Az Ady Endre Konyvtar
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata



l. Az intézményre vonatkozo adatok

1. Az intézmény hivatalos elnevezése:
Ady Endre Konyvtar

1.1 Roviditett elnevezés: Ady Endre Konyvtar

1.2 Onall6 névhasznalatra jogosult egységei:
Gyermekkonyvtar
Ujhatvani Fiokkonyvtar

2. Az intézmény cime:

2.1 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
3001 Pf.: 25
Telefon: 37/542-110 Telefax: 37/341-275
e-mail: konyvtar@vk-hatvan.bibl.hu
Internet: www.konyvtarhatvan.hu

Onallé névhasznalatra jogosult egységei:

Gyermekkdnyvtar: 3000 Hatvan Kossuth tér 3.
Telefon/fax: 37/542-111

Ujhatvani Fiokkonyvtar: 3000 Hatvan Mészaros Lazar ut 13.
Telefon: 37/341-378

Az intézmény adoszama: 15789783-2-10

Az intézmény torzsszama: 789785

Az intézmény KSH szama: 1022309

Az intézmény statisztikai szama: 15789783-9101-322-10

o 0k w

7. Az intézmény szamlaszama: Ker. Bank Rt Hatvan
10403538-50526551-78811000
8. Az intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

8.1 Konyvtar
Alapitasanak idopontja a meglévo forrasok szerint: 1951 év.
1951-1956 Varosi Konyvtar (1955- t6l Ady Endre Konyvtar)
1957-1969 Jarasi Konyvtar
1970-1989 Varosi Konyvtar
1990-1997 Varosi Konyvtar és K6zosségi Haz
1998 — 2004 Ady Endre Konyvtar, K6zosségi Haz és Innovacios
Kozpont
2004-2010. Hatvan Varosi Muvelodési Kozpont és Konyvtar


http://www.konyvtarhatvan.hu/

10.

11.

2011- Ady Endre Konyvtar

Az Alapit6 okirat kelte: 2010. dec. 16.
Az Alapité okirat szama: Hatvan Varos Onkormanyzatdnak 691/2010 (XII.
16.) szamu KépviselOtestiileti hatarozata
Az intézmény jellege:
Ko6zmiivelddési Konyvtar

A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye
Virosi nyilvanos konyvtar

Az intézmény hivatalos bélyegzoi
Korpecsét: 3,5 cm atmérdji
Szovege: Ady Endre Konyvtar Hatvan

A pecsét kdzepén a magyar allami cimer helyezkedik el.

Fejbélyegz6: Ady Endre Konyvtar
3000 Hatvan, Kossuth tér 3

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasara hasznalt ovalis alaku bélyegzo
felirata: Ady Endre Konyvtar Hatvan

1. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:

1. Az intézmény fenntarto szerve:

Hatvan Varos Onkorméanyzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2. Az intézmény felugyeleti szerve (kivéve a szakmai feliigyeletet):

Hatvan Varos Onkorméanyzata
Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

I11. Az intézmény szervezeti tagolddasa, felépitése:

1.

Az intézmény élén a varosi Onkormanyzat altal kinevezett igazgatd all, aki a
kiilonbozo egységeket kdzvetlentiil irdnyitja.

2. Szervezeti egységek:

Konyvtar:



4

- Felnétt részleg olvasdszolgalat €s tajekoztatas

- Allomanygyarapitas és feldolgozas

- Zenei részleg

- Helyismereti gyiijtemény

- Gyermekkonyvtar ( 3000 Hatvan Kossuth tér 3.)

- Ujhatvani Fiokkonyvtar (3000 Hatvan Mészaros L. t. 13.)
- Gazdasagi ligyintézes

IV. Az intézmény feladata, tevékenysége és hasznalata:

1. A konyvtar alapfeladata, alaptevékenysége:
Szakfeladat: 910100 konyvtari, levéltari tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

910122

Konyvtari dlloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910122

Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme
910123

Konyvtari szolgaltatdsok

9105 Koézmiuvelddési tevékenységek
910501
Ko6zmiivel6dési tevékenységek €s tamogatasok

910502
Ko6zmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

581 Kiadoéi tevékenység

581100

Koényvkiadas

581400

Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa

932918

Mindenféle mashova nem sorolhat6 szabadidds szolgaltatas
932919

Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatasi tevékenység
949900

Mashova nem sorolhat6 egyéb k6zosségi, tarsadalmi tevékenység

A konyvtar tipusa: nyilvanos varosi konyvtar.
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A konyvtar alapfeladatat 1997. évi CXL. torvény ... a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol III. rész 1. fejezet 55. par. hatdrozza meg. Ennek értelmében a varosi
konyvtar altalanos gyljtokorii, nyilvanos kozkonyvtarként mitkodik.

Az érvényben 1évo konyvtari torvény alapjan a konyvtar feladatai:

a) Gondoskodik a kialakult gyljtemény megdvasarol, az allomany tervszerii
fejlesztésérdl, az indokolt allomanykivonas végrehajtasarol. Mindezeken keresztiil
biztositja a miivelédéshez, a tanulashoz a kozéleti - szakmai tdjékozddashoz valamint
az igényes szorakozashoz sziikséges dokumentumokat.

b) Allomanyat rendezetten olvasoi rendelkezésére bocsatja, gyfijteményének nagy
részét szabadpolcon helyezi el és a teljes allomanyat katalogusok segitségével teszi
hozzaférhet6ve.

c) Az olvasoOszolgalat keretében tandcsadd, ajanlo és tajékoztatd szolgalatot biztosit. A
nyitvatartdsi 1d0 megvalasztdsaval alkalmazkodik az olvasok igényeihez.
Szolgaltatasait ugy szervezi, hogy azok Osszhangban legyenek a varos tarsadalmi
sziikségleteivel és a gazdasagi lehetdségekkel.

d) A konyvtar alapvetd feladata a meglévd olvasédi igények kielégitése ¢€s
tovabbfejlesztése. Sajatos eszkozeivel résztvesz irodalmi, miivészeti, esztétikai
értékrendiink alakitasdban, a tudomanyok eredményeinek népszeriisitésében.

Alapfunkciojdnak ellatdsa mellett bekapcsolodik a  varos  koézmiivelddési
tevékenységébe, iro-olvasd talalkozok, el6adoi estek, kamara-hangversenyek,
kiallitasok, ankétok, kiilonbozd ismeretterjesztd eldadasok szervezésébe.

e) Mint lakohelyi kozkonyvtar feladata a helyismereti gylijtemény kialakitasa,
gondozdsa ¢és a varosban folyd helytorténeti kutatdsok segitése, a honismereti
mozgalom kiszélesitése.

Gyljtokorébol kovetkezden allomanyat nem fejleszti szakkonyvtari szintre, de mint az
egységes konyvtari rendszer része vallalja a szakkonyvtirak szolgaltatasainak
kozvetitését. (konyvtarkdzi kdlesonzés, masolatok)

V. Az intézmény gyiujtokori szabalyzata:

1. Konyvtar

A konyvtar gylijtékore feladatainak megfelelden altalanos jellegli. A nemzeti konyv-
¢s folyoirattermést, az egyéb ismerethordoz6 dokumentumokat a mindenkori
koltségvetesi eldiranyzatok fliggvényeében reprezentalja.



A konyvtar gyujtokore kiterjed:

a) A magyar nyelvli szépirodalmi mivekre. Ezt az allomanycsoportot a jelenkori
konyvkiadasbol az Uj konyvek allomanygyarapitisi tanacsadd kinalata alapjan
gyarapitja. Mindenkori anyagi lehetdségeivel aranyban megvasarolja a hazai
konyvpiacon hozzaférhetd, irodalmi értékkel bird szépirodalmi miiveket.

b) A nyelvtanulas fontossagara valo tekintettel a jovében erds valogatassal az idegen
nyelvll szépirodalomra is. ElsOsorban klasszikusok miiveinek és az értékes
szépirodalomnak eredetiben torténd olvasasat kivanja eldsegiteni. A kiilfoldi
testvérvarosok ajandékukkal jelentés mértékben hozzdjarultak az idegen nyelvil
konyvanyag gyarapodasahoz.

c) Elsésorban magyar nyelven megjelent kézikonyvekre ¢és segédkonyvekre
szakteriiletek szerinti valogatassal. Idegen nyelvii kézikonyveket a magyar nyelvii
segédletek kiegészitéseként vasarol. A gylijtés elsOsorban az Ujonnan megjelent
miivekre terjed ki, de korabbi kiaddst és az allomany teljességéhez hozzatartozo
milvekre is vonatkozik, mindezekre présens jelleggel.

d) Az altalanos miivelédést, a tanuldst, a kozélethez, munkdhoz, vallalkozasokhoz
sziikséges tajékozddast szolgald ismeretterjesztd €s szakmai konyvekre. A beszerzés
elsédleges forrdsa a jelenlegi konyvkiadas. Antikvar vasarlassal az allomany hidnyait
potolja.

e) A felsOszintli, tudomanyos igényili szakkonyvek beszerzése a helyi tarsadalmi

sziikségletek figyelembevételével.

- A telepiilés mérsékelt ipari fejlettségébdl, valamint a meglévd ipari lizemek
ilyeniranya 6nellatasabol adédoan a konyvtar a felsdbbszintli miiszaki
szakirodalombol csak az alapvetd 6sszefoglalokat vasarolja.

- A fentiekkel szemben bOvebben valogat a konyvtar a mezdgazdasagi
szakirodalombol, tekintettel arra, hogy ez a teriilet szakkdnyvtari szinten
teljesen ellatatlan. A gylijtés szintje addig terjed, hogy a mezdgazdasagi
szakteriiletek vonatkozo elméleti és gyakorlati 6sszefoglaloi legalabb a présens
allomanyban hozzaférhetok legyenek.

- A természettudomanyok szakcsoportjanak irodalmabdl szintén az igényeknek
megfelelden kelld szelekcioval gyiijti a konyvtar a konyveket és mind a
természet mind az alkalmazott tudomanyok korében az allomanyt csak 1j
kiadasu konyvekkel gyarapitja és a régebbi kiadasok kivonasaval rugalmasan
alakitja.

- A tarsadalomtudomanyok egyes dgazataiban a targyilagos ¢és sokoldalu
tajékoztatasra torekedve gyarapitja gylijteményét. Kiilondsen a filozofia, vallas,
szociologia, pedagodgia, a mivészetek az irodalom és torténettudomany
eseteben. Mindezeket indokolja a human jellegli oktatasi intézményekben
tanul6 olvasdk nagy szama.
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f) A magyar nyelvli folyoiratokra ¢€s hirlapokra érdemi teljességgel, ha ezt a
koltségvetési  eldiranyzatok lehetéve teszik. Gazdasdgi okok miatt erds
differencidlassal gylijti a nyelvtanulast, a tajékozddast szolgald idegen nyelvil
periodikakat. A konyvtar kotteti €s megdérzi mindazokat a periodikakat, amelyek a
késObbiekben a tajékozodas eszkdzeivé valhatnak. Ezek hidnyait visszamendleg is
igyekszik kiegésziteni. Erre akkor keriil sor, ha gyiijteményben taldlhat6 folyodiratok,
ujsdgok hidnyzo évfolyamait lehet potolni, ha helyi periodikédkrél van szo, illetve
miivelddéstorténeti szempontbol jelentds kiadvany teljes évfolyamat kell beszerezni. A
hidnyz6, de sziikksége periodikdkat a konyvtar eredeti formaban vagy
mikroformatumban iktatja gyiijteményébe. A kottetésre nem keriild periodikak koziil a
tajékoztatast jobban eldsegitd lapokat 3 évig gylijti a konyvtar.

g) Helyismereti dokumentumokra /teljeskoriire/. A helyismereti gylijtemény mind
teljesebbé tétele érdekében gylijti a konyvtar a varosra a varoskornyékre vonatkozo
konyveket a helyi szerz6k miiveit, mikrofilmen és masolatban az eredetiben be nem
szerezhetd régebbi helylr sajtotermékeket, sajtokivagatokat, helyi periodikékat,
apronyomtatvanyokat, hang- és videofelvételeket.

h) A konyvtar gyijtékore kiterjed a CD lemezekre, DVD lemezekre,  hangos-
konyvekre, és olyan nem hagyomanyos dokumentumokra, amelyek az oktatést,
kozmiivelddést szolgaljak, az olvasok igényei, illetve pénziigyi, technikai lehetdségek
szerint.

Zenei gylijteményébe a zenetorténet nagy korszakait, a népdaltermést és kortars zenét
reprezentald anyagokat vasarol. Valaszték kialakitasara torekszik az anyanyelv, a
vilagnyelvek tanuldsat, gyakorlasat segitd hangzd anyagokbol, valamint irodalmi
hangz6 dokumentumokbol. A konnylizenei felvételekbdl mindazokat gyiijti, amelyek
maradandé  értéket képviselnek vagy a konyvtar egyéb kozmiivelddési
tevékenységében felhasznalhatok.

1) A telematikai fejlodés kovetkeztében megjelennek a konyvtar gylijtOkorében a
szamitogépes adathordozokon rogzitett informaciok. Az e téren jelentkezd feladatunk
kettds: egyfeldl meg kell vasarolni azokat az adatbazisokat, amelyeknek tovabbépitése
helyi feladat. Masfel6l komoly tajékoztatasi igényt elégitenek ki a CD-ROM-okon
DVD lemezeken beszerezhetd repertériumok, torvénytarak, lexikonok, stb.
Gazdasagosabb ezek gyarapitdsa, mint az adott téma irodalmanak hagyomanyos
dokumentumokon val6 gytijtése.

1) A gyermekek olvasasi kulturajanak fejlesztése, olvasovd nevelése érdekében a
varosi konyvtar koteles ellatni ezt a korosztalyt. Ennek érdekében gyermekkonyvtarat
mikodtet. A gyermekkonyvtar varosi konyvtari kovetelményeknek megfeleld

”

gyljteményt koteles Iétrehozni.

- Gylijti az Uj konyvek allomanygyarapitasi tanacsaddban regisztralt
gyermekirodalom, a gyermekkonyvtarak részére ajanlott felnott és
ismeretterjesztd irodalom érdemi részét. Teljesség igényével gylijti a
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torzsanyagként jelzett és ajanlott konyveket. A valogatas szempontjait
koltségvetési tényezok befolyasoljak.

- Az Uj konyvek altal nem referalt konyvek koziil gyiijti a gyermekkonyvtari
tevékenység korébe tartozd azon miiveket, amelyeket kiaddjuk terjeszt és a
szolgaltatas szempontjabol hasznosnak mindsiilnek.

- Kézikonyvtarat gyermekolvasok igényeinek megfelelden alakitja. Nagyon

draga ¢€s korlatozott érdeklddésre szamottartd kézikonyvek esetében a
felndttrészleggel egyeztetve vasarol.

- Altalanos iskolai tankonyveket segédkonyvtaraba gytiti aktualis jelleggel.

- Folyoirat beszerzése kifejezetten gyermek-folyodiratokra iranyul.

k) Ujhatvani Fiokkonyvtar

Miikodését a Zagyvan tali varosrész lakossaganak konyvtari ellatdsa teszi
sziikségessé. Gylijteményének gyarapitdsakor figyelembe veszi a varosi konyvtar
gazdagabb, j6 Osszetételli allomanyat. Figyelemmel kiséri a kornyezetében miik6do
ovodakat, oktatasi intézményeket. A helybenolvasas lehetdségén tal igényes
szépirodalmat, valogatott ismeretterjesztdé anyagot kinal gyermek ¢és felndtt
latogatoinak.

Az allomanygyarapitas forrasai

- Vasarlas: Konyvtarellatd, Bookline
Kiadoktol /hivatadsos €s nem hivatasos/
Konyvesboltokbol
Antikvariumokbol
Folyoiratokat a terjesztoktol
Maganszemélyektol
- Ajandékozas: Mas intézményektdl /sajat kiadvany, konyvtari folospéldany
Ko6zponti alapokbol
Maganszemélyektol
- Csere

Az id6leges megOrzésre szant dokumentumok kore

- Brosstra /alkalmi miisorfiizetek, propaganda anyagok, aruismertetdk iddszakos
érvénnyel kozzétett szabalyozasi kiadvanyok/
- Az ajandékba kapott, kevésbé értékes irodalom (bestseller sorozatok, krimi).

V1. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

a) Az allomany nyilvantartasa egyedi €s csoportos /Osszesitett/ leltarkonyvekben
torténik az alabbi dokumentumokrol:



- konyvek

- beko6tott folyoiratok

- hanglemezek, hangszalagok, CD lemez
- mikrofilmek

- diafilmek

- térképek

- videdkazettak, DVD-k

- grafikai gylijtemények

- elektronikus dokumentumok (CD-ROM)

b) Csoportos nyilvantartast vezet a konyvtar az alabbi dokumentumokrol:
- apronyomtatvanyok
- fényképek, képeslapok
- helyismereti gylijteménybe keriild flizetek
- brossurak.

Az egyedi nyilvantartds bekotott €s hitelesitett cimleltar konyvekben torténik a
hatalyos szabvanyban el6irt adatok feltiintetésével a periodikak kivételével. A bekotott
periodikdk egyedi nyilvantartisara cédulaleltar szolgdl. A kiilonbozé cimleltar
konyvekbe az alabbi megosztasban kell bevezetni a dokumentumokat:

1. sz. leltarkonyv: A konyvtarba bekeriilé konyvek, térképek €s kottak.
/A gyermekkonyvtar, fiokkonyvtar anyaga is./

2. SZ. Hanglemezek /CD lemezek is/
3.sz. " Hangszalagok

4,52, " Diafilmek

5.sz. " Mikrofilmek

6.5z. " Videokazettak, DVD-k

7.sz. " Grafikak

8.sz. " Elektronikus dokumentumok

Csoportos nyilvantartas az eldirasoknak megfeleléen bekotott és hitelesitett csoportos
leltarkonyvekben torténik az alabbiak szerint:

1. sz. csoportos leltarkonyv:
Tartalmazza a konyvtar valamennyi dokumentumat.

2. sz. csop. lelt. konyv:
A nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok kiilon leltarkonyve
sajatos szempontok érvényesitésével.
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Azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar iddleges meglrzésre szant, sem a
cimleltarkonyvben, sem a csoportos leltarkonyvben nem szerepelnek. A dokumentum
megkiilonboztetd jelzést "B" €s sorszamot kap, amelyet a kartonon is fel kell tiintetni.
Selejtezésérdl nem kell jegyzéket késziteni, csak a kivonasra keriild dokumentum
cédulait kell kiemelni a cédula alapu brosstra nyilvantartobol.
A Gyermekkényvtar és az Ujhatvani Fiokkonyvtar, amely alloméanyat allando letétként
kapja sajat allomanyardl kilon-kiilon csoportos leltarkonyvet vezet, szakmai
szempontok érdekében.
c) A konyvtar kartotékos raktari nyilvantartast vezet az aldbbiak szerint /raktari
katalogusok/:

- a felndtt részleg kolecsondzhetd allomanya /valamennyi konyvtari egység kiilon

raktari lapot kap/

- a felndtt részleg présens allomanya /raktari lapok "kézikonyvtar"

megkiilonboztetd bélyegzdvel/

- a helyismereti gyiijtemény egyedileg nyilvantartott dokumentumai

- a bekotott folyoiratok €s mikrofilmen 6rzott folydiratok

- Gyermekkonyvtar dllomanya /kélcsondzhetd és présens/

- Ujhatvani Fiokkonyvtar dllomanya /kdlesondzhetd és présens/

- hangzé dokumentumok.

VI1I: A konyvtar feltarorendszere - katalogusok

Kiilon szolgélati katalogus nincs, erre a célra is az olvasoi katalogusok és a raktari
katalogusok szolgalnak. A raktari katalogus cédulakatalogus, az olvasoi kataldogus on-
line, gépi kataldégus. Alkalmazott integralt konyvtari rendszer eCorvina.

- Analitikus katalogusok:

- FSZEK irodalomelméleti és miivészeti tanulmanykotetek és folydiratok analitikus
kartotékja. Cédulaformadban  1993-ban lezdrva. Tovabbi ¢évek szamitogépes
adatbézison

-Tarsadalomtudomanyi /folyoiratcikkek, tanulmanykatetek.

Targyszavas. FSZEK cédula szolgéltatas alapjan. Részben elavult. Lezarva.

- Az orszaggytlési konyvtar Pressdok-Hundok nevii tarsadalomtudomanyi
folyoiratok repertoriuma CD-lemezen.

Gyermekrészleg: gépi katalogus

Ujhatvani Fiokkonyvtar:
- gépi katalogus

Zenei részleg:

- Betlirendes katalogus
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- Szakkatalogus

A dokumentumok egy részét a konyvtar a raktarozasi mod megfeleld alkalmazasaval
tarja fel. E korbe tartoznak:

- apronyomtatvanyok

- cikk-kivagatok

- fényképek, képeslapok,

- plakatok

- térképek.

VIIIl. A konyvtar hasznalata

1. Az Ady Endre Konyvtar nyilvanos koézmiivelddési konyvtar, szolgaltatasait
kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja a székhelyén és vonzéaskorzetében ¢€lo
allampolgarok, illetve koron beliil a jogi személyek szamara.

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele beiratkozdshoz kotott. /kivétel:
rendezvények, kiallitasok, telefonon tortént gyors tdjékoztatds, intézményeknek
nyujtott szolgaltatas/.

A konyvtar a torvény adta lehetdségekkel élve beiratkozasi dijat szed.
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- a konyvtar el6terében 1évo hirlapolvaséd helyben hasznélata,
- az allomanyfeltard eszk6zok /katalogusok haszndlata/,
- informacid a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtar tobbi szolgaltatdsa biratkozasi dijhoz kotott. A konyvtarhasznalat
részletes szabalyait a koOnyvtar irasba foglalja és azt ismerteti olvasoival. A
beiratkozashoz személyi igazolvany, ha pedagdgus érvényes pedagdgus igazolvany, ha
tag érvényes KKDSZ igazolvany sziikséges. Allandé munkahellyel, 6nallé keresettel
nem rendelkezok, tanulok csak jotallassal kolcsonozhetnek. A kezesség vallalasa
folyamatos évenként nem sziikkséges megujitani. A konyvtari tagsag megujitasa
évenként sziikséges.

Konyvtari szolgaltatasok

- Kolcsonzés /az allomany meghatarozott részére terjed ki/
- Helyben hasznalat " "
- Konyvtarkozi kdlesonzés
- T4jékoztatas
- a konyvtar allomanyardl a katalégusok alapjan,
- a tétmahoz kapcsolodo irodalomrol a konyvtar allomanyaban meglévo
tajekoztatd forrasok alapjan,
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- a tajékoztatd apparatusbol visszakereshetd adatokrol,
- szamitogepes adatbazison alapulo tdjeékoztato,
- mas konyvtarak gyiijtékorérdl, allomanyairol és szolgaltatasairol.
- Masolatszolgaltatas /konyvtari dokumentumokrol - irott /
- Kiadvanyok kozreadasa
- Kiilonféle kulturélis programok szervezése
-Az intézmény eldre meghatarozott idére bérleti dij ellenében termeit bérbeadja

A konyvtar a kolcsonzott €s késedelmesen visszahozott dokumentumok utan

késedelmi dijat szamithat fel. A kolcsonzd tartozik a kiilonbozd értesitések
/felszolitok/ postai  koltségeit megtériteni. A kolesonzott, majd elveszitett
dokumentumok esetében a konyvtar az olvasot kotelezheti azok Ojravasarlasara, ha a
kereskedelmi forgalomba nem beszerezhetd, ritka dokumentum, akkor a mindenkori
(napi) értékének megtéritésére vagy a dokumentum lemasoltatasara €s a masolat és az
eredeti mii kozotti érték megtéritésére. A kartéritésbol szarmazo Osszegek az
intézmény bevételi forrasait novelik és hasznositasuk a dokumentumok gyarapitasara
torténik.
A konyvtar allomanydban meg nem lévé konyveket konyvtarkozi kdlcsonzéssel
megkéri mas konyvtartol. Az igy kapott konyvek haszndlati szabdlyait a kiildo
konyvtar szabja meg /hataridd, kdlcsondzhetd vagy csak helyben hasznalhato/. Minden
tovabbi valtozast az 1997. évi CXL torvény megjelend végrehajtasi utasitdsai
szabalyoznak.

Az intézmény nyitva tartasa
Konyvtar
- Feln6tt részleg: heti 5 napon 45 ora.
- Gyermekrészleg: heti 5 napon 41 6ra
- Zenei részleg:  heti 4 napon 28 6ra
- Helytorténeti r..  heti 4 napon 28 6ra
- Ujhatvani Fiokk.:heti 4 napon 32 6ra

Felnétt  Gyermek  Zenei  Helytorténet Uj-hatvan
(Mészaros L.
u.13)
Hétfo 9-19 9-18 9-16 9-16 9-17
Kedd 9-19 9-18 9-16 9-16 9-17
Szerda 9-19 9-18 9-16 9-16 9-17
Csiitortok sziinnap sziinnap sziinnap sziinnap sziinnap
Péntek 9-19 9-18 9-16 9-16 9-17
Szombat 8-13 8-13 sziinnap sziinnap sziinnap
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A konyvtar nyitvatartasat julius és augusztus honapokban napi 2 oraval csokkenti / 9-
17-1g/ és csiitortok helyett szombaton tart zarva.

2. Az intézmény kiegészito tevékenysége:

Az intézmény kozOsségi tereit, technikai felszereléseit, kiilonféle célra
bérbeadhatja.

I1X. Az intézmény miikodése hierarchikus viszonyai, hatas- és jogkorok

1. Igazgato hatas- és jogkore

Az intézmény ¢€lén igazgatd 4ll, aki besoroldsa szerint magasabb vezetd. A
munkaszervezet egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény igazgatdja tekintetében a
munkaltatoi jogokat a Hatvan Varos Onkorméanyzata gyakorolja. Az intézmény tobbi
dolgoz6ja munkaltatoi jogkor tekintetében az intézmény igazgatdjanak hatidskorébe
tartozik.

Felelds az alapitd okirat szerinti tevékenységszerkezet, a hatékony szervezeti felépités
kialakitasaért, a torvényes milkodésért, a koltségvetés elkészitéséért €s annak
végrehajtasaért.
Gyakorol minden olyan jogositvanyt, melyet jogszabaly hataskorébe utal. Kollektiv
szerzddést kot.

Gyakorolja a kiadvanyozasi ¢s kiadméanyozéasi jogkorét. Rendelkezik az ingd
vagyonnal. Munkaltatoként: kozalkalmazotti jogviszonyt létesit és sziintet meg,
probaidot kot ki, vizsgalja az Osszeférhetetlenséget, megallapitja a munkakori leiras
tartalmat, munkakori palyazatot ir ki, ~ dont a kozalkalmazott athelyezésérol,
indokolja a hatarozott idejii munkaviszony letelte eldtti visszavonast. Indokolja a
felmentést, engedélyezi a munkavégzes aloli felmentést, meghatarozza a végkielégités
mértékét, segiti a munkakori képzést és tovabbképzést, tanulmanyi szerzddést kot,
cimet adomanyoz, mindsit, irasban jarul hozza tovabbi jogviszony Iétesités¢hez,
fegyelmi eljarast indit, kijeloli a vizsgalobiztost, ellatja a fegyelmi tanacs elndki
feladatat, javaslatot tesz Kkitlintetésre, jutalmaz, dont a béremelések mértékérol,
meghatarozza az illetmény kiegészités mértékét, megallapitja az étkezési hozzajarulas
mértékét, munkaruha és védoruha juttatast allapit meg. Pénziigyi kotelezettséget vallal,
utalvanyoz, koltségvetésen beliil atcsoportosit, engedélyezi a sajat gépjarmi
hasznalatat, terembérleti dijakat allapit meg.

Jovahagyja az intézmény belsé szabalyzatait, elrendeli a talmunkat, engedélyezi a
belsd és kiilsé szolgaltatdsok igénybevételét, feleldés kiadoként jegyzi az intézményi
kiadvanyokat. Képviseli az intézményt harmadik személy el6tt, gyakorolja a fegyelmi
jogkort, megallapitja a kartéritési felelosséget, meghatarozza a helyettesités rendjét,
dont a helyettesités dijazasanak mértékérdl, tigyeleti dijat allapit meg. Jovahagyja a
heti munkaprogramot, kikiildetést rendel el, elkésziti az intézmény éves
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munkaprogramjat. Jovadhagyja az éves szabadsagolasi tervet, engedélyezi a szabadsag
kivételét.

Dont a korengedményes nyugdijazasrol. Dont a munkarendrdl és az intézményi nyitva
tartasrol, az eseti miikodési- feltyitasi sziinet idétartamarol, az tinnepi nyitva tartasrol.

Jovahagyja a technikai eszkozfejlesztési tervet, a feltjitas-karbantartas tervét,
litemeze€sét, szocialis €s joléti juttatdsokat atlapit meg. Vezetdi, csoport, 0SSz-
munkatarsi értekezleteket, megbeszéléseket tart.

Egyiittmiikodik a Kozalkalmazotti Tanaccsal, részt vesz az Erdekegyezteté Bizottsag
munkéjaban. Biztositja az intézmény statisztikai, pénziigyi, beruhizasi adatszolgaltatas
pontossagat és rendszerességét. Biztositja a munkavégzeés személyi, targyi €s pénziigyi
feltételeit. Kapcsolatot tart a sajtoéval, radidval, televizioval, orszagos hataskorii
szakmai szervekkel, a Megyei Konyvtarral, helyi €és térségi onkormanyzatokkal, a
Hatvan Varos Polgarmesteri Hivatallal.

A felsorolt hatds- és jogkorok gyakorldsaért egy személyben felelds. A torvényekben
eldirt egyeztetési, tdjékoztatasi, véleményezési, vétdjogok gyakorlasdra a
felhatalmazottaknak lehetdséget kell biztositania.

Feladatainak végrehajtasdra szabalyzatot, igazgatoi utasitast adhat ki, személyesen
rendelkezhet.

Az igazgatdl hatdskoreit atruhazhatja, delegalhatja tartos megbizassal, vagy
esetenként.

2. Az intézményben az alabbi allomanycsoportokba tortént a dolgozok besoroldsa a
mindenkor érvényes jogszabalyok keretei kozott:

- vezetO1 beosztasok,

- konyvtari, szakmai munkakorok,

- igyviteli allomanycsoport,

- fizikai allomanycsoport.

3. Vezetoi beosztasok:
3.1 Igazgatohelyettes hatas- és jogkore:

A Kkonyvtari egység felelos vezetdje. Kozvetleniil feliigyeli, koordinalja, segiti az
egységek munkajat.

Az igazgatd tartos tavollétében -megbizds alapjan- helyettesiti. Teljes feleloséggel
gyakorolja az igazgatdi jogkoroket. Kivéve a munkaltatdi jogositvanyokat és az
utalvanyozasi jogkort. Utalvanyozési jogkore az igazgatd tartds tavolléte esetén van
150.000 Ft értekig. Esetenkénti megbizassal képviseli az intézményt - utdtagos
tajékoztatasi kotelezettséggel. Szervezi a konyvtari szakmai tapasztalatcseréket.
Koordindlja az intézmény konyvtari statisztikdjanak feldolgozasat.

Kozremikodik az  intézményt érintd  jelentések, beszamolok, elemzések
elOkészitésében, véglegesitéseében.
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Végrehajtja €s végrehajtatja az igazgatoé altal rabizott egyéb feladatokat

Felelds a vezetésére bizott szervezeti egység hatékony miikodtetéséért,
gazdalkodasaért.

Felelds az intézményegység munkatervének és koltségvetésének, elOkészitéséért,
vegrehajtasaért €s a felhasznalas ellendrzéséért.

Képviseli a munkaltatoi és intézményi érdekeket.
Jovahagyasra javasolja
- a konyvtari heti, havi munkaprogramot ,
- gépjarmii igénylést
- szabadsag kivételét
- a talora, tigyelet elrendelését
- a pthendnapon - munkasziineti napon végzendé munkat
- a tartalmi elképzelések szakmai indokoltsagat, pénziigyi tervét
Javaslatot tesz:
- helyettesitésre munkaiddn beliil, tilmunkara - munkakoriilmények javitasara
- jutalmazdasra
- varakozasi 1d6 csokkentésére - 01j dolgozo alkalmazéasara

- bels6 eldrelépésre, munkateriilet valtasra - képzésen tovabbképzésen valo
részvételre - a szabadsagolasok litemezésére

- fegyelmi felel0sségre vondsra, kartéritési kotelezettség megallapitasara
Résztvesz:

- a vezetdi megbeszéléseken

- a szakalkalmazotti értekezleteken - az 6sszdolgozoi értekezleteken

- a dolgoz6 mindsitésében
Engedélyezi:

- Utélagos tajékoztatasi kotelezettséggel a dolgozé munkahelyérdl vald
tdvolmaradasat

Dont:
- munkaképes allapot megitélésérol

Igazolja:
- a vezet0 altal elrendelt tilmunka megtorténtét

Betanitja:
- az 1j dolgozdkat

Koordinalja:
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- a konyvtari egység belsd munkavégzését, munkamegosztasat - a szakmai
részlegek kozotti egyiittmiikodési folyamatokat

- a szakmai részlegeket a munkavégzéshez sziikséges informacidkkal koteles

ellatni, a sziikséges iranymutatast megadni, feladatot meghatarozni, a megfeleld
munkavégzés érdekében utasitani

Gondoskodik:
- a munkakori atadas-atvétel megtorténtérol

Hatés- €s jogkore a tovabbiakban megegyezik a szakalkalmazottakéval.

4, Szakalkalmazottak hatas és jogkore:

Az egyes munkakorokben megfogalmazott f6 feladatokat a munkakori leirasok
tartalmazzdk az SZMSZ mellékleteként.

Egymas mellé rendelt 6nallo ligyintézok, akik a munkakori leirasban foglalt f6bb
feladatok megvalositasaval vallalnak részt az intézmény alapitd okirata szerinti
célok fejlesztésében.

Sajat kezdeményezésli tartalmi elképzeléseik megvalositasat a jovahagyast
kovetden onalldan végzik, az elfkészitéstol a folyamat befejez6déséig.

Az intézményen beliil a nagyobb programsorozatok kivitelezésénél a
egységiikon beliil, vagy a egységek kozott 1étrehozott alkalmi teamban végzik
munkajukat.

Egylittmiikddnek az intézmény mas szervezeti egységeivel, a megyében
'mikod6  szakmai  intézményekkel, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,
polgarmesteri hivatalokkal, gazdalkodo egységekkel, miivészeti csoportokkal,
egyénekkel, a szaktertiletiikh6z kapcsolodod megyén kiviili
munkaszervezetekkel.

A feladatok megvalositasa sordn az intézményt képviselik, de tartalmi
kotelezettségvallalasi joguk csak eldzetes egyeztetést kovetden van, pénziigyi
kotelezettségvallalasra nem jogosultak, kiadvanyozasi joggal nem rendelkeznek.

A tartalmi feladatok megvaldsitasa sordn a pénziigyi feltételek megteremtéséhez
az intézményi koltségvetés igénybe vétele mellett fontos feladatuk a takarékos
¢s raciondlis gazdalkodds szem elOtt tartasa, a kiilsd lehetséges pénziigyi
tdmogatasok megszerzése, az intézményi bevételek novelésében valod részvétel.

5. Gazdasagi-iigyintéz6 hatas- és jogkore

Felelds az intézmény ¢és egységei gazdalkodéasaért, a koltségvetés,
elokészitéséért, végrehajtasaért €s a felhasznalas ellendrzéséért.

A  munkaiigyek intézéséért, a sziikséges nyomtatvanyok, nyilvantartdsok
vezetéséért, a munkaszerzodések elokészitéséért.

A szamviteli folyamatok naprakészségéért, a bizonylati rendszer és fegyelem
betartasaért.

Gazdasagi jellegli targyalasok bonyolitasaért, szerzodéskoteések elokésziteséert.
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Koltségvetési terv és beszamolo el0készitéséért.

Az 1gazgato kiillon megbizédsa szerint gazdasagi tigyekben utolagos tajékoztatasi
kotelezettséggel képviselik az igazgatot.

A bevételi teljesitések szamlazisara a gazdasagi tligyintézok az igazgatdval
egylttesen jogosultak.

A vagyon megovasaért, allo- és fogydeszkozok nyilvantartasaért, leltarozasért.
A munkavédelmi- tlizvédelmi szabalyok betartatdsaért. (SZMSZ melléklet)

A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaval torténd egytittmiikodésért
Végrehajtja az igazgatd altal rabizott egyéb feladatokat

Munkakori leirdsukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

6 Miiszaki, technikai alkalmazottak
Munkakori leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7. Munkakorok betoltéséhez tartozo fizetési osztalyok:

Munkakor A B C D E F G H I J
Konyvtaros X X X
Szaktajékoztato X X X X
Formai, targyi X X X X
feltaro
Koényvtari X X X X
szakinformatikus
Zenei konyvtaros X X X X
Gyermekkonyvtaros X X X X
Helyismereti X X X X
konyvtaros
Segédkonyvtaros X
Konyvtaros X

asszisztens

Gazdasagi X X X X
ligyintéz0
Techn. Alk. X X X X

8. Munkakori, képesitési kovetelmények
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8.2 Egyetemi vagy fOiskolai konyvtarosi végzettség vagy egyetemi, fdiskolai
vegzettség ¢s a munkakornek megfeleld felsdfokti szakvizsga sziikséges az aldbbi
munkakorok betoltéseéhez:

- allomanygyarapitas, katalogus szerkesztés iranyitasat végzo konyvtaros,

- gyermekkonyvtaros,

- olvasoszolgalatban a tajékoztatast végzd konyvtaros,

- feldolgoz6 konyvtaros,

- bibliografiai munkat végzd konyvtaros,

- zenei konyvtaros,

- fiokkonyvtar, részlegek vezetd konyvtarosai,

- helytorténeti konyvtaros

8.3 Segédkonyvtaros munkakordk ellatdsahoz gimnaziumi érettségi + 2 és fél éves
konyvtéarosi szaktanfolyam sziikséges:

- konyvtari nyilvantartasok vezetése,

- katalogus szerkesztés irdnyitas alapjan,

- allomanygondozas,

- olvasoszolgalati technikai feladatok.

A korabban fels6foka végzettséggel, de konyvtari szakképzettség nélkiil vagy
konyvtarkezeld végzettséggel rendelkezd munktdrsak - amennyiben a sziikséges
szakmai ismeretek birtokaban vannak - jelenlegi munkakoriiket ellathatjak. A
tovabbiakban konyvtari szakképesités nélkiil csak abban az esetben tolthetdk be Uj
allashelyek, ha a palyazati kiirasra szakképzett jelentkezd nincs és vallalja a kiegészitd
képzést. A korabban konyvtarkezeldi tanfolyamot végzett munkatarsak a konyvtaros
asszisztens (3 év) iskolan kell megszerezzék a kozépfoku képesitést.

8.4 tigyviteli allomanycsoport

A munkakornek megfeleld kozép vagy fels6foku szakvizsga sziikséges az alabbi
munkakdrok betoltéséhez:

- gazdasagi ligyintézOok
- lgyviteli dolgozok
8.5 muszaki technikai alkalmazottak

A munkakor betoltéséhez legalabb 8. Aaltalanos iskolai végzettség sziikséges.9.
Rendelkezés a tovabbképzési feladatokrol:

12/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (1.14.)
NKOM rendelet modositasa értelmében az intézmény elkésziti a 7 éves tovabbképzési

¢s az éves beiskolazasi tervet.
A tovabbképzési tervet az SZMSZ melléklete tartalmazza.

X. A helyettesités rendje
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Az 1gazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhaelyettes gyakorolja az igazgatoi
jogkoroket, kivéve a munkaltatdi jogositvanyokat és az utalvanyozasi jogkort.

A dolgozok helyettesitésér6l a munkavégzés folyamatossaga érdekében az
igazgatohelyettesek gondoskodnak.

Xl1. Kotelezettségvallalok:
Igazgatd, igazgatohelyettes

1. Utalvanyozasi jogkore van:
Igazgatonak,
Az igazgatd tartds tavolléte esetén, az igazgatohelyettesnek 150.000,- értékhatarig.

2. Szakmai teljesités igazolasara jogosult személyek:
Igazgatohelyettes

3. Pénzkezelok listaja:
Gazdasagi ligyintéz6

X1l Az intézmény munkarendje
1.Hivatali munkarend: hétfétol péntekig 8 - 16 6ra

1.2 A hivatali munkarend szerint dolgozok

- szakalkalmazottak
- gazdasagi ligyintézOk

1.3 Az tigyeletet ellatd dolgozok esetében a feladat jellegébdl adédoan 1épcsdzetes
munkakezdés van. E munkarend beosztdsa havi litemezés szerint torténik.

1.4 A hivatali munkarendtdl eltéré munkarendben dolgoznak a lépcsdzetes beosztason
tuli alkalmazottak:
- miszaki technikai alkalmazottak 6 oratol 146raig
- ligyeletesek:
- délutan: 11 oratol 19 oraig (illetve ettdl eltérden, a napi zaras idopontja Szerint
valtozik)

1.5 Konyvtari munkarend szerint dolgoznak a konyvtari szakalkalmazottak
Az tligyeleti beosztas havi litemezéssel torténik.

XI11. Az intézmény képviseleti rendje

1. A személyes képviseleti jog: a személyes képviseleti jog az intézmény egészét
érintd kérdésekben az igazgatonak, vagy atruhdzott eseti hataskorben pénziigyi
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kérdésekben a  gazdasiagi  ligyintézOnek, szakmai  kérdésekben  az
igazgatohelyettesnek, szakalkalmazottaknak lehet.

2. Alairasi jog

Az intézmény elsd szamu vezetdje jogosult minden kimend levél alairasara.

Tavollétében - kiilon megbizas alapjan - az igazgatohelyettes gyakorolja az
alairasi jogot.

Az igazgatohelyettes, a kovetkez formaban gyakorolhatja alairasi jogkorét: az
alairo (irogéppel, illetve szamitogéppel) feltiintetve — Minden egyes levélen —
igazgato neveét, e folé irja kézzel az alairo a sajat nevét, az igazgato titulus
utani ,,h’”” megjeloléssel.

Az igazgatdhelyettes pénziigyi kotelezettségvallalast 150,000- Ft-ig irhat ala az
1gazgato tartos tavolléte esetén.

A gazdasagi ligyintéz0 csak tartalmi és pénziigyi kotelezettségvallalast nem
tartalmazo levelet irhatnak ala.

Tanfolyami, kozosségeknek szold értesitéseket a felelds személy is aldirhat,
bélyegzd hasznalata nélkiil. Az aldiras feltétele, hogy tartalmi €s pénziigyi
kotelezettségvallalast az irat ne tartalmazzon.

Szolgaltatéi szamlak alairasara, bevételi teljesitések szamldzdsara a gazdasagi
ligyintéz6 az igazgatoval egyiittesen jogosult.

3. Bélyegzo hasznalati joga:

- Igazgatd, IgazgatOhelyettes

- Gazdasagi ligyintézo

-Telephelyek  vezet6i a telephelyek sajat bélyegzdinek hasznalataban
(gyermekkonyvtar, fiokkonyvtar)

4. A belso utalvanyozas rendje

4.1Pénziigyi utalvanyozas rendje
A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedésének elrendelése el6tt
meg kell vizsgalni a bizonylatok jogossagat, 6sszegszerliségét, az eldirt alaki
¢s tartalmi kellékek betartasat.
Meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet elézetes kotelezettségvallalas,
jogszabaly, vagy egy¢b intézkedés alapjan megilleti-e a kifizetendd Gsszeg,
illetve befizetés esetén a befizetdvel szemben a kovetelés fenn all-e.

4.2 Eszkozok utalvanyozasa
Meg kell allapitani, hogy a kifizetéshez sziikséges kiadasi eldiranyzat
rendelkezésre all-e. Az utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni,
vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell kiadni.

A fenti feltételek jogossaganak megléte esetén az Osszeg kifizetését az igazgatd
engedélyezi, s ezt kdvetden teljesithetd a kifizetés.
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Kifizetés az 0Osszeghatartol fliggden teljesithetd hazipénztari ellatmanybol, vagy
meghatarozott célra eldiranyzott és engedélyezett pénzfelvételbol.

A bevételek beszedését utalvanyozni kell. Ezen szamlak alairasara valamennyi egység
esetén a gazdasagi ligyintézOk az igazgatoval egyiittesen jogosultak.

A Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités rendjének részletes
szabdlyait az SZMSZ . melléklete a ,,Pénziigy1 Szabalyzatok™ tartalmazzak.

X1V. Belso ellenorzési rendszer:

Kozvetlen vezetdi ellendrzésre jogosult az intézmény igazgatdja, ¢€s az
igazgatohelyettes. Az ellendrzés formai: személyes egyéni beszamoltatds, csoport
elotti tajékozodas, szakalkalmazotti értekezlet eldtti beszamolo, program-rendezvény
latogatas, irasban kért tajékoztatas, elemzés.

A vezetdi folyamatokba épitett ellendrzési mdédok elsddleges célja a feladatellatas
elésegitése, a szakmai segitségnyljtas, a pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok
ellenérzése, vagyonvédelem, az érvényes intézményi szabalyok betartdsa, a
munkahelyi fegyelem biztositasa.

A belsé ellenérzési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

XV. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: nincs

XVI. Az intézmény gazdalkodasanak forrasa:

Az intézmény gazdalkodasanak alapja az intézmény altal el6terjesztett €s a
varosi onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetés. Az intézmény jogosult kozérdekii
kotelezettség vallalasara illetve egyéb tamogatasok elfogaddsara. Az intézmény
jogosult palyazatok benyujtasara.

XVII. Az intézmény gazdalkodasa

A gazdéalkodas lebonyolitdsahoz a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Iroddjat
veszi igénybe - eldzetes megéllapodas lapjan — az intézményben ellatandd pénziigyi
feladatokat gazdasagi ligyintézé végzi. A gazdalkodas rendjét kozponti jogszabalyok
szabalyozzak illetve ezek intézményre esd részét azok a belsd szabalyzatok, melyek a
SZMSZ mellékletét képezik.

XVIII. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd
szabalyozasok fenntartdi jovahagyas utan hatdlyba lépnek. Az abban foglaltakat a
dolgozokkal, a hatalybalépés utan, illetve 0j belépdk esetén a munkabalépéskor
ismertetni kell.
A szabdlyzat 1 példanyat irattarban kell elhelyezni.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot hatalybalépését kovetd harmadik évben feliil
kell vizsgalni.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellekletet keépezik:
1./ A konyvtarhasznalat szabalyai a szolgaltatasi dijak meghatarozasa
2./ Az Ady Endre Konyvtar miitkddési rendje
3./ Hazirend / Intézményhasznalati szabalyzat
4./ Munkakori leirasok
5./ Szamitogép-, Internethasznalati szabalyzat
6./ Munkavédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
7./ Tizvédelmi Szabalyzat (EU Syncronic Kft késziti)
8./ Belso ellen6rzési Szabalyzat
9./ Tovabbképzési terv
10./ Iratkezelési Szabalyzat
11./  Pénziigyi Szabalyzatok (Polg. Hivatal Gazdasagi Iroda késziti)
a. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
b. Pénz ¢és értékkezelési szabalyzat
c. Leltarozasi szabalyzat
d. Bizonylati szabalyzat
e. Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
f. Selejtezési szabalyzat
g. Szamviteli politika
12./  Szervezeti abra

Hatvan, 2012. marcius 01.

Sinkovics Erika sk.
igazgatd



