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MELLEKLETEK: L Konyvtarhasznalati szabalyzat
0.  Gylytdkori szabalyzatok

II.  Szamitogép hasznalati szabalyzat
IV. Munkakéri leirdsok




Az SZMSZ célja: Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkdési szabalyait.
A konyvtar miikodését a 1997. évi CXL. torvény szabdlyozza.



AZ INTEZMENY ALAPADATAI

1. A konyvtar neve

Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar

2. A kényvtar adatai

Cime: 4060 Balmazujvaros
Doézsa Gy. u.1. sz.

Telefon/fax szama: (52) 370-326
E-mail cime: balmpublib@gmail.com.
Honlap cime: www.lmvk.hu

3. A konyvtar létesitése

Id6pontja: 1954.

" o Balmazajvéaros Kozségi
| Alapité szerve: ,
Tanacs

018/1956/111.9./5.sz.

Engedélyszama:




4. A konyvtir bélyegzdje, lenyomata

Kor alaku pecsét, kézépen Magyarorszag cimerével, a cimer folétt kdrben »Lengyel

Menyhért Varosi Kényvtar 4060 Balmazjvéros Dézsa Gy.u.1.” felirattal.

5. A konyvtar fenntartéja

Balmaziijvaros Véros (")nkorményzata.
* meghatirozza a konyvtar feladatat, szervezetét és miikodési szabdlyait
* irényitja és ellen6rzi a kdnyvtar tevékenységét
* biztositja a kdnyvtar mitkodéséhez szikséges személyi és anyagi feliételeket

* j6vahagyja a kdnyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat
6. A kényvtar feliigyeleti szerve, cime
Balmaztijvaros Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
4060 Balmaziijvaros, Kossuth tér 4-5.
Agazati feligyeletet a mindenkor illetékes Minisztérium l4tja el.
7. A konyvtar jogallasa
A Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar részben 6nalléan gazdalkods, teljes jogkorrel
rendelkez8 koltségvetési szerv, amely valamennyi eléiranyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyéazat alapjan a képviseld-testiilet hatdrozott idére —

5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval (150/1992. (X1.20.) Korm. Rendelet).



AZ INTEZMENY ALAPFELADATA

A Konyvtar Balmazijvaros Onkorméanyzatinak nyilvanos kézkonyvtara, kozszolgalati
intézménye. Tevékenységét a muzedlis intézményekrol, a nyilvinos konyviari elldatdsrol
és a kézmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény iranymutatdsa szerint végzi.

Balmazijvaros varos konyvtari ellatdsa, minden érdekl6dé kiszolgalasa.
1. Funkcioi

o Kulturalis - A felhalmozott emberi tudas és kultura dokumentumainak
gyljtése, feltdrasa, rendszerezése, Orzése €s a hasznéalok rendelkezésére
bocsatasa

e Kozmiivelodési — a lakossdg mivelddési, szorakozasi igényeinek
kielégitésére szolgaldé dokumentumok, programok, tevékenységek

e Informécidkézvetitd — A konyvtarunk fizikai dlloméanyabol helybeni és a
virtualis/elektronikus konyvtarakbol online tajékoztatas

e IsmeretkOzvetit6 — Oktatdst, tanulast, kutatast segitd szolgaltatasok,
rendezvények

e Részben szocialis funkcid

2. Az alaptevékenység keretében elvégzendo feladatok

e A Konyvtar alloméanyanak folyamatos gyarapitdsa, fejlesztése

e A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai €s tartalmi feltarasa, felszerelése, a
haszndlok szamara hozzaférhetévé tétele

o A gylijtemény megtrzése, védelme. Az elavult és elhasznaldédott dokumentumok
kivonasa

e Szamitdgépes katalogus (OPAC) épitése, gondozasa

e Adatbazis 1étrehozasa

o A felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység fenntartasa



A dokumentumok kdélcsénzése, helyben hasznalatanak biztositdsa, masolat-
szolgaltatas

Koényvtarkozi kolesonzés

Az orszagos konyvtari adatbazisok szolgéltatasainak kdzvetitése

Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségének biztositasa
Tajékoztatas, helyismereti, kozéleti, kozhasznt informaciok nyujtasa, igény szerint
bibliografidk dsszedllitasa

Kulturalis, olvasasnépszer(isité rendezvények és egyéb programok szervezése

Az oktatasban, képzésben részt vevék szaméra ismeretkdzlés, az adatbazisokbdl

torténd informacidkérés lehetdségének biztositasa

a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudés, az informacios miiveltség

clsajatitasaban, az egész életen 4t tart6 tanulas folyamatéban,

A konyvtar alaptevekenysegenek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzatl Kormainyzati funkcié megnevezése

funkciészdm | - - |

082042 | Kényvtari allomany gyarapitasa, sa, nyilvantartasa N R
082043 - Konyvtari allomény feltérésa, meg6rzése, , védelme ]
082044 Kényvtari szolgaltatasok |
082091 Koézmiivel6dés - kozosseg1 és térsadalmi részvétel fejlesztese
082092 Kézmiivelddés - hagyomanyos koz6sségi kulturalis értékek

gondozdsa R =]

082093 Kézmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amat6r|
- miivészetek R
082094 Kozmuve]odes kulturahs alapt gazdasagiejlesztes - :'
105020 | Foglalkoztatast eloseglto kepzesek €s egyéb tamogatasok

3. Kiegészit6 tevékenység keretében elvégzendé feladatok

A térvényben meghatarozottakon kiviili kotelezettségek:

Részvétel a varos kulturalis életében, kdzmiivelddési tevékenységében
helyismereti dokumentumok digitalizélésa
téritéses  szolgiltatisok  (intenet  haszndlat,  nyomtatss, szkennelés,

szOvegszerkesztés, masolas, faxolas)



4. A kényvtar gyijtokore

A Konyvtar altalanos gy(jtokort;

Valogatva gyljti a hazai szépirodalmi alkotasokat, a kiilfoldi klasszikus
szépirodalmi miiveket, kis szamban eredeti nyelven a vilagirodalom klasszikusait;
Szintén valogatva gyljti a hazai és egyetemes tudomanyos ismeretterjesztd
irodalmat;

A legfontosabb lexikonokat, kézikonyveket, szotarakat, illetve tdjékoztatd jellegii
kiadvanyokat, valamint a legfontosabb folyoiratokat, napilapokat, CD-ket, CD-
ROM-okat, video-kazettakat és DVD-ket, hangos kdnyveket;

Teljességre torekvoen gydjti a véarosra vonatkozo helytorténeti, helyismereti
dokumentumokat;

Balmazjvaros Véros Képviseldtestiileti iiléseinek jegyzokonyveit;

A helyi TV adasainak anyagat dvd-n;

A helyi igényeket, sziikségleteket kielégité szinvonalon és aranyban igyeksziink alakitani

az allomanyt.

A gytjtokdr részletes kidolgozasat a ,,Balmazijvarosi Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar

gylijtékori szabalyzata™ tartalmazza.

5. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az éllomany-nyilvantartds a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi koételezettségeknek

megfeleléen a konyvtari dokumentumok egyedi, Osszesitett, valamint szamitoégépes

nyilvantartisba keriilnek bevételezésre.

6. A konyvtari allomany feltar6 eszkozei

A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai feltards utan felszerelve teszi

hozzaférhet6vé az olvasdk szamara.

Alapkatal6gus: elektronikus katalogus a konyvtari allomany egészér6l ad képet
7



Raktari cédula katalégus lezarva: 2012. dec. 31-én
e Olvasoéi cédula katalogusok
- konyvek betiirendes és szakkatalogusa lezérva:
a felnétt konyvtarban 2005. dec. 31-én, a gyermek konyvtarban 2007 dec.
31-én
 Elektronikus katal6gus: a HunTéka integralt konyvtéri rendszer OPAC-ja, melyben
az allomany 100 %-a szerepel
e Kiilén katalégusok az egyes dokumentumtipusok szerinti &lloméanyrészeknek
(video, CD, CD-ROM, diafilm, DVD), de ezen 4llomanyrészek retrospektiv

konverzidja az integralt konyvtari rendszerbe befejez6dott.

Az €16 katalogusokat a konyvtarosok folyamatosan karbantartjdk, gondozzik, az

dllomanybodl kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasokbol torlik.

7. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

Intézményiink nyilvdnos kdzkonyvtar. A kulturdlis torvényben meghatarozott feltételek
szerint minden — a kdnyvtarhasznalatb6l nem kizart — érdeklédének rendelkezésére all.

A szolgaltatasokat, igénybe vételilknek moédjat, a téritéses szolgaltatasok feltételeit a
Balmaztjvaros Varos Onkorményzatinak .................... sz. hatdrozatdban jovahagyott
Konyvtarhasznélati szabalyzatunk foglalja magéiban. A konyvtarhasznalati szabélyzatot
nyilvanossagra kell hozni. Felfiiggeszthetd a konyvtari szolgaltatds teljesitése annak a

személynek a részére, aki a szabalyzatot megszegi, vagy tartozasat nem rendezi.

8. A konyvtarhasznalok adatainak kezelése

A regisztracié sordn rogzitett adatok csak belsé hasznalatra (nyilvéantartis vezetés,

statisztikak készitése, kapcsolattartas) vehetdk igénybe, az adatok nem szolgaltathatok ki,

nyilvanossagra nem hozhatok.



A nyilvéntartasban szerepld személy adatait torsljitk a rendszerb6l, ha két évnél régebben
vette igénybe a szolgaltatasokat és nincs tartozasa a konyvtar felé.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelos.



A KONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEI FELADATAL
MUKODESUK ALAPVET® KERETEI

I. Vezetés

Igazgato:

A konyvtar egyszemélyi felelds vezetdje. Az Snkormanyzati képviseld-testiilet 4ltal
elfogadott vezet6i program alapjan, a konyvtar funkcidival osszhangban, a t6rvény
szabélyait betartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény egész
tevékenységét.

A munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi dolgozdja folstt gyakorolja.

Dént a kinevezés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, tanulmanyi tdmogatas,
képzésben és tovdbbképzésben valé részvétel, rendkiviili szabadsag igyében, az érdek-
képviseleti szerv véleményezésének figyelembevételével. Elkésziti a munkakéri leirdsokat.
A személyi é€s targyi feltételek megteremtésével elésegiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlédését.

Képviseli az intézményt a feliigyeleti szerveknél és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban

Az igazgaté (intézményvezet$) akadélyoztatisa, vagy statuszanak betdltetlensége esetén a
helyettesitési feladatokat intézményvezet6-helyettes 1atja el. Mindkettéjiik akadalyoztatdsa

esetén a feln6tt konyvtaros képviseli a kényvtarat.
A vezetés bels6 forumai
* Rendszeres munkaértekezlet (havonta, ill. sziikség szerint akar siiriibben
is)

¢ Szakmai megbeszélések (ad-hoc jelleggel) mindenki szaméra

¢ Napi aktualis kommunikaci6 sziikség szerint
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II. Kényvtarszakmai egységek

1. Allomdny alakitds, feldolgozds, dllomdny-nyilvntartés

Az Allomanygyarapitds parhuzamosan a KELLO Uj Konyvek ajanldjegyzéke
alapjan és a kiilonboz6 elektronikus kereskedelmi rendszerekbdl torténik.

A beérkezé dokumentumok - mig az olvasok kezébe kerlilnek - a kovetkezd
munkafolyamatokon mennek 4t: allomanyba vétel, formai és tartalmi feltiras, a konyvek
cédulainak elkészitése, iranyitdsa, kataldogusok épitése, a dokumentumok felszerelése
vonalkoddal és raktari jellel.

A konyvtari dllomany alakitasanak - a gyarapitas mellett - masik része az apasztas,
melynek, munkafolyamatai: a dokumentumok kiemelése az allomanybol, jegyzékre vétele,

toérlése a nyilvantartasokbol, katalogusokbol.
2. Olvasdszolgdlat (felndtt és gyermek részleg)

Elsédleges feladata a kolcstnzés és tdjékoztatds, az intézmény egyéb
szolgéltatdsainak mikddtetése, hasznaldinak tijékoztatdsa €s kiszolgalasa, a nyilvanos
internet hozzaférés biztositasa. Kozremikodik a  gylijteményszervezésben, a
dokumentumok beszerzésében.

Tovabbi feladata az olvasova nevelés segitése foglalkozasokkal, rendezvényekkel,
palyazatokkal a kiemelten kezelendd olvasoi rétegek kiszolgalasaval.
Felelés a kilénbozo allomanyegységekben és kolesonzbi terekben a raktari rend

fenntartasaért, a konyvtari allomany védelméért.

3. Helyismeret

A helyismereti gylijtemény, mely a Balmazijvarosr6l sz6l6, balmazuijvarosi
személyhez barmilyen moédon kothetd, barmilyen dokumentumtipust (Gnkormanyzati
jegyzOkonyvek, a helyi TV adasai VHS kazettan és DVD-n, szakdolgozatok, digitalizalt és
elektronikus dokumentumok, stb.) feldlelé kiilén allomany egység. Ezeket intézményiink
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id6hatarok nélkil gyiijti és a dokumentumok sériilése, egyedisége, példanyszéma miatt
csak helyben vagy mésolatot formajaban szolgéltatja.
Sajtofigyelést végez, gyiijti az ide tartéz6 dokumentumokat és beépiti az integralt

kényvtari rendszerbe.

4. Zene-, és médiatar

A részleg dlloménya tdbbféle dokumentum tipusbél tevédik dssze: bakelitlemezek,
CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, audio és VHS Xkazettak, hangos konyvek, diafilmek,
elektronikus adathordozdk.

Az allomany koleséndzhetd.

5. Kényvtarkézi kolesonzés

4 beiratkozott olvasénak lehetésége van konyvtdr gylijteményébél hidnyzo
dokumentumok (elsésorban szakkdnyvek és folyoiratcikkek) kolcsdnzésére az Orszagos
Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil.

Ebben az esetben a kdnyvtér szerzi be hazai vagy kiilfoldi kényvtarbol a sziikséges
szakirodalmat, vagy annak masolatat, a kolcsdnadd intézmény kolesonzési feltételei
mellett.

2007-t61 a kényvtarkozi kdlesdnzés koltsége az olvasét terheli. A postakoltség, ill.
fénymasolat dija.

6. Informatikai infrastruktira
Feladata: a konyvtdr minden részlegében a szolgéltatisok miikddtetéséhez
sziikséges szamitdstechnikai feltételek biztositdsa, programok adaptalésa, integralt

konyvtéri rendszer mitkédtetése, szamitogépes digitalizalas, adatrégzités, a KIRA rendszer

mikddési kéryezetének biztositésa, konyvtari honlap karbantartsa, frissitése.

12



7. Adminisztracio
Feladata: az intézmény adminisztracios tevékenységének bonyolitdsa. KIRA
program kezelése, gépelés, személyi anyagok karbantartdsa, jelenléti iv, iktatas, levelezés
nyilvantartdsa, postézas.

8. Technikai feladat, takaritas

Feladata a konyvtarban a rend ¢&s a tisztasag fenntartasa, a n6vények apolésa.

13



MUNKAREND

A konyvtar nyitva tartasi ideje: hetente 5 napon 42 éraban.

A varosi kdnyvtar miikdéséhez a fenntartd dsszesen 7,5 allashelyet biztosit. EbbSl 6 £6
szakalkalmazott, 1 f8 0,5 allasban adminisztrator és 2 £6 0,5 allasban technikai dolgozo.

A dolgozék munkakori feladatait a SZMSZ melléklete tartalmazza.

A dolgozdk a munkarend betartasa mellett kotelesek jelenléti ivet vezetni

A konyvtar minden dolgozdja anyagilag feleldés a kényvtar vagyonaért, a szolgaltatas

zavartalan miik6déséért.

Nyitva tartasi rend

Hétfd — sziinnap

Kedd, szerda: 8-18-ig
Csiitortok, péntek: 8 - 17-ig
Szombat: 8 — 12-ig

A napi nyitva tartas folyamatos.
A dolgozok a szabadsdgukat elore bejelentett idépontban vehetik ki.

A dolgozék munkarendje kéthetes id6 intervallumra van elosztva.

L. hét II. hét

H: 2 8-16-ig H: 2 8- 16-ig
K: % 8-18-ig K: 2 8 -14,30-ig
Sz: 2 8-14.30-ig Sz: % 8 —18-ig
Cs: L8-17-g Cs: /2 8 —12-ig

P: szabad P: 2 8-17-ig
Sz: %5 8—12-ig Sz: szabad
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GAZDALKODAS

A konyvtar részben onélldan gazdalkodé teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési
szerv, amely valamennyi elbiranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

Feladatainak megvalositasat az 4llami normativa, a fenntartéi tamogatas, a
palyazatokbdl nyert tdmogatés, valamint az intézményi bevétel biztositja. A beszedett
téritési dijakat napi elszdmolas formajdban pénztargépen tartja nyilvan, majd a heti bevételt
az Onkormanyzat hazipénztirdba fizeti be. Gazdalkodéasit a mindenkor érvényben 1évé
torvények, jogszabalyok figyelembevételével végzi.

A pénziigyi elszamolasokat és a koltségvetését az intézmény vezetdjével vald

egyeztetés utan a Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztalya végzi.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabélyzat naprakész allapotarol, a sziikséges médositasokrdl a kényvtarigazgato
gondoskodik, és a fenntart hagyja jova.
2. Az SZMSZ-t megkapta:

- Balmaztjvaros Véaros Onkormanyzata

- A Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar intézményvezetéje
A fenntart6 jovahagyasaval 2022. februdr 16. napjan 1ép hatalyba.

Jovahagyva Balmazujvéros Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 58/2022. (II. 16.)
szamu hatdrozataval.
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Hegediis Péter
polgarmester
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