Szab6 Magda Nagykozségi Konyvtar és Telehaz
2254 Szentmartonkata, Rakoczi ut 54.
tel.: 06-29/463-159

e-mail.: szabomagda.koyvtar@varazslevel.hu

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

“ Az informdcids tdrsadalom és a demokratikus jogallam miikodésének alapfeliétele a konyviari
rendszer, amelyen keresztiil az informdciok szabadon, barki szamdra hozzaférhetok... A
konyvtar nem lehet elkételezett egyetlen vallds, vilagnézet, vagy politikai iranyzat mellett

sem...” (1997 évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvidri elldatasrél és a kozmiivelddésrol.)

Szentmdartonkdta Nagykozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete az 1997. évi CXL. tv.
figyelembe vételével hatarozza meg a fenntartasaban mitkodé Nagykizségi Konyvidr Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatdt

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya Kkiterjed
» A konyvtar dolgozdjara.
» A konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A kényvtar megnevezése: Szabo Magda Nagykozségi Konyvtar €s Telehaz

Cime: 2254 Szentmartonkata, Rakoéczi ut 54.

Miikéodési teriilete: Szentmartonkata nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Létesitésének éve: 1950

Jogelédje: Arany Janos Altalanos Iskola

A szolgaltato hely fenntartéja: Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata, mikddtetoje:
Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata képviselo-testiilete

Szakma feliigyeleti szervei: Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka
u. 7.)

Az intézmény besorolasa, hivatalos adatai, szakagazat szama

9101100 Konyvtari tevékenység

010121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

9010122 Kdonyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

010123 Konyvtari szolgaltatasok

000400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
910501 Kozmivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmivelodési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése



2. A konyvtar bélyegzoi

Korbélyegzo: tartalma: Szabé Magda Nagykozségi Konyvtar és Telehaz Szentmartonkata,
kozépen a Magyar Koztarsasag Allamcimere.

Lenyomata:

Hosszubélyegzd: tartalma: Szabo Magda Nagykozségi Konyvtar és Telehaz
2254 Szentmartonkata, Rakoczi Gt 54. Tel/Fax.: 29-463-159 Asz.: 15799775-2-13

Lenyomata:

Tulajdonbélyegzd: (leltarozott dokumentumok esetében) tartalma: Koézmuvelddési Konyvtar
Szentmartonkata, k6zépen Tulajdona felirat.

Lenyomata:

3. A konyvtari ellatas megvalosulisa

— A konyvtari ellatas formaja: énalloan mikédo intézmény

4. A konyvtar szervezeti felépitése, miikodése és gazdalkodasa

Az intézmény 3 6 dolgozobdl all.
— intézményvezeto,
— konyvtaros,
— technikai dolgozo

A konyvtarosi teenddket egy foallasu konyvtaros és egy részfoglalkoztatott latja el. Feladataikat
a munkakori leirasuk tartalmazza (3. sz. melléklet).

A konyvtarban foglalkoztatott dolgozok a munkaviszonyabol ered6d kotelezettségenek
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak. Felelések a berendezési €s
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkozok, dokumentumok

megovasaért.

A koényvtar nyilvanos jellegének megfeleléen egész évben miikddik. A nyitva tartasarol,
szolgaltatasainak teljesitésérdl a konyvtaros szabadsaga vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén a
fenntarté (mukodtetd intézmény vezetdje) gondoskodik.



Helyettesités:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idoleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyetessités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Nyitva tartas

A nyitvatartas rendjét az 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért, az ligyiratok kiadomanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az erre
vonatkozo szabalyokat az intézmény Iratkezelési szabélyzata (5. sz. melléklet) tartalmazza.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd esetében a polgarmester, a dolgozok esetében a
munkaltatéi  jogokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével — vagy
megsziintetésével kapcsolatos, és a tobbi munkaltatoi jogokat) az intézményvezet6 gyakorolja az
alkalmazottak felett.

A konyvtar mikddéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket a fenntartd biztositja a
koltségvetésében. A konyvtar vallalkozoi tevékenységet nem folytat, kozhaszni vagy gazdasagi

tarsasagban nem vesz reszt.

5. A Nagykozségi konyvtar feladatai, tevékenysége (1997. évi CXL. torvény)

Mint a telepiilés nyilvanos konyvtara, feladatanak tekinti, hogy az érdeklédok legszélesebb kore
szamara biztositsa a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismerését, a folyamatos
onmivelést, a szinvonalas szérakozast, a szabadidd hasznos eltoltését. Ennek érdekében
tamogatja:
— az egyéni tanulast, dnképzést,
— az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges kozhasznli ismeretek megszerzeéset,
— a telepiilés és kornyéke természeti értékeinek, kulturalis ¢és néprajzi hagyomanyainak
bemutatdsat, gyijtését,
— a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok (a Nemzetiségi Onkormanyzat javaslata
alapjan), valamint a héatranyos helyzetiek (vakok, gyengén latok, mozgasukban

korlatozottak) ellatasat,
— a gyermekek olvasasi kulturajanak, onallo ismeretszerzésének segitését.

Feladatok:
— a fenntarto altal kiadott és a szervezeti, miikodési szabalyzatban meghatarozott 6 céljait

nyilatkozatban kozz¢ teszi,

— gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megérzi, gondozza
¢és rendelkezésre bocsatja,

— tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢és

szolgaltatasairol,



biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

kozhaszni informacios szolgaltatast nyut,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt.

a konyvtar teret biztosit kulturalis rendezvényeknek ¢€s tarsas Osszejoveteleknek

(kluboknak).

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

A kényvtar nyilvanos, mindenki hasznalhatja, aki a hasznalati szabalyzat kotelezettségeinek

eleget tesz.
A konyvtarban igénybe vehetd szolgaltatasokat részletesen az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A kényvtar dolgozoja a forgalmi adatokrdl nyilvantartast vezet, amely alapjan minden naptari év
végén statisztikai adatokat szolgaltat.

6. A konyvtar gyiijtokore, az allomany elhelyezése

Gyiijtokor:

A koényvtar 6nalloan gyarapitja allomanyat, a 2. sz. melléklet tartalmazza az intézmény
gvijtokori szabalyzatat.

Az allomany elhelyezése:

A konyvtari dokumentumok elhelyezése a konyvtar helyiségében szabadpolcokon torténik a
kovetkezd modon:

a, Kolesonozheto allomany:

o

a szakirodalom szakrendben,

a szépirodalom (gyermek, ifjusagi és feln6tt) cutter-szamok alapjan elhelyezve (szerzoi
betiirendben), (kiilon kiemelve betiirendben az altalanos iskolai kételezd és ajanlott
irodalom, a versek stb.),

az ujsagok, hetilapok és folyoiratok nem bekotott régebbi szamai folydirattarlokon.

. Nem kolesénozhetd allomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):

kézi és segédkonyvtar (lexikonok, enciklopédiak., 0Osszefoglalo miivek minden
tudomanyagbol),
folyoiratok friss szamai (a konyvtarban tarlokon),



Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint mellékletei naprakész allapotarol, a sziikséges
valtoztatasokrol a fenntartéd gondoskodik.

Az SZMSZ az érvényes jogszabélyok figyelembe vételével késziilt és a fenntartd nkormanyzat
....................... sz. hatarozataval fogadta azt el.
AZ SZMSZ....oiiiiiiiiiiiieannne, napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes, egyuttal

minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Mellekletek:
1. sz. A szolgaltato hely hasznalatanak szabalyzata
sz. Gyljtokori szabalyzat
sz. Munkakori leiras
sz. Nyitvatartasi rend
sz. Iratkezelési szabélyzat
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Szentmartonkata, 2018. majus 25.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom:

Dr. Fodor Zoltan
polgarmester
PH.



