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SZERYEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SAJÓKERESZIÚn rÖzsÉcr ÖxKoRMÁlvvzat,
tuÚvErÓnÉsIH^Z,

xÖzsÉcr És ISKoLar xÖxyvrÁn



I. A SZABÁLYZAT cÉr.la

1) Az 1997. évi CxL. Törvény 64.$. (1) bekezdés alapján a települési könyvtári ellátás

biztosítása a helyi önkormányzatok kötelező feladata.

A fenntar1ó önkormányzat ahatáIyos jogszabályok figyelembe vételével az ,11997. évi

CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről " c. törvény alapjan

meghatérozza a könyvtár feladatait és működési szabályzatát, irányítja és ellenőrzi

tevékenységét, biztosída a működéséhez szükséges tárgyi illetve személyi feltételeket.

2) A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy a vonatkozó

jogszabályok betar1ása mellett' rögzítse az lntézmény általános és gazdálkodásra

vonatkozó adatait, szeryezeti felépítésre és műkodésre vonatkozó feltételeit, az

intézmény feladatait é s működé sére vonatko ző szabály okat.

rr. ÁrreLÁNoS ADAToK

1. Hivatalos megnevezés, cím

Az tntézmény neve: MúvelődésiHáz, Községi és Iskolai Könyr,tár

Címe: 3791 Sajókeresztúr, Rákóczi út 107.

Székhelye: 3791 Sajókeresztúr, Rákóczi út 107.

Adószáma: I51 94024-I -05

Telefon: +36 (10) 934 0124

Pny; +36 (46) 527 280

E -mail : muvhaz@saj okere sztur.hu

Web : www. saj omuvhaz.hu

2. Létesítésre vonatkozó aclatok

Alapítás éve: 1959.

okiratszám : 13 -I7 l 1959

Alapító SZerV neve: Községi tanács VB, Községi Önkormányzat

Az Alapító okirat az SZMSZ ]. sz. melléklete

BéIyegző lenyomata: ovális alakú

Bé|yegző felirata:

,,Sqi ókeresztúr KÖzsé gi onkormárylzat, Művelődési Ház,

Községi é,g Iskolai Köry,vtiir"



ilI. GAZDÁLKODÁSRAVoNATKDZÓADATOK

1) Fenntartó és irányító szerv nev€: Sajókereszttrr Községi Önkormányzat

A fenntartó a hatályos jogszabályok f,rgyelembevételével _ az 7997. évi CXL törvény a|ap1án

- meghatározza a működés szabáIyait, irányítja és ellenőrzi a kön1vtar tevékenységét,

biztosítja a könyvtár működéséhez szükséges anyagi és személyi feltételeket.

2) Gazdálkodói jogkör tulajdonosa: Önállóan működő költségvetési szerY,

gazdálkodási feladatait Sajókeresztúr Községi Önkormányzatának Polgármesteri

Hivatala látja el.

3) Vagyon feletti rendelkezési jogkiir tulajdonosa: Sajókeresztúr Kozségi

Önkormanyzat, aZ intézmény vagyonáról és vagyongazdálkodásárőI sző|ő szabá|yzat

és mindenkor hatályos rendelet szerint.

Az intézmény saj át vagyonnal nem rendelkezik.

4) T ulaj cl ono si j o gkö r gyako rlój a : S aj ókere s ztur Kö zségi Önkorm árty zat

Rendelkezési joga kiterjed a kezelésében lévő ingatlan és ingó vagyon rendeltetésszetú

hasznáIatáta' tize rnel teté s ére.

Számlát vezető hitelintézet neve, címe: oTP Bank Nyrt.' 3530 Miskolc, Uitz Béla u. 6.

Iv. SZERVEZETIFELÉpÍrÉs,nrÚxÖoÉs
1. Szervezeti felosztás

a) Művelodési Ház

b) Községi és Iskolai Könyvtár

2. Szewezetilétszám

1) Az aIapitő szerv által jelenleg engedélyezett intézményi létszám 1 fo - a vezetó

személyében - közalkalmazottijogviszony keretei között, teljes munkaidőben.

2) A könyl'tárban folyó munka irányításáért és koordinálásáért a könyvtár vezetője

felelos.

A mtnkakÓri leírást jelen SZMSZ 5. sz. melléklete tartalm(lzza.



3) A könyr,'táros/ok/ feladata a szakmai továbbképzéseken, előadásokon való részvétel.

Az itt szerzett tapasztalat, kapott tájékoztatás, információ a munka során

hasznosítható.

3. A szerveze t vezetőjének kiválasztása

1) Sajókeresztúr Községi Önkormányzat Képviselő testülete által páIyázat útján,

határozott (20l4.09.01-ig) időre, a közalkalmazottak jogállásáről szóló 1992. évi

XXXIII. törvény és a végrehajtására kiadott I50lI992. (XI.20.) sz. Korm. rendelet

alapján.

2) Az igazgatő feletti munkáltatói jogkör gyakorlója Í-elmentés, vezetői megbízás

visszavonása' összeferhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása,

fegyelmi büntetés kiszabása tekintetében a Fenntartó.

3) Az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogkör gyakorlója az intézmény vezetője.

4. Az intézmény képviselője

1) Az iniézmény képviseletére az jogosult, aki képviseli az intézményt a bíróság, más

hatóság és harmadik személy e|őtt. Az lntézmény vezetóje egy személyben felelős az

intézmény tevékenysé gé ért.

5. Munkavégzésre és díjazásra vonatkozó előírások

5.1. Jogszabályi háttér

Az intézmény alkalmazottainak fo glalkoztatás ára é s díj azásfu a

1) a közalkalmazottijogviszony a közalkalmazottak jogállásáróI szőIő 1992. évi

XXXIII. törvénv valamint

2) a Munka Törvénykönyvének előírásai azirányadők

5.2. Munkaidő

1) A munkaidőt a könyvtár nyitva furtásához és a MűvelődésiHáz rendezvényeihez kell

igazítani.

2) Évente a könyr,'tár 10 napon szünetelteteti a nyitva tar1ást (a nyári időszakra tervezve),

melyről a könyvtár köteles tájékoztatni a könyvtárhasználókat; az említett kivételtől

eltekintve a könyl'tár az iskolai nyári szünidőben sem taft zéttva.



3) A könyr,'tárban a munkaidő napi 8 óra, melybe a fél órás ebédidő nem tartozik bele. A
munkaidő rugalmas' 8 hét átlagában a teljes munkaidőnek meg kell felelnie' de a napi

munkaidő 4 őráná| rövidebb és 12 őránál hosszabb nem lehet.

4) Anapi munkakezdés és befejezés időpontját jelenléti íven kell rogzíteni.

5) A munkavállaló a munkaidő megkezdésekor és befejezésekor köteles a jelenléti íven

érkezését és táv ozásét aláir ásáv a| igazolni'

5.3. Szabadság

1) A köny'ntár ígazgatő szabadságát előzetes egyeztetés alapján a Fenntartó, a könyr,.tári

alkalmazottak és gyakorlaton lévő tanulók, hallgatók szabadságolását pedig a vezető

engedélyezi'

2) A szabadságos napok számának meghatározásánál az törvényi szabáIyozás az

irányadó.

5.4. Bérezés és juttatások

1) A közalkalmazottak jogállásáról szőIő 1992. évi XXXIII. törvény ,,akózalkalmazottak

e l omeneteli é s illetményrendszere'' fej ezetben le írtak alap1 án.

5.4.t. Egyéb juttatások

1) Munka -és formaruha biztosítása évente.

5.5. Vezetői feladatok

1) vezetőként és könyr,.tárosként felelős azintézmény szakmai működéséért

2) elvégzi a könyl.tár működtetésével kapcsolatos szakmai teendőket (munkaterv,

statisztikák, zárás)

3) irányítja és összehangolja a könyr,.tár egységeinek (felnőtt részleg, gyermekrészleg)

munkáját

4) szervezi és koordinálja a murrkamegosztást

5) ellenőrzi az elvégzett feladatokat

6) elosegíti a minélhatékonyabb működést

]) goncloskodik a jogszabályok betartásáról

8) gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört

9) gyakorolja a munkáltatói jogokat



10) biáosítja az intézmény alapfeladatainak ellátásához szükséges, megfelelő szakmai

felkészültségű közalkalmazottak foglalkoztatását és gondoskodik szakmai

továbbképzéséről

1 1 ) ellátj a az lntézmény képviseletét

12) kapcsolatot tart a fenntartóval, aZ egyéb intézményekkel' civil és szakmai

szervezetekkel

13) beosztásával járó feladatokat a legjobb tudása szerint, a mindenkor hatályos

jogszabáIyi előírásoknak megfelelően, körültekintően, felelősségteljesen látja el

14) koordináIja az intézmény szervezésében történő szolgáltatásokat' rendezvényeket,

programokat

1 5) szakmai képzéseken, továbbképzéseken vesz részt

1ó) munkájáról, annak eredményéről és hatékonyságáról rendszeresen beszámol az

irányítő szerv felé

6. Munkavállalókra vonatkozó egyéb feltételek

6.2. Kártérítési kötelezettsé g

1) Kjt.81. $.-a szerint súlyosan gondatlannak minősül a károkozás különösen, ha a

közalkalmazott a munkáltató gazdálkodására vonatkoző szabály - szándékosságnak

nem minősülő súlyos megsértésével, vagy aZ ellenőrzési kötelezettség

elmulasztásával, illetve hiányos teljesítésével okozta a kárt, vagy a kár olyan -
jogszabá|yba ütköző utasítás teljesítéséből keletkezett, amelynek várható

következményeire az utasított közalkalmazott előzőIeg a figyelmet felhír,ta.

2) A Munka Törvénykönyve I79. $-a alapján a munkavállaló a munkaviszonyból

származő kötelezettségének megszegésével okozottkárt köteles megtéríteni, a kárt és

az okozati összefuggést a munkáltatónak kell bizonyítania.

3) Kjt. 82.$. (1) bekezdése értelmében a magasabb vezető a vezetói tevékenységének

keretében gondatlanul okozott kárért teljes méftékben felel.

6.3. Adatvédelem és titoktartás

Hivatali titoknak minősülnek

1) azintézmény gazdasági helyzetére vonatkozó adatok

2) a beiratkozott és regisztrált könyr'tárhasználók személyi és kölcsönzési adatai

3) a dolgozók személyi adatai, bériikre és egészségi állapotukra vonatkozó információk



4) a ferurtartó j óvahagyás át megelőzően az intézmény fej lesztésére vonatkozó tervek

5) biztonsági berendezések, informatikai rendszerek és hálózatok működésére vonatkozó

információk

6) A munkavállaló köteles a hivatali titok betartására. Harmadik személynek nem adhat

át olyan információt' melynek közlése a munkáltatőravagy más személyre hátrányos

következményekkel j fuhat.

6.4. Könyvtári dolgozók kiinyvtárhasználata

6.4.I. Akönyvtaribeiratkozás, a könyr'tát egyéb szolgá|tatásai (térítéses és ingyenes)

a könyrtár dolgozói részére ingyenesen vehetők igénybe.

6.4.2. A könyr,.tári dolgozók egyéb juttatásai: a konyl.tári vezetékes telefont

magáncélra csak indokolt esetben lehet használni. A könyv.tári nyomtatót,

fenymásolót, az intemetet a dolgozók ingyenesen vehetik igénybe.

v. AKÖNYvrÁnrprADATAI

I) Azintézmény helyi önkormányzati fenntartású nyilvános könyr,.tár 0526949-8AZ

számon szerepel a nyilvános könyr,tárak jegyzékében.

2) Nyilvános könyvtáraként a lakosság általános tájékoződásához, művelődéséhez,

tanuláshoz' a szakmai munkához, az igényes szőrakozáshoz szükséges

dokumentumokat és szolgáltatásokat biztosítja.

3) Az intézmény könyltári, közművelődési és iskolai kcinyl.tári feladatok lát el. Alapvető

feladata, hogy minden állampolgár számára biztosítsa a művelődés és tájékoződás

lehetőségét.

Az intézménv által ellátott közfeladatok

1. Könyvtári tevékenység

1. 1. Könyúári állomán y gy ar apítása, nyilvánt utása

1) gyűjteményének folyamatos bővítése' feltárása, gondozása és rendelkezésre

bocsájtása

2) gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja

3) helyismereti informáciőkat és dokumentumokat gyűjt

1.2. Könyl.tári állomány feltárása, megorzése' védelme



1.3. Könyl.t ári szolgá|tatások

1) gffiteménye és szolgáltatásai minden könyr,tárhasználő és látogató számára

rendelkezésre áll a k<inyvtárhasználati szabáIyzatban foglaltak szerint (3. SZ.

melléklet)

2) segíti az olvasásra nevelést, oktatást, könyvtári tájékoződást

3) minden olvasói réteg ellátásáról gondoskodik

4) a kiépített DRM rendszeren keresztül biztosítja a könyr,.tár internetes oldalán

kö zzétett di gitáli s tartalmak szaks zerű és j o gszerű fe lhasználását.

5) tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könfiári rendszer dokumentumairól és

szo1gáltatásairó1

6) résztvesz a könyr,'tárak közötti dokumentum- és információ cserében

1) ellád a a könyltárközi dokumentum-ellátással kapcsolatos feladatokat

8) közhasznú információs szolgáltatást nyújt

9) közösségi programok' könyl'tári órák, író-oivasó taIáIkozők szervezése

10) könyl'tári segítségnyújtás, házhoz szállítás a rászoruló használóknak (a könyvtár

házhoz megy)

1l) szoros együttműködést alakít ki a helyi iskolával

12) gyqteményét évente az állománygyarapításra elkülönített összegből bővíteni

köteles

2. Kulturális területen végzett tevékenység

1) kulturális, közösségi, közművelődési rendezvényeket és egyéb programokat

szervez

2) tudás-, infomáció- és kultúraközvetítő tevékenységévelhozz?4aÍul az életminőség

javitáséJtoz, az ország versenyképességének növeléséhez

3) a község kulturális és hagyományos ünnepeinek szervezése, lebonyolítása illetve

az azokban való segéclkezés, részvétel

4) tár sadalmi ünnepek műs orain ak szeru ezése, s e gítsé gnyúj tás

5) közönségkapcsolati és egyéb tevékenységek

6) különboző típusú összejövetelek, rendezvények, közéleti forumok

1ehetőségbiztosítása

7) író-olvasó találkozók szervezése

8) kiállításokrendezése

9) ismeretterj esztő előadások' továbbképzések szetv ezése



1 0) vetélkedők rendezése

1 1) színházl áto gatás ok' ki rándul ás ok szervezé s e

i2) iskolarendszeren kívüli szakkörök szervezésében való részt vállalás

1 3) felnőttoktatás, munkahelyi továbbképzés segítése

1 4) közösségfejlesztés

15) közösségi alkalmak, közösségi terek biztosítása külső kezdemény ező számáta

16) a szabadidő hasznos eltöltésének biztosítása minden korosztály számára

17) a klubmozgalom ébrentartása, a meglévő klubok működésének segítése

18) önszerveződő csoportok létrejöttének támogatása, műktjdésükhöz szükséges

helyiség biztosítása

19) a helyi értékek és az általános emberi kultúra értékeinek megőrzése, terjesztése

20) testvér-települési kapcsolatok ápolása, kulturális csere

21) a könyr,tát vállalkozói tevékenységet nem foly'tat

VI. xÖnyvrÁnnaszxÁt.trt IZAB^LYZAT

1) A ktinyvtárhasznáLati szabáIyzat az 7997. évi CXL. Törvény 56-58. $-ban leírtaknak

megfelelően készült.

A szabólyzatot az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

2) ADRM rendszer részletes szabáIyzatát a3. sz. melléklet tartalmazza.

VII. EGYÉB, ÁlrarÁxos RENDELKEZES

1. Üg1vitel, ügyiratkezelés

1) A könyvtár a személyes adatok védelméről aZ er-re vonatkozó jogszabály (1992. évt

LXIII. adatvédelmi törvény II. fejezet) szerint gondoskodik.

2) A könyr,'tári állomány ellenőrzése, az állományból történo törléS a3lI975. (VIII.17.)

KM-PM együttes rendelet figyelembe vételével történik.

1.1. Nyilvántartások:

a) leltárkön1vek: csopor1os és egyedi nyilvántar1ás (címleltárkönyv)

b) olvasói és kölcsönzői nyilvántartás

2. Intézményi takarítás



I) Az ittézmény helyiségeinek tisztiántartására a Fenntartó köteles megfelelő munkaerőt

biztosítani.

vnl. sZMsZ HATÁLYA

1) A Szervezeti és Mriködési Szabályzat batáIya kiterjed az intézmény vezetőjére, az

intézmény dol gozóira és szolgáltatásokat i génybe vevőkre.

IX.ZÁRÓ RENDELKEzÉsBK

|) Az intézmény Szervezeti és Működési SzabáIyzatát Sajókeresztúr Községi

Önkormányzat képviselőtestülete 2013. április 23-an kelt 29l2O13 (IV.23.) sz.

Képviselő-testületi határozatával jóvríhagyta és elfogadta. Jelen SZMSZ hatáIyba

lép é séve l e gyidej űle g, az e ddig érvényb en lév ő szab á|y zat hatály át v eszti.

x. MEl,I'Éxr,nrnr
1. Alapító okirat

2. Gffitőköri szabáIyzat

3 . Könyvtárha sznáIati szabályzat

4. Küldetésnyl|atkozat

5. Munkaköri leírás

6. Jogszabályiháttér



cyÜrrŐxÖnr szanÁryzar

Sajókeresztúr Ktizségi Onkorm ányzat, Művelődési IJláz, Kiizségi

és Iskolai Könyvtár Szervezeti és Műktidési Szabályzatának

2. számű melléklete



I. cyÚlroxÖnr szag x'yzar cÉlrn

1) A gríjtőköri szabályzat szabáIyozza a könyMár megőrzésére tartósan és az időleges

nyilvántart ásába vett könyveket, fo lyóiratokat és e gyéb dokumentumok be szerzését.

il. cyÚ.lrorÖR, Árr,ouÁny

1) A könyvtár gyűjtőköre általános jellegű. Feladatrínak megfelelően gffitőköre általános

jellegű. Gyűjti a lakosság művelődéséhez sziikséges szépirodalmi, tudományos,

ismeretterjesztő, gyermek' ifiúsági és kézikönyveket, ennek megfelelően gffitőköre és

állománya az aléhbiak szerint alakul:

a) Szépirodalom

b) Tudományos könyvek' folyóiratok

c) Ismeretterjesztő könyvek

d) Gyermek és ifiúsági könyvek

e) Kézikönyvek

2) A szőtfuakat leszámítva gyűjteménye magyar nyelvű.

3) Gyűjteményének kialakítása során Íigyelembe veszi a helyi igényeket a kialakult

művelődési' kulturális, tanulási szőrakozási, utazási egyéb szabadidős szokásokat.

III. KÖNYvTÁrucyuJTEMÉNYTAGoaÓDÁSA,ÁrronrÁNy
MEGOSZI Áse

1. Áilomány tagoződása

Funkcióját tekintve:

1) gyerrrrek és

2) felnőtt könyvtári részleg

Csopor1osítás:

1) kölcsönözhető állomány: szépirodalmi művek, ismeretterjesztő- és szakirodalomi

könyvek

2) helyben olvasható állomány: kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák'

j o gszab á|ygyűj temények, térkép ek, e gye s útikönyvek



2, Nyomtatott állomány

2.1. Ktinyvek

A jelenlegi állomany

1) l0 %o-a kézi illetve segédkönyvekből áltr

2) I}%házi és kötelező olvasmány

3) 60 Yo gyermek, i{úsági és szépirodalom

4) 5-50Á vers és szórakoztató irodalom

5) I0 %o szakirodalom, melynek tekintetében kiemelt figyelmet fordít

a) meglévő szakirodalmi állomány folyamatos korszerűsítésére,

bovítésére, megrongálódott könyvek pótlására

b) könyr,tár szakmai szakirodalom bővítésére

c) lexikonok és enciklopédiák beszerzésére

2.2. Periodika gyűjtemény

1) irodalmi, történelmi és pedagógiai szakfolyóiratok

2) havi, heti és napilapok

2.3. Helytiirténeti és helyismereti dokumentumok

1) a település helytörténetére vonatkozó irodalom bovítésére való törekvés

2) a településen és vonzáskörzetében lévő nevezetességekről szÓló információs

anyagok biztosítására való tcirekvés

3) prospektusok' szóró és tájékoztatő anyagok gyűjtése, megőrzése

4) helyi vonatkozású újságcikkek' meghívók, video felvételek

3. Audiovizuális és elektronikus gyűjtemény

1) CD_k, DVD-k és

2) hangos könyvek

4. ETo szerinti tagozódás

0) Általános művek: a tudomány és a kultúra általános kérdéseivel foglalkozó

lexikonok, kézikönyvek, ismeretterjesztő művek.

1) Filozófia, pszichológia, etikai művek: a lét, szellem, természetÍilozőfia,

pszicho1ógia, erkölcstan művei.

2) Vallástudomány: a vallásfilozőfia és vallástör1énet témáról szóló művek.



3) Társadalomtudományok: a társadalomtudomanyok elméletéről és

módszertanaról szóló művek; szociológiai, politikai, közgazdaságtani, jogi

könyvek, statisztikai évkönyvek.

4) Természettudományok: általános természettudományi kézikönyvek és lexikonok;

aZ egyes tudományágak (matematika' csillagászat, ftzika, kémia' biológia stb.)

szaklexikonj ai, kézikönyvei.

5) Alkalmazott tudományok, technika: orvostudomány, mérnöki tudományok,

technika, közlekedés, egészségigy, mezőgazdaság, háztartás, vegyipar, egyes

iparágak, építőipar kézikönyvei; természetes gyógymódokról, biogazdálkodásról,

mező gazdaságról, szóló könyvek; szakác skönyvek.

6) Művészetek, szórakozáso sport: művészeti lexikonok' kézikönyvek; azene, film-'

szitlházi i smeretterj e sztő munkák.

7) Nyelv és irodalom: nyeh.tudományi kézikönyvek, szótárak; irodalomtudomány

kézikönyvei, lexikonok.

8) Régészet, fiildrajz, történelem: szaklexikonok és kézikönyvek, egyetemes és

magyar történelem ismeretterj esztő könyvek; útikönyvek'

5. GYÚJTÓKonrrnnrEDELEM

1) a szépirodalmi, ismeretterjesztő, tudományos és ifiúsági könyveket 1-5 példányban

2) a kézikönyveket, folyóiratokat I-I példányban

3) CD-t, DVD-t és hangos könyveket I-2 példányban gyűjti

6. ÁIIomÁNYELHELYEZÉS, vÉDELEM, GYARAPÍIÁs

1. Az állomány elhelyezése, védelme

1) szabadpolcos elhelyezési megoldás

2) szak és betűrendes katalógus

3) a könyl.tári helyiség megfelelő zárhatőságának biztosítása' mely egyedül csak a

könyvtáros (vezető) számára férhető hozzá

4) a csak helyben használható könyvek elhelyezése ktilon polcon tör1énik

5) az álLományvéclelem szempontjából különösen fontos, hogy a szabadpolcos tér

áttekinthető legyen, biztosítani kell a megfelelő világítást



a könyl.tár koteles minden könyvet, dokumentumot folyamatosan nyilvántartásba

venni az állomány ellenőrizhető sé ge érdekében

a könyveket leltáIi számmal és bélyegzővel kell ellátni

a napilapokat ideiglenes nyilvántartásba veszi és 3 évre visszamenőleg megőrzi,

majd selejtezr

9) aszőrakoztató heti és havi lapokat 3 évre visszamenőIegmegőrzi, majd selejtezi

10) a szaklapokat 10 évre visszamenőleg megőrzi, majd selejtezi

2. Áilomány gyarapítása

2. 1. Átlománygyarapítás formáj a

I) Az állománygyarapitás legfontosabb formája a vásárlás, könyvkereskedelem útján

könyvesboltban, terj esztőtől, kiadótól való beszerzés.

2.2. Á|lománygyarapítás fo rrása

a könyr,.tár gyűjteményét évente a fenntartási és miiködési költségvetésbol gyarapításra

elkülönített összeg

pályázattftján

3. Áilományapasztás

a könyvtár állományából az elavult, megrongálódott, elveszett könyveket 3 évente

selejtezni kell

gondoskodni kell a törlés engedélyeztetéséről, az áI|ományból' nyilvántartásból

valamint a katalógusból való kivezetésről

AZ áI\omány ellenőrzése a3ll9]5 KM-PM együttes rendelet alapjantörténik. A

leltárnáljelen kell lennie a könyr.tárosoknak, egy hivatali személynek, valamint egy

segítőnek.

6)

7)

8)

1)

2)

1)

2)

3)

Kollár Mi
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Sajókeresztúr Községi onkorm ányzat, Művelődési H:áz, Községi

és Iskolai Ktinyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatának

3. számú melléklete



I. A KoNYvTÁHASZNÁL.Iu sza.gÁryzxr cÉ:l-ld'

1) Az 1997' évi CXL. Törvény 56.$.a-nak (1) számu bekezdése alapján:,,A

könyltárhasználő jogosult bármely nyilvános könyr,.tár szolgá|tatásainak

igénybevételére. ''

2) A Szeryezeti és Működési SzabáIyzat és a Könyvtárhasználati Szabályzat úgzíti a

könyr,.tárhasználók jogait és kötelezettségeit valamint a köny.r,.tár hasznáIatára

v onatoző egyéb feltételeket.

3) Jelen szabá|yzat tartalmazza a könyl.tárhasználő álta| igénybe vehető

szolgáltatások körét, azigénybevétel módját és a díjak mér1ékét.

il. INTÉZMÉNYRE voNATKoZÓ ADATOK

Intézmény neve: Művelődési Ház,Községi és Iskolai Könyltár

Címe: 3791 Sajókeresztúr' Rákóczi ut I07.

Tel: +36 (70) 934 0124

Fax: +36 (46) 527 280

e -mail : muvhaz@saj okere sztur. hu

Nyitva tartás:

Hétfo:

Kedd:

Szerda:

L sutortoK:

Péntek:

10- 18

12-17

10-16

9-17

10-16

1) Jelen szabályzattaú.almazza a könyr,.tárhasználó által igénybe vehető szolgáltatások

körét, azigénybevétel módját és a díjak mértékét.

2) A könyr,'tár szolgáltatásait minden olyan olvasó igénybe veheti, aki a jelen

könyvtárhasznál ati szab ály zatot e lfo gadj a.

3) A könyvtárat Községi Könyvtár feliratú táblával kell ellátni, NyitvatartásiIdőt az

épület homlokzatán jól átható helyen kell elhelyezni

4) A használati szabáIyzatot jól látható helyen kell kifiiggeszteni



IIII. BEIRATKOZAS

1) A látogatók beiratkozás nélkül tekinthetik meg a könyr,tárat, használhatjrík a

folyóiratokat, kézikönyveket, katalógusokat

2) Kölcsönzéshez beiratk ozásta, r egiszttáciőra van szükség

3) A könyl.trírhasználónak regisztráció és beiratkozás alkalmával az alábbi személyes

adatait kell közölnie és szeméIy ét igazolő hiteles dokumentummal (szeméIy azonosító

igazolv ány, útlevél) i gazolnia:

NéV' anyja neve, születési helye és ideje, lakcíme' személyi igazolványának

vagy útlevelének száma'

4) Magyar hatóság áItal kiállított azonosító okmánnyal nem rendelkező külföldi

állampolgár beiratkozása esetén nagykoru magyaÍ állampolgár kezességvállalása

szükséges.

5) A 2001. évi LXII. Tv. Hatálya aIá tartoző, szomszédos államokban élő magyarok a

törvény szerint a könyvtár szolgáltatásait a magyar állampolgárokkal megegyező

feltételekkel vehetik i génybe.

6) A személyes adataiban bekövetkezett változásokat a könyr.tárhasználó köteles

bejelenteni a könfiámak.

1) Kiskorú olvasóért a szülő vagy gondviselő vállal felelősséget.

8) Abeiratkozást minden paptári év elején meg kell újítani, amihez a személyes adatok

közlése, igazo1ása sztikséges.

9) Az olvasójegy használata kötelező.

10) Az olvasójegy tartalmazza a használő nevét és azonosítőját. Az olvasójegy

felmutatása minden könyr.tári szolgáltatás igénybevételekor kötelező.

1 1) Amennyiben a konfiárhasználő nem tar1ja be a szabá|yzatban rögzített feltételeket a

használati j og felfiiggeszthető.

12) Abeiratkozás díjtalan.

13) A könyl.tár a személyes adatok betar1ásáról kotele gondoskodni a jogszabályokban

r o gzitett feltétel ek alapj án.

14) Az adatokat kizárőIag kön1Mári nyilvántar1ásra, könyvtári statisztlkák készítésére

használhatja fel, hatmadik frl részére át nem adható.

15) Amennyiben az olvasó könyvtári tagságát megszünteti, a könyr,'tári tagok sorából

adatait törlik a nyilvántartásból.



Iv. KoNYvTÁnr szorcÁrr.q.rÁsox

1) Könyr,.tárlátogatás

2) Akönyr,tár dokumentumainak helyben használata

3) Könyvtári dokumentumok kölcsönzése

4) Tájékoztatás

5) Intemet hasznáIat

6) Az ál\ományfeltáró eszközok haszná|ata

7) Könyvtári dokumentumok előj egyzése, hosszabbítása

8) Digitális jogkezelés biztosítása szerzőknek (DRM)

9) Házhoz száL|ítás

v. xÖrcsÖNzú:,ssz^BÁryar

1) A szabadpolcokon tárolt valamennyi dokumentum minden könyltár hasznáIő számáta

ho zzáférbető, használható.

2) Akézikönyvek és folyóiratok csak helyben olvashatók.

3) A kölcsönözhető dokumentumok száma alkalmanként 3 db.

4) Kölcsönzési idő 3 hét, amely az olvasó kérésére meghosszabbítható, amennyiben

nincs rá előjegyzés.

5) Határidő hosszabbításra 2 alkalommal van lehetőség újabb 3 hétre, abban az esetben'

ha nincs előjegyzés a szóban forgó könyvre/dokumentumra.

6) A regisztrált olvasó azonosítója és jelszava haszná|atáva| a könyltár intemetes

katalógusából önállóan is kezdeményezhet hosszabbítást és előj egyzést.

7) Késedelmes vissza hozatal esetén a könyltár felszólítást kiild a használónak és a

fe1szólításs al jár ő koltségeit j o go sult behaj tani.

8) A kikölcsönzött dokumentumokra előjegyzés kérhető. A könyl.táros telefonon Vagy

elektronikus levélben értesíti az olvasót az eIőjegyzett dokumentum visszahozatalárőI.

9) A könyvtár azokat a dokumentumokat, amelyek saját gyűjteményében nem találhatók

meg, könyvtárközi kölcsönzés útján szolgáItatja, melynek költségeit az olvasó köteles

megtéríteni.

10) A 9-es pontban szolgáltatott dokumentum használatának feltételeit a küldő ktinyvtár

határozzameg.



11) A könyl'tár más könyvtárak ftszére is szolgáltat könyr,.tárkozi kölcsönzést. Ebbe a

ktjrbe azok a dokumentumok vonhatók be, amelyek legalább 2 példányban

megtalálhatók a könyl.trár gyűjteményében.

vI. DRM-RENDSZER HASZNÁLATA

1) A lehívássa| közzétett' védett digitális tartalmak kizárőlag a digitális jogkezelési

könyvtársz ab áIy zat elfo gadása után i smerhetők me g.

2) A digitális tartalom tulajdonjogát bizonyítő vízjel a közzétett mű szerves részét

képez| így eltávolítása sérti a mű egységét védő szerzőijogi szabályozást. (1999. évi

LXXV. törvény 13.$)

3) A védett digitális tartalmak szakszerú haszná|ata nem jogosítja a felhasználót a

szeruői jogi törvény szabad felhasznáIásra vonatkozÓ rendelkezéseinek a figyelmen

kívtil hagyására.

VII. REKLAMACIO, PANASZ

1) Az olvasó kérését' panaszát, kifogását szőban vagy írásban kozölhetik.

2) A látogatók panaszukkal fordulhatnak a könyltárosokhoz' a könyr,.tár vezetőjéhez és a

Ferrntar1óhoz.

VIII. EGYÉB SZABÁLYOK

1) A könyr,tári dokumentumok haszná|atakor és kikölcsönzés esetén az olvasó koteles

ügyelni azok épségéte, áIlagának megóvására.

2) Ha az olvasó a könyvet elveszíti vagy megrongálja, köteles a mű egy másik,

kifogástalan példányát átadni vagy a kön1v napi forgalmi éftékét megtéríteni

3) Ha ennek az olvasó a könyltáros írásbeli felszólítására Sem tesz eleget az bitősági

eljárást vonhat maga után.

4) A könyl.tárba táskát' kabátot bevirrni csak a könyr.,táros engedélyével, indokolt esetben

1ehetséges.



5) Kérjük' hogy a mobiltelefonok hasznáIatával ne zavarják a könptar látogatóit.

6) Saját dokumentum bevitele a könyvtárba csak a konyvtáros engedélyévellehetséges.

7) Dohányozni az épületen belül tilos.

8) Akönyvtár rendjére, Íisztaságára fokozottan ügyelni kell'

9) Étkezni,dohányozni' szeszes italt fogyasztani tilos.

10) A könyr,tár ideiglenesen megtagadhatja a szo|gá|tatást attól, aki a köny:,tárhasználati

szabá|yzatbanrógzítettfeltételekbármelyikétmegszegi.

11) A könyvtárhasználati szabályzat a ktinyvári állomány védelmét és a használók

érdekeit szolgálják, annak megsértése a könyr,tárhasznából valő kizárást vonhatja

maga után.

Jelen szabályzat 20I3' 04.23-án lép hatályba az SZMSZ 3. sziimú melléHeteként.



xÜronrÉSNYIlATKoZNI

SajókeresztrÍr Községi onkormányzat, MűvelődésiHáz, Községi és Iskolai Könyvtár

Szervezeti és Működési Szaüá$ zatának

4. számű melléklete

A sajókeresztúri Községi Könyr.tár nyilvános könyl.tárként arra törekszik, hogy minden

olvasó és érdeklődő számára biztosítsa a megfelelő feltételeket a kulturális javak

megismeréséhez' a műveltség gy arapításához.

Biztosítja a feltételeket a folyamatos önművelésre, a színvonalas szórakozásra, a magyar és a

nemzetkozi informá ciőhoz való hozzáférést, a hazai könyvtári rendszer széleskörű

szoIgáltatásait aZ esélyegyenlőség figyelembevételével. Ennek érdekében legfontosabb

céljaink és feladataink a következők:

Telj e s köru inform áciőho z v aIő ho zzájutás bizto sítása mindenki számára.

Segíteni az állampolgári jogok gyakorlásához szükséges információk terjesztését, a

demokrácia és az esélyegyenlőség növelésének érdekében.

A könyl.tári állomány folyamatos frissítése, bővítése és fejlesztése

A meglévő és irj szolgáltatásoknak kialakításánál a felhasznáIők sziikségleteinek,

javaslatainak 1igyelembe vétele.

5) Törekvés a minél teljesebb körű elektronikus és informatikai hálózat kiépítésére.

6) Lehetőség biztosítása mindenki számára az internet szolgáltatás hozzáféréshez.

1) Támogatni azalap-,közép- és felsőoktatást és azegészéleten áttaúő tanulást.

8) Segíteni aszetvezett oktatásban és az önképzésben részt vevők tanulását.

9) Erősíteni a fiatalok önálló ismeretszerzési tevékenységének könyvtári lehetőségeit.

10) Szakmai továbbképzéseken, fórumokon való részvétel.

11) Intézményekkel való jó kapcsolat fenntar1ása.

1 2) Kulturális tevékenységek és a szabadidő hasznos eltöltéséh ez v alő hozzét1áru|ás.

1 3) Szolgáltatásainkat barátságos' kellemes környezetben biztosítani.

1)

2)

3)

4)

Saj ókeresztűr, 2a 13 . április 2 (y'rxru uCua'^"(
Ko --_*e;fuhiny Nándorne
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JoGSZABÁlyr HÁrrÉn

Saj ókeresztúr Községi onkormá nyzat, Művelő dés i H.áz, Közs égi és Iskolai

Kiinyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatának

4. száműmelléklete

A Szervezeti és Működéi SzabáIyzat és mellékletei az alábbi törvények figyelembevétele

mellett készült:

1) 1997. évi CXL. Töruény a muzeális intézményekről, a nyilvános konyl.tári ellátásról
és a közmúvelődésről

2) 15011992. (XI. 20.) Korm. rendelet a k<jzalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. éví
XXXIII. törvény végrehajtásárőI a művészeti' a közművelődési és a közgyűjteményi
területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefuggő egyeS
kérdések rendezésére

3) 2012. évi I. Törvény a munka törvénykön1véről

4) 1992. évi LXIil. Törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok
nyilvánosságáró1

5) 3lI975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyr,tári állomány ellenőrzéséről
(leItározásáról) és az ál|ományból történő törlésről szőIő szabályzat kiadásáról

6) 7lI985. (IV. 26.) MM rendelet a könyl.tári anyagok bejelentéséről

7) 1999. évi LXXV. Törvény aszerzőijogró1

8) Il2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési
rendszeréről, követelménye irő l é s a képzé s ftnanszít o zásáró 1

9) 612001. (L |] .) Kormányrendelet a könyvtárhasználőkat megillető egyes
kedvezményekről

10) 1990. évi LXV. Törvény a helyi önkormányzatokról

II)4l2O04. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatokközművelődési és könyr,'tári
érdekeltsé gnöve1ő támo gatásáról

12)2008. évi CV. Törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról
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