altalanos: igazodva eltérhet, az
intézményegység

Kulturalis Kézpont

Karcag, D6zsa Gy. u. 5-7.

hétf6: zarva

kedd — péntek: 9.00 — 16.00 6ra

szombat — vasarnap: rendezvény fiiggd

munkasziineti napokon és
éjszaka is nyitvtarthat.

Csokonai Kényvtar:

Plspokladanyi u. 11.

Felnott konyvtar:

hétfd: zarva

kedd — péntekig: 10.00-18.00 6ra
Szombaton: 8.00-12.00 ora

vasarnap: szinnap

Gyermekkényvtar:

hétfo: zarva

kedd — péntekig: 13.00-18.00 6ra
Szombaton: zarva

vasarnap: szinnap

Nyari nyitvatartas:

Az intézményegység
jalius utolso6 két hetében
zarva tart.

Julius és augusztus
honapban szombaton
szUinetel az tgyelet.

Sportcsarnok:

Karcag, Jozsef A. u.1.

Munkanapokon: 05. 00 —22. 30 éra

Az aktudlis
rendezvényekhez
igazodva az
intézményegység
munkaszlineti napokon és
éjszaka is nyitvatarthat.
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Liget Uti Sporttelep:

Karcag, Liget u.

Munkanapokon: 07. 00 — 15. 00 6ra

Az aktualis
rendezvényekhez
igazodva a telephely
munkasziineti napokon és
éjszaka is nyitvatarthat.

Szept. 1-t81 majus 31-ig 8.00-16.00-ig

Futési szezonban el6zetes

bejelentkezés alapjan.

Nagykun Szombat-vasarnap zarva
Latogatdkdzpont: .. . . Az aktualis
: b Janius 1-t81 aug. 31-ig 9.00-17.00-ig
rendezvényekhez
Hétfé, kedd ZérVa |gazodva az
intézményegység

éjszaka is nyitvatarthat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. szamu melleklet

A Déryné Kulturdlis, Turisztikai, Sport Kézpont és Kényvtar, Csokonai Kdnyvtar
telephelyének gyiijtokori szabdlyzata - kuldetésnyilatkozata

Az intézmény telephelye és cime: Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
5300 Karcag, Puspokladanyi ut 11.
Alapitas éve: 1952.

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kdzpont és Kényvtar Csokonai Konyvtar telephelye
onkormanyzati fenntartdsu, nyilvanos jellegli, altalanos gytijtékorti, B tipusu kdozmiivelddési
konyvtar. Ellatja mindazon feladatokat, melyeket a 2012. évi CLII. torvény a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szo616 1997. évi CXL.
torvény modositasarol és a koézmiivelddésr6l a KM-PM 3/1975. (VII.17) rendelettel és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. evi XXXIII. térvény a modositasokkal egyutt
kimond.

F6 feladatunk: segiteni a felhasznalobarat informacidos tarsadalom kiépitését —
informaciogyijto, feltaro és  szolgaltatd  munkankkal folyamatosan  gyarapodo
dokumentumallomanyunkkal.

1. Kényvtarunk kildetésnyilatkozata

A konyvtar Karcag egyetlen nyilvanos konyvtaraként fo feladatanak tartja, hogy szolgaltatasai
révén egyre kedvezdbb feltételeket biztositson haszndloi szdmara a magyar és egyetemes
kultira maradand6 alkotasainak megismeréséhez, a folyamatos dnmiiveléshez. Mindenki

munkasziineti napokon és




24137

szamaéra biztositsa az informécidhoz vald szabad hozzaférést a kultdra, irodalom, gazdaséag és
tudoméany minden terdiletén.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak adatbazisdnak elérését, az Internet hasznalatat és kdzhaszn
informéacids tevekenységet végez. Rendezvényeivel apolja és 6rzi a konyvtari és helyi
értékeket, esélyegyenldséget kinal szolgaltatasai altal a tarsadalom hatranyos helyzetii rétegei
szamara.

2. A konyvtar kdrnyezete

A gylijtemény alakitdsat, az dllomanygyarapitast a konyvtar tipusabol, a konyvtari rendszeren
beliil elfoglalt helyébdl adddo kovetelményeken tul meghatarozza a tarsadalmi és helyi
kornyezet, ahol tevékenységét kifejti. Karcag kb. 20.000 lakosu, mezdgazdasagi jellegii
kisvaros, ahol az idegenforgalom is egyre jelentdsebb szerepet tolt be.

A kozmiivelodés szinterei a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és telephelyei. A
varosban tobb altalanos iskola, harom kozépiskola mitkddik.

3. A gyiijtokor kialakitasanal figyelembe veendo tényezok

A gyljtemény kialakitasanal objektiv tényezd a koltségvetési keret, amely befolyasolja a
beszerzendé dokumentumok korét, tipusat és darabszamat.

A koltségvetes tervezése és testuleti jovahagyasakor térekedni kell az optimalis anyagi fedezet
biztositasara, hogy az alabbi tényezéket maradéktalanul figyelembe vehessiik:

- atelepilésen a varosi konyvtar az egyetlen nyilvanos kbzkonyvtar;

- az iskolak nagy szamabol adodoan a beiratkozott altalanos- es kozépiskolai tanulok
szama magas, az iskolai konyvtarak tevekenysegét kiegésziti szolgaltatasaival,

- az egyetemeken, féiskolakon tanulok igényeit is figyelembe kell venni, a kézikonyvek
szerzeményezésénél,

- a gazdasagi struktdra folyamatos valtozasa, a munkanélkiiliség mértéke miatt sokan
vesznek reszt atképzésben, tovabbképzésben;

- az idegenforgalombdl eredden €s a tovabbtanulas miatt megnétt a nyelvkonyvek,
idegennyelvili irodalom irdnti igény;

- aszamitastechnika, informatika a gazdasag, de a non-profit szféra minden agaban teret
nyert, a szamitdgépes informaciohordozok a konyvtari munka alapjaul is szolgalnak; a
kdnyvtari adatbazisok, CD-ROM-ok a tajékoztatas alapeszkozei;

- megndtt az igény a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok, CD-K, videokazettak,
DVD-k irant.

4. Kulcstertletek
- Az informacié hagyomanyos ¢€s elektronikus uton torténd szolgaltatasa.

- Maximalis mddon Kiszolgalni az elektronikus dokumentumok térhdditasa mellett a
hagyomanyos, konyvhoz kotédo olvasasi kulturat.

- Kdzhasznu informacios szolgaltatasok az allampolgarok szamara.
- Multimédia tartalméanak és eszkdzrendszerének folyamatos fejlesztése.

- Halozati egylttmitk6dés folyamatos fejlesztése.
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Mindezek mellett a feladatok mellett
- A varos lakossaga részére rendszeres konyvtari szolgaltatdsokat nyuijt.

- Konyveket, folyoiratokat, hanglemezeket, videofilmeket, hangoskdnyveket, CD lemezeket,
DVD lemezeket kolcsonoz.

- Felndtt- és gyermekkonyvtarat, médiatdrat, helyismereti részleget miikodtet.

- Az olvasdszolgalat keretében tanacsad6-ajanld és tajékoztatd szolgalatot lat el.
- Biztositja a helybenolvasas lehetdségét.

- Hirlapokat, folydiratokat jarat ill. hirlapolvasot tart fenn.

- Felkutatja, gytijti €és feltarja a helyismereti irodalom dokumentumait, segiti a helyismereti
kutatéast, 6sszefogja a helyismereti bibliografiai tevékenységet.

- iro-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, gyermekfoglalkozasokat, kiallitdsokat szervez és
rendez.

5. Allomanyépités

Allomanygyarapitd munkankban figyelemmel kell lenniink a varos kulturéalis és oktatasi
¢letére, a gazdasag valtozésaira, a kiilonbdz6 szakmak igényeire, a hasznalok széles korére. A
Varosi Konyvtar Karcag egyetlen kozmiivelddési konyvtara. Allomanyépitésiink kapcsan
figyelembe vesszik az oktatasi intézmények specialis igényeit, az orszagos konywvtari
rendszerben elfoglalt helyiinket. Mindezek alapjan gytjtjik:

- az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogd tudomanyos miiveket

- az ismeretk6zI6 irodalmat

- szépirodalmi, ifjusagi és gyermekirodalmi miiveket.

Beszerzésnél az Uj Konyvek mindsitd jegyzeteit figyelembe vessziik.
6. A gyiijtokor részletes leirdsa

6.1. A gyiijtés mélysége

Konyvtarunk  gylijtékore a  feladatainak  megfeleléen  altalanos.  Gyljtjik a
tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi és az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogd
tudomanyos miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmi, ifjusdgi ¢és
gyermekkonyveket. Gyljtjik a varos jellegének, termelési profiljdnak megfeleld miiszaki,
mezdgazdasagi szakirodalmat. Kiemelten gytijtjiik a helyismeret irodalmat.

6.2 Valogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar tipusabdl és méretébdl eredden nem torekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altalaban valogatva gyiijtiink. Amennyiben a szamunkra biztositott beszerzési keret lehetdvé
teszi, az alapszintli és a kozépszintli konyveket minden szakteriileten beszerezziik, a felsd szintii
szakirodalmat azonban csak valogatva. Teljességgel gyljtjik a helyismereti jellegii
dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi,
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torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi miiveket, valamint a
magyar nyelvii szépirodalmat.

6.3 Idohatarok

Allomanygyarapitasunk elsésorban az tjonnan megjelend, korszerti ismereteket tartalmazo
kdnyvekre terjed ki. Beszerzink vagy ajandekként elfogadunk minden, ma is hasznosithato
tartalmi értékkel rendelkez0 konyvet, amennyiben anyagi helyzetiink lehetové teszi, s iranta
igény jelentkezik a kiadas idejétdl fliggetlendil.

6.4 Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtanuldst szeretnénk
segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl is vasarolunk kétnyelvii konyveket.

Vélogatva gyljtjiik a kozépszotarakat, nyelvtanokat, a nyelvtanulast €s a nyelvvizsgat segitd
alap- és kdzépfoku segédleteket, tankdnyveket.

6.5 Kiadvanytipusok

Koényvtarunk gytjtokorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak: konyvek, folydiratok,
heti- és napilapok, hanglemezek, (bakelit és cd) kazették, (zenei, nyelvi és hangoskdnyv)
videokazettak, CD-ROM-ok, DVD-k, mikrofilmek, diafilmek, kéziratok, fényképek, térképek,
fenymasolatok és apronyomtatvanyok.

6.6 Példanyszam

1. Feln6tt részleg

Anyagi lehetdségeink szerint a gyljtokorbe tartozo minden miibdl legalabb egy példanyt be
kell szerezni.

Tobb példanyban kell vasarolni:

- a klasszikus szépirodalmat

- a kotelezo6 ¢€s ajanlott olvasmanyokat

- a kdlcsonzeésre is alkalmas kézikdnyveket

- a szélesebb kort érdeklodésre szamottevo szakirodalmat

2. Gyermekkonyvtar

Egy példanyban csak a draga kézikdnyveket vasaroljuk. A képes-, mesés-, kalandos konyveket
lehetdség szerint 2-3 példanyban, a tobbi szépirodalmat és az ismeretterjeszté miiveket is 2-3
példanyban kell beszerezni. Az iskolai kotelezd és ajanlott irodalom beszerzési példanyszama
lehetbleg 5-8 legyen.

7. Kiilongyiijtemények. Elkiilonitett konyvtari egységek gyiijtokori szabdlyzata
7.1 Olvasoteremi kézikdnyvtar

Ide kerullnek az értékesebb kiadvanyok, az egyes tudomanyagak legfontosabb tajékoztatasi
segédletei a felnbttek és a gyermekek szamara egyarant. Itt helyeztiik el az EU T4jékoztato
Szolgalat anyagat.
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7.2 Segédkonyvtar

Itt helyezziik el a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany alapvetd kézikonyveit, a
modszertani kiadvanyokat.

7.3 Folyoirattar

A megvasarolt periodikak jelentOs részét egy-0t éven belll kiselejtezzik, tartésan azokat a
folyoiratokat 6rizziik meg, melyek avulasa csak hossza id6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu id6szaki kiadvanyok teljes korét megorizziik.

7.4 Audio-vizualis részleg

Audio-vizualis részleglinkben a hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, kazettak, DVD-k,
videokazettdk, hangoskonyvek taldlhatok. A hangzdanyag jelentds részét a komolyzenei
felvételek képezik. Beszerezziik emellett: a keresettebb konnylizenei, népzenei, irodalmi,
nyelvi hanganyagokat, valamint valogatunk az aktudlis filmkinalatb6l. A CD-ROM gytijtemény
kialakitasanal f6 szempontok: a tanulas segitése, ismeretterjesztés, szorakozasi igények
kielégitése.

7.5 Helyismereti gyiijtemény

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, és a kutatdmunka tamogatasa. Gyujtiink
minden olyan dokumentumot, amely Karcag és a Nagykunsag multjarol és jelenérol, a varos
¢letében jelentds szerepet jatszo személyekrdl informécios jelleggel bir.

7.6 Gyermekreszleg

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasdk kiszolgalasa, ezen belll az 6nalld
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolai oktato-neveld munka segitése, valamint
a gyermekolvasok szorakozasi igényeinek kielégitése boséges irodalom segitségével. Ezek
figyelembe vételével alakitjuk ki a gyermekkonyvtar alloméanyat.

8. Allomanyapasztas

A gyarapitashoz hasonldéan allando feladat, s szerves része a gyljtemény alakitdsanak. A
konyvtar rendeltetésszerti feladatainak elldtasara alkalmatlanna valt dokumentumok
selejtezésére tervszerii allomanyapasztads sordn, vagy természetes elhasznalodas folytan
kerulhet sor. Tehat ki kell vonni a mar csak helyet foglal6 dokumentumokat is fliggetlenil az
elhasznaltsagi foktol. Igy selejtezésre keriilnek azok a miivek, amelyek:

- elrongalddtak,

- elvesztek (az olvaso kifizette),

- a konyvtar olvasoi szamara hasznalhaté informaciokat mar nem tartalmaznak,
- az adott téma Ujabb (4td., bov,) kiadasa folytan feleslegessé valtak.

- allomanyellendrzésként hianyként jelentkezé dokumentumok.

Nem vagy csak Kivételes esetben selejtezhetok a helyismereti gyiijteménybe tartozo
dokumentumok.

Az apasztast rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.
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A Konyvtar a tulajdonaba keriild dokumentumokat a 3/1975. (VI11.17) KM-PM sz. rendeletben
foglaltaknak megfeleléen veszi nyilvantartasba, ellendrzi és végzi a torléseket. Konyv-, video-
, CD-ROM- ¢és DVD allomanyat szakrendi, betlijeles raktarozési rendben, az olvasoi térben
szabadpolcon, illetve raktarakban tarolja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4. sz&mi melleklet

A Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kdzpont és Kényvtar, Csokonai
kdnyvtartelephelyének kdnyvtarhasznalati szabalyzata

A Csokonai Konyvtar dltalanos gyiijtokorii nyilvanos kozkonyvtdar, amely a gyiijteményeihez,
szolgaltatasaihoz valo hozzaférést korlatozas nélkil, mindenki szdmara biztositja.

Cime: Déryne Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar, Csokonai Konyvtar
telephelye 5300 Karcag, Puspokladanyi at 11.

Nyitvatartasa:

Feln6tt konyvtar: Gyermekkonyvtar:
Hétfo: szunnap Hétfo: szunnap
Kedd: 10-18 Kedd: 13-18
Szerda: 10-18 Szerda: 13-18
Csutortok: 10-18 Csutortok: 13-18
Péntek: 10-18 Péntek: 13-18
Szombat: 8-12 Szombat: zarva
Vasarnap: zarva Vasarnap: zarva

Nyari nyitvatartasa:
A konyvtar jalius utolso két hetében zarva tart, valamint jalius és augusztus honapban
szombatonkeént is szlinetel az tgyelet.
l. FEJEZET

A KONYVTAR HASZNALATA
1. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden érdeklddének a kulturalis térvényben
meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all. A szolgaltatdsok igénybevételének
modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit évente a Karcag Varosi Onkormanyzat
Képvisel6 Testllete dltal jovahagyott hatarozat rogziti.

1.1. A konyvtarhasznalok jogai és kotelességei:
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A konyvtérhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- akonyvtar gylijteményeinek helyben hasznélata

- az alloméanyfeltaro eszk6zok hasznélata (katalogus, szamitdgépes nyilvantartas)
- informécid a kdnyvtér és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybevevd konyvtarhaszndlok adatait a
beiratkozd olvasdkhoz hasonloan regisztralja beiratkozasi dij nélkal.

Az ingyenes alapszolgaltatdson Kivili szolgéltatasok, melyek a konyvtarba valo
beiratkozassal vehetOk igénybe a fenntartdé dontése alapjan meghatarozott beiratkozasi
dijhoz kotottek.

A fenti alapszolgaltatasokon kivili szolgaltatasok a konyvtarba valé beiratkozassal

vehetdk igénybe:

- Konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, eldjegyzése, a
kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa, konyvtarkozi kolecsonzés

- Tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, a kdnyvtar altal vasarolt,
elofizetett, vagy készitett adatbazisokban, adattdrakban és az Interneten elérhetd
informéaciokrol, valamint kbzhasznu informéaciokrol

- hozzaférés a konyvtar szamitogépes halozatan elérhetd adatbazisok meghatérozott
koréhez, Interneten elérheté informaciokhoz

- segitsegnyujtas  katalogusaink,  kézikonyvtarunk, szamitégépes adatbazisaink
hasznalatahoz

- Bibliogréafiai és szakirodalmi tajékoztatas, irodalomkutatas, témafigyelés

- WiFi

- Helyismereti informaciok nyujtasa

A beiratkozasért a fenntartd altal évente meghatarozott beiratkozasi dijat szediink. A 16
éven aluliak, a 70 éven feliiliek, a kozgylijteményi dolgozok mentesiilnek a beiratkozasi
dij megfizetése aldl a 2012. évi CLII. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol €s
a 6/2001. (I.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményekrol
jogszabalyok alapjan.

1.2. A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodé szabalyok:

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a kdnyvtarat hasznalni kivané személy
kozolje és hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, diakigazolvany)
felmutatasaval igazolja sajét, ill. ha dnallo jovedelemmel nem rendelkezik, jotalléjanak
alabb felsorolt adatait az 1997. évi CXL. tv. 57. § (1) alapjan:

- Név

- Sziletési név

- sziiletési hely és id6

- anyjaneve

- allando lakohelye: telepiilés, utca, hdzszam, emelet, ajto (ha Karcagon ideiglenes
lakcimmel rendelkezik az is, ebben az esetben azonban a levelezési cimet is meg
kell jel6Ini)

- személyi igazolvany, vagy utlevél szama

A konyvtar gylijti az olvasok alabbi adatait is, ezek kozlése azonban megtagadhat6:
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- foglalkozasa és munkahelye. Onallo foglalkozastak esetében: székhely vagy
telephely

- nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiliek esetében a foglalkozéasnal az
utols6 tényleges foglalkozasuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdijas
rokkantnyugdijas, munkanélkili jelleget rogziti

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezé személyek esetében:

- tanulokndl ezt a tényt foglalkozésként, az oktatasi intézmény megnevezését
munkahelyként tunteti fel
- héztartasbeliek esetén e helyzetet a munkahely rovatban rdgziti.

A konyvtar a személyes adatok védelmér6l az erre vonatkozd jogszabalyok szerint
gondoskodik.

Beiratkozas: a beiratkozas napjatdl szdmitva 1 évig €rvényes, ezt kovezden a beiratkozast
meg kell Gjitani, és a kovetkezo 1 évre az aktualis beiratkozasi dijat meg kell fizetni.

A konyvtarba torténd beiratkozaskor az olvasonak a szabalyzat 3. fejezetében rogzitett
dijat kell befizetnie, melynek ellenében a szolgéltatasokat a dokumentumonként
meghatarozott idore veheti igénybe. A regisztracid ingyenes, de csak a konyvtar helyben
hasznalatara jogositja az olvasoét, kdlcsonzésre nem.

1.3. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

Beiratkozasi adatok: a beiratkozasi adatokat a konyvtar integralt szamitdgepes
rendszerébe rogziti, melyet a hasznalé egyedi azonositasra alkalmas vonalkéd adataval
egészit ki. Az itt rogzitett adatokat az intézmeény személyhez kotdtten az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.

A konyvtarlatogatd kérésére — amennyiben a kOnyvtar szolgaltatasait a jovében nem
Kivanja igénybe venni, adatait torolni kell.

Torzslap, olvasoi nyilatkozat: az olvaso torzslapjan szintén szerepelnie kell a regisztralt
adatoknak és az olvasé nyilatkozatanak, melyben kotelezi magat a konyvtarhasznalati
szabalyzat rd4 vonatkozO részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara,
adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a kdlcsonzési nyilvantartds vezetésének
modjat. E nyilatkozatban az 0nalld jovedelemmel rendelkezék a kdlcsonzott
dokumentumokért feleldsséget is vallalnak. Az 6ndllo jovedelemmel nem rendelkezdk
esetében ezt a jotalloknak kell megtenniik.

Olvasojegy: Az olvasOjegyen szerepelnie kell az olvasé egyéni azonositojanak, nevenek
és lakcimeének. Az olvasojegy felmutatasa a konyvtar latogatdsanak, az egyes
szolgaltatasok igénybevételének alapfeltétele. Ezen kell régziteni a kdlcsonzott
dokumentum jellegét (konyv, folyoirat, videokazetta stb.), darabszamat és a kdlcsonzés
hataridejét.

Az elveszett olvasojegyet a konyvtar a 3. fejezet szerinti dij befizetése ellenében poétolja.
Az olvasojegyet csak tulajdonosa hasznalhatja.

Regisztracios adatok: a konywvtarlatogatdé az 1.1. pontban felsorolt ingyenes
alapszolgaltatasokat regisztraciés adatlap Kkitoltése mellett veheti igénybe. Az adatok
hitelességét alairasaval igazolja.
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Jotallé nyilatkozat: a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallé jovedelemmel nem
rendelkez6 olvasd nevét és torzsszamat, a jotallo 1.2 pontban felsorolt adatait és a jotallas
véllalasanak aléirassal igazolt tényét.

A konyvtarhasznaloktol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
kdnywvtari statisztikak készitésére, ill. tudomanyos kutatés céljaira hasznalhatdak fel. Az
adatokat nyilvanossagra csak az adatkozlok engedélyével teheti az intézmény. A
nyilvantartasokat Ugy kell vezetni, az adathordoz6 dokumentumokat ugy kell tarolni,
hogy azokhoz kizar6lag a munkakori leirdsok alapjan erre jogosultak férhessenek hozza.
Az adatok jogszabaly szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelés. A
kdnyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozésa
van, illetve a kdnyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat megszegi.

Reklamécidk intézése: A latogatd, az olvasd panaszaval a konyvtar csoportvezet6jéhez
fordulhat jogorvoslatért. FEJEZET

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI
2. A konyvtar szolgaltatasainak szabalyozasa
2.1. Téritésmentes szolgaltatasok:
2.1.1 A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata:

A konyvtarhasznalok a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat minden
korlatozas nélkul hasznalhatjak, ugyanakkor Ggyelniik kell azok épsegére.
Rongalas, csonkitas, beirads, alahizas esetén a szolgalatot teljesité konyvtaros a
dokumentumhasznalatot kdoteles felfliggeszteni és az olvasot a szolgaltatas
igénybevételétol egy évre eltiltani, az okozott kart megtérittetni.

2.2. Téritéses szolgaltatasok:
2.2.1 A konyvtari dokumentumok kolcsonzése:

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak
kolcsonadja. A kolcsonzési hataridd, valamint az egyszerre kikolcsondzhetd
dokumentumok szdma dokumentumtipusonkeént, tipuson bellil kénywvtari statusz
szerint a kovetkezo:

Kolcsonzési id6 Hosszabbitas

- kdnyv = kdlesonzoi allomany 30 nap igen (2x30 nap)
- kézikonyv (olvasoterembdl) 7 nap nem
- helyismeret (t6bb példanyos) 7 nap nem
- hanglemez, CD lemez 7 nap nem
- videokazetta 7 nap nem
- DVD 7 nap nem

Az olvasonal egyszerre 8 darab konyv, 2 darab kézikonyvtari konyv, 2 darab
videokazetta, 2 darab CD és 2 darab DVD lehet kikdlcsondzve. A helyismereti
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gyljteménybdl csak a tobb példanyos konyvek kdlcsondzhetdek. A kdlesonzés
tényét a konyvtar integralt szdmitogépes rendszerében tartja nyilvan.

2.2.2 Késedelmi eljarés:

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridé lejartdig az Aaltala elvitt
dokumentumot nem szolgéltatta vissza és a kdlcsénzés hosszabbitasat nem kérte
(személyesen, telefonon, levélben) dokumentumonként a 3. fejezetben
meghatérozott késedelmi dijat és a postakoltségeket koteles a konyvtar szamara
befizetni. A kdnyvtar 5 nappal a kdlcsonzési hatarid6 lejarta utan a késedelmes
olvasot kotelezettségére normal postai levélben figyelmezteti. Ha a dokumentum
nem kerul vissza az intézménybe, a konyvtar még kétszer felszolitja hetente a
kolesonzot. E leveleket az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezd olvasdk esetén a
jotallénak kell elkildeni. Amennyiben a konyvtarhasznalé a felszdlitisra a
dokumentumot visszaszolgéaltatja a postakoltség és a késedelmi dij megfizetése
terheli. A felszolitas kovetkezd 1épése tértivevényes level formajaban torténik,
melyben a kdnyvtar feltinteti az 6sszeget, melyet a dokumentum visszaadasanak
elmulasztasa miatt a kolcsonz6tdl kovetel. Ez magaban foglalja a késedelmi dijat,
az eddig felmer(ilt Gsszes postai valamint adminisztracios koltség 6sszegét es a
dokumentum ellenértékét. E levélnek figyelmeztetnie kell az olvasoét arra is, hogy
a postara adasatol szamitott 30 nap eltelte utan — ha a tartozas tovabbra is fennall
— koteles birdsaghoz fordulni abbdl a célbol, hogy az a kdlcsonzot az 1994. évi
LI1I. térvény rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze.
A 30. nap eltelte utan a konyvtar a birdsagi végrehajtasrol szold torvény
rendelkezesei szerint jar el.

1.2.3 Elveszett konyvek téritése:

A kolcsonzott dokumentumot megrongalddasa vagy elvesztése esetén az
olvasdnak poétolni kell egy azonos kiadasu, vagy friss peldannyal. Amennyiben ez
nem lehetséges az elveszett dokumentumot a konyvtar altal megallapitott a 3.
fejezetben meghatarozott potlasi dijon kell megtériteni.

Az olvaso altal egyszer mar megtéritett dokumentum arat, annak elokeriilése
esetén az intézmény nem fizeti vissza.

2.2.4 A konyvtarkozi kdlcsonzés:
Az intézménybe beiratkozottak részére:

A szolgaltatds célja a konyvtar gytjteményében nem talalhaté dokumentumok
hozzaférhetové tétele az olvasd szamara a 73/2003.(V.28.) Korm. rendelet az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl cimii jogszabaly alapjan. Kivételes,
indokolt esetben a konyvtar allomanyaban meglévé mii is kérhetd konyvtarkozi
kdlcsonzés atjan.

A konyvtarkozi kdlcsdnzes igénybevételének feltételei:

- érvényes konyvtari tagsag

- konyvtarkdzi megallapodas (a konyvtar és az olvaso kozoétt jon létre), melyben
az olvaso fizikai és anyagi feleldsséget vallal a konyvtarkozi kolcsonzessel
megkért dokumentumokért, valamint vaéllalja az esetlegesen felmeriild
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koltségeket (pl. fenymasolas dija, postakéltség). Konyvtarkozi kdlcsénzés esetén
a dokumentumok kdélcsdnzési hatarideje nem hosszabbithatd meg.

Az Oktatési eés Kulturdlis Minisztérium &ltal biztositott tdmogatasi rendszer
valtozasa miatt 2007. januar 1-t61 a konyvtarkozi kolesonzéssel kért konyvek
visszakiildésének koltségét a kérd konyvtarnak kell biztositania. A Csokonai
Kdnyvtar az olvasdra kénytelen terhelni ezt az 6sszeget, mely 6sszeg kérésenkéent
tartalmazza az adminisztracio, a csomagolas és a kiértesités koltségét, valamint a
mindenkori postakoltséget, melynek nagysagat a konyvtar egyedi elbiralas
alapjan hatarozza meg.

Mas konyvtarak részére:

A konyvtar a gylijteményébe Kerilt dokumentumokat (kuléndsen a
helytorténetieket) mas konyvtarak felhasznaloi szamara is hozzaférhetéve teszi
konyvtarkozi kdlcsonzés utjan.

2.2.5 lrodalomkutatas, témafigyelés, sajtofigyelés:

A konyvtar téritési dij ellenében vallalja kiilonbozé témakorokhtz kapcsolodo
irodalom Kkutatasat, bibliografia kesziteset, egy-egy téma figyelesét nyomtatott és
elektronikus dokumentumokban egyarant.

A irodalomkutatas, témafigyelés, sajtofigyelés téritési dijanak meghatarozasa az
igazgato jogkorébe tartozik, melyrél igazgatoi utasitas keretében hataroz.

2.2.6 A konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalata:

A regisztralt olvasok teritésmentesen vehetik igénybe helyben a mikrofilmek
olvasasahoz, a hangzdé dokumentumok hallgatasahoz sziikséges technikai
eszkdzoket.

Az Internet hasznalatat az intézmény a kdnyvtarba vald beiratkozashoz koti és
idékorlatozassal (napi 1 6ra) teszi lehetové 16 éven feliiliek részére. Hasonloan a
szovegszerkesztd hasznalatat is. A technikai eszk6zok hasznalata csak konyvtari
dolgozé felligyelete mellett torténhet.

2.2.7 Napijegy:

Amennyiben a koényvtarhasznalé a konyvtar alapszolgaltatasai kozott nem
szerepld, de az intézményen beliili, helyi szolgdltatdsat (internethasznalat,
tajékoztatas stb.) szeretné igénybe venni, akkor a regisztracios lap kitoltése mellett
a kdnyvtarhasznalonak napijegyet kell valtania.

2.2.8 Egyéb szolgaltatasok:

2.2.8.1 Fénymasolas:

Az intézmény az allomanyaba tartoz6 dokumentumokrdl — amennyiben ez
szerzOi jogokat nem sért — masolatot készit. A masolatszolgéltatasért a
konyvtar téritési dijat kér. A masolatok utan fizetendd dijak mértékét az
intézmény vezetdje sajat hatiskorében félévenként feliilvizsgalva az
anyagarakat, allapitja meg. A masolatszolgaltatas az 1999. évi LXXVI.
Szerz6i jogi torvény alapjan torténik (35.§ (2) bek.): teljes konyv, teljes
hangzé dokumentum, tovabba a folyoirat, CD-rom, vagy a napilap egésze
nem masolhato.
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2.2.8.2 Spiralozas:

A spirdlozasra, mint szolgéltatdsra az el6z0 pontban foglalt feltételek
vonatkoznak.

2.2.8.3 Nyomtatés:

A nyomtatés téritési dijanak meghatarozésa az igazgato jogkdrébe tartozik a
mindenkori anyagarak fliggvényében, melyrdl igazgatoi utasitas keretében
hatéaroz.

2.2.8.4 Szkennelés:

Az intézmény, amennyiben szerz6i jogokat nem sért, vallalja
dokumentumok ill. dokumentum részletek szkennelését. A szkennelésért a
konywvtar téritési dijat kér, mely dij mértékének meghatarozéasa az igazgat6
jogkdrébe tartozik a mindenkori anyagarak fiiggvényében, melyrél igazgatoi
utasitas keretében hatéroz.

2.2.8.5 Fax:

A fax téritési dijanak meghatarozasa az igazgat6 jogkorébe tartozik, melyrdl
a mindenkori tavkozlési dijak flggvényében. igazgatoi utasitds keretében
hataroz meg.

2.2.8.6 SzOvegszerkesztes

A konyvtar téritési dij ellenében vallal szovegszerkesztést. A téritési dij
magaban foglalja a szOveg begépeléset, tordelését, valamint egy példany
nyomtatasat. A mindenkori aktualis dij mértékének meghatarozasa az
igazgatd jogkorébe tartozik, melyrdl igazgatoi utasitas keretében hataroz.

3. Hazirend:

e Akonyvtar nyilvanos tereiben dohanyozni, étkezni és mobiltelefont hasznalni tilos.

e A konyvtari tag a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felelosséggel tartozik.
Allagat meg kell Gvnia, és azokat a kolcsdnzési hataridd lejartaig felszolitas nélkiil
vissza kell szolgaltatnia, vagy a kdlcsonzési idot meg kell hosszabbitania.

e A konyvtarba csak az ott tartozkodashoz sziikséges személyes felszerelés vihetd
be. Kabat, csomag, kézi- és sporttaska az el6térben helyezend? el.

e Az olvasdszolgélati terek épségben tartdsa, fokozott gonddal torténd hasznalata
minden konyvtari tag kotelessége. Felels tovabba az olvasojegyével kikolcsonzott
dokumentumokért. A kdnyvtari tulajdoni miivekbe barmiféle bejegyzést tenni,
oldalaikat behajtani vagy megcsonkitani tilos! A szandékosan vagy gondatlanul
okozott kart a kdrokozdnak meg kell téritenie.

e A konyvtarban Orizetleniil hagyott értékekért a konyvtar nem vallal feleldsséget.

e Az olvasdjegyet vagy latogatdjegyet a kdnyvtar hasznalatakor a kdnyvtarosnak
mindig fel kell mutatni.

e A konyvtar csendjét hangos beszélgetéssel, mobiltelefon hasznalataval, vagy mas
mddon megzavarni nem szabad.

e Elveszett, vagy a kényvtari tag hibajabol megrongaldédott dokumentumot azonos,
vagy Ujabb kiadastu példannyal lehet pdétolni. Amennyiben a dokumentum
kereskedelmi forgalomban mar nem kaphato, a konyvtar felbecsili annak eszmei
értékét - ami jelentOsen eltérhet az eredeti artol - és ezen 0sszeg megfizetését
kdvetelheti a kbnyvtari tagtol.

e A konyvtarbol kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell szolgaltatni, s az
esetleges késedelmi dijat rendezni kell.



e Az intézmény

Il. FEJEZET
A KONYVTAR TERITESI DIJAI

A fenntarto altal biztositott kedvezményeket a Kényvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.

1. BEIRATKOZASI DIJAK

terlletén
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hirdetések,

kdzlemények
csoportvezetdjének engedélyével fliggeszthetdk ki vagy helyezhetdk el.

csak

Felnott Gyermek
Felndtt 1.500,-Ft/év -
Diak! 800,-Ft/év -
Gyermek? 0,-Ft/év 0,-Ft/év
Kedvezményezettek? 0,-Ft/év 0,-Ft/év
Internetjegy* 200,-Ft/6ra -

1 Didk: érvényes didkigazolvannyal rendelkezd 16 év feletti kozépiskolai, foiskolai és

egyetemi hallgato
2 Gyermek: 16 év alatt

3 Kedvezményezettek: a konyvtarosok, a muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi,

valamint az 6regségi nyugdijkorhatart elért konyvtarhasznalok
4 Internetjegy: a nem konyvtari olvasoink részére
A kedvezményekre valo jogosultsadgot a beiratkozaskor igazolni kell!

A beiratkozas 365 napig érvényes.

2. KOLCSONZESI DIJAK

Hangtar Videotar
Hanglemez | 100,-Ft/db/hét Videokazetta | 100,-Ft/db/hét
CD 100,-Ft/db/hét DVD 400,-Ft/db/hét

A 16 év alatti konyvtarhaszndlok a Hang- és Videotarbol csak sziiléi meghatalmazassal

kdlcsondzhetnek.

3. KESEDELMI DIJAK

Feln6tt

Gyermek

Feln6tt kolesonzo

10,- Ft/db/nap

5,- Ft/db/nap

Felndtt kézikonyvtar

50,- Ft/db/nap

50,- Ft/db/nap

Gyermek kolcsonzo

10,- Ft/db/nap

5,- Ft/db/nap
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Gyermek kézikonyvtar | 50,- Ft/db/nap 50,- Ft/db/nap

CD, DVD 100,- Ft/db/nap -

Egyéb dokumentum | 50,- Ft/db/nap
(video)

e A késedelmi dijak a postakoltség dijat nem tartalmazzak!
e Olvasdjegy poétlasa: 200,- Ft, Megrongalt vonalkddok (konyvben, videon, CD-n,
DVD-n) potlésa: 200,- Ft

4. ELVESZETT ES MEGRONGALT DOKUMENTUMOK POTLASA
Dokumentumok Potlas mértéke:
megjelenési idopontja:

1970 év elbtt megjelent az eredeti ar tizenotszorose
dokumentumok
1971-1980 kozott az eredeti ar tizszerese

megjelent dokumentumok

1981-1995 kozott az eredeti ar 6tszorose
megjelent dokumentumok

1996-2005 kozott az eredeti ar haromszorosa
megjelent dokumentumok

2006-2010 kozott a dokumentum ara + 1000,- Ft blntetés
megjelent dokumentumok

2011- megjelent a dokumentum ara + 2000,- Ft blntetés
dokumentumok

Az elveszett es megrongalt dokumentumokért pétlési arat kell fizetni!
1. FEJEZET
1. Zaré rendelkezések
A Konyvtarhasznalati Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni a honlapon és a kényvtarban.
A Szabalyzat modositasat jogszabalyon Kivill kezdeményezheti:

- azigazgato
- akonyvtarhasznald

Elrendelheti Karcag Vérosi Onkormanyzat Képviseld Testiilete.

2. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat hatalyba lépése

A Csokonai Konyvtar Kényvtarhasznalati Szabalyzata a Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport
Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékleteként, a Karcag Varos
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Onkormanyzata altal jovahagyott ........ /2017. (I1.23) 7kt”. sz. hatarozataval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvenyes.

Karcag, 2017. februér
Szepesi Tibor

igazgato
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