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

1. Jogszabalyi hattér

A Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol szolo, modositott 1997. évi CXL. torvény, valamint a
jogszabalyok figyelembevételével késziilt.

Az informdcios tarsadalom és a demokratikus jogallam mitkddésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informacidk szabadon, barki szdmara
hozzaférhet6k. A konyvtari ellatas fenntartasa és fejlesztése az allampolgarok és a
tarsadalom egésze szempontjabol sziikséges, a konyvtari és informacios szolgaltatas
allami fenntartasa stratégiai jelentoségii.

2. Az SZMSZ. célja és feladata

Az SZMSZ torvényi hattérrel biztositott belsd jogi formdja az intézménynek.
Rendelkezések meghatarozzak az SZMSZ szabalyozasi korét, tartalméanak targykoreit.

Torvények:

* Magyarorszag Alaptorvénye

* 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvelodésrol;

* 2020.6vi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasar6l, valamint egyes kulturdlis targyu
torvények modositasarol

* 2017. évi CLXX torvény az egyes kulturalis és sporttargya torvények, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol;

* 2017. évi LXVILI. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmivelddésrol szolo 1997.é6vi CXL. tv és egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve

* 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokségvédelmérdl;

« 2011. évi CXII. tv. Az informéacios dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol;

* 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol;

* 2011. évi CCIV. torvény A nemzeti felsdoktatasrol;

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl;

* 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l;

e 2011. évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol;

* 1999. évi LXXVI. A szerzdi jogrol;

* 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
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Kormanyrendeletek:

»

60/1998. (I1I. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol €s hasznositasarol;

6/2001. (1.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrdl;

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol...

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer
miukodésérdl;

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
33/2017. (XII.12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtari cim ¢és Konyvtari
Mindségi Dij adoméanyozasarol,

3/1975. (Vili. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol;
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz0l6 torvény
végrehajtasrol;

288/2009. (XII.15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgytiijtéseirdl és adatatvételeirdl;

9/1999. (VIL. 28.) KT. rendelet a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasarol;
9/2014. (11.4.) EMMI rendelet a konyvtari és kozmiivelodési érdekeltségnoveld
tamogatas, valamint a muzealis intézmények szakmai tdmogatasa;

68/2013. (XIL29.) NGM A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szol6 rendelet.

2011/711/EU ajanlas (2011.X.27.) a kulturdlis anyagok digitalizalasarol és online

hozzaférhetdségérol, valamint a digitalis megdrzésrol,

»

96/EK iranyelv (1996.111.11.) adatbéazisok jogi védelmérdl.



3. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

3.1.A konyvtar neve

Lengyel Menyhért Vérosi Konyvtar

Roviditett név: LMVK

3.2.A konyvtar adatai

Cime: 4060, Balmazajvaros
Doézsa Gy. u.l. sz.
Telefonszama: (52) 370-326

E-mail cime:

Honlap cime:

balmpublib@gmail.com.

www.Imvk.hu

Torzskonyvi azonosito szam:

KSH statisztikai szamjel:

Adoszama:

Szamlaszam:

Szakmai besorolasa:

376699

15376697 9101 322 09
15376697-1-09
11738091-15376697 OTP Bank Rt.
Balmaztjvarosi Fidkja

nyilvanos, telepiilési konyvtar

A konyvtari rendszervben elfoglalt helye: varosi konyvtar, mely ODR szolgaltatast

biztosit

Kiildetésnyilatkozata: Feladatanak tekinti, hogy az allampolgarok szamara lehetévé tegye

4




a hazai ¢és a nemzetkdzi informaciokhoz és tudasanyaghoz vald szabad hozzaférést, a

tarsadalmi kommunikécio6 technikai szinvonalanak hatékony novelését.

Az alapito szerv: Balmaztjvaros Kozségi Tanacs

A Kkonyvtar alapitas éve: 1954.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Balmazajvaros Varos Onkormanyzata
4060, Balmaztjvaros, Kossuth tér 4-5.

Az intézmény miikodési teriilete:

Balmaztjvaros varos kozigazgatasi teriilete

Iranyito és feliigyeleti szerve:
Balmazijvéaros Varos Onkormanyzata Képviseld — Testiilete
4060, Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.
A koltségvetési szerv fenntartoja:
Balmazujvéaros Varos Onkormanyzata
4060, Balmaztjvaros, Kossuth tér 4-5.
e meghatdrozza a konyvtar feladatat, szervezeti és miikodési szabalyait
e iranyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenyseégét
e biztositja a konyvtar mikddéséhez sziikséges személyi és anyagi feltételeket
e jovahagyja a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Alapito okirat kelte, szama: 018/1956/111.9./5.sz.

Székhely, cime: 4060, Balmazijvaros, Dézsa Gy. u. 1.

Agazati féhatésaga:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Szakmai tanacsado szerve:
M¢éliusz Juhész Péter Konyvtar Modszertani Osztalya

Jogalldsa: Az intézmény 06nalld jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd,
onalléan miikodo szervezet.



3.3 A konyvtar bélyegzdje, lenyomata

3 cm-es atmérdjl, kor alaka pecsét, kozépen Magyarorszag cimerével, a cimer folott
korben ,,Lengyel Menyhért Viérosi Konyvtar 4060 Balmazjvaros Doézsa Gy.u.l.”

felirattal.

A konyvtar alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivészetek
082094 Kozmiivelodés — kulturalis alapti gazdasagfejlesztés
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb tdmogatasok

3.4. Az intézmény vezetéjének Kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje a Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar igazgatdja. Az intézmény

vezetdi megbizds magasabb vezetdi beosztdsnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat

utjan kell betdlteni. A vezetét Balmazujvaros Varos Képviseld-testiilete bizza meg, a
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palyazat elnyerését kovetden Ot év hatarozott idére a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. térvény alapjan. A vezetOre vonatkozo megbizasi és felmentési jogkoroket a
KépviselO-testiilet gyakorolja, egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorldja Balmaztjvaros

Viros Polgarmestere.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly:

munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolo

2012. évi L. torvény

Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi

V. torvény

kozfoglalkoztatdsi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol €s a
kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo, valamint

¢vi CVL torvény, a Munka Torvényérdl
52616 2012. évi I. térvény

A fenntartd jogai és kotelezettségei:

* a telepiilési Onkormanyzatok altal kotelezd feladatként biztositott nyilvanos konyvtari

ellatas biztositasahoz helyi dnkormanyzatok koltségvetési fejezetében (1997. évi CXL.
tv. 70.§ 2) ¢ );

a telepiilési Onkormanyzatok 4altal mukodtetett konyvtarak allomanygyarapitasi
kereteinek érdekeltségndveld tdmogatdsdhoz a helyi Onkormanyzatok koltségvetési
fejezetében (1997. évi CXL tv. 70.§ (2) e);

a varosi konyvtari ellatast nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja (1997. évi CXL.
tv. 64. § (2);

meghatarozza a konyvtar feladatait, hasznalati szabalyzatat;

(1997. évi CXL. tv. 64. § (3);

kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti €s mukodési szabalyzatat (1997. évi
CXL. tv. 68. § (b);

biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi- és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és
normativakat (1997. évi CXL. tv. 68. § (¢);

jovahagyja a konyvtarfejlesztésre vonatkozo terv(ek)et (1997. évi CXL. tv. 68. § (d);

a nyilvanos konyvtar fenntartasat és milkodtetését a telepiilési onkormanyzat a helyi
onkorményzat 100%-os tulajdondban &ll6 nonprofit gazdasdgi tarsasdg utjan is
ellathatja;

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat (1997. évi CXL. tv. 68. § (e);

ellatja a konyvtar fenntartasaval, irdnyitdsdval kapcsolatos maés jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat (1997. évi CXL. tv. 68. § (g)

egyeb torvények modositasarol szolo 2011.




Allamhéaztartéasi szakagazati azonosito:

910100 - Konyvtari, levéltari tevékenység
A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei:

* mindenki altal hasznalhat6, megkozelithetd €s akadalymentes legyen;

+ vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire ¢€s
jogviszonyara iranyadd  jogszabalyokban  meghatirozott  végzettséggel és
szakképesitéssel rendelkezik;

 konyvtari szakembert alkalmazzon;

» rendelkezzen kizardlagosan konyvtari szolgéltatdsok céljaira alkalmas helyiséggel;

» rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban tartson nyitva,

* helyben nytjtott alapszolgaltatasai ingyenesek legyenek;

» statisztikai adatokat szolgaltasson;

* Dbiztositsa az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét;

« a konyvtarhasznalokat segitse a digitalis irdstudds, az informacidés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész ¢€leten at tarto tanulas folyamataban,

+ segitse az oktatasban, képzésben részt vevdk informdcidellatdsat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokeresés lehetdségét;

* kulturédlis, kozosségi, kozmivelddési rendezvényeket ¢€s egyéb programokat
szervezzen, tudas-, informacio-és kultirakozvetitd tevékenységével jaruljon hozza az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

» ¢ves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55.§ (1) bekezdésében felsorolt feladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

* részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

* elnevezésében megjelenik a , konyvtar” kifejezés;

+ gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt;

+ atelepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszdmolojat -
megobrzeés €s hozzaférhetové tétel céljabol - a fenntartd altali elfogadast kovetden 15
napon beliil megkiildi a megyei hatokori varosi konyvtar részére;

+ a fenntart6 kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.



4. AZ INTEZMENY ALAPFELADATA

A Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar Balmazajvaros Onkorményzatinak nyilvanos
kozkonyvtara, kozszolgalati intézménye. Tevékenységét a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény
iranymutatdsa szerint végzi.

Feladata Balmazujvaros varos konyvtari ellatasa, minden érdekl6do kiszolgalasa.

4.1. Funkcioi

o Kulturdlis - A felhalmozott emberi tudds és kultira dokumentumainak gytijtése,
feltarasa, rendszerezése, Orzése és a hasznalok rendelkezésére bocsatasa

e Kozmiivelddési — a lakossag miivelddési, szoérakozasi igényeinek kielégitésére
szolgalo dokumentumok, programok, tevékenységek

e Informacidokozvetitd — A konyvtarunk fizikai 4lloménydbdl helybeni ¢és a
virtualis/elektronikus konyvtarakbol online tajékoztatas

o [smeretkdzvetitd — Oktatést, tanulast, kutatast segitd szolgaltatasok, rendezvények

e Részben szocialis funkcid

4.2. Az alaptevékenység keretében elvégzendo feladatok

o A konyvtar allomanyanak folyamatos gyarapitasa, fejlesztése

e A dokumentumok nyilvantartdsba vétele, formai és tartalmi feltarasa, felszerelése, a
hasznalok szamara hozzaférhetévé tétele

e A gylijtemény megérzése, védelme. Az elavult és elhasznalodott dokumentumok
kivonasa

e Szamitogépes katalogus (OPAC) épitése, gondozasa

o Adatbazis létrehozasa

e A felnétt és gyermek olvasoszolgalati tevékenység fenntartasa

e A dokumentumok kolcsonzése, helyben haszndlatanak biztositasa, masolat-
szolgéaltatas

o Konyvtarkozi kolcsonzés

e Az orszagos konyvtari adatbazisok szolgaltatasainak kozvetitése

e Az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségének biztositasa
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o T4jékoztatas, helyismereti, kozéleti, kozhaszni informaciok nytjtasa, igény szerint
bibliografidk dsszeallitasa

o Kulturalis, olvasasnépszerlsitd rendezvények és egyéb programok szervezése

e Az oktatasban, képzésben részt vevOk szamara ismeretkozlés, az adatbazisokbol
torténd informaciokérés lehetéségének biztositasa

e a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas, az informacidés miveltség

elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban.

4.3. Kiegészito tevékenység keretében elvégzendo feladatok

e A torvényben meghatarozottakon kiviili kotelezettségek:

e Részvétel a varos kulturalis életében, kozmiivelddési tevékenységében

¢ helyismereti dokumentumok digitalizalasa

o téritéses szolgaltatdsok (internet hasznélat, fénymasolds, nyomtatds, szkennelés,

szovegszerkesztés, egyéb szamitastechnikai szolgaltatasok)
4.4 A konyvtar gyiijtékore

e A Kkonyvtar altalanos gytijtokori;

e Vvalogatva gylijti a hazai szépirodalmi alkotdsokat, a kiilfoldi klasszikus szépirodalmi
miiveket, kis szamban eredeti nyelven a vildgirodalom klasszikusait;

e valogatva gylijti a hazai és egyetemes tudomanyos ismeretterjeszté irodalmat,
lexikonokat, kézikonyveket, szotarakat, tajékoztato jellegii kiadvanyokat, valamint
folyoiratokat, napilapokat, CD-ket, DVD-ket, hangos konyveket;

o teljességre torekvOen gylijti a varosra vonatkoz6 helytorténeti, helyismereti
dokumentumokat;

e Balmazajvéaros Varos Képvisel6testiileti iiléseinek jegyzokonyveit;

Alloméanyunkat mindenkor a helyi igényeket, sziikségleteket kielégitd szinvonalon és
aranyban igyeksziink alakitani.
A gylijtékor részletes kidolgozasat a ,,Balmazujvarosi Lengyel Menyhért Véarosi Konyvtar

gyljtokori szabalyzata” tartalmazza.
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4.5. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az allomany-nyilvantartds a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfeleléen a konyvtari dokumentumok egyedi, Osszesitett, valamint szadmitogépes

nyilvantartasba keriilnek bevételezésre.
4.6 A konyvtari allomany feltaro6 eszkozei

A konyvtar a teljes alloméanyat tartalmi és formai feltards utdn felszerelve teszi
hozzaférhetévé az olvasok szamara.
e Alapkatalogus: elektronikus katalogus a konyvtari alloméany egészérdl ad képet
e Raktari cédulakatalogus lezarva: 2012. dec. 31-én
e Olvaso6i cédulakatalogusok, konyvek betlirendes és szakkatalogusa lezarva: a felnott
konyvtarban 2005. dec. 31-én, a gyermekkonyvtarban 2007 dec. 31-én
e Elektronikus katalogus: a HunTéka integralt konyvtari rendszer OPAC-ja, melyben az
allomany 100 %-a szerepel
e Kiilon katalogusok az egyes dokumentumtipusok szerinti allomanyrészeknek (CD,
diafilm, DVD), de ezen allomanyrészek retrospektiv konverzidja az integralt konyvtari

rendszerbe befejez6dott.

Az ¢l6 katalogusokat a konyvtarosok folyamatosan karbantartjdk, gondozzak, az

allomanybol kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasokbol torlik.
4.7. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

Intézményiink nyilvanos kozkonyvtar. A kulturdlis torvényben meghatarozott feltételek
szerint minden — a konyvtarhasznalatbol nem kizart — érdeklédének rendelkezésére all.

A szolgaltatasokat, igénybe vételilkknek modjat, a téritéses szolgaltatasok feltételeit a
Balmazijvaros Varos Onkormanyzatanak .................... sz. hatarozataban jovahagyott
konyvtarhasznalati szabalyzatunk foglalja magaban. A konyvtarhasznalati szabalyzatot
nyilvanossagra kell hozni. Felfiiggeszthetd a konyvtari szolgaltatds teljesitése annak a

személynek a részére, aki a szabalyzatot megszegi, vagy tartozasat nem rendezi.
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4.8 A konyvtarhasznalok adatainak kezelése

A regisztracid soran rogzitett adatok csak belsd hasznalatra (nyilvantartds vezetés,
statisztikak készitése, kapcsolattartas) vehetok igénybe, az adatok nem szolgaltathatok ki,
nyilvanossagra nem hozhatok.

A nyilvantartasban szereplé személy adatait toroljiikk a rendszerbdl, ha két évnél régebben
vette igénybe a szolgaltatasokat €és nincs tartozasa a konyvtar felé.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozodja felelds.
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5. A KONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEIL FELADATALI,
MUKODESUK ALAPVETO KERETEI

5.1. Vezetés

Az intézmény iranyitasa, képviselete

az intézményt az iranyitd és feliigyeleti szervnél az intézményvezetd jogosult
képviselni és allasfoglalast nyilvanitani;

az intézményvezetd irdsbeli megbizas alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa
érdekében az intézményt mas dolgozo is képviselheti;

az intézmény kiadvanyai (levelek, igazoldasok és nyomdai anyagok) csak az
intézményvezetd engedélyével, aldirasaval jelenhetnek meg, ill. tovabbithatok;

a feliigyeleti jogokat Balmazijvaros Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete latja
el. Meghatarozza az intézmény haszndlati szabdalyait, miikodésének madjat,
feladatait. Kiadja az intézmény Alapitd okiratat, jovahagyja az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és koltségvetését.

biztositja az intézmény fenntartdsdhoz, a feladatok ellatdsahoz sziikséges torvény
szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi €s targyi feltételeket;

az intézményvezetd megbizasa alapjan meghatarozott intézményvezetdi feladatokat
a szakalkalmazott is ellathat, amelyet irasban kell rogzitent;

a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a kinevezés és felmentés
tekintetében masra at nem ruhéazhatja.

A konyvtar egyszemélyi felels vezetdje. Az dnkormanyzati képviseld-testiilet altal
elfogadott vezetdi program alapjan, a konyvtar funkcioival dsszhangban, a térvény
szabdlyait betartva tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény egész
tevékenységét.

A munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi dolgozoja fol6tt gyakorolja.

Dont a jutalmazas, kitlintetésre vald felterjesztés, tanulmanyi timogatés, képzésben
és tovabbképzésben vald részvétel, rendkiviili szabadsag tigyében. Elkésziti a

munkakori leirasokat.
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o A személyi és targyi feltételek megteremtésével eldsegiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlodését.

o Képviseli az intézményt a felligyeleti szerveknél és a konyvtar kiilsé kapcsolataiban

e Az igazgatd (intézményvezetd) akadalyoztatdsa, vagy statuszanak betoltetlensége
esetén a helyettesitési feladatokat intézményvezetd-helyettes latja el. Mindkettdjiik

akadalyoztatdsa esetén a felnott konyvtaros képviseli a konyvtarat.

Utasitasi jog, fegyelmi rend:

e az utasitasi jogot az intézményvezetdje gyakorolja;

e a szolgalati Ut betartdsa, a dolgoz6 munkajaval kapcsolatos kérdésekben wvald
allasfoglalés, illetve tajékoztatas esetén is kotelezo;

e az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozd atfogd rendelkezéseket
intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak;

e czek ismerete és végrehajtasa minden dolgozo kotelessége.

Konyvtari szakalkalmazottak:

Foglalkoztatottjainak jogviszonyara a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012.1. térvény az
iranyado. (Megbizasi jogviszony esetén Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.

torvényt kell alkalmazni.)

Munkakori besorolasi feltételek:

Az éllami ¢és Onkormanyzati fenntartasi muzedlis intézményekben, nyilvanos
konyvtarakban, kozlevéltarakban, tovabba a kozmiivelddési intézményben és a kdzosségi

szintérben foglalkoztatott az lehet, aki
a, cselekviképes,

b, biintetlen el6életi,

c, megfelel a miniszter rendeletében eldirt képesitési és egyéb feltételnek.
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2711 Konyvtaros, informatikus konyvtaros

o Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és
mas informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat,

tajékoztatja, és tanacsokkal latja el a felhasznaldkat.

Feladatai:

e konyvek, folybiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisdn vagy digitalisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése €s karbantartasa;

e konyvek és mas nyomtatott, audiovizudlisin vagy digitalisan rogzitett anyagok
kivélasztasa, és beszerzésre ajanlasa;

e konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalésa;

e konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési €s informacios halozatok kezelése;

e anyagok visszakeresése, informaci6 szolgaltatasa lizleti és egyéb felhasznaloknak a
gylijtemény, vagy a kdnyvtari és halozati informacids rendszerek alapjan;

o kutatds végzése, a konyvtari és informacios szolgaltatasok elemzése és modositasa a
felhasznaloi igények valtozasai szerint;

e informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz ¢és visszakereséséhez
sziikséges modszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvalositasa;

e tudomanyos dolgozatok és jelentések készitése;

e manualis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti
kolcsonzések és mas funkciok ellatdsa annak érdekében, hogy a felhasznalok

hozzaférjenek a konyvtari anyagokhoz.

Jellemz6 munkakorok: olvasoszolgalati konyvtaros, gyermekkonyvtaros, informatikus
konyvtaros, feldolgozé konyvtaros
A vezetés belsd forumai

e Rendszeres munkaértekezlet (havonta, ill. sziikség szerint akar stirtibben is)
e Szakmai megbeszélések (alkalmanként)

e Napi aktualis kommunikaci6 (sziikség szerint)
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5.2. Konyvtarszakmai egységek

% Allomany alakitas, feldolgozas, allomany-nyilvantartas

Az allomanygyarapitas a kiilonb6z6 internetes kereskedelmi rendszerekbdl torténik.

A beérkezd dokumentumok - mig az olvasok kezébe keriilnek - a kovetkezd
munkafolyamatokon mennek at: dlloméanyba vétel, formai és tartalmi feltaras, a konyvek
cédulainak elkészitése, iranyitasa, katalogusok épitése, a dokumentumok felszerelése
vonalkdddal és raktéri jellel.

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

torlése a nyilvantartasokbol, katalogusokbol.

% Olvasodszolgalat (felnétt és gyermek részleg)

Elsodleges feladata a kolcsonzés ¢€s tajékoztatas, az intézmény egyéb
szolgaltatasainak miikodtetése, hasznaloinak tajékoztatasa és kiszolgaldsa, a nyilvanos
internet  hozzaférés Dbiztositdsa. Kozremiikodik a  gylijteményszervezésben, a
dokumentumok beszerzésében.

Tovéabbi feladata az olvasévd nevelés segitése foglalkozasokkal, rendezvényekkel,
palyazatokkal a kiemelten kezelendd olvasoi rétegek kiszolgalasaval.
Felelés a kiilonbozd 4alloméanyegységekben ¢és kolcsonzdi terekben a raktdri rend

fenntartasaért, a konyvtari allomany védelméért.

%+ Helyismeret

A helyismereti gylijtemény, mely a Balmaz(jvarosrdl sz6l6, balmazijvarosi
személyhez barmilyen moédon kothetd, barmilyen dokumentumtipust (Onkorményzati
jegyzokonyvek, a helyi TV adasai VHS kazettan és DVD-n, szakdolgozatok, digitalizalt és
elektronikus dokumentumok, stb.) feldleld kiilon allomany egység. Ezeket intézményiink
id6hatarok nélkiil gyiijti és a dokumentumok sériilése, egyedisége, példanyszama miatt
csak helyben vagy masolatot formajaban szolgaltatja.

Sajtofigyelést végez, gyljti az ide tartozd6 dokumentumokat és beépiti az integralt

konyvtari rendszerbe.
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% Zene-, és médiatar

A részleg allomanya tobbféle dokumentum tipusbol tevédik Gssze: bakelitlemezek,
CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangos konyvek, diafilmek, elektronikus adathordozok. Az

allomany kolcsonozhetd.

+ Konyvtarkozi kdlesonzés

A Dbeiratkozott olvasoénak lehetdsége van konyvtar gylijteményébdl hidnyzo
dokumentumok (elsésorban szakkonyvek és folyoiratcikkek) kolesonzésére az Orszagos
Dokumentumelldté Rendszeren keresztiil.

Ebben az esetben a konyvtar szerzi be hazai vagy kiilfoldi konyvtarbol a sziikséges
szakirodalmat, vagy annak masolatat, a kolcsonadd intézmény kolcsonzési feltételei
mellett.

2007-t61 a konyvtarkozi kolesonzés koltsége (postakoltség, illetve adott esetben a

fénymasolat dija) az olvasot terheli.

+ Informatikai infrastruktura

Feladata: a konyvtar minden részlegében a szolgaltatdisok milkddtetéséhez
sziikséges szamitastechnikai feltételek biztositdsa, programok adaptaldsa, integralt
konyvtari rendszer mitkodtetése, szamitogépes digitalizalas, adatrogzités, a KIRA rendszer

miikddésének biztositasa, konyvtari honlap karbantartasa, frissitése.

« Adminisztracio

Feladata: az intézmény adminisztraciés tevékenységének bonyolitasa. KIRA
program kezelése, gépelés, személyi anyagok karbantartasa, jelenléti iv, iktatés, levelezés

nyilvantartasa, postazas.

¢ Technikai feladat, takaritas

Feladata a konyvtarban a rend és a tisztasag fenntartasa, a névények apolasa.

Hivatali titok

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot (a Ptk.- ban
rogzitettek alapjan), valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat megdrizni.
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Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi

kotelezettségre.

Munkavédelmi tigyrend

Az intézmény munka- ¢és tlizvédelmi tevékenységéért az intézményvezetd felelds.
Egyszemélyi feleldsségének megtartdsa mellett a tevékenység operativ irdnyitdsat mas,
arra, alkalmas dolgozoéra is atruhazhatja, illetve munka- és tiizvédelmi szerzddés szerint

mas kiilsé személynek is megadhatja a sziikséges jog- €s hataskort.

Gazdalkodasi rend

A konyvtar részben onalléan gazdalkodd teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv,
amely valamennyi elGiranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

Feladatainak megvaldsitasat az allami normativa, a fenntartéi tdmogatds, a
palyazatokbol nyert tdmogatas, valamint az intézményi bevétel biztositja. A beszedett
dijakat napi elszdmolds formdjdban pénztargépen tartja nyilvan, majd a heti bevételt az
onkorményzat hazipénztardba fizeti be. Gazdalkodasat a mindenkor érvényben 1évo
torvények, jogszabalyok figyelembevételével végzi.

A pénziigyi elszamolasokat és a koltségvetését az intézmény vezetdjével vald
egyeztetés utdn a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztidlya végzi. A koltségvetés
szamszeriien magaba foglalja a varhat6d bevételt €s kiadast. A koltségvetést Balmazjvaros
Viaros dnkormanyzatanak Képviseld-testiilete hagyja jova. Az intézmény pénzeszkozeit az

OTP Bank Nyrt. balmazajvarosi fiokjanal vezetett szamlajan kezeli.
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5.3. Munkarend

Munkavégzés

A konyvtar nyitvatartasi ideje: hetente 5 napon 42 o6raban. A varosi konyvtar mitkodéséhez
a fenntartd Osszesen 7,5 allashelyet biztosit. Ebbdl jelenleg 5 f6 szakalkalmazott, 1 {6
fels6foku végzettséggel rendelkezd konyvtari dolgozd, 1 f6 0,5 allasban 1évo technikai
dolgoz6. A vezet6i allashely betdltetlen. A dolgozoék munkakori feladatait a SZMSZ
melléklete tartalmazza.

Minden munkavallalébnak munkaidé-nyilvantartason kell bejegyezni a munka
megkezdésének és befejezésének idépontjat. A munkaidé alatti eltdvozasukat a kozvetlen
felettesnek kell bejelenteniiik. A munkaidé-nyilvantartas ellenérzése az intézményvezetd
feladata. A munkaidd-beosztds szabélyait (munkarend) a munkaltaté allapitja meg (lasd:
Munka Toérvénykonyve 96.§).

A munkaltatd a munkaid6t az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

Az intézmény teljes munkaiddben foglalkoztatott dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra. A
munkaidé kezdetét és befejezését, a munkavégzés helyét a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. Az intézményvezetd heti munkaideje 40 oOra, amely kotetlen munkaidd
beosztassal valosul meg. Talmunka esetén szabadidot kell biztositani.

A munkarendre vonatkoz6 okmanyokat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

A munkakozi sziinet idétartama minimum 20 perc. A torvény szerint a munkakdzi sziinetet
a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi sziinet id0zitését a munkaltato
hatarozza meg, jelen esetben 12,30-12,50-ig tart. A munkakdzi sziinet része a
munkaiddnek.

A konyvtar minden dolgozdja anyagilag felelés a konyvtar vagyonaért, a szolgaltatas

zavartalan mikodéséért.

Nyitvatartasi rend:

Hétfo — sziinnap

Kedd, szerda: 8-18-ig
Csiitortok, péntek: 8 - 17-ig
Szombat: 8 — 12-ig
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A napi nyitva tartas folyamatos.

A dolgozok a szabadsagukat eldre bejelentett iddpontban vehetik Ki.

A dolgozdok munkarendje kéthetes id6 intervallumra van elosztva.

Sz:
Cs:

Sz:

L. hét

5 8 — 16-ig

5 8 —18-ig

% 8 — 14.30-ig
¥ 8 — 17-ig
szabad

¥ 8 —12-ig

Sz:
Cs:

Sz:

II. hét

5 8 — 16-ig

Y2 8 — 14.30-ig
% 8 — 18-ig

¥ 8 —12-ig

¥ 8 — 17-ig
szabad

a munkabdl vald tavolmaradas okat legkésobb munkakezdés el6tt 15

perccel koteles bejelenteni az intézményvezetonek;

nem hivatalos tavollétet csak az intézményvezetd engedélyezhet;

a dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan latjak el;

a konyvtar nyitvatartasi ideje a mindenkori hasznaléi igényekhez alakul;

a konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzattal rendelkezik.

A nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérés, valamint az linnepi és esetenkénti nyitvatartasi 1d6

meghatdrozdsa mindenkor az intézményvezetd joga.

Az

intézmény koteles a

konyvtarhasznalokat idében tdjékoztatni, ha a nyitvatartasi id6 eltér a megszokottol

(Facebook, honlap, plakat, helyi ujsag, stb.).
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6. Zarorendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése, jovahagyasa és hatalya

A szabdalyzat hatalya

A Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar szervezeti felépitésére ¢s miikodésére vonatkozo
szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, valamint a
fliggeléket képezd belsd szabalyzatok betartdsa minden munkavéllalora nézve kotelezd. A

szabalyzatok be nem tartasa személyi felelésségre vonast eredményez.

A szabdlyzat mddositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges. A modositast kezdeményezheti a fenntartd, a belsé ellendr, az intézmény
vezetdje, jogszabalyvaltozas.

Jelen szabalyzat 2026. ........ napjatol 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a kordbban
érvényben 1év6 rendelkezések hatalyukat vesztik.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatarsai megismerték, €s tartalmaval

egyetértenek.

Balmazujvaros, 2026. 03.

megbizott intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Név: Beosztas: Kelt: Alairas:
bizott ~ daahi -
. s o . megbizo g
Mihalikné Berecz Judit T, —— 2026.03.10. T pr.
Sutyak Laszloné segédkonyvtaros 2026.03.10. S {23‘ L L (: JZ{O o\
" informatikus |
Varga Valentin T 2026.03.10. %’m, M\Ak
Bagi Imréné segédkonyvtaros 2026.03.10. Yaa f Iy, 1{ !
Veres Csaba Tiborné | adatrogzitd, takarito 2026.03.10. Veren Gt \usuj
Bugjoné Szabé Maria | kényvtéri dolgozé 2026.03.10. LI A
/
Kunkliné Fige Idiké takarito 2026.03.10. é@}

Balmazujvaros, 2026. 03.A5 .
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