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Nagykozségi Konyvtar
5462 Cibakhaza, Petofi ut 14.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2012



Az ,,1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasarol és a kozmiivelddésrol” eldirasainak értelmében a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat az intézmény olyan alapdokumentuma, amely meghatarozza, hogy az
Alapitd Okiratban rogzitett feladatokat a konyvtar milyen szervezeti struktura mellett, milyen
tevékenységekkel, milyen munkakdrokben, milyen munkarendben és hogyan 1atja el.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, az intézmény dolgozoinak feladat- és jogkorét, az intézmény miikodési
rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot id6rdl idOre aktualizdlni sziikséges, hogy a benne
foglaltak az Gjonnan megjelent torvények, rendeletek alapjan keriiljenek megfogalmazasra.
Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdjének kell elkésziteni,
¢€s az, az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat az intezmény fenntartojanak, Cibakhaza
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Az SZMSZ 0Osszeallitasanal a kovetkezO (tObbszordsen modositott) magasabb szintli
jogszabalyok el6irasait kell szem el6tt tartani:

1992. évi XXXVIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CXL. tv. A kulturélis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az intézmény mas
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Alapito6 okirat

Kozmiivelddési rendelet
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Gylijtékori Szabalyzat



I
A konyvtarra vonatkozo altalanos adatok és rendelkezések

1. Koltségvetési szerv neve: Cibakhaza Nagykozségi Konyvtar
Székhelye: 5462 Cibakhaza, Petofi ut 14.

2. Az alapito és fenntarté szerv neve: Cibakhaza Nagykozségi Onkormanyzata
Székhelye: 5462 Cibakhdza, Szabadsag tér 5. sz.

Az intézmény alapitasanak éve: 1961
Létrehozasat elrendeld hatarozat szama:
Szolnok Megyei Tanacs VB 31096-104 sz. miikodési engedélye

3. Az intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan torténé besorolasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

- onalléan miikodo koltségvetési szerv

(a koltségvetési szervvel kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi feladatokat
Cibakhaza Nagykdzség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el.)

4. Iranyité szerve: Cibakhaza Nagykozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
Székhelye: 5462 Cibakhéza, Szabadsag tér 5. sz.

5. Illetékessége: Cibakhaza Nagykozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete

6.A koltségvetési szerv vezetéjének Kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét Cibakhaza Nagykozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete nevezi ki nyilvanos palyazat atjan 5 éves id6tartamra. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzo 1atja el. A palyazati felhivast szakkozlonyben
kell megjelentetni. Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatdi jogkort a polgarmester
gyakorolja. A intézményben a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

e Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXIIL. tv. A kozalkalmazottak
jogéllasarol),

o Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (1992. évi XXII. tv. A Munka
Torvénykonyvérdl, valamint az 1959. évi IV. tv. a Polgéri Torvénykonyvrol)

7. Azintézmény vagyona:

Cibakhdza Nagykozség kozigazgatasi teriiletén elhelyezkedd és az intézményi
milkodésre valamint szolgaltatdsra bocsatott vagyon tulajdonosa Cibakhaza
Nagykozség Onkormanyzata, amely vagyont az dnkormédnyzat, mint tulajdonos téritési
dij nélkiil bocsatja hasznalatba és hasznositasra az intézmény részére. Az intézmény a
rendelkezésre bocsatott vagyont koteles megoévni €s jO gazda gondoskoddsaval
miukddtetni, kezelni.



8. Az intézmény épiiletére vonatkozo adatok
5462 Cibakhaza, Pet6fi ut 14.

Az épiilet alapteriilete: 132 m?

o felndtt konyvkivalaszto
gyermek konyvkivalaszto
olvaséterem
zenei részleg
pinceklub
raktar

9. Az intézmény munkarendje:

Az intézmény 5 napos munkarenddel miikodik.
Torzsidd: Hétfoté1-péntekig 8.%0-16.% 6ra, illetve rendezvényfiiggd.

10. Az intézmény tevékenysége

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan kozkonyvtari
ellatas

2010. szeptember 11 —tél:

- Alaptevékenysége: konyvtari, levéltari tevékenység ’
- Szakagazat szama: 910100 TEAOR: 9101

- Szakfeladat szerinti besoroldsa: 910123 konyvtari szolgaltatasok
- Szakfeladat alaptevékenység szerinti besorolasa:

- 682002 nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

- 772200 videokazetta, lemez kolcsonzés

- 821900 fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

- 890442 kozhasznu foglalkoztatas

- 910121 kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

- 910122 konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
- 910123 konyvtari szolgaltatasok

- Véllalkozasi tevékenysége: nincs
11. Egyéb adatok:
Adodszéma: 16838196-1-16
Statisztikai szama: 16838196-9251-322-16

TB nyilvantartasi szama: 0012092711
Bankszamlaszam: 11745042-15409838



12. A koltségvetési szervnek jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

13. A koltségvetési szerv megsziintetése, illetve atalakitasa:

A koltségvetési szerv Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL tv.
rendelkezéseinek betartasaval atalakithato, illetve megsziintethetd, és ugyanezen
torvény 96. § 1.) bekezdése szerint az atalakitasrol, megsziintetésrol az alapito6
megsziinteto, illetve atalakité okiratban rendelkezik.

14. Ezen alapito6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben Az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIIL tv. vonatkozo rendelkezését, valamint a kapcsolodo agazati és

egyéb hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az intézmény bélyegzoi:

Alakja Szovege Szimbdoluma Lenyomata
Kor alaku Nagykozségi Konyvtar Magyarorszag
(hivatalos iigyek) Asz.:168388196-1-16 cimere
Cibakhaza
Téglalap Nagykozségi Konyvtar
(posta) 5462 Cibakhaza, Petofiut 14.

A konyvtar bevételi forrasai:

» A fenntarto altal biztositott éves koltségvetés.
» Szolgaltatasok térités ellenében.

» Palyazati bevételek.

» Felligyeleti szervtol kapott normativ timogatas.

Az intézmény fenntartdsit ¢s miikodési koltségeit a naptari évre az intézmény altal
Osszedllitott és a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben kell biztositani.

A kOnyvtar mindsitése az 1997. évi CXL. torvény alapjan: nyilvanos konyvtar. Vezetdje a
konyvtarvezetd, akit az Onkormanyzat képviseld-testiilete nevez ki. Ellatja mindazon
feladatokat, amelyeket az 1997. évi CXL. torvény hataskorébe utal, valamint azokat,
amelyeket a vonatkoz6 jogszabalyok és a felettes szervek hatdrozatai eldirnak.

Az SZMSZ hatalya Kiterjed:

e Az intézmény vezetdjére.
e Az intézmény dolgozoira.
e Az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ az dnkormanyzat jovahagyasaval 1ép életbe és visszavonasig érvényes.



A konyvtar feladatai, szolgaltatasai

1997. évi CXL. tv.
55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a)
b)
c)

d)
e)
(2)

a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak adllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A fenntart6 kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

65. § (1) A telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, févarosi konyvtar.

(2)
a)
b)
c)
d)

A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kdzhaszntl informacios szolgaltatast nyu;t,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Mint nyilvanos konyvtarnak feladata, hogy tevékenységi korében:

Ko6zremiikodjék az altaldnos mivelddési igények allando fejlesztésében ¢és
kielégitésében, az altalanos miiveltség terjesztésében €s gyarapitdsaban, életmod és
izlésfejlesztésben, az altalanos szakmai tdjékozodéasban, valamint a szabadidé hasznos
eltoltésének eldsegitésében.

Részt vegyen a gazdasdg, a kutatds, a fejlesztési €s tervezési, a kdzmiivelddési, az
oktato-neveld6 és tanulmanyi, valamint igazgatasi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében, és e korben tajékozodast nyljtson.

Megdrizze ¢és hozzaférhetdvé tegye azokat a konyvtdri anyagokat, amelyek az
egyetemes, a nemzetkozi és nemzetiségi kultura, valamint a tudomanyos kutatasok
szempontjabol jelentdsek.

Ennek érdekében biztositja a kdzség lakossdganak konyvtari ellatasat. Konyvtari
eszkozokkel segiti az olvasok szakmai, esztétikai miivelddését. Segitséget nyajt az
Onképzésben, a tovabbtanuldsban, szorakoztaté irodalmat kindl a szorakozni
vagyoknak.

Gylijtékori szabalyzat alapjan gyarapitja allomanyat. Gyiijteményét és szolgaltatasait a
helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja.



¢ A dokumentumgytijteményét cédulakataldgusban tarja fel.

e Biztositja mas konyvtarak /elsdsorban az ODR és a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
konyvtarak/ allomanyanak ¢€s szolgaltatasainak elérését.

o Kozhasznl informacios szolgaltatasokat nyujt.

e Helyismereti dokumentumokat és informaciokat gytijt.

A konyvtar nvitvatartasi rendje

Hétfo
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek
Szombat
Vasarnap

8.30-16.30
8.30-16.30
8.30-16.30
8.30-16.30
8.30-16.30

A konyvtar gyijtokore

A konyvtar altalanos gyljtokori, az egyes tudomanyteriileteket kiilonb6zé mélységekben fedi
le a kiilonb6z6 tipustt dokumentumokkal. (Gytijtékori szabalyzat 2.szama mellékletben) A
Cibakhazara vonatkozd helyismereti anyagot azonban teljes mélységében gyljti, valamennyi
dokumentumtipusra vonatkozoan. (konyv, iddszaki kiadvanyok, fotok)

Olvasdszolgalati feladatok

Feln6tt olvasdszolgalat

A konyvtdros ellatja az olvasd kiszolgalasat, sziikség esetén tdjékoztatist ad a
konyvtari szolgaltatdsokrol. Végzi az 4allomanygyarapitdst, a dokumentumok
szerzeményezését, feldolgozasat, a katalogusok gondozésat.

Gyermek olvasdszolgalat
A konyvtaros ellatja a kolcsonzési teenddket, az allomanygyarapitast, a gyermek

olvasoészolgalati katalogus gondozasat. Emellett részt vesz az olvasok
kiszolgéalasaban és a tajékoztatasban.

Allomanvyellenérzés

A konyvtar allomanyanak ellendrzését (leltarozast) a 3/1975.VIL.17 KM PM sz. egyiittes
rendelet alapjan kell végezni. A leltdrozas soran az allomany tételesen 6sszehasonlitasra kertil
a raktari cédulakatalogussal.



A konyvtari allomany leltarozasa jellege, modja és mértéke szerint torténhet: szabalyos
iddszakonként vagy soron kiviil, lehet folyamatos vagy fordulonapi és kiterjedhet az allomany
teljes korére vagy részeire (részleges).

Az iddszaki leltarozast konyvtarunkban 3 évenként kell elvégezni (10 001-25 000 konyvtari
egységgel rendelkez6 konyvtarak).

A letéti konyveket abban az estben kell leltarozni, ha az dllomanyban elhérithatatlan esemény
vagy blincselekmény karokat okozott. Ilyen esetben csak az allomany adott részére kell a
leltarozast kiterjeszteni.

A konyvtar szervezeti felépitése, miikodése és iranyitasa

Fenntart6: Cibakhaza Nagykozség Onkormanyzata

Munkaltatéi jogkor: gyakorldja Cibakhaza Nagykdzség Onkormanyzatanak — polgarmestere
A konyvtarban 1 kdnyvtari szakember és egy technikai dolgozé 1atja el feladatait.

A konyvtarban folyd munka iranyitdsaért és koordinalasért a konyvtar vezetdje a felelds.

A konyvtar munkaszervezeti felépitését a munkatarsak feladatait, valamint a munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési feltételeket a rendeletek szabalyozzak.

Munkakori leirasok: az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat az
SZMSZ 3. sz. melléklete (Munkakori leirasok 3. sz. melléklet) tartalmazza.

V.

A miikodés feltételei, szabalyai

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte és megsziinte: Az intézmény az alkalmazottak esetében a
belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A munkaviszony létesitésének ¢és megsziintetésének modozatait a Kijt.
megfeleld eldirdsai szabalyozzak.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése: A
munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint torténik.
A munkakdri leirasokat az SZMSZ mellélete tartalmazza.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az alabbi adatok:

e Személyi adatok

e Olvasok adatai


http://www.krudylib.hu/pages/altinf/irattar/szmsz.htm#munkakor#munkakor

A munkaidé: az intézményben a dolgozok munkaidejét a munkaszerzddés, valamint a
munkakori leirds rogziti. A dolgozok szdmara egységesen 30 perc ebédidd jar. Hivatalos,
vagy egyéb iigyekben csak a munkahelyi vezetd engedélye alapjan lehet a munkahelyet
elhagyni.

Talmunka: rendezvények, munkaidén tali iigyeletek esetén a bent toltott ido kétszeresének
kivételére jogosult a dolgozo.

Szabadsag: A dolgozok éves szabadsaganak mértékét és igénybe vételét a Kjt., valamint a
Munka Toérvénykonyve szabalyozza.

VI.

Zaradék

A cibakhazi Nagykozségi Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Onkormanyzat
képviselo-testiilete 2012. aprilis 25. napjan kelt 36/2012.(1V.25.) sz. hatarozataval jovahagyta.
A most elfogadott SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejlileg, az eddig érvényben 1€vo
szabalyzat hatalyat veszti.

P.H.

Cibakhaza, 2012. aprilis ho 25. nap

Gal Zoltanné
konyvtarvezetd

VII.
Mellékletek

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Gylijtékori Szabalyzat

Munkakori leiras

Konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

el A
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