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I. Altalanos adatok

A Nonprofit Informacids és Oktatd Kozpont Alapitvany Nonprofit Szakkonyvtaranak
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmlivelodésrdl szl6, modositott 1997. évi CXL. térvény, valamint a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol sz6ld szabalyzat kiadasardl és a
120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérol és
a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl és a 6/2001. (I. 17.) Korm.
rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt.

Az intézmény elnevezése: Nonprofit Informacidos és Oktatd Kozpont Alapitvany
Nonprofit Szakkényvtara

A Konyvtar székhelye: 1122 Budapest, Maros u. 23-25. 23. |épcs6haz mfszt 1.
A Konyvtar telefonszama: +36-1-315-3151

A Konyvtar e-mail cime: kdnyvtar@niok.hu



mailto:könyvtar@niok.hu

A Konyvtar létesitésének idOpontja: A Konyvtar az Alapitvany alapitasaval egy
idében, 1993-ban j6tt létre.

A Konyvtar pecsétje: Téglalap alaki, melynek felirata: Nonprofit Informacids és
Oktatd Kdzpont Alapitvany Nonprofit Szakkonyvtar

A Konyvtar fenntartd szerve: Nonprofit Informacios és Oktatd Kozpont Alapitvany
A Konyvtar felligyeleti szerve: Nonprofit Informacids és Oktatd Kdzpont Alapitvany

A Konyvtar elnevezésének nemzetkozi kapcsolatokban haszndlt idegen nyelvi
valtozata: Nonprofit Information and Training Centre Foundation Nonprofit Library

II. A Konyvtar tevékenysége, szolgaltatasai

A Konyvtar nyilvanos szakkonyvtar, elsddleges feladata a nonprofit szféraban
tevékenyked6 szervezetek szamara sziikséges szervezet-ismereti informacidk
biztositasa, folyamatos gy(ijtése, karbantartasa.

A Konyvtar jellege: nyilvanos szakkdnyvtar

A Konyvtar folyamatosan gydijti, frissiti ill. olvasétermi hasznalat, és fénymasolas
utjan az olvasék rendelkezésére bocsatja:

« a magyar és kulféldi tamogatd és szolgaltatd szervezetek éves jelentéseit,
kiadvanyait, szérdanyagait (kapcsolatteremtés és forrasteremtés),
példatarak gylijteményeit (cégjegyzéssel, addzassal, konyveléssel kapcsolatos
kiadvanyok)

o a civil szervezetek m(ikddését érintd jogszabalyok, rendelkezések, torvények
gylijteményeit, egy civil szervezet miikodését, fejlodését segitd magyar és
angol nyelvid szakkonyveket (szervezetépités-szervezetfejlesztés,
tudomanyszervezés, palyazatiras, marketing, PR, szervezeti kommunikacid,
konfliktuskezelés, menedzsment, oOnkéntesek szervezése-foglalkoztatasa,
szamitastechnika, stb.),

« a nonprofit szervezeteknek, és a szektor egészének (hazai és nemzetkozi
szinten is) allapotat, fejlodéseit, tendencidit vizsgalé kutatdsi anyagokat,
statisztikai adatok gy(jteményeit.

A beszerzés mddja: Az allomany beszerzésének legfobb forrasa a vétel, az adomany,
valamint tdbb civil szervezettel vald kolcsonds egyiuttm(ikodés keretében a
dokumentumok kolcsdnés cseréje.

A konyvtar a gylijteményét folyamatosan fejleszti és gondozza, rendelkezésre
bocsatja.

A konyvtar tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl
és szolgaltatasairdl.



A konyvtar biztositjia mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.
A konyvtar részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében.

Az dallomany nyilvantartasa: A Konyvtar a beszerzett dokumentumokat bevételezi,
leltari szammal latja el, melyeket ravezet a dokumentumokra, illetve bevezet a
szamitdgépes nyilvantartasba, amely a latogatdk szamara is hozzaférheté a
Konyvtarban elhelyezett szamitdgépeken, igy az olvasé onalldéan, kényelmesen és
gyorsan kereshetnek az allomanyban.

A Konyvtar szokasos nyitvatartasi rendje: Hétf6tol csiitortokig: 10-16 oraig.
Rendezvények ill. a munkasziineti napok és a nyari szabadsagolasok idejére a
konyvtarhasznalati forgalom korlatozhatd, amelyrdl idoben, helyben és az Internetes
honlapon keresztiil kell értesiteni a hasznaldkat.

A Konyvtar tdmegkozlekedéssel és kerekesszékkel is konnyen megkdzelithetd.

A Konyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyok:

A Konyvtar az Alapitvany programjanak keretein beliil és azzal egy helyen miikddik. A
Konyvtar alapvetden civil szervezeteknek nyuijt szolgaltatasokat, de nyitva all minden
latogatd szamara.

A Konyvtar egyarant nyitott magyar és kiilfoldi latogatok szamara, minden hasznald
szamara hozzaférhetd a kdnyvtar teljes allomanya.

A Konyvtar olvasoétermében biztositott az allomany helyben olvasasa.

A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesen vehetOk igénybe, melyek: helyben olvasas
és keresés a konyvtar adatbazisaban. A kdnyvtarbdl kiadvanyok kodlcsdnzésére nincs
lehetGség, a kiadvanyok csak helyben hasznalhatodak.

A konyvtar adatbazisdban az olvasd a konyvtarban elhelyezett szamitogépeken
ingyenesen kereshet, illetve az interneten a www.niok.hu oldalon is. Kérésre a
kényvtaros segitséget nyuit.

A kivalasztott kdnyvek kddjait az olvasd atadja a kdnyvtarosnak, aki leveszi azokat a
polcokrdl az olvasénak. Hasznalat utan a kdnyveket a konyvtarban az olvasdasztalon
kell hagyni, azokat konyvtaros teszi a helytiikre.

A konyvtar alabbi szolgaltatasai téritésesek: Internet és szamitdgép-hasznalat,
nyomtatds, fénymasolds, szakmai tanacsadasok, stb. A mindenkori arakat a NIOK
Alapitvany szabja meg, ligyelve arra, hogy a piaci arakkal és az olvasdi igényekkel
aranyban alljon. A konyvtar tovabbi szolgaltatasai hasznalatara a konyvtar alapdijat
szedhet. A konyvtar dijszabasa a konyvtarban jol lathatd helyen van kifiiggesztve,
valamint a www.niok.hu oldalon is hozzaférhetd.

A konyvtarban étkezni, dohanyozni, zajongani, mobil telefont hasznalni tilos, mert
zavarja a toébbi olvasot.

II1. A Konyvtar szervezeti felépitése, miikodése, iranyitasa

A gylijteményszerzési, feldolgozasi és kolcsonzési teendOket, a tajékoztatd és a
szolgaltatasi marketinghez kotddo feladatokat a Nonprofit Informacids és Oktatd
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Kozpont Alapitvany munkatarsa vagy onkéntese munkakori feladatai kdrében latja el.
A szakmai koOvetelmények biztositasa érdekében képzett konyvtarost kell felkérni
szakértoként. (A Konyvtar Uzemeltetéséhez sziikséges egyéb teendbket — pl.
informatikai hattér biztositasa, takaritas, stb. - az Alapitvany munkatarsai végzik.)

A Konyvtar munkatarsat és szakértdjét a Nonprofit Informacios és Oktatd Kozpont
Alapitvany vezetGje nevezi ki, a munkaltatd jogkort is 6 gyakorolja.

Az Alapitvany igazgatoja, igazgatohelyettese és konyvtarosa dont a Konyvtar szakmai
munkajarol, fejlesztési iranyvonalardl, hatarozza meg a dokumentumok beszerzésére,
megorzésére és kdzreadasara vonatkozd elveket, munkafolyamatokat.

Az Alapitvany vezetGje felel a Konyvtar koltségvetéséért, a Konyvtar Szervezeti és
M(ikddési Szabadlyzatanak frissitéséért, az intézményre vonatkozd munkavédelmi és
tlizvédelmi elGirdsok betartasaért. Az igazgatd munkajat a NIOK Alapitvany
kuratdriuma és felligyel6 bizottsaga ellenérzi.

IV. A miikodés targyi feltételei, gazdalkodasa

A Konyvtar miikodési koltségeit a Nonprofit Informacidos és Oktatd Kozpont
Alapitvany tamogatasokbdl biztositja, a dokumentumok beszerzésére az Alapitvany
ill. az elnyert palyazatok altal aktualisan biztositott forras all rendelkezésre. Az
Alapitvany keretein beliil a Konyvtar 6nalléan palyazhat fenntartasra, fejlesztésre és
bovitésre.

A Konyvtar gazdalkodasa az Alapitvany gazdalkodasanak része, annak szabdlyozasa
az Alapitvany gazdalkodasi lgyrendjéhez igazodik, az elnyert palyazatokhoz k&t6do
beszamoldkat a Konyvtar munkatarsa késziti. A kils6 forrasokbdl torténd
beszerzéseket az Alapitvany igazgatdja koordinalja.

Jelen Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat hatalybalépésének ideje: 2015. november
15.

Budapest, 2015. november 13.

Gerencsér Balazs
NIOK Alapitvany igazgatoja



