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|. Varosi Konyvtar

1.

2.

A Varosi Konyvtar azonosito adatai:

Neve: Varosi Konyvtar

Székhelye: Csongrad megye , 6913 Csanadpaloémdady Lajos
u. 6.

Levelezési cime: 6913 Csanadpalota , Kalmajgd.u. 6.

Telefonszam: 06/ 62/ 263-023

Torzsszama: 638243

KSH Statisztikai szam: 15354697-9251-521-06

Szamlaszdm 11735081-16685819-00000000

Adoszama: 16685819-2-06

Fenntart6 neve: Csanadpalota Varos Onkormanyzata

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen Lasetté

Iranyito szerve: Csanadpalota Varos Onkormanyahtarmképvised-
testilete

Székhelye: 6913 Csanadpalota, Kelemen LasetOte

Mikodesi terilete: Csanadpalota Varos teljes kdpasi tertlete

Alaptevékenységi szakagazata: 910100 Konyvtargliéri tevékenység

Szakfeladatai: 910121 Konyvtari allomany gyatidgd, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, ndexgse,
védelme

910123 Konyvtari szolgaltatdsok
940000 Kozossegi, tarsadalmi tevékenységek
Véllalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékeggs@em folytat

Varosi Konyvtar jogallasa

A Varosi Konyvtar onallo jogi személy, kozgteményi feladatot ellatd kozintézmeny,
nyilvanos varosi konyvtar

A Vérosi Konyvtar onalldan tkods koltségvetési szerv.

A fenntarté onkorményzat a hatalyos jogszabalygydiembe vételével — élsorban az

1997.évi CXL. térvény a kulturalis javak vedeldliégs a muzealis intézményékra

nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a koawelodéstl sz6lé torvény alapjan -
meghatarozza a itkodés szabalyait, iranyitja és elien a kdonyvtar tevékenyseget,
biztositja a konyvtar fikddéséhez sziikséges anyagi, targyi és szeméBiicieket.

3. Létesitésre vonatkozo adatak

A konyvtar letéti konyvtarként a makoéi Konyvtatadllétesilt 1952-ben.
1954. augusztus 1-fiita Kozségi Tanacs kezelésébe kerilt. A kdnyvténjegi
szeékhelyén 1990. aprilis 13-a otdikadik.



A konyvtar Alapito Okiratadt Csanadpalota Nagykozsénkormanyzatanak
Képviseb-testilete a 6/2007 (1. 30.) Kt. h. sz. hatarozaitadta ki.
Az Alapit6 Okirat 2007. februér ho 1. napjatol habs.

A Vaérosi Konyvtar Alapitdé Okiratadt Csanadpalota &sr Onkormanyzatanak
Képviseb-testilete 2012. januar 1-i hatéllyal a 243/20@l. 21.) Kt.h. szamu
hatarozataval modositotta és a modositasokkal gggsszerkezetbe foglalta.

4. A kdnyvtar bélyegdi:

- A kodnyvtar hivatalos iratokon hasznalt bély&ez kor alaku, atméje 3,5 cm,
k6zépen Magyarorszag cimerével.
Szdvege: "Varosi Konyvtar Csanadpalota"

- A konyvtér fejbélyegéje: téglalap alaku, felirata:
Varosi m§wvtar
6913 Csanadpalktamany Lajos u. 6.
Telef@®2/263-023
Adbdszam:16685819-2-06

-A konyvtar leltari bélyegie: ovalis alaku, kézepén vonal (a leltari szamyégl
kérben a felirata: "Varosi Konyvtar tulajdo@aanadpalota”

5. A kdnyvtar feladatai:

A Vérosi Konyvtar az Alapitd Okiratban és a Szeetezs Mikddési Szabalyzatban
meghatarozott tevékenységét kotéleglleggel, a — Konyvtarhasznalati Szabalyzatban
meghatarozott — nyitvatartasi ideje alatt latjg2l.sz.melléklet)

Mint nyilvanos konyvtar a telepulés ko#welodési konyvtaraként a lakossag
altalanos tdjékozodasahozjivelédéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkdhoz, azegény
szorakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgakdiétositasa.

a/ Alaptevékenysége:
- gyijtemeényét a helyi igényeknek megféleh folyamatosan fejleszti, mé&gi,
feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
- tdjékoztat a konyvtar és dokumentumainak sztg#gdarol
- biztositja mas konyvtarak allomanyanak s sztddgisainak eléréseét
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumnésmaciécserében
b/ A fenntarto altal - a torvényben meghatarozeitidatokon tuli - kotelezettségek
- ellatja az iskolai konyvtér feladatait
- gondozza az iskolai kbnyvtar allomanyat

6. A kdnyvtar gyiijt 6kore, allomanygyarapitasa, az allomany nyilvantartda

A kdnyvtar gyijtokore
A konyvtar Aaltalanos dytokori, allomanyat rifaji korlatozas nélkil az emberi
ismeretek egész teriledégyijti, figyelembe véve a lakossagi, iskolai igényeket
Tervszetien fejleszti allomanyat az alapéetezikonyvekisl.




Dokumentumfajtak szerint: kdnyveket, hanglemekz&seegyéb hangzd anyagokat
(hangszalag, kazetta, videofilm, CD, DVD).

A megyei napilapot (Délvilag) egy évig niegi.

Csak idleges meg@rzésre szerzi be a kdzhasznu ismeretek adattaebédartozé
dokumentumokat (menetrendek, telefonkonyvek, peodokat stb.)

A szakirodalmat az Egyetemes Tizedes Osztalyb@d&sosztalya szerint osztalyozza.

Allomanygyarapitasa:
Az allomanygyarapitas vétel, csere, ajandék, @gapdt formajaban torténik. A
beszerzés forrasa Konyvtarellatdé Kht., konyvesholtonozgd konyvterjesék,
antikvariumok, on-line beszerzés, maganszemélgzmeny.

Az allomany nyilvantartasa:

a/ Az allomany nyilvantartasat a leltarozasrél 6z@/1975/VII1.17./ KM-PM. sz. egylittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelvek, valaminidazonatkozo konyvtari szabvany
szabalyozza. Az egyedi nyilvantartast a cimleltayktben kell vezetni. Az Gjonnan
szerzemeényezett konyveket a szamla kifizetésamitott két héten belil leltarba
kell venni. A leltarbélyegit az el$ oldalon, a cimlap verzojan, a 17. oldalon és a
kényv utolsé szamozott oldalan, valamint mindenckall6 melléklet /tabla, térkép,
stb./ hatoldalan kell elhelyezni. A nem kotott kdrgsetében a cimlap verzojat és a
mindenkori utols6 szévegoldalt kell lebélyegezni.

Egy masik cimleltarkonyvbe kertlnek a hanglemezéigngkazettak, CD-k,
videokazettdk, DVD-k és az Eu-s konyvek. Az évesrggodast a csoportos
leltarkdnyvben kell 6sszesiteni.

Kilén kell vezetni az iskolai kdnyvtari beszerzésekAz iskolai konyvtarnal a
statisztikai kérdivhez igazodva szeptember 1-jén kell 6sszegezall@nanyt.

A folyéiratok nyilvantartasat kulon fizetbe ke#zetni.

A nyilvantartdsbol val6 kivezetést, a torlést,idezet rendelet és szabvanygigsai
szerint kell végezni. Ha az allomanybdl t6rolt dolentum nem veszett el és nem
semmisilt meg, akkor a tulajdonbélyédenyomatéat érvényteleniteni kell.( amely a
bélyegdlenyomat atlos athuzasaval és egy "T'lilbeelléirasaval torténik).

2000. januar 1-jét beszerzett allomany szamitogeépen is nyilvan varva a
SZIREN koényvtari integralt redszer hasznélataval.

b/ A konyvtar feltaré eszkozei

1, A raktari katalogusamely egyben a szolgalati katalégus is. Ez a tkéwé
allomanyegységek szerint tagolt: kézikonyvtar, veks koteled irodalom, felrdtt
szépirodalom, EU-s dytemény, feldtt szakirodalom, mesék, gyermek ismeretterfeszt
anyag. Célja az allomany teljes feltarasa, kovetikaari rendet, allomanyellérzés alapjaul
szolgal. Minden egyes konyv, amely kulon leltarason szerepel, raktari lapot kap. Az
iranyitasra is raktari lapok szolgéalnak.

2. Betirendes leiré katalogugikrézi az allomanyt az irok neve, a konyvek gime
foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint.
3, Csoportalkotasos szakkataldgaz allomanyt az ETO szerinti csoportok alapjan
tarja fel, hasznalatat kilon mutaté segiti.




4, Targyszokatalogusz ismeretterjes@tallomanyrol készil, targyszavanként mutatja
a szakkonyvek megoszlasat. Tipus szerint a kataldgliarja a konyvallomany
egészét.

2000. januar 1-j¢t a szémitdégépes feldolgozas miatt a csoportalketas
szakkataldgus és a targyszokatalogus csak szapéoderul feldolgozasra

7. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kbtelezeéigei

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléaniktdé es gazdalkodod koltségvetési szerv, valamint a
Varosi Koényvtar, mint onalléan @kodd koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjét — Csanadpalota Varos Onkornaddryak Képviséttestillete altal
jovahagyott megallapodas rogziti, mely tartalmazza ebiranyzatok feletti jogosultsag
gyakorlasanak rendjét, és a pénzugyi-gazdalkod&siditok ellatasat.

A konyvtar konyvelési, szamlakezelési feladataitCakkormanyzat pénziigyi csoportja latja
el. Ez az intézmény jogi szemeélyiségét és szakmalid@sagat nem érinti.

A gazdalkodas alapja az éves koltségvetés, amealypblgarmesterrel, az dnkormanyzat
pénzlgyi csoportjaval vald egyeztetéssel az int@ymvezebje allit 6ssze. A koltségvetést
Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak Képtitastilete hagyja jova. Az @tanyzatok
felhasznalasardél a konyvtar énalléan gondoskodik.

Mikodeslél szarmazo bevételek:
- elveszett konyvek ara
- selejtezés utan eladott kbnyvek
- szamitogép hasznalati dij
- terembérleti dij

Készpénzben torténbefizetéseket a konyvtar készpénz-befizetési k#édmbon tartja
nyilvan. A szamlatombll az el$ lapot a befizéinek kell atadni, a masodik lapot az
Osszestthoz kell csatolni, a harmadik lap tombpéldanykdéipezi a pénztar béls
ellensrzésének alapjat. A konyvtaros a pénzkezelési szadihan foglaltak szerint koteles a
befizetéseket a pénzforgalmi bankszamlaszamradefig "A beszedett pénzt, napi 2.000,-
Ft felett a beszedés napjan vagy a rakovétkegpon kell befizetni . Abban az esetben, ha 5
munkanap alatt a bevétel 6sszege nincs 2.000,akkir a beszedett dsszeget a hatodik
munkanapon kell a pénzforgalmi bankszamlara befiZet

Az atutalassal torténfizetéseket a konyvtar szamlatombon allitja kiszZamlatombbl az
elss lap a befizeté, a masodik lapot a kbnyvelésnek atadja, a hakmagitombpéldanyként
képezi a pénztar bélellensrzésének alapjat.

8. A kbnyvtar szervezetének és tikodésének személyi feltételei:

A konyvtar szervezeti felépitése:
- felndtt részleg
- ifjuségi részleg
- iskolai részleg



A felsorolt szervezeti egységben dolgozé munkakdnsankajanak részletes meghatarozasat
a munkakoari leirasokban kell szabalyozni. Modosité&sl - személyi valtozas, vagy egyeb
okok miatt esetenként gondoskodni kell.

Az intézmény vezéfét Csanadpalota Varos Onkormanyzatanak KémsEestilete

palyazat atjan, hatarozottdk, 5 évre nevezi ki. A konyvtar tébbi dolgozojakapcsolatban

a kinevezési (alkalmazasi) és fegyelmi jogkort anykdar vezeije gyakorolja. A

konyvtarosok kinevezésénél a képesitésre vonatutamitasokat 150/1992/X1.20./ sz. Korm.
r. és a 2/1993./1.30./ sz. MKM r./ kell figyelembeenni. Bérkérdésekben "A
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXItdrvény" vonatkoz6é részei az
irAnyadok.

A konyvtarnak 2 6&foglalkozasu dolgozoja van. A munkakori elhatarokzerint
egyforman felels dolgozok. Munkaidejik heti 40 6ra. A munkaidsztatlan, de az
olvasoszolgalati tigyelethez igazoddan valtozo ltarta

A konyvtarosok szabadsagat lefleg ugy kell megoldani, hogy a kényvtar forgalmat
ne zavarja. A munkaviszonnyal, munkaidl, munkabérrel és egyéb munkaigyi
kérdésekkel kapcsolatban a Kozalkalmazottak jog@td szol6 torvény, ill. a
Munkatdrvénykonyv vonatkoz6 szabalyai az irdnyadok.

A konyvtar szakalkalmazottainak tovabbképzése:

A konyvtar vezetje a 1/2000 (1. 14.) NKOM rendelet modositasagrise elkésziti a 7
éves ciklusra sz6l6 tovabbképzési tervet. Elkészittdn benydjtia a fenntartonak
jévahagyasra.

9. A kbnyvtar hasznalata

a/ A koényvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanosolgaltatas igénybevételére.
Hasznalatabol kizérhatok azok, akik az arra vormailszabalyokat megszegik.

b/ A hasznalat feltétele, hogy a naptari évre bkilatkozni a konyvtarba. A kényvtar
a beiratkozott olvasokrol nyilvantartast vezet.rBiozasi dijat a kbnyvtar nem szed.
c/ A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kowétkezemélyes adatait kell
kozolnie és igazolnia: név, anyja neve, szilet&dyehés ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szama. A konyvtdzemélyes adatok védelrdér
az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gskadni. A személyes adataiban
bekovetkezett valtozasokat a kbnyvtarhasznalo édteejelenteni a konyvtarnak.

A 14 év alattiaknal, valamint az 6nallé keresettein rendelkeiknél a szith vagy
torvényes képviséje adatai sztikségesek.

d/ Az olvasoénak a kdnyvtar a kdlcsontzhélomanyabdl négy hét kdlcsdnzésiniel
ad ki konyveket, 2 hét kolcsonzésiord folyoiratokat. Az olvasotermi kényvek
(kézikdnyvek) csak hétvégére kolcsonodket Az olvasé koteles a konyvekre
vigyazni, hataridre visszahozni. Az elveszett vagy megrongalt dokutomaok esetén
a 3/ 1975. KM-PM rendeletbenééitak az iranyadok. Ennek értelmében az olvaso
koteles az okozott kart megtériteni (masik példaagnek hianyaban a konyv
gyijtemeényi értéke vagy a masolad@litasi koltsége).

- A kdlcsbnzésre kiadott dokumentum nyilvantartagarint az olvasojegy, részint az
olvaséi tasakban elhelyezett kbnyvkartya szolgafja olvasojegyen a kolcsdnzés
lejaratanak datumat és a kint éédokumentum szamat kell feltiintetni. Az egyedi
nyilvantartds a tasakban t&konyvkartyan térténik, melyen a kodlcsonzés datésa
az olvaso sajatkézalairasa talalhato.



A konyvtar a késedelmes olvasokat, a kolcsonzadsirtah letelte utan felszolitja.
- A konyvtar hasznaldi kotelesek a Konyvtarhasamadzabalyzatban rogzitetteket
maradéktalanul betartani.

(A Konyvtarhasznalati szabalyzat a 2. sz. melkbide talalhato.)

10. Szamitégép hasznalata
A szamitogépek elsllegesen informacidszerzésre, szovegszerkesztgsradlhatok.
A szamitogépek haszndlati dijat a szamitogep-hkdesaabalyzat tartalmazza. Az

Internet haszndalata ingyenes. (A Internet hasznstaibalyzat a 3. sz. mellékletben
talalhato.)

Il. Integralt Kbzosségi Szolgaltatd Ter (IKSZT)

1. IKSZT célja

A fejlesztést kovéiten, az IKSZT létrehozédsaval, egy helyen elénetvalnak a helyi
lakossag szamara fontos szolgaltatasok.
A szolgéltatdsokat korlatozas és téritésmentestatelstaz IKSZT szolgéltatni

2. IKSZT feladatai:
IKSZT altal nydjtandoé kotelézszolgaltatasok:
a)helyszin és feltételek biztositdsa a Magyar Nénvidéki Hal6zat (MNVH)
tajékoztatasi valamint Gigyfélszolgalati ponikiidtetéséhez

b)ifjusagi kozosségi programok szervezése, ifjiegbagztési folyamatok
generalasa és folyamatkovetése, ifjusagi infornsgpant ntiikodtetése;

c) a lakossag és a vdllalkozasok szamara az inbbdmdz valé hozzajutas
elésegitése (k6zossegi térben);

d) kozbsségi internet hozzaférés biztositasa eMagyzagr ponton - az e-
Kdzszolgaltatasok, eTartalmak hasznalatat &editman szolgaltatas
(eTanacsado) alkalmazasat is beleértve

e) kozmivelédési programok szervezése.

IKSZT altal opcionalisan ellatando6 szolgaltatasok:
a) kozosségfejlesztési folyamatok generaldsa, folykivatése, helyszin
biztositasa civil szervezetek szamara,

b) tanoda — az iskolai felzark6zast ségin kozépiskolai tanulményokra
felkészi®, tanitasi idn tali tankdr megvalositasa 6-18 éves gyermekek és
fiatalok szamara, helyiség biztositasa.

g) elektronikus kozigazgatasi veégpont szolgaltatastobitasa (kézhalo
végpont);

h) Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ) - Infoond& Pont.
3. Az IKSZT miikddésének személyi feltételei:

Az IKSZT-ben 1 #®allasu, teljes munkafdben foglalkoztatott alkalmazott van.
Munkaviszonyaval kapcsolatban a munkaltatéi jogkért polgarmester gyakorolja. A



munkaviszonnyal, munkaigel, munkabérrel és egyéb munkatigyi kérdésekkeatdaptban
a Munkatdrvénykonyv vonatkozo szabalyai az iranikadoé

Az IKSZT munkatérs feladatainak részletes megbatat a munkakari leiras szabalyozza
(1. sz. fuggelék). Modositasarol - személyi valszaagy egyéb okok miatt esetenként
gondoskodni kell. A munkakdri elhatarolas szeringfegnan felebs dolgozo.

4. Az IKSZT kotelezé nyitva tartasa

Az IKSZT-nek a kovetkedkeéppen kell nyitva tartania:

- a hét 5 napjan, amel§blegalabb 1 napnak szabadnapra vagy munkasziapt tkell esnie

- napi 6 orat, amelynek magaban kell foglalni®#@Q-18:00 oras itkszakot, illetve amelyi
legalabb havi 1 alkalommal ennek a 18:00-21:00 iészakot is tartalmaznia kell (5 szamu
melléklet).

Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabalyokRzZ$KSZT palyazat figyelembevételével
készilt, a fenntartd szerv jovahagyasaval ......... napjan Iép életbe, a kordbbi SZMSZ ezzel
egyidejileg hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: A kdnyvtar nyitvatartasi ideje
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat
3. sz. melléklet: Szamitdgep és Internet-haszredabalyzat
4. sz. melléklet: Kildetésnyilatkozat
5. sz. melléklet: AZ IKSZT nyitvatartasi ideje
Az SZMSZ fuggelékei:
1. sz. fuggelék: Munkakori leiras
2. sz. fuggelék Allomanyellénzési szabalyzat
3. sz. fuggelék: Munkavédelmi szabalyzat
4. sz. fuggelék: Szamitastechnikai védelmi szatadl
5. sz. fuggelék: Iratkezelési és Ugyviteli szgba
6. sz. flggelék: Pénzkezelési szabalyzat
10.sz. fuggelék: Tzvédelmi szabalyzat

A faggelék naprakész allapotban tartasarél az még vezeije gondoskodik

Csanadpalota, 2012. oktober 27.

Makéan Andrasné
konyvtarvezet



Zaradék:
Ezen Szervezeti ésiModési Szabalyzat Csanadpalota Varos Onkormanyaatéépvises-

testilete a ............. 12012 (.......... ) szamu
hatarozataval jévahagyta.

Csanadpalota, 2012. .............cccevvenene. ho ....... nap

Kovacsa8ar
polgédster



