SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Bajna Telepiilés Onkormanyzatanak Képvisel6 Testlletea ............. sz. hatarozataban
dontétt arrél, hogy a kdzségben konyvtari szolgaltato helyet mikodtet.

A testiilet a nyilvanos konyvtari szolgaltatast a Tatabanya Megyei Jogu Varos Jozsef
Attila Megyei és Varosi Kényvtartol rendelte meg. A szolgaltatas tartalmi elemeit
szerzédés tartalmazza (1. sz. melléklet).

A szervezeti 6s miikodési szabalyzat hatalya Kiterjed:
% A kodnyvtari szolgaltaté hely dolgozdjara.
& A kényvtari szolgéltatd hely szolgaltatasait igénybe vevokre.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok:

A kényvtari szolgdltatd hely megnevezése: Kényvtari, informacios és kozosségi hely

Cime: 2525 Bajna, Hosok tere 2-4.

Miikddési teriilete: Bajna kozség kozigazgatasi terllete

Létesitésének 8ve: ......ccoevviiiiiiniianns
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A szolgaltaté hely fenntartéja: Bajna K6zség Onkormanyzata (miikodtetbje: Bajna Kézség
Onkormanyzata).

A konyvtari ellatas megvaldsulasa:

A kényvtari ellatas formaja: konyvtari szolgaltatasok megrendelése

Szolgéaltato kdnyvtar:

Tatabanya Megyei Jogu Varos Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar

2800 Tatabanya, FO tér 2.



A teleptilés dnkormanyzata szerzbdésben bizta meg a szolgaltatd konyvtarat, hogy
biztositsa a telepllésen a konyvtari ellatast.

A szerzédés tartalmazza a megrendelt szolgaltatasokat és a szerz6dok kotelezettségeit.

A Tatabanya Megyei Jogu Varos Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar a tarsult
dnkormanyzatok kdnyvtarellatasanak magasabb szinvonalu megszervezése érdekében a
kdzponti koltségvetés dnkormanyzati fejezetében nevesitett ,Megyei koényvtar kisteleplilési
konyvtari és kdzmivelddési céli kiegészito tamogatasa” elgiranyzatbol biztositja.

A koényvtari szolgaltato hely fel

adatai, tevékenysége: (1997. évi CXL. térvény és

39/2013.(V.31.) EMMI rendelet)

Mint a telepiilés nyilvanos kényvtari szolgaltatd helye, feladatanak tekinti, hogy az
érdeklédék legszélesebb kore szamara biztositsa a magyar €s az egyetemes kultura

kincseinek megismeréset, a folyamatos ©nmdvel

ést, a szinvonalas szorakozast, a

szabadidd hasznos eltoltését.

Ennek érdekében tamogatja:
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az egyeni tanulast, onképzést,

az allampolgari jogok gyakorlasahoz szlkséges kdzhasznu ismeretek megszerzeset,
a telepuilés és kornyeke természeti értékeinek, kulturalis és néprajzi hagyomanyainak
bemutatasat, gyljtéseét,

a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatranyos helyzetiiek (vakok,

gyengén latok, mozgasukban korlatozottak) ellatasat,

a gyermekek olvasasi kultarajanak, onallo ismeretszerzésének segitését.

Feladatok:

>
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a fenntarto altal kiadott es a szervezeti, miikodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

gyljteményét a szolgaltato konyvtar seg itségével a helyi igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

biztositja a megyei konyvtari kozos katalogus és a helyi allomanyfeltard eszk6zok
hasznalatat,

biztositja a szamitégép s internet hasznalatat,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréset,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocsereben,

kdzhasznu informacios szolgaltatast nyuit,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydit,

lehet&séget biztosit fenymasolasra, szkennelésre, nyomtatasra,

kulturalis, k6zosségi, kdzmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

tudas-, informécio- és kulturakdzvetitd tevékenysegevel hozzéjarul az életmindseg
javitasahoz, az orszag versenyképességének novelésehez.



> ellatja a fenntarto altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A szolgaltaté hely hasznalatara jogosultak kore:

A kdnyvtari szolgaltaté hely nyilvanos, mindenki hasznalhatja, aki a hasznélati szabalyzat
kotelezettségeinek eleget tesz.

A kdnyvtarban igénybe vehetd szolgaltatasokat részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A konyvtari szolgaltatd hely dolgozdja a forgalmi adatokrol nyilvantartast vezet, amely
alapjan minden naptari év végen statisztikai adatokat szolgaltat a szolgaltaté kényvtarnak,
illetve éves beszamolét a fenntartonak.

A kényvtari szolgaltaté hely gyujtékore, az allomany elhelyezése:

Gylijtékor:

A szolgaltato hely nem énalléan gyarapitja alloméanyat. Ezt a feladatot a szolgaltatasi
szerzédés értelmében a Tatabanya Megyei Jogu Varos Jozsef Attila Megyei és Varosi
Konyvtar végzi.

A szolgaltato helyre kihelyezetett dokumentumokrol a szolgaltatd kdnyvtar nyilvantartast
vezet.

Az allomany elhelyezése:

A konyvtari dokumentumok a kdvetkezé modon kerlinek elhelyezesre a konyvtar
helyiségében:

a, Kélcsondzhet6 alloméany:

e a szakirodalom szakrendben szabadpolcokon,

e a szépirodalom (gyermek, ifiusagi és felndtt) cutter-szamok alapjan elhelyezve
(szerzéi betlrendben), (kulon kiemelve betlrendben az altalanos iskolai kotelezd és
ajanlott irodalom, a versek stb.) a szabadpolcokon,

« a napilapok, hetilapok és folyoiratok nem bekotétt régebbi szamai folyoirattarlokon,

« aCD-k és DVD filmek, erre alkalmas taroloban

b, Nem kolcsdndzhetd allomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):
e kézi és segédkdnyvtar (lexikonok, enciklopédiak, dsszefoglalo miivek minden

tudomanyagbal) szabadpolcokon szakrendben,
o folydiratok friss szamai a konyvtarban folydirattariokon,



o (elkiildnitett gyljtemények: helytérténeti gy(jtemeny, iskolatorténeti gydjtemény,
muzealis gyljtemény stb.),

A konyvtar miikédése és gazdalkodasa

A konyvtarosi teendéket féfoglalkozasu kényvtéros latja el. Feladatait a munkakori leiras
tartalmazza (4. sz. melléklet).

A munkaltatoi jogkort a kényvtar fenntartdja latja el.

A szolgaltaté helyen foglalkoztatott dolgoz6 a munkaviszonyéabol ered kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Felelss a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer hasznalataért, a gépek,
eszkdzok, dokumentumok megovasaert.

A konyvtar nyilvanos jellegének megfeleléen egész évben miikodik. A nyitva tartasarol,
szolgaltatasainak teljesitéserdl a kényvtaros szabadsaga vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén a fenntartd intézmény vezetéje gondoskodik. A nyitva tartas rendjet az 5. sz.
melléklet tartalmazza.

A konyvtar mitkodéséhez szikseges anyagi és személyi feltételeket a fenntartd biztositja a
koltségvetéseben.

A konyvtari szolgaltato hely vallalkozoi tevékenységet nem folytat, kdzhasznl vagy
gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint mellékletei naprakész allapotardl, a
szilkséges valtoztatasokrdl a szolgaltato kdnyvtar javaslatainak figyelembe vételével a
fenntarto gondoskodik.

Az SZMSZ az érvényes jogszabalyok figyelembe vételével készilt és Bajna Kozseg
Onkormanyzataa ..........c.oooeeenee sz. hatarozataval fogadta el.

Az BZMSBZ...cornummrmnrammnnnsvmsis napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, egyuttal
minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Meliékletek:

1. sz. Szolgaltatasi szerzdes
2. sz. A szolgaltaté hely hasznalatanak szabalyzata
3. sz. Gylijt6kori szabalyzat



4. sz. Munkakori leiras
5. sz. Nyitvatartasi rend

Bajna, 2018. januar 30.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom:

Fenntartd



BELYEGZOKEZELESI SZABALYZAT

Bajna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
22018 i iilésén megtargyalta a
bajnai Kozségi Konyvtar Bélyegzikezelési Szabalyzatat,
&sa sz hatirozataval elfogadta.



Bajna Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntartd) a feleldsségi korok konnyl
elhatarolhatésaga érdekében, sajat hataskdrében a kovetkezdk szerint hatdrozza meg a bélyegzok
kezelésével kapesolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célia, hatdlva, nvilvinossaga:

1.1.A szabalyzat célja

A szabélyzat célja:

o abélyeazdk tarolési, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
o abélyegzdkkel kapesolatos feleldsségi kdrk meghatarozasa.

1.2 A szabdlyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatalva kiterjed:

e aFenntartora
e akoényvtarosra

A szabalyzatot a szabdlyzat jovahagyasanak idépontjatol annak hatalyon kivill helyezéséig kell

5. Az alkalmarzhaté bélvegzok:

2.1.A hivatalos bélyegzék, és egyéb bélyegzik
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1.1. A Konyvtar a hivatalos eljdrdsai soran a kovetkez0 bélyegzoket alkalmazza:

o a Kdnyvtar kirbélyegzije
o aKonyvtar fejbélyegzdje
o aKonyviar iktatd, érkeztetd bélye gzdje

2.1.2. A Konyvtar a hivatalos eljaras soran alkalmazott bélyegzoket az 1. szaml fiiggelék
tartalmazza.

2.1.3. A Konyvtar a hivatalos eljaras soran alkalmazott egyéb bélyegzOket a 2. szamu fliggelék
tartalmazza.

3. A bélvegzik kezelésére vonatkezd szabalvok:

3.1.A hivatalos bélyegzék kezelése



A bélveozsk hasznalatira vonatkozo szabalvok:

e A hivatalos bélyegzoket — az adott bélyegzd rendeltetését figyelembe véve —a bélyegzdk
hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik az 1. szamu melléklet szerint.

e A hivatalos bélyegzét csak hivatalos hasznalatra, 2 korbélyegzot az adott kiadvany hiteléiil lehet
hasznalni

o A bélyegzbket ugy kell kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

4. A bélveszok kezelésével kapcesolatos feladatok

4.1.A bélyegzok kezelésével kapcesolatos iranyitoi feladatok:
A bélyegzdk kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatokat a Fenntartd latja el.
4.2.A bélyegzok kezelésével kapesolatos fobb feladatok:

A bélyegzdk kezelése, haszndlata sordn a kovetkezd feladatokat kell ellatni:

o meg kell hatérozni, hogy az egyes bélye oz6k mikor, milyen iratokon, {igyekben hasznathatok,

e ellendrizni kell a hasznélatban 1év6 bélyegzok tartalmat annak jogi, illetve célszerliségi
megfelelésége szempontjabol

o meg kell hatdrozni a bélyegz0k jellegét, méretét

o gondoskodni kell megfeleld tarl6 helyekrol

e fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan miikidéshez szitkséges bélyegzd szilkségletet

e gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol

e vezetni kell 2 bélyegzd-nyilvantartast

o biztositani kell az egyes bélyegzdk atadas-atvételét

o ellendtizni kell a bélyegz8k felhasznélasa, brzése szabalyainak betartasat

4.3.A bélyegzok alkalmazdsinak sziikségessége:

A hivatalos bélvegzok alkalmazasanak szilkségességét:

e jogszabalyok, valamint
o akiadmanyozas rendjére vonatkozo szabalyok tartabmazzak.
A bélyegz6k hasznalata egyes iratokban, cljarasokban kotelezd.

4.4.A hasznalatban lévé bélyegzok tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi megfelelfség:

4.5.A hasznalat szempontjabél torténd ellenirzése:

r

A hasznalatban 1év6 bélyegzoket legaldbb évente ellendrizni kell abbdl a szempontbdl, hogy jogilag
megfeleléek-e.



A jogi megfeleldség tekintetében vizsgalni kell:

S

e abélyegzdn feltiintetett szerv
o névhasznélatat
o acim helyességét

A célszeriiség szempontjabdl ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat, A célszertiségi ellenGrzés soran
meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bélyegzd tartalma, a bélyegzén feltlintetett sziveg- €S
rovatbélyegzdk alkalmasak-e a megfeleld hasznélatra.

4.6.A bélyegzdok jellege:
Amennyiben bélyegzd alkalmazésa kotelezo, illetve megengedett, akkor meg kell hatérozni

o a bélyegzon szerepld adatokat
e abélyegzd

o forméajat

o méretét

o tipusat

o sorszamozasanak szilkségességét
4.7.A bélyegzdk tarolisa:
A hivatalos bélyegzOket lemezszekrényben, vagy zart fidkban kell tartani.
A bélyegzoket a hasznalatot kévetden nap kézben is gy kell t4rolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.
A pem hivatalos bélyegzdket tgy kell tarolni. kezelni, hogy azok a meghatérozott tarolasi helylikre a
haszndlatot kovetben visszakeriiljenek.

4.8.A bélyegzék beszerzése:

A bélyegzok beszerzése kizarolag a Fenntarté iranyitdséra, utasitasara tdrténhet.
A Fenntartd dont az elhasznalodott bélyegzOk cserejérol is.

4.9.A bélyegzdk dtaddsa-atvéiele:

Amennyiben adott munkakdril dolgozé tavolléte miatt szilkséges a munkakori feladatainak atadasa,
4t kell adnia az altala kezelt bélye gzOket is akkor, ha a munkakdrt atvevd dolgozo a feladatok
ellatasahoz szitkséges bélyegzOkkel nem rendelkezik.

4.10. A bélyegzé-nyilvintartas:

A bélyegzd-nyilvantartas vezetésével a Fenntartd a konyvtarost bizza meg.
A bélyegz6-nyilvantartast végzd személy feladata, hogy a nyilvéntartast naprakészen vezesse.



A bélveozd-nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:

e abélyegzok jegyzéke
o abélyegzé-nyilvantartd lapok

4.11. A bélyegzik selejtezése

A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk a Fenntart6 utasitasara selejtezenddk.
A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzd felhasznalasa lehetetlenné valjon.

5. A bélvegzohasznilok jogai és kitelességei:

5.1.A bélyegzbhasznalék jogai
A bélyegzdket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznaihatjak.
A bélyegzdhasznalatra feljogositott személy joga, hogy

o adott bélyegzdt rendeltetésszertien hasznalja

e javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére

e javaslatot tegyen adott bélyegzokbdl tovabbi példanyok készitésére, ha gy latja, hogy a
feladatellatishoz ez szitkséges.

5.2.A bélyegzéhasznaldk kotelességel

A bélyegzdhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzé-nyilvantartasban
alairasukkal igazoljak. '

A bélyegzd atvevoi

o az altaluk hasznalt bélyegz6kbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat
o abélyegzit harmadik személy szamara nem adhatja at
e Kkotelesek
o abélyegzd megdrzéserdl gondoskodni
o abélyegzot a kijelolt tarold helyen tartani
o abélyegzét a Fenntart6 kérésére visszaadni, s € tényt a bélyegzd nyilvantartasban
alairasukkal igazolni
o abélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszeriiségi
alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni



6. Eovéh szabalvek

1. A bélyegzOket killéndsen indokolt esetben a tarolasi, haszndlati helyiiktol el lehet vinni.
Kiildndsen indokolt eset példaul az olyan szerzodéskdtes, megallapodas, alairds stb., ahol a
hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznélni a bélyegzoket.

A bélyegzdk tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kovetd napon

gondoskodni kell.

2. A bélyegzObhasznaldk kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol a Fenntartot
haladéktalanul tajékoztatni.

3. A jogviszony megsziinésekor a kilépd dolgozénak a nala 1év8 bélyegzot vissza kell
szolgaltatnia.

4. A Fenntarté évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a bélyegzdk hasznélati rendjét, a jelen
szabalyzatban foglaltak betartasat.

7. Felelsségi szabdlvek

A bélyegzdhasznalat szabalyainak betartasaért minden bélyegz6haszndlo feleldsséggel tartozik.
A szabalyok megsértdivel szemben értelemszerlien a fegyelmi felelosség szabalyait kell alkalmazni.

8. Z7Z4ré rendelkezések

A szabélyzat az elfogadés napjan Iép hatalyba.



1. SZAMU MELLEKLET

Bélyegz6 nyilvantartasi lapok



Bélyesz6 nyilvantarté lap

A bélyegzd lenvomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

Bajna, 2018.01.02.

A bélyegzohasznalatra jogosult és a felhasznalasért felel:
Erddsné Csik Katalin

A fenti lenyomati bélyegzot az alébbi feladatokra szabad felhaszndlni:

Promocid, marketing, teliesitésigazolas

A bélyegzd atvételének datuma:

Bajna, 2018. 01.02.

A bélyegzd hasznaléja, 6rzdje a hasznaldja, brzdje a hasznalatért felelosséggel
tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzdhoz ne

férhessen hozza.

Alulirott, Erddsné Csik Katalin kijelentem, hogy a fenti lenyomati bélyegzot a mai
napon atvettem.

..................................................

(atvevo aldirdsa)
A bélyegzb visszavételének datuma:

............................. o b a4 R N B AR S

A visszavev( aléirdsa:

.......................................................



Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyegz0 lenyomata:

KOZSEGI KONYVTAR BAJNA
2525 Bajna, Hosk tere 2.

A lenyomatminta késziilt (datum):

Bajna, 2018.01.02.

A bélyegzohasznalatra jogosult és a felhasznalasért felel:

Erdésné Csik Katalin

A fenti lenyomati bélyegzét az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:

Hivatalos ifievintézés, céges levelek cimzése

A bélyegzé atvételének datuma:
Baijna, 2018. 01.02.

A bélyegzd hasznaléja, brzbje a hasznildja, Brzdje a hasznilatért felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohdz ne férhessen hozza.

Alulirott, Erdésné Csik Katalin kijelentem, hogy a fenti lenyomat bélyegzbt a mai napon atvettem.

................................................

.......................................................



Bélyegz6 nyilvantarto lap

A bélyegzé lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

Bajna, 2018.01.02.

A bélyegzdhasznalatra jogosult €s a felhasznalasért felel:

Erdosné Csik Katalin

A fenti lenyomati bélyegzot az aldbbi feladatokra szabad felhasznalni:

Adminisztricié. posta, hivatalos tigyintézés

A bélyegzd atvételének datuma:
Bajna, 2018. 01.02.

A bélyegzd hasznéldja, brzbje a haszndléja, drzdje a hasznélatért felelésséggel
tartozik. Kételes gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzoh6z ne
férhessen hozza.

Alulirott, Erdésné Csik Katalin kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzdt a mai
napon atvettem.

(atvevd alairasa)
A bélyegzd visszavételének datuma:

............................. i i o B R S A

A visszavev( alairasa:

.......................................................



Bélyegz6 nyilvantart6 lap

A bélyegzé lenyomata:

ERKEZETT 208 JAN 2 4

A lenyomatminta késziilt (datum):

Bajna, 2018.01.02.

A bélyegzbhasznalatra jogosult és a fethasznalasért felel:

Erdésné Csik Katalin

A fenti lenyomath bélyegz6t az alabbi feladatokra szabad felhasznalni:

Iktatas. érkeztetés, postai és adminisztraciés munka

A bélyegz0 atvételének datuma:
Bajna, 2018. 01.02.

A bélyegzd hasznéldja, 6rzéje a haszndloja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel
tartozik. Kételes gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne
férhessen hozza.

Alulirott, Erdsné Csik Katalin kijelentem, hogy a fenti lenyomatu bélyegz6t a mai
napon atvettem.

..............................................

.......................................................



BELYEGZOK JEGYZEKE

1 db fejbélyegzd (K6zségi Kdnyvtar Bajna)

1 db kérbélyegzd (Kozségi Konyvtar Bajna)

1 db kérbélyegzo (Bajnai Telepiilési Ertéktar Bizottsag)
1 db egyéb (iktato) bélyegzd



