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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Jaszberény Varos
Onkormanyzatanak fenntartasaban mikdd6 Jaszberényi Varosi Kényvtér adatait, szervezeti
felépitését, miikodési folyamatait, a vezetd(k) és az alkalmazottak jogkorét.

Az egyes feladatokra, részfeladatokra vonatkozd részletes szabdlyozasokat az SZMSZ vegén
felsorolt szabalyzatok tartalmazzak.

Jogi hattér

Az SZMSZ elkészitésének alapjaul a kovetkezékben felsorolt jogszabdlyok, énkormanyzati
rendeletek, szabalyzatok szolgaltak:

Térvények:
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a
kdzmiivel6désrdl

2012. évi CLIl. térvény a muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a
kézmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasardl

Rendeletek:
6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrél

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl
és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyd rendeletek moédositasardl

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletré|
7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egylittes rendelet a konyvtari dallomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél
(altaldnos adatvédelmi rendelet)

Egyéb torvények, rendeletek:

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyverdl
Helyi rendeletek:

2011. augusztus 15-én kelt Jaszberény Varos Onkormanyzata KépviselStestiiletének 26/2011.
(VII. 15.) 6nkormanyzati rendelete a kulturalis, kozgy(ijteményi és kozmiivel 6dési feladatokrol
modositasaival az 1/2013. (I. 17.) és 35/2013 (IX. 12.) 6nkormanyzati rendelet szerint.

Altalanos jellemz6k és adatok

A szervezeti egység neve: Jaszberényi Varosi Konyvtar

Cime: 5100 Jaszberény, Bercsényi u. 1.

Kozponti telefonszama: +36 57 505 400

Alapité Okirat: a Jaszberényi Varosi Konyvtar Alapitd Okirata

A kdnyvtar jogéllasa: 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egység
A kdnyvtar mikodési kore: elsésorban Jaszberény varos teriiletére terjed ki.
Weboldal: jaszkonyvtar.hu

Facebook oldal: www.facebook.com/jaszkonyvtar

E-mail: info@jaszkonyvtar.hu

Fiokkonyvtar: 5152 Jaszberény-Portelek, F6 ut 22/2.



A konyvtdr bélyegzdje:

Korbélyegzd:

Hosszu bélyegzé:

Tulajdon bélyegzé:

A konyvtar fenntartoja és felligyelete:
A kényvtar alapitdja: Jaszberény Varos Onkormanyzat képvisel6testiilete

A kényvtar fenntartéja: Jaszberény Varos Onkormanyzata (székhely: 5100 Jaszberény, Lehel
vezér tér 18.)

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Jaszberényi Varosi Konyvtar (5100 Jaszberény, Bercsényi Ut
1.)

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium Minisztériuma
Kézgyljteményi Féosztaly
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Gazdalkodasi jogkore: Onalléan gazdalkodd egység

Az intézmény vezet6jének kinevezése: az intézmény vezetdjét a fenntartd Jaszberény
Varos Onkormanyzata nevezi ki.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézményben mikodo testiletekre, kdzdsségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

A Jaszberényi Varosi Konyvtar feladata és tevékenysége

A kényvtdr alaptevékenység kérében elvégzendd feladatai, az Alapité Okirat szerint:

Kozgyljtemények kezelése, ezen beliil nyilvanos konyvtarak altal elldtandé feladatok,
szolgdltatasok, levéltari tevékenység, internet szolgdltatas, kulturdlis, kozdsségi,



kozmiivel6dési rendezvények és egyéb programok szervezése, kozOsségi szinterek
mikodtetése.

1. Afenntarté altal kiadott Alapité Okiratban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban
kozzéteszi.

2. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsajtja.

3. Tajékoztat a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

4. Biztositja mas kdnyvtdrak dllomanyainak és szolgaltatasainak elérését.

5. Részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informacidcserében.

6. Biztositja az elektronikus kényvtdri dokumentumok elérhetségét.

7. Akonyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajatitasaban,
az egész életen at tartd tanulas folyamataban.

8. Segiti az oktatasban, képzésben résztvevé informacid ellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetfségét.

9. Kulturdlis, kbzosségi, kézmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

10. Tudas-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

12. Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja.

13. Kdzhasznu informacids szolgaltatast nyujt.

14. Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt Jaszberény és a Jaszsag
vonatkozasaban.

15. Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

16. Fidkkonyvtarat tart fenn.

17. Torekszik a Jaszsag mds konyvtdraival és szakmailag kompetens csoportokkal vald
kapcsolattartasra, egylittm(ikodésre (haldzatosodasra).

Kiegészité tevékenységek:

18. Mesepontot tart fenn
19. Csillagdat (bemutato csillagvizsgaldt) tart fenn, oktatast szervez
20. Digitalis adatbazist épit helyismereti gylijteményébdl

A kényvtar gy(ljtékore:

A kényvtar altalanos gylijtékord, melyet kiegészit a helyismereti gy(ijtemény, amely levéltari
anyagot is tartalmazhat.
A konyvtar az alabbi f6bb szempontok szerint szervezi a gylijteményét:



- a Magyarorszagon, magyarul megjelend dokumentumok, valogatva (kényv, folydirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, hangzé és vizudlis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok),

- akilféldon megjelené magyar nyelvii dokumentumokat - erGsen valogatva,

- a vilagnyelveken (vagy azok egyikén) megjelend szépirodalmat, folydiratokat, nyelvi
tanulashoz sziikséges szakkdnyveket erGsen vélogatva

- a Jaszberényre és a Jaszsagra vonatkozo helyismereti dokumentumokat teljességre
torekvéen szerzi be.

A gylijt6kor részletes leirasat a ,Jaszberényi Varosi Konyvtar Gyd(jtékori Szabalyzata”
tartalmazza.

A konyvtari allomany nyilvantartasa:

A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan
torténik.

Az dllomany-nyilvantartd dokumentumok: kdnyvtari dokumentumok egyedi és dsszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.

A kényvtar id6leges megGrzésre beszerzett dokumentumainak kore: folyoiratok.

A konyvtari dllomany feltard eszkozei:

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.
A gylijteményt a TEXTLIB Integrélt Rendszerben dolgozza fel, és elektronikus katalogusban
teszi elérhet6vé. Kataldgusa a kényvtar honlapjan is elérhetd (jaszkonyvtar.hu)

A kdnyvtar hasznalatdnak szabdlyozasa:

A konyvtar nyilvanos konyvtar, és minden - a kdnyvtarhasznalatbdl nem kizart - érdekl6d6
rendelkezésére all, a kulturalis térvényben megfogalmazott feltételek szerint. A szolgaltatasok
igénybevételének madjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a ,Jaszberényi Varosi Konyvtar
Konyvtarhasznalati szabalyzata” c. dokumentum tartalmazza.

Szervezeti egységek

- Feln6ttrészleg

- Gyermekrészleg / Népmesepont

- Csendes zéna (Olvasoterem, helyismereti gylijtemény, internet szoba)
- Gylijteményszervezd és feldolgozd részleg

- Hang- és médiatar

- Folydiratolvasé galéria

- Fidkkdnyvtar



Szervezeti egységek feladatai

Felndtt részleg
FelelGs:

a 14 év feletti konyvtarhasznaldk konyvtari szolgaltatasaért,
az olvasoi terekben és a raktarban a dokumentumok szakrendjéért.

Feladata:

altalanos tajékoztatds (személyes- és tavhasznalatu),

tajékoztat a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol,
irodalomkutatas, sajtofigyelés,

konyvtarkozi dokumentum kolcsonzés, konyvraktar kezelése,
ajanlo bibliografidk készitése,

gondoskodik a kélcsénz6 tér raktari rendjérél,

ajanlast ad a dokumentum vasarlashoz,

részt vesz konyvtari programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Gyermekrészleg

Felel8s:

a 14 év alatti korosztaly, és a gyljteményt haszndld felnéttek konyvtari
szolgaltatasaért,
az olvaséi terekben és a raktar gyermekirodalmi részén a dokumentumok
szakrendjéért.

Feladata:

A gyermek és ifjusagi korosztaly (személyes és tavhasznalatu) kényvtari szolgaltatasa,
kényvajanlas, tajékoztatas,

kényvtarhasznalati és mas tematikus konyvtari foglalkozasok tartdsa,

ajanlo bibliografia, kényvkiallitas,

javaslattétel a gyermek- és ifjusagi irodalom beszerzésére,

részt vesz gyermek programok szervezésében lebonyolitasaban.

koényvtarhasznalati, olvasasfejlesztési foglalkozasokat szervez kdzépiskolai és altalanos
iskolas fels@s tagozatos csoportok szamara.

Mesepont felligyelete,

foglalkozasok, programok, el6adasok szervezése Mesepontra.

Csendes zona (Olvasdterem, helyismereti gy(ijtemény, internet szoba)

Felel6s:

a Jaszberényi Varosi Koényvtdr helyismereti dokumentumainak biztonsagos
szolgaltatasaért,

gyljteményrész raktari rendjéért,

folydiratok érkeztetéséért, feltarasaért.
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Feladata:
- alaszsag és Jaszberény varos torténelmére és helyismeretére vonatkozé informaciok,
dokumentumok gylijtése, feltarasa, kozreadasa,
- helyismereti sajtofigyelés,
- helytorténeti/helyismereti vonatkozasu dokumentumok felkutatasa,
- helyismereti tajékoztatas, adatbazis épités,
- dllomanyvédelem

digitalis helyismereti adatbazis épitése.

Alloménygyarapité és feldolgozé részleg
Felel6s:
- a Gy(jt6kori Szabalyzatnak megfelel6 allomanyalakitasért,
- adokumentum-beszerzési kerettel valé gazdéalkodasért,
- az elektronikus katalogus naprakész feltéltéséért, a papir alapul nyilvantartasokért,
- azallomanyellendrzés lebonyolitasaért.
Feladata:
- valamennyi dokumentumtipusra vonatkozdan: gyljteményszervezés,
allomdanybavétel, feltaras,
- elvégezni a tervszer(l allomanyapasztast - kivonni a gylijteménybdl az elavult,
megrongalt miveket
- allomanyellenérzés,
- gazdalkodas a dokumentum-beszerzési kerettel.

Hang- és médiatar
Felel@s:
- az AV gylijtemény szakszer( alakitasaért,
- adokumentumok raktari rendjéért,
- azene és film irant érdekl6dd olvasdk szakszer(i kiszolgalasaért.
Feladata:
- zenei- és filmgyljtemény beszerzése,
- kolcsonzés, helyben hallgatas és filmnézés szolgaltatasa,
- ateriilet szaktajékoztatasa,
- zenei, filmes programok szervezése,
- digitalizalas (helyismereti hang- és filmanyagok)

Fiokkdnyvtar
Felelds:
- atelepllésrész szakszer( kdnyvtari szolgaltatasaért.
Feladata:
- altalanos tajékoztatas (személyes és tavhasznalatu),
- tajékoztat a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl,
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- gondoskodik a kolcs6nz6 tér raktari rendjérdl,
- ajanlast ad a dokumentum vasarlashoz,
- részt vesz kényvtari programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Minden részleg kdlcsdnzéssel kapcsolatosan
Felel&s:
- az olvasdi nyilvantartasok pontos, naprakész allapotaért,
- az adatok biztonsagos kezeléséért,
- abevételekbdl szarmazo pénzforgalomért.
Feladata:
- kényvtarhasznaloi adatok rogzitése,
- kolcsonzési adminisztracio elvégzése,
- elGjegyzések kezelése,
- tajékoztatas a kdnyvtar szolgaltatasairdl, konyvtarhaszndlat szabalyairdl,
- tajékoztatas konyvtari programokrol, rendezvényekrél,
- bevételi pénzek kezelése, szamlak kiallitasa,
- késedelmes olvasok felszdlitasa, visszahivok kiildése.

A vezetés bels6 forumai

Munkaértekezlet

Munkaértekezletet sziikség szerint, de félévente legalabb 1 alkalommal hiv 6ssze a kbnyvtar
igazgatoja irasban. Az értekezleten a konyvtar minden munkatdrsa részt vesz. Kézdsen
értékelik az eltelt id6szak munkajat, és kijeldlik az uj feladatokat.

Az intézmény dolgozdinak az éves munkatervvel és a beszamoléval kapcsolatban javaslattételi
és véleményezési joguk van, melyet jegyz6kdnyvben rogzitenek.

Az igazgatd rendkiviili munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke tgy kivanja - barmikor
osszehivhat.

MindGségiranyitasi Tandcs (MIT) — a kényvtar minGségpolitikdjanak és tevékenységének
segitésére alakult munkacsoport.

Feladata: A konyvtari mindségfejlesztés érvényesilésének és gyakorlatanak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hianyossagok feltarasa, megoldasi javaslatok kidolgozasa.

Az intézmény miikodésének fébb szabalyai

Munkaviszony létrejétte, megsziinése
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Az intézményben a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi |. torvény érvényes a
munkaviszony létesitése, megsziintetése esetében. A hatdrozott vagy hatarozatlan ideji
munkaszerz&dés tartalmazza a dolgozo besoroldsat, munkakorét, a bérezést.

A munkaviszony megkdtésére vagy megsziintetésére Jaszberény Varosi Kényvtar igazgatdja
jogosult.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalo koteles dtadni a konyvtar tulajdonaban 1évé
eszkdzoket. A kdnyvtar szolgaltatdsait ezt kvetéen csak mint hasznald veheti igenybe.

Munkakdri leirasok

A dolgozok feladatai a munkakori leirdsokban keriilnek régzitésre, melyet minden dolgozo, a
prébaidd végén kézhez kap.

A munkakéri leirasok tartalmazzak a dolgozo szervezetben elfoglalt munkakérét, besorolasat,
a munkavégzés helyét, a kozvetlen felettest, és a helyettest is megjeldli. Felsorolja a
feladatokat, kotelezettségeket, felelGsséget, hatdskort és a kompetenciakat. A munkakori
leirast modositani kell, ha a feladat vagy személyi valtozas ezt megkivanja.

A munkakéri leirdsokat a konyvtar igazgatdja késziti eld, és hagyja jova.

Minden egyéb munkaigyi kérdésben a Jaszberényi Varosi Konyvtar igazgatdja az illetekes.

Az intézmény nyitvatartasa

Hétfs: 9-18

Kedd: 9-18

Szerda: zarva (belsé munka)
Csiitortok: 9-18

Péntek: 9-18

Szombat: 5-13

Az intézmény igazgatdja elrendelheti az intézmény zarva tartdsat, az alabbi esetekben:
- allomanyellendrzés céljabal,
- adolgozdk szabadsagolasa érdekében,
- nagy volumen( szakmai programok megvalésitasakor (pl: konferencia)
- rendkiviili helyzetekben (pl. pandémia, tartds dramsziinet, vagy épiilet-lizemeltetési
probléma)
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Hivatali titoktartas

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A Jaszberenyi Varosi Konyvtar Adatvédelmi szabdlyzatban rendelkezik a jogszabalyoknak
megfelel& adatkezelésrdl.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

munkatarsak személyi adatai,

- a konyvtarhasznalok adatai,
- a konyvtér biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

- a konyvtar informatikai rendszerében hasznalt jelszavak,

- bels6 adatbazisokhoz valé hozzaférések.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Kapcsolattartas rendje

A Konyvtar képviseletét a konyvtar igazgatdja latja el. A tomegtajékoztatads férumain is a
konyvtar igazgatoja nyilatkozhat, a tomegtdjékoztatdsi feladatot alkalmanként dtadja az adott
teriileten dolgozdé munkatarsnak.

A dokumentumbeszerzés teriiletén az dllomanygyarapité munkatars a kapcsolattartd. A
szakmai szervezetekkel, mas kényvtarakkal (IKSZ, MKE) elsGsorban a kbnyvtar igazgatodja és az
adott részlegen dolgozé munkatars tartja a kapcsolatot.

A kényvtar feladatainak hatékony elldtasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Minden intézkedés esetében, amely masik szervezeti egység
munkajat érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettség van.

Az eredményes mikddés érdekében a konyvtar tarsintézményekkel, szakmai- és
civilszervezetekkel, gazdalkodo szervezettel egylittmiikodési megéllapodast kéthet.

Az intézményben tértént rendkivili eseményeket a dolgozd kételes bejelenteni
feljebbvaléjanak. Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal
értesiteni kell a mentSket vagy a tlizoltokat, katasztrofavédelmet, renddérséget.
Haladéktalanul tajékoztatni kell a kdnyvtar igazgatojat.
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Kézérdek(i adatok kozzétételi kotelezettsége

A koényvtar honlapjan kozzéteszi a jogszabdlyokban elGirt kozérdek(i adatait és
alapdokumentumait.

Anyagi felelGsség, kartéritési kotelezettseg

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megoévasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritesi
felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavdllalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalé - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni olyan eszk6zok
tekintetében, amelyeket dllanddan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A kdnyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyok tartalmazzak.

Egyéb rendelkezések

A kényvtar igazgatd a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mddositasat javasolhatja a fenntartd
Jaszberény Varos Onkormanyzatanak:

- ha az intézmény miikddési kériilményeiben lényeges valtozas kovetkezett be,

- ha a konyvtar tevékenységét jogszabaly modositja,

- ha az SZMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem valt be.

Az SZMSZ a Jaszberény Vdrosi Kényvtar jovahagyasat kovetSen, 2024. januar 3. napjan
hatalyba lép, ezzel egyidejlileg az intézmény minden kordbbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ részét képezi:

- Gyljtékori szabalyzat

- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Koényvtari dijtételek.
Ezen mellékletek az SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatoak. Naprakészen tartasokrol az
intézmény igazgatdja gondoskodik.
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