DOC NYILVANOS KOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar Szervezeti €s Miukodési Szabalyzata (a tovabbiakban
SZMSZ) az 1997.évi CXL. tv. — A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl — jogszabaly figyelembevételével késziilt.

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar rendeltetésszeri és
eredményes miikodését, az Alapitdé Okiratban meghatarozott feladatok megvaldsulasa
érdekében, a megfeleld szervezeti keretek és a miikddési feltételek meghatarozasaval.

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. 1. Az Intézmény neve: DOC NYILVANOS KOZSEGI KONYVTAR
I. 2. Az Intézmény székhelye és cime
6766 D6c, Rozsa u. 4. sz.
I. 3. Az Intézmény jogallasa
Az Alapit6 Okirat alapjan jogutodlassal alapitott 6nallo jogi személy
|. 4. Az Intézmény besorolasa
,,K0zszolgaltatd kozmiivelddési kozintézmény”
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Kozszolgaltato koltségvetési szerv fajtaja alapjan: kozintézmény
Feladatahoz kapcsolodé funkcié alapjan: onalloan miikodo koltségvetési szerv.
Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, mely az
eléiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabdl részjogkorrel rendelkezik. Az intézmény
pénziigyi — gazdasagi feladatait Doc K6zség Onkormanyzata latja el.
Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
kozalkalmazotti jogviszony keretében.
I. 5. Az Intézmény jogelédjének megnevezése:
Doéc Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala

6766 Doc, Alkotmany u. 17. sz.
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l. 6. AZ Intézmény {6 tevékenysége:
Az Alapité Okiratban rogzitett kotelezden eloirt alaptevékenységek.
923127 Konyvtari, levéltari tevékenység
I. 7. Az Intézmény alapitéja és fenntarto szerve:
Doc Kdzség Onkorményzata
6766 Doc, Alkotmény u. 17.
I. 7. 1. Az Intézmény, iranyito és szakmai feliigyeleti szerve:
Doc Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6766 Doc, Alkotmany u. 17.
I. 8. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
I. 9. Az Intézmény bélyegzije:
Kor alaki bélyegzo szovege:
Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar
Hossza bélyegzo szovege:
Doéc Nyilvanos Kozségi Konyvtar
6766 D6c, Rozsa u. 4. sz.

I. 10. AZ Intézmény vezetéjének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét Doc Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg,

nyilvanos palyazati eljaras utjan, 5 évre. A megbizasrdl a kdzalkalmazottakrol szo6l6 1992. évi

XXXIII. tv. a mlivészeti, a kozmiivelddési és a kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott

kozalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes kérdésekrdl a 150/1992.(X1.20) Korm.

rendelet rendelkezik.
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Il.
AZ INTEZMENY MUKODESE

I1. 1. Az Intézmény céljai
Az Onkormanyzat elismeri, hogy Doc Kozség minden polgardnak joga van a kulturélis
Oorokségiink megismeréséhez ¢€s elsajatitasahoz, személyiségének a mivelddés altali
fejlesztéséhez, valamint a kulturalis értékek birtokba vételéhez sziikséges esélyegyenldséghez.
Doc Nyilvanos Kozségi Konyvtar megfelel az 1997. évi CXL. torvény nyilvanos konyvtarak
szamara eloirt kovetelményeknek.
A konyvtar tipusa: Kozségi Kozmiivelddési Konyvtar (nyilvanos)
Miikodési teriilete: Doc kozség
Ellatando lakossag szama: 781 6
Il. 2. Az Intézmény értékrendszere
1. Szolgaltatas: a lehetd legjobb szolgaltatas a helyi lakosok, a kdnyvtarlatogatok és
hasznélok szamara.
2. Mindség: a lehetd legjobb mindség nyujtasa a konyvtari szolgaltatasokban.
3. Hatékonysag: arra valo torekvés, hogy az eréforrasok hatékony felhasznalasa révén
biztositva legyen a konyvtar céljainak teljesitése, optimalis eredmények elérése.
4. Innovacio: Uj és kreativ modszerek folytonos keresése, kiprobalasa ¢€s alkalmazasa a
szolgaltatasok javitasara és az er6forrasok felhasznalésara.
5. Tisztesség: korrekt, tisztességes bandsmod a hasznalokkal, mindenki megbecsiilése,
egyenld banasmadd és egyenld lehetdség biztositdsa a konyvtari szolgaltatasokban.
6. Részvétel: a helyi iskolaval valé egyiittmiikddés, a konyvtari programok és
tevékenységek tervezése, végrehajtasa, értékelése €s tovabbfejlesztése.
I1. 3. Az Intézmény alapfeladatai
- Nyilvanos konyvtarként gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza
¢és rendelkezésre bocsajtja.
- Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.
- Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgéltatasainak elérését.
- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informdacid cserében.
- QGylijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.
- Kozhasznu informacios szolgaltatast nytjt.

- Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt.
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- Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

- Kozremiikodik az altalanos miivelddési igények fejlesztésében, az altalanos emberi
kultura gyarapitasaban, az izlés fejlesztésében, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezésében.

A Konyvtar a térvényben eldirt kozszolgalati feladatot 14t el.

Gyljtokore és szolgaltatasa az orszagos konyvtari rendszerrel 6sszhangban alakul.

Europai Unidval kapcsolatos kiadvanyokbdl EU sarkot alakitott ki és fejleszti azt.

A szolgaltatasok biztositasa érdekében:

- Tajékozodik a konyvtar szolgaltatasai iranti igényekrdl. Tervszert tevékenységet folytat
az altalanos és szakmai tdjékozodas irdnti igények felkeltésében, kielégitésében, az
olvasasi kulttra terjesztésében ¢€s fejlesztésében.

- QGyljti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat.

- Nyilvantartja és feldolgozza a konyvtari allomanyt.

- Egyiittmiikodik a helyi Szent Agoston Katolikus Altalanos Iskolaval és Ovodaval, -
iskolai konyvtari funkciot is ellat.

- Eletteret biztosit a kozosségi csoportok miikodéséhez.

- Olvasoi részére fénymasolast, szkennelést és nyomtatast vallal, valamint lakossagi igény
kielégitésére egyéb, hozott anyagok fénymasolasat is vallalja.

1. 4. A Konyvtar allomanyalakitasa, gytijtékore

A Konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza allomanyat: szakszerli gyarapitdssal és apasztassal. Az allomanygyarapitds 6nallo
beszerzéssel torténik. A gyljtemény vasarlas, palyazatirds és ajandékozéds formdjaban
gyarapszik. Az alloméanygyarapitasi keret folyamatos ¢és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje a felelds: szerzddést kothet a Konyvtarellaté Kht.-val és lehetdség szerint
igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

A telepiilés nyilvanos konyvtaraként széles korben gylijti a lakossdg 4ltaldnos
tajekozodasdhoz, miivelddéshez, a tanulashoz, szakmai munkdhoz ¢&s az igényes
szorakozashoz szilikséges dokumentumokat. A gylijteménybe konyvek, videokazettdk ¢&s
elektronikus dokumentumok (pl. CD) tartoznak.

A példinyszdm megallapitdsdndl donté szempont a varhaté felhasznaloi igény
figyelembevétele. A konyvtar a sajat gylijtokorét meghaladé egyedi igényeket konyvtarkozi
kolcsonzés keretében kéri meg a megyei vagy varosi konyvtartol, illetve rajtuk keresztiil

valamely orszagos szakkonyvtartol.
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1. 5. Az allomany elhelyezése

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szémukra
rendszeresitett tarold allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik el.
Az 4llomény tagolddasa:

- kézikonyvtar és olvasdtermi allomany: tarolasa a raktari jelzet alapjan torténik. A
gyljteménybe az alapallomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat,
amelyet gyakran kérnek helyben hasznélatra. Ez az dllomanyrész csak kiilon szabalyozas
alapjan kolcsondzhetd ki,

- ismeretterjesztd- €s szakirodalom: raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik;

- szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerzéi betlirendbe sorolva talalhatok.
Kiemeléseket eszkdzolhetiink az olvasdi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl (pl.
kotelezd olvasmanyok, kiilonbozo sorozatok); gyermek- ¢€s ifjusagi irodalom: szerzoi
betlirendben helyezziik el, de kiilon kiemelhetiink bizonyos adlloméanyrészeket (pl. mesék,
versek, allattorténetek);

- nem hagyomanyos dokumentumok: témakoronként, mint kiillongytjteményt kezeljik,
raktarozasukhoz a folydszam alkalmazasa célszerd.

I1. 6. Allomanyba vétel, allomanyvédelem

A Konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntartd Onkorméanyzat a konyvtiroson keresztiil
gondoskodik.

- A Konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartisba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstél szamitva egy héten belill leltarba vessziik; ellatjuk
tulajdonbélyegzdvel és leltari szdmmal. A szdmldn szintén feltiintetjiik a leltdrozés
tételszamat.

- Az allomanyt cim- és csoportos (Osszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan.

- Az elveszett, elhasznalodott és elavult konyveket évente tordljiik az allomanybol.

A f6l16spéldanyokat az idészakos allomanyellendrzés alkalmaval vonjuk ki.

Az allomanyt tételesen ellendrizziik az allomanyvédelmi rendeletben eldirt idészakonként (10

ezer kotet alatt két évenként, 10 ezer kotet f616tt harom évenként).

1. 7. Az allomany feltarasa

A Konyvtar valamennyi dokumentumarél — a szamitogépes nyilvantartasba vétellel (SZIREN

integralt konyvtari rendszer) egyidejlileg cédulakatalogusok késziilnek:

- betlirendes leir6 katalogus (cim és leltari szam szerinti);

- szakkatalégus ETO (betlirendi mutatédval).
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I1. 8. A konyvtaros munkarendje
A konyvtaros feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A konyvtaros feladatai:

a konyvtarhasznalé adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely €s idd, lakcim, személyi

igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;

- a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

- az olvas6i ¢és kolcsonzési nyilvantartdsok (beiratkozasi napld, munkanaplo,
torzslapos/flizetes kdlcsonzés) naprakész vezetése;

- rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvasé tajékozodasanak megkonnyitése (valasztok,
feliratok elhelyezésével a polcokon);

- akésedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa;

- azelveszett és megrongalt dokumentumok ardnak megtérittetése;

- az elhasznélodott, de pdtolhatatlan konyvek jrakdttetése;

- azel6jegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak;

- az olvasok eligazodasanak, tajékozodasanak, 6nallo konyvtarhasznalatanak segitése;

- kivansagfiizet vezetése a konyvtari gylijtemény kiegészitése, a hidnyok potlasa
érdekében;

- az olvasok altal keresett — az allomanybdl még hianyzé — dokumentumok beszerzése;

- éves statisztikai adatszolgaltatas az dgazati minisztérium altal elrendelt modon és idében.

ZARO RENDELKEZESEK

A konyvtari szabalyzat allapotarol, a sziikséges modositasokrol — a konyvtaros javaslatainak
figyelembevételével — a fenntarté gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Doc Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
altal tortént elfogadast kdvetden 2016...... 1ép hatélyba.

A szabdlyzat visszavonasig érvényes; egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

konyvtarvezeto s.K.
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Mellékletek:

1.

szamu melléklet:

Alapit6 okirat

szamu melléklet:
Konyvtarhasznalati szabalyzat
szamu melléklet:

Ko6z0sségi szintér szabalyzat
szamu melléklet:
Telefon-hasznalati szabalyzat
szamu melléklet

Informatikai szabalyzat
szamu melléklet
Kiildetésnyilatkozat

szamu melléklet:

Gyjtokori szabalyzat

szamu melléklet:

Leltarozasi szabalyzat

szamu melléklet:

Konyvtarvezetd munkakori leirdsa
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