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I. FEJEZET

1.Bevezetd

A téalmasi Kbzségi Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata az 1997. évi CXL. térvény a
kulturdlis javak védelmérdl és a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrél c. térvény alapjan miikédik.

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

e rogzitse a Kozségi Konyvtar adatait és szervezeti felépitését,
e meghatarozza a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét,
e rOgziti az intézmény muiikodését.

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

meghatarozza a kdnyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és mlikodési szabalyzatat,

biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket:

szakmailag képzett, megfelel6 szamul személyzet,

a koényvtar vezetGjének és dolgozodinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken, valamint

tapasztalatcseréken valo részvételt,

e a kényvtar gylijteményének gyarapodasat, 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet § (2) bekezdése
alapjan,

e informacids adatbazisédnak folyamatos fejlesztését,

e a mikodéshez sziikséges korszer(i felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok
beszerzését,

e jovahagyja a koényvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

e az orszagos koényvtari szakértdi névjegyzékben szerepld szakért6k kozremiikodésével
értékeli a kdnyvtar szakmai tevékenységét,

e biztositja a konyvtar szakmai 6nallésagat,

A nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének miikédtetése az allam és a helyi 6nkormanyzatok
feladata.

A nyilvdnos kényvtar alapfeladatai (a tvr. 55 §-a) alapjan:

e a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a koényvtar és a nyilvanos koényvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairol,

biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja-az elektronikus-kdnyvtari-dokumentumok-elérhet6ségét,

a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids mliveltség elsajatitasaban,

az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevik informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és
az adatbazisokbdl torténé informaciokérés lehet6ségét,

e kulturdlis, k6zosségi és egyéb kényvtari programokat szervez,



o tudds-, informacié- és kultirakodzvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitéséhoz az orszég versenyképességének nc‘jveléséhez

,,,,,,

e A nyilvdnos kényvtar az altala Uzemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, mternet—
hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehet6vé tevé,
kénnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

e A fenntartd kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

Figyelembe véve az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13 § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Kozségi Konyvtar (tovabbiakban: koényvtar) kinevezett
kézalkalmazottjara, az intézmény szolgaltatdsait igénybevevékre, az intézményben miikédd
szervezetekre, kozosségekre.

Az intézmény szamadara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat és
hatdskoéri, szervezeti és m(ikédési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni. _

Ezzel egy id6ben hatalyon kivil helyezbédik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

II. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézmény jogallasa és képviselete

Az lntezmenyt Toéalmas Kozseg Tandcsa alapitotta. Alapitasardl sz6ld tanacshatarozat nem volt
fellelhetd, igy Téalmas Kézség Onkorményzata 155/2000. (V.31.) szdmu hatdrozatdval médositotta
a K6rdsi Csoma Sandor Altalanos Iskola Alapit6 Okiratat, mely a Kozségi Konyvtar feladat ellatasat
is tartalmazza. A K8rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola és Kozsegi Kényvtar szerv 2012. december
31. megsz(inési és 2014. januar 16. torlési ddtummal a Magyar Allamkincstar altal vezetett kézhiteles
nyilvantartasbol.

A Kézségi Konyvtar alapitd okirattal nem rendelkezik.
Toalmas Kézség Onkorményzat kormanyzati funkcién:
-, 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa ”
biztositja a feladat ellatast.
A Kbdzségi Kényvtar dgazati felligyeletét a Nemzeti Er6forras Minisztériuma latja el.
Irdnyitd szerve: Tdalmas Kozség Képvisel6-testiilete, a szerv székhelye: 2252 Toalmas, FG tér 1-3.
M(ikddési kdre: Toalmas kozség kozigazgatasi terllete.

A kdzségi kdnyvtar képviseletét a konyvtar vezetGje latja el.

Konyvtarra vonatkoz6 adatok

Az intézmény neve: Kozségi Konyvtar
Tipusa: nyilvanos kézségi kényvtar
Székhelye: 2252 Tdalmas, Béke 27. sz.
Telefonszam: +36 29-800-518

E-mail cim: konyvtar@toalmas.hu
Honlap cim: http://www.toalmas.hu/kozsegi-konyvtar/

Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata: A muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari
elldtasrol és a kézmlivel6désrl szol6 1997. évi CXL. térvény rendelkezései szerinti nyilvanos
kényvtari szolgaltatas biztositasa




Vallalkozasi tevékenység: nincs

Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellaté szerv: A Téalmasi Kézés Onkorméanyzati Hivatal,
Tbéalmas, FG tér 1-3.

III. FEJEZET
Az alaptevékenység keretében végzendé feladatai:

Nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit Téalmas kdzség lakossaganak;

FelnGtt és gyermek olvasodszolgalati tevékenységet végez;

Folyamatosan gytjti — altalanos gydjtékorének megfeleléen - a magyar nyelven megjelent
kényveket, elektronikus dokumentumokat;

Teljességre térekedve gytijti Toalmas kozség helyismereti vonatkozast dokumentumait;

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

Szolgaltatasait, gylijteményét a helyi igényeknek megfelelen alakitja;

Gyljteményét gyarapitja, meg6rzi, védi, a fOloslegessé valt és megrongalddott
dokumentumokat az allomanybdl kivonja (4. sz. melléklet Gy(ijt6kori Szabalyzat)
Szamitdgépes adatbazist épit a konyvtar gyljteményérdl (Szikla 21 integralt konyvtari
rendszer);

Allomanyanak nagyobb részét kélcsonzi, kisebb részét helyben hasznalatra biztositja;

Részt vesz a konyvtarak kozti dokumentum- és informacidcserében, nyomtatott és
elektronikus formaban (konyvtarkozi kdlcsonzés);

Tajékoztat a koényvtar és a nyilvdnos koényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl;

Helyi kozéleti és egyéb kozhasznl informacios szolgaltatast nyujt a kényvtar honlapjan
elektronikus formaban. Szolgdltatasairdl, az intézmény haszndlatdnak szabalyairol,
rendezvényeir6l, tevékenységér6l széleskorld informaciokat ad koézre az intézmény
honlapjan;

Alaptevékenysége ellatashoz szakembert alkalmaz, szinvonalanak megtartasa érdekében a
konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon;

Allampolgari jog alapjan szolgdltatasaival rendelkezésre &ll minden érdeklédének (3. sz.
melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat);

Biztositja az id6s emberek, mozgaskorlatozottak, konyvtari ellatasat;

Biztositja a kényvtar latogatoi szamara az internet-hozzaférés lehetéségét.

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység

A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszer(sitd kiadvanyokat készit;
Kiallitasokat rendez;
K6z6sségi foglalkozasokat, konyvtarbemutatoét, konyvtarhasznalati érakat tart;

Tevékenységét 6sszehangolja az oktatdsi és mas kézmdlvelGdési intézményekkel, akikkel
munkakapcsolatot tart fenn;

Helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében kdzremlikodik, segitséget ad
programjaik lebonyolitasaban.

IV. FEJEZET

SZERVEZETI FELEPITES, SZEMELYI ALLOMANY, FELADATKOR

1,

A konyvtar szerkezete



A kényvtar dolgozbinak engedélyezett létszama: 1 f6 kdnyvtaros. A kdnyvtar érdekképviseletet nem
mikodtet. A dolgozd feladatainak leirdsat a munkakori leirds tartalmazza, melyet a dolgozé
probaidejének leteltekor kézhez kap. A munkakéri leirds személyi valtozas, valamint feladat valtozas,
béviilés esetén azok bekdvetkeztétsl szamitott 15 napon beliil médositasra kerdl. -

2.

B

A konyvtaros jogallasa, hataskore, feladatai

A kényvtar vezetdjét a képviselS-testiilet nevezi ki, felette az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja;

Képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt;

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel;

Tamogatja az intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozb6sségek
tevékenységét;

Meghatdrozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat;

Elkésziti a konyvtar beszamoldjat, statisztikajat;

Kézrem(ikddik a koltségvetés elkészitésében,

A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatot betartja;

Felel6s a feladat ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd,
hatékony hasznalataért;

Szervezi a kdnyvtar gylijteményét, szerzeményez, leltart tart nyilvan;

Feldolgozza a kényvtar dokumentumait,

Igény szerint bibliografiat allit 6ssze;

Tajékoztatast nyljt a szolgaltatasrol, mas intézmények szolgaltatasairdl, bibliografiakrol;
Kiadvanyokat szerkeszt és jelentet meg;

Helyi folyGiratban tajékoztatast nyujt a konyvtar gyljteményérdl, szolgaltatasairdl, céljairdl,
eredményeir6l;

A helyi kdzéleti és egyéb kdzhasznu lnformaC|okat gyUjti,kozvetiti (testlleti jegyz6konyvek
stb.);

K6z6sségi foglalkozasokat vezet (konyvtarbemutato, konyv és kdnyvtarhasznalat);

Fogadja a latogatokat;

Konyvtarosi feladatok

Felndtt és gyermek olvasoszolgalati feladatokat Iat el;

Regisztracids tevékenységet folytat, a szolgaltatasokrdl adatot gydijt;

Altaldnos tajékoztatast ad, a szolgaltatasi egységeket bemutatja;
El&jegyzéseket vesz fel, hatarid6ket hosszabbit;

Nyilvantartja a késedelmes olvasdkat, azokat felszdlitja;

Dokumentumokat kélcsénédz, visszavesz;

Dokumentumok helyben hasznalatanak szolgaltatasa;

Hasznaldi igény figyelése, javaslatot készit az dllomanygyarapitasi dontésekhez;
Sajtofigyelés;

Téalmas helyismereti vonatkozast dokumentumainak gyljtése, rendszerezése;
Uj kényvek tulajdonbélyegzével, leltéri szammal valé ellatasa;

Koényvtari rendszer szerkesztése, épitése, gondozasa;

Lebonyolitja a konyvtarkozi kélcsénzést;

Segiti a hatranyos helyzet( olvasdkat;

Segiti a szdmitdgép-hasznalatot, az internetezéket;

Forgalomban elhasznalddott kényvek el6készitése selejtezésre;

Alloméany és vagyonvédelem;

Haszndlati dijak, egyéb adomanyok kényvelése, jegyzék készitése.

A konyvtaros altalanos feladatai



e Az elGirt idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltaté
rendelkezésére allni;

Heti 40 6raban munkat végezni;

Munkajat az elvarhato szakértelemmel, gondossaggal végzi;

Munkaja soran tudomasukra jutott intézményi titkokat, informaciokat megdrzi;

Kulturdlt megjelenéssel kételes részt venni a napi szolgalatban;

A kijel6lt tanfolyamon vagy tovabbképzésen sajat érdekében részt venni és az eldirt
vizsgakat letenni;

e FEllatni a munkakoéri leirdsban megallapitott, ill. felettestik altal kiadott feladatot — hatarid&k
betartasaval;

e Ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

V. FEJEZET
A MUKODES FOBB SZABALYAI
1. A munka végzésével kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte ;

Az 6nkormanyzat kdzalkalmazotti jogviszonyt |étesit a munkavallaldval a Kjt. szabdlyai szerint.
A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgal6 fizetési osztalyt és
fokozatat, illetményét, tovabba munkakorét, a munkavégzés helyét.
A kinevezés harom hdnapos prébaidét tartalmaz.

2. Munkavégzés teljesitése, adatok kezelése

A munkavégzés teljesitése a munkaltaté altal kijelolt munkateriileten, az ott érvényben [évd
szabdlyok illetve a munkakori leirds szerint torténik. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
el6irdsoknak, munkahelyi vezetd utasitasanak, valamint a szakmai elGirasoknak megfelelGen koteles
végezni. Nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek védett-adatnak mingsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerililése az intézmény érdekeit sértené. Ezen tulmenden nem koézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciét, amely munkakére betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a konyvtarra, vagy mas személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé a rendelkezésikre all6 személyi és egyéb adatok
vonatkozasaban a személyes adatok védelmérdl szold LXIII. torvény szabalyainak betartasaval jar
el.

Az intézménynél hivatali titoknak mindgsiilnek a kévetkezdk:

A foglalkoztatott dolgoz6 személyi anyagai;

A szolgaltatast igénybe vevd - beiratkozd, tanfolyami résztvevék - személyi adatai;

A gazdalkodas adatai;

A munkaltatassal 6sszefiliggé adatok, informacidk;

A kényvtar biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki, technikai alkalmazasai;

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. A dolgozé koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

3. Munkaidé és pihendido

A munkarendre vonatkozé bels6 szabalyok kialakitasanal, a Mt-rél szolé tébbszér mddositott 2012,
évi 1. tv., a kozalkalmazottak jogallasarol szél6 tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. tv. elGirasai
az irdnyadok. A térvényes munkaid6: heti 40 6ra. A dolgozd heti munkaidé keretben dolgozik,
igazodva a kényvtar nyitva tartdsahoz, melyet a munkakoéri leirds tartalmaz. Talmunkat, tovabba a
heti pihendnapokon és munkasziineti napokon munkat végezni a munkaltatéi jogot gyakorléval



tortént elézetes egyeztetés és rendelkezés alapjan lehet. Ilyen esetben gondoskodni kell a pihengidg
biztositdsarol.

4 Szabadsag

A rendes szabadsag kiadasahoz — a dolgozoval egyeztetett - szabadsagolasi terv késziil. A dolgozd
szabadsdgat a munkaltatd adja ki, amelybdl 1/3-ra van igényjogosultsaga. A dolgozé éves rendes
szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szol6, valamint a Munka Térvénykonyvében
foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozot megillet6 és a kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet a hivatal. A szabadsag kiadhatésdga érdekében a kényvtar a nyari hédnapokban,
munkafeladathoz igazodva, 4 hétig zarva tart.

A dolgoz6 kételes megbetegedését, vagy a munkabdl valé tavolmaradasanak okat kodzvetlen
felettesének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyulasa utan azonnal munkara jelentkezni.

5. Munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd kételes a munkdba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras
kériilményeiben valtozas allt be, azt a munkaltatéi jog gyakorldja részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként felll kell vizsgalni.

6. Szolgaltatasi, nyitva tartasi rend

Nyitvatartasi id6: heti 28 odra.

A kényvtari szolgaltatast a koényvtaros szakalkalmazott képviseli, aki nyitvatartasi idében a
kényvtarhasznalok szamara elérhet6.

A fentiektdl eltérd nyitva tartds rendezvények, athelyezett munkanapok, egyebek fliggvényében
modosulhat.

7. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért a
Kjt. és a Mt.-ben megallapitott kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a
munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. Amennyiben az intézménynél a kart tébben,
egyiittesen okoztak, a megG6rzésre atadott dolgokban bekoévetkezett hidny esetében, munkabérik
aranyaban felelnek.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és nagyobb értékii
haszndlati targyakat, csak az intézményvezet6 engedélyével hozhatja be az intézménybe, illetve
viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, kényvek megovasaért.

A kdnyvtarhasznalok kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd( felvilagositds nyilatkozatnak
mindsil. Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Nem adhaté nyilatkozat
olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban, melynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik. A
nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés
el6tt vele egyeztessék.



VI. FEJEZET
GAZDALKODAS

A kényvtar gazdalkodasi jogkorét, ezen bellil, pénzligyi, gazdasagi operativ feladatait a Tdéalmasi
Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el. A koényvtadr, - feladatainak elladtdsdhoz a feltételeket, a
fenntartasi és miikdédési kdltségeket - az évente Gsszeallitott, és a fenntarté dnkormanyzat &ltal
megallapitott koltségvetésben biztositja.

Vallalkozoéi tevékenységlink nincs.

Gazdalkodasunk alapjat képezi a fenntartd altal megallapitott kéltségvetés, (ez tartalmazza a
fenntartds és miikddés koltségeit) a Belligyminisztérium koltségvetési fejezetében kdzpontositott
(el8iranyzatként a helyi 6nkormanyzatok szamara a telepilési konyvtarak allomanygyarapitasi
kereteinek) érdekeltségnovelé tamogatasa, valamint az egyéb bevételek (tamogatasok,
jovedelemadd 1 %-nak adomanyozasa) és a palyazatok.

Az érvényben |évS rendelkezések értelmében, az intézményben évente selejtezésre keriilnek az
elhasznélédott térgyak, elavult, behajthatatlan, illetve kartéritett dokumentumok. A teljes kényvtéri
allomany haromévente kerl ellenérzésre, a 3/1975.(VIIIL. 17.) KM-PM egylittes rendelete alapjan.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen SZMSZ keretjellegl, kiegészitését a kovetkez6 mellékletek képezik:

Az SZMSZ elfogadasanak hatarozata

Az intézmény bélyegz6 nyilvantartasa =
Kényvtarhasznalati szabalyzat )
Gy!ijt6kori szabalyzat

Munkakori leirds

Iratkezelési szabalyzat

ok W

A Kozségi kdnyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Téalmas Kézség Onkormanyzata
192/2016. (IX.29.) szamu hatarozataval hagyta jova.

A SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovet6en 2016. oktober 1-jétdl kell alkalmazni.

Toéalmas, 2016. szeptember 29.
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