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|.FEJEZET
1. Bevezeto

A Visontai Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az 1997.
¢vi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl c. torvény, valamint a
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,
hogy

o  rogzitse a Kozségi Konyvtar adatait és szervezeti felépitését,
e meghatarozza a konyvtaros feladatait €s jogkoret,
e rdgziti az intézmény mitkodését.

E torvényben foglaltak szerint a fenntarté a 68. § (1) bekezdés alapjan:

e  Mmeghatarozza a konyvtar feladatait €s hasznalati szabalyzatat,
e  jovahagyja szervezeti €s miikodési szabalyzatat,
o  Dbiztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges szemelyi €s targyi feltételeket:

o szakmailag képzett, megfeleld szamu személyzet,

o a konyvtar dolgozdinak szakmai képzésen,
tovabbképzéseken, valamint tapasztalatcseréken valo
részvételt,

o a konyvtar gylijteményének gyarapodasat, 5/2014. (1. 24.)
EMMI rendelet 10. § (2) bekezdése alapjan,

o informacids adatbazisanak (Corvina) folyamatos
fejlesztését,

o a mikodéshez sziikséges korszerii felszerelések, gépek és
egyéb szakmai eszk6zok beszerzését,

e  jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozé terv(ek)et,
e  biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

A nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének miikodtetése az allam €s a helyi
onkormanyzatok feladata.

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai (a tvr. 55. §-a) alapjan:

o afenntarto altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,
e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,




o tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol,

e  Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak elérését,

e  részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e  Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

e akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios
miveltség elsajatitasaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

e  segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a
tudomanyos kutatés és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,
o  kulturélis, kozdsségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

e  tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképessegének novelésehez,

e  aszolgaltatasait a kdnyvtari mindségirdnyitas szempontjait figyelembe
véve SZervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskoraak
védelmét lehetéve tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Visonta Kozségi Konyvtar (tovabbiakban:
konyvtar) valamennyi kinevezett kdzalkalmazottjara intézmény szolgaltatasait
igénybevevokre.

A Konyvtar  szdmara  jogszabalyokban, testiileti = hatdrozatokban
megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.




.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A konyvtarra vonatkozé adatok

Azonosito adatok

Az konyvtar neve: K6zségi Konyvtar Visonta
A konyvtar rovid neve: Konyvtar Visonta
Székhelye, cime: 3271 Visonta Pet6fi Sandor u. 7.
Telefonszama: 06/37/360-086 / 161 mellék

Email: konyvtar@visonta.hu

Honlap cim: www.visonta.hu

A konyvtar tipusa, tevékenységi kére:  Nyilvanos kozmdvel&dési konyvtar

A konyvtar szakagi jelzoszamai:
Alapvetd szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Alaptevékenységi TEAOR szama: 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az konyvtar mikodési teriilete:  Visonta kozség kozigazgatasi terllete
A konyvtar fenntartdja: Visonta K6zségi Onkormanyzat

A konyvtar feliigyeleti szerve: Visonta Kozség Képviselbtestilete

Szakmai felligyeleti szerv:  Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

2. Az intézmény jogallasa és képviselete

Jellege:
Kozmiivelodési konyvtar, telepiilési nyilvanos konyvtar

A konyvtar jogallasa:



mailto:konyvtar@visonta.hu

Nem 6nallé jogi személy, az Onkormdnyzat altal szakfeladaton ellatott
kdzszolgaltatas, de szakmailag 6nallé.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatadsrol €s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.

torvény rendelkezései szerinti nyilvanos konyvtari szolgéltatas biztositasa.

Kormanyzati funkcio:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 Kozmiivelodés-hagyomanyos kozdsségi  kulturalis  értékek
gondozasa.

A konyvtar bélyegzéfeliratai:

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A kozségi
konyvtar hivatalai bélyegzoje kor alaka, amely az intézmény elnevezését
tartalmazza. A kor kozepén a Magyar Koztarsasag cimere lathato.

Tulajdonbélyegzé: tartalmazza az intézmény nevét és mitkodési helyét.

,,K0zségi Konyvtar Visonta
3271 Visonta, Petofiu. 77

I11. A Kozségi Konyvtar szervezetét és miikodését meghatarozo
jogszabalyok

Torvények

e Alaptorvény

e 2012. évi CLII. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
modositasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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



https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700140.TV

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek

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

5/2014. (1. 24.) EMMI rendelete

a telepiilési onkorményzatok konyvtari, kozmiivel6dési €s mizeumi
feladataihoz nyujtott timogatdsok részletes szabalyairol

73/2003. (V. 28.) Korm. r. az Orszagos Dokumentum-ellatasi

Rendszerrol

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

Minisztériumok rendeletei

12/2010 (I11. 11.) OKM rendelete a Mindsitett Konyvtar Cim ¢és a
Konyvtari Mindségi Dij adoményozésarol

25/2007. (IV. 24.) OKM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszerérdl
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl
2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti
munkakorok betoltéséhez sziikseges képesitési €s egyéb feltételekrol
150/1992. (XI. 20.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a
kozmiivelddési és a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzéseérdl (leltarozasardl) €s az allomanybol torténd torlésrdl szo1o
szabalyzat kiadasarol
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https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=97500003.KMA

IV. AKONYVTAR FELADATAI

A konyvtar telepiilési kozkonyvtari funkciot elsédlegesen ellato konyvtar.
A kozségi konyvtar alapvetfen altalanos gyiijtékori  kézmiivelddési
konyvtarként mitkodik.

1. Az alaptevékenység keretében végzendo feladatai:

e Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Visonta kozség lakossaganak;

o Felndtt és gyermek olvasdszolgélati tevékenységet végez;

e  Folyamatosan gylijti — altalanos gytijtokorének megfeleléen — a magyar
nyelven megjelent konyveket, elektronikus dokumentumokat;

e Teljességre torekedve gyijti Visonta kozség helyismereti vonatkozasu
dokumentumait;

e A beszerzett vagy ajandékba kapott dokumentumokat nyilvantartasba
veszi, feltdrja, biztositja a hozzaférés lehetdségét;

e  Szolgiltatasait, gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja;

e Gyljteményét gyarapitja, megdrzi, védi, a foloslegessé valt ¢&s
megrongalddott dokumentumokat az allomanybdl kivonja (4. sz. melléklet
Gylijtékori Szabalyzat)

e  Szamitogépes adatbazist épit a konyvtar gyijteményérél (Corvina
integralt konyvtari rendszer);

e Allomanyanak nagyobb részét kolcsonzi, kisebb részét helyben
hasznalatra biztositja;

e Részt vesz a konyvtarak kozti dokumentum- és informacidcserében,
nyomtatott €s elektronikus formdban (konyvtarkozi kdlcsonzes);

e  Tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél
¢s szolgaltatasairdl;

e Helyi kozéleti és egyéb koézhasznli informacios szolgaltatdst nyudjt a
konyvtar  http://www.visonta.hu/  honlapjan  elektronikus  formaban.
Szolgéltatasair6l, az intézmény hasznalatdnak szabdlyairdl, rendezvényeirdl,
tevékenységérdl széleskorli informacidkat ad kozre az intézmény honlapjan;

e Alaptevékenysége ellatdshoz szakembert alkalmaz, szinvonalanak
megtartasa érdekében a konyvtar dolgozoi részt vesznek tovabbképzéseken,
tanfolyamokon;

e Allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden
érdeklddonek (2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat);

e Biztositja az id6s emberek, mozgaskorlatozottak, vakok és gyengén latok
konyvtari ellatasat;



http://www.visonta.hu/

o  Biztositja a konyvtar latogatdi szdmara az internet-hozzaférés lehetdségét.
2. Alaptevékenységhez kapcsolodo Kkiegészito tevékenység:

o Kozosségi foglalkozasoknak, konyvtarbemutatoknak, és
konyvtarhasznalati 6raknak helyet ad.

e Tevékenységét Osszehangolja az oktatdsi ¢és mas kozmiivelddési
intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart fenn;

e Helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kozremiikodik,
segitséget ad programjaik lebonyolitasaban.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
SZEMELYI ALLOMANYA, FELADATKORE

1. A konyvtar szerkezete
A konyvtar dolgozodinak 1étszama: 1 {6

A konyvtar az alacsony létszdm miatt szervezetileg osztalyokra, csoportokra,
egysegekre nem tagolodik, érdekképviseletet nem miikodtet.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozo feladatainak leirasat a munkakori
leiras tartalmazza személyre szoloan.

3. Konyvtarosi feladatok:

o Felnétt és gyermek olvasoszolgalati feladatokat 14t el;

o Regisztracios tevékenységet folytat, a szolgaltatasokrol adatot gytijt;

« Altalanos tajékoztatast ad, a szolgaltatasi egységeket bemutatja;

e El¢jegyzéseket vesz fel, hataridoket hosszabbit;

o Nyilvantartja a késedelmes olvasokat, azokat felszolitja;

e Dokumentumokat kdlcsonoz, visszavesz;

o Dokumentumok helyben hasznalatanak szolgaltatasa;

e Hasznaloi 1gény figyelése, javaslatot készit az allomanygyarapitasi
dontésekhez;

o Sajtofigyelés;

e Visonta  helyismereti  vonatkozasiT ~ dokumentumainak  gyijtése,
rendszerezése;

« Uj kényvek tulajdonbélyegzével, leltari szammal valo ellatasa;

 Corvina integralt konyvtari rendszer szerkesztése, épitése, gondozasa;




e Lebonyolitja a konyvtarkozi kdlcsonzést;

e Segiti a hatranyos helyzetli olvasokat;

e Segiti a szdmitogép-hasznalatot, az internetezdket;

e Forgalomban elhasznalddott konyvek elokészitése selejtezésre;
« Alloméany és vagyonvédelem;

e Sajtotermékek nyilvantartasa;

o Dokumentumok javitasa, konyvtari szerelés potlasa;

e Dokumentumok el6készitése adaptalashoz (konyvtari felszereléssel, jelzéssel
cllatasa);

o Raktari rend biztositasa;

« Allomany és vagyonvédelmi feladatok ellatasa;

VI. A KONYVTAR RESZEI

A konyvtar két teremre tagolddik, amelyben a felnétt részleg €s a gyermek
részleg kiiloniil el.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Konyvtar alkalmazottaival kapcsolatos szabalyok

A konyvtar dolgozdi: Az Aaltalanos dolgozoi feladatokat 1 f6 féallasban, teljes
munkaiddben, kozalkalmazotti jogviszonyban létja el.

A konyvtarban az alkalmazott tekintetében a munkaltatéi jogkort a polgarmester
gyakorolja.

Az alkalmazasi munkaviszony létrejotte

A belépéskor kozalkalmazotti jogviszony jon létre a Konyvtar alkalmazottja
és a Visonta Kozségi Onkormanyzat kozott Kjt. szabalyai szerint. A kinevezés
tartalmazza a kozalkalmazott besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt
¢s fokozatat, illetményét, tovabba munkakorét, a munkavégzés helyét.

2. Munkavégzés teljesitése, adatok kezelése

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé elbirasoknak, munkahelyi vezetd (
munkaltatoi jogkor gyakorldja) utasitasanak, valamint a szakmai elGirasoknak
megfelelden koteles végezni.




A konyvtaros nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek védett
adatnak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a Konyvtar érdekeit
sérteng.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informacidt, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomadsara,
¢s amelynek kozlése a konyvtarra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A konyvtar dolgozdi a rendelkezésiikre allo személyi és egyéb adatok
vonatkozasdban a személyes adatok védelmérdl szolo torvény szabalyainak
betartasaval jarnak el.

3. A konyvtar nyitva tartasa

A felndtt €és a gyermek részleg heti 5 napon at (hétf6tdl péntekig) napi 6 6rdban
tart nyitva.

A fentiektdl eltérd nyitva tartas rendezvények, fiiggvényében modosulhat.

A Konyvtar valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek megovasaért.

A konyvtarhasznalok kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti.

4. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Az allomany nyilvantartasa egyedi és csoportos (0sszesitett) leltarkonyvekben
torténik, az aldbbi dokumentumokrol:

- kdnyvek,
- elektronikus dokumentumok, (CD, DVD)

Az egyedi és csoportos nyilvantartas bekotott és hitelesitett leltarkonyvekben
torténik, a hatdlyos szabvanyban el6irt adatok feltiintetésével a periodikak
kivételével.

Csoportos nyilvantartas: az el6irasoknak megfelel6en bekotott és hitelesitett
csoportos leltarkdnyvben torténik az aldbbiak szerint:

Tartalmazza a konyvtar valamennyi dokumentumat.

Azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar id6leges megbrzésre szant, sem a
cim, sem a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek. (Ld. brossura, dia stb.).

Ezek selejtezésér6l nem kell késziteni jegyz6konyvet, illetve ezekrdl a
nyilvantartasban kell a selejtezést jel6lni a konyvtar torlési bélyegz6jével,
leltari szam athuzasaval.
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A konyvtar a Corvina adatbazisban nyilvantartdst vezet a konyvtar
allomanyaral.

5. Az allomany csokkenésének illetve csokkentésének modja és
végrehajtasa

A konyvtaros koteles jelenteni a fenntartdnak, illetve a szlikséges
intézkedéseket haladéktalanul megtenni az konyvtar tulajdonvédelmével
kapcsolatban.

A konyvtar allomanyat évente kell gondozni (elveszett, megrongalddott,
tartalmilag  elavult) dokumentumok selejtezésével. A selejtezésrél
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a Polgarmesteri Hivatal
gazddlkodasi részlegének meg kell kildeni. A jegyz6kdnyv lezarasa utan, a
Corvina adatbazis és a leltarkonyvek gondozasat is el kell végezni.

6. Az allomany ellendrzésének idokozei, eszkozei, madszerei

A konyvtar tulajdondt képez6 konyvek allomanyellendrzését (leltar) a hatalyos
jogszabalyok szerinti id6kozonként, illetve konyvtarvezeté személyében
torténd valtozas, vagy egyéb kar (tlz, viz, betorés) esetében meg kell tartani.
A tulajdon védelmét, a konyvtar leltarat a Polgarmester rendeli el.

A leltdrban részt vevé személyeket (pénzligyi, gazdasagi, konyvtaros
szakembereket) a Polgdrmesternek kell felkérni, illetve megbizni. Az
allomanyellenérzés maddja konyvtarunkban forduldnapi, ami azt jelenti, hogy
az dllomanyellend6rzés alatt a konyvtar nem mikodik.

Az dllomanyellen6rzéskor az egyik konyvtaros a konyv (szerz6, cim, leltari
szam) adatat olvassa fel, a masik konyvtaros pedig az egyedi leltarkonyy,
illetve a raktari kataldgus megfelel6 adataival egyezteti azokat.

Az ellenbrzés utan jegyz6konyvet kell késziteni, melyben fel kell tiintetni az
esetleges hidny mennyiségét és értékét ezeket tételesen felsorolva. A
jegyz6konyvet a fenntartonak meg kell kildeni. Végilil el kell végezni a Corvina
adatbazis és a leltarkonyvek gondozasat (torlés) is.
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VIILA konyvtar gazdalkodasanak rendje, elszamolasi kotelezettsége

A konyvtar jogi személyiséggel nem rendelkezik. A kényvtar fenntartdsi és
miikodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntartd altal elfogadott
koltségvetésben kell eldiranyozni.

A gazdalkodas alapja a konyvtar ltal elterjesztett és a Kozségi Onkormanyzat
Képviselbtestiilete altal jovahagyott koltségvetés.

A gazdalkodas lebonyolitaséhoz a Visontai K6zos Onkorményzati Hivatal
gazdalkodasi szakemberét veszi igénybe. A kdnyvtarban ellatandé pénziigyi
feladatokat a Hivatal gazdasagi feladatokat ellatd koztisztviseléi végzik. A
gazdalkodas rendjét a kozponti jogszabalyok illetve az onkormanyzat belsé
szabalyzatai szabalyozzdk.

A jegyz6 gondoskodik a belsé ellendrzési terv keretében a fentiek
végrehajtasanak ellendrzésérol.

IX. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik:
1. Kiildetésnyilatkozat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Internet hasznalati szabalyzat

4. Gy(jtékori szabalyzat

A SZMSZ-t a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetéen 2018. januar 23-t6] kell
alkalmazni. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a Kényvtar 2011. augusztus 22-
én kelt Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Visonta, 2018. januar 15. TR TRV ITHE,
o VA UL (v ZLC fk,/\,t\

Varadi Zsoltné
konyvtaros

A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Visonta Kozségi
Onkormanyzat Képviselotestiilete a 18/2018. (I1.22.) Ok. Hatarozataval
elfogadta.

Visonta, 2018. januér 22. C D Ck /
A A1 e

Szarvas Laszlo
polgérmester
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