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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1)A szervezeti és mikodési szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Balkanyi
Véarosi Konyvtar és Miivelodési Haz adatait és szervezeti felépitését, a vezetk s

alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

(2)A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Konyvtar és Miivelédési Haz
vezetbire és dolgozoira, az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
illetve az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési
eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Teriileti hatalya kiterjed az intézmény miikodési teriiletére. Id6beli hatalya/érvényessége

hatarozatlan idore szol.

(3)Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasrol

- 1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kozmivel&deésrdl, valamint az azt modosité 2012, évi CLIL térvény

- 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kiényvtarak jegyzékének vezetésérol

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

- 9/2014. (IL. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és a kézmiivelodési érdekeltségnéveld tamogatas,

valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak szabalyairol



2. INTEZMENYI ALAPADATOK AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Neve, cime: Balkanyi Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz
Székhelye: 4233 Balkany, Kossuth u. 1-3.

Cime: 4233 Balkany, Kossuth u. 1-3.

A konyvtar e-mail cime: balk.konyvtar@@gmail.com

A konyvtar telefonszama/ fax: 06-42-260-066

A Virosi Konyvtar és miivelodési haz alapitoja, fenntartéja, jogallasa:
Alapitasanak éve: 2015.

Alapité hatarozat szama: 9/2015.(11.12.)

Alapito szerve: Balkany Varos Onkormanyzata

Iranyito szerv: Balkany Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4233 Balkany, Rakocezi u. 8.

Feliigyelet szerve: Balkény Varos Onkormanyzata

Miikodési teriilete: Balkény Varos Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete
Jogallasa: Helyi 6nkorményzat altal fenntartott 6nallo jogi személy
Gazdalkodasi formaja: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Onkormdanyzati

koltségvetési szerv, a pénziligyi-gazdasagi feladatokat Balkany

Viaros Onkorményzata latja el.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: kozmiivelodési és konyvtari tevékenység

A konyvtar szamlaszama: XY Bank : 0000000-00000000

Az intézmény torzskonyvi azonosito adatai:
Torzskonyvi azonosito szam: 000000

Adoszama: 00000000-0-00

KSH statisztikai szamjel: 00000000-0000-000-00

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység



Kormanyzati funkeio: 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari llomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Koézmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas
086091 Kozmiivelddés — kozosségi, tarsadalmi részvétel fejlesztése
08609 Kozmivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
086093 Kozmilvelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér
miivészetek
086094 Kézmiivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Az intézmény villalkozasi

tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Az intézmény engedélyezett

létszama: 26

3. BELYEGZOHASZNALAT

(1) Hosszu /fej/ bélyegzo: Balkanyi Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz 4233 Balkany,
Kossuth u. 1-3.

(2) Korbélyegzo: Balkanyi Varosi Konyvtar és Miivelédési Haz Balkany
(3) A konyvek tulajdon bélyegzéje: Balkanyi Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz
(4) A konyvtar és miivelodési hazi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- intézményvezeto

Valamennyi cégszerii alairasanal cégbélyegzot (korbélyegzot) kell hasznalni. Bélyegzo

hasznalatara az intézményvezeto és a szakalkalmazott jogosult.

4. A KONYVTAR KIADMANYOZASI JOGA

Balkanyi Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz vezetgjét illeti meg.



5. A KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ CELJA ES FELADATAI
(1) A kinyvtar és miivelodési haz alapveté célja:
a) A varos kulturalis életének szervezése.
b) A helyi hagyomanyok apolasa, megérzése és a kiilonboz6 kozosségek miikodésének
biztositasa.
¢) A gyermek és felndtt lakossag szamara a kulturalis értékek kozvetitése, azok
elsajatitdsanak
d) és létrehozasanak biztositasa, tovabba a miivel6dési igények felkeltése €s kielégitése.
(2) A konyvtar és miivel6dési haz f6 feladata:
A hatékony kozmiivelddési munka végzése a meglévé személy, targyl, anyagi
lehet6ségekkel élve, tovabba dokumentumok gytjtése, feldolgozasa, megérzése ¢és

rendelkezésre bocsatasa.

(3) A nyilvanos konyvtiar alapfeladatai: (az 1997. évi CXL. torvény 55. § (1) bekezdés
szerint)
a) a fenntarto altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és mlikodési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kiilldetésnyilatkozatban kézzé teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatasainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- é€s informaciocserében,
/) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetoségét,
g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulds folyamataban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevOk informacidellatasat, a tudomanyos
kutatds €s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoségét,
i) kulturalis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
J) tudas-, informacio- és kultarakdzvetité tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
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(1a) A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-

hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetdvé tevo,

konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a

kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

(5) Tovabbi feladatai:

a)

b)

j)
k)

)

A varos felnétt és ifjusagi korosztalya szamara szinhazi el6adasok, valamint
ovodasok, altalanos és kozépiskolai tanulok részére gyermek el6adasok szervezése.

A felnéttek és az ifjusag szamara komolyzenei, valamint konnytlizenei hangversenyek
szervezese.

[smeretterjeszto eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

[gény szerinti 6sszejovetelek rendezése.

Részvétel a nemzeti linnepek varosi lebonyolitasaban.

A varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek f6 szervezdje és megvalositdja.

A véaros miivészeti csoportjai (fuvoszenekar, felndtt énekkar, gyermekkorus,
néptanccsoportok mazsorett csoport és mas kozosségek) szamara a mukodési
feltételek biztositasa €és rendezvényeik lebonyolitasa.

A fenti k6zOsségek szerepléshez juttatasa, ajanlasa, €s az ezzel kapcsolatos technikai
és szervezési feladatok ellatasa.

Idegen nyelvek és egyeéb hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében tanfolyamok
szervezese.

A kiilonb6z6 klubok miikddési feltételeinek biztositasa.

A varosban mukodé barati korok, civil szervezodések miukodési feltételeinek
megteremtése.

Kiallitasok megrendezése.

m) A mivelddési kdzpont eléterében babszinhazi el6adasok szervezése.

n)

A viaros lakossaga részére konyvtari szolgaltatasok nyujtasa
- konyvkolesonzés;
- folydirat kdlcsonzés;,
- konyvtarkozi kdlesonzes,
- helyben olvasas;
- rendezvények szervezése (ird-olvasé taldlkozok, konyvtari orak didakoknak,

irodalmi estek, jatszohaz stb.);



- fénymasolas;

- tajékoztatas;

- irodalomkutatas;

- irodalomjegyzék készitése;
- kézikdnyvek hasznalata;

- katalogusok hasznalata;

- videokazettak kdlcsonzése.

(6) A szakfeladat megfelel a nyilvanos konyvtar alapkovetelményeinek:
- mindenki altal hasznalhato ¢s megkozelithetd,
- konyvtari szakembert alkalmaz,
- rendelkezik kizarélagosan kdnyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelel6 id6pontban tart nyitva,
- helyben nytjtott alapszolgaltatdsai ingyenesek,
- statisztikai adatokat szolgaltat,

- ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat.

6. A KONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ SZERVEZETI RENDJE

(1)A konyvtar és miivelodési hiz jogi és gazdalkodasi helyzete:
A konyvtar és miivelodési haz tevékenységét onalloan latja el.
Koltségvetésének felhasznalasat, gazdalkodassal kapcsolatos teend6it Balkany Varos

Onkormanyzata altal kiadott szabalyzat utmutatasai alapjan végzi.

(2)A konyvtar és mitvelodési haz szervezeti egységei, felépitése.
A konyvtar és mivelodési haz bels6 szerkezeti egységeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy a konyvtar és mivelodési haz feladatait zavartalanul és

zdkkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon.



Intézményvezet6

Szakalkalmazott

7. A KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ VEZETOJE

(1) A kinyvtar és miivelodési haz felel6s vezetdje:
A vezetd feladatai és hataskére a polgarmester éltal kiadott munkakdri leirdsban

talalhatoak.

A konyvtar és miivelodési haz vezetdje felelds a konyvtar és miivelodési haz szakszer( ¢€s
torvényes mikodésért, az ésszerl €s torvényes gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont a konyvtar és muvelédési haz miikddésével kapcsolatban minden olyan

tigyben, amelyet jogszabaly vagy, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

(2) A dolgozok foglalkoztatasa, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A konyvtar és muvel6dési haz vezet6je képviseli a kdnyvtarat és miivel6dési
hazat. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott koérében a konyvtar és

mivelddési haz mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A konvvtar és miivelodési haz vezetojének feladatkorébe tartozik kiilonisen:

a) akonyvtar és mivelddési haz dolgozoinak irdnyitasa

b) az elvégzett munka ellendrzése

c) a jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése

d) a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a konyvtar €s mivelodési hazi
miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e) kapcsolat tartasa és egyiittmiikodés a feliigyeleti szervvel

f) munkaterv, beszamolok elkészitése, statisztika



g) tevékenységérdl szO0lo éves beszamolo elkészitése Balkany Varos

Onkormanyzata részére

(3) A konyvtar és miivelodési haz vezeté6 munkatarsai:

A vezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a

konyvtar és miivelodési haz vezeto iranyitas a szerint végzik.

Az Osszes kozalkalmazott munkakori leirasa a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 1. sz.

fuggelékében talalhatok.

A dolgozdok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége mindazon teriletre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

(4) Helyettesitési rend:

Az intézményben folydo munkdat a dolgozok iddleges, vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja.

8. A KONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ MUNKARENDJE

(1) A kozalkalmazottak munkaideje, munkarendje:

a)

b)

d)

e)

A munkafegyelem biztositdsa minden dolgozd kotelessége. A konyvtar és
miivelédési haz minden dolgozdjanak kotelessége a Szervezeti és Milkddési
Szabélyzatban leirtak betartdsa, a beosztasbol addédé munkak teljesitése, a
megvalositas folyaman a takarékossag szem el6tt tartasa.

A dolgoz6 kozalkalmazotti viszonya Kkinevezés utjan jon létre, melyre a
Ko&zalkalmazottak jogallasarol szold térvény rendelkezései az irdnyaddak. A
kinevezés a vezetd hataskdrébe tartozik.

A kozalkalmazotti viszony létrejottekor az igazgato koteles meghatarozni a dolgozo
munkakorét, munkabérét, ki kell oktatni a rabizott feladatok végrehajtasardl, a
baleset és tlizvédelmi szabalyokrol.

A dolgozo lakcimét €és annak valtozasat koteles a konyvtar és miivelodési haznak
azonnal bejelenteni.

A torvényes munkaidé a konyvtar €s muvelédési hazban, a heti 6t, ill. hat
munkanapot figyelembe véve heti 40 ora.

A napi munkaiddbe beleszamit naponta 30 perc étkezési sziinet.



g) A konyvtar és mivel6dési haz dolgozoi munkaidejének kezdetét €s végét a vezeto
allapitja meg a torvényes rendelkezések figyelembevételével.

h) A munkaidé6 ellenérzése jelenléti ivek felhaszndlasaval torténik, abba hamis adatok
bevitele fegyelmi feleldsséget von maga utan.

i) Tulmunkat, tovabba munkasziineti napokon és pihenénapokon munkét végezni
csak az igazgatd rendelkezése alapjan szabad. A pihendnapok kiadasat az igazgato
hatarozza meg.

j) A dolgozdét minden kozalkalmazotti viszonyban toltétt naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap- és potszabadsag
mértékét a kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

k) A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos barmely kérdésben, a tobbszor

modositott 1992, évi XXXIII. tv-ben meghatarozottak az iranyadok.

9. AKONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ UGYVITELI RENDJE

(1) A konyvtar és mivel6dési haz szamara érkezé postat és egyeéb kiildeményeket a
vezet( altal kijelolt személyek veszik at.

(2) Az atvett kildeményeket a vezetonek kell atadni, aki megtekintés utin az
ligyintézonek tovabbitja.

(3) A fontos leveleket, kiildeményeket iktatni kell, Az iratokbol csak hivatalos hasznalat
c€ljabol lehet masolatot kiadni.

(4) A konyvtar és miivelodési haz bélyegzoirdl nyilvantartast kell vezetni.

(5) A kimeno leveleket a vezet0 alairasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell
iktatni.

(6) A konyvtar és muvelddési haz teriiletén zaroraig ligyeletet kell tartani. Az iigyeletes
felelos a konyvtar és muvelddési haz zavartalan mikodéséért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért, a nyitvatartdsi id6 betartdsdért. Illyen mindségben teljes felelGsséggel
intézkedik a konyvtar és mivelédési haz érdekében. Az ligyeleti ideje alatt
torténtekrol koteles beszamolni az vezetonek. A magan tavbeszélés dijat a konyvtar és

miivel6dési haz pénztaraba koteles befizetni a dolgozo.



10. A KONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ EGYUTTMUKODESE MAS
SZERVEKKEL

(1) A konyvtar és muvelddési haz feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldala
kapcsolatot alakit ki a varos teriiletén miikodé gazdasagi egységekkel, oktatasi

intézményekkel, vallalkozokkal, civil szervezetekkel.
(2) A munkahelyek vezet6it a konyvtar ¢és miivelodési haz tajékoztatja az induld
tanfolyamokrol, el6adasokrol, programokrol, rendezvényekrdl, és felméri a

munkahelyek igényeit.

(3) Lehetésége van arra, hogy vallalatok, iskoldk esetenként a konyvtar és mivelddési

hazban bonyolitsak le kulturélis és egyéb rendezvényeiket.

(4) Az egyiittmiikodés kiterjed: tervezésre, programok kialakitasara, informacié cserére, a

varos egeészét érintd tarsadalmi, nemzeti linnepekre

11. A KONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ GAZDALKODASI RENDJE

(1) A kdnyvtar és miivel6dési haz alaptevékenysége: 2015, marcius 1. napjatol

12. AKONYVTAR ES A MUVELODESI HAZ KOTELEZETTSEGVALLALASA
ES UTALVANYOZASI RENDJE

(1) Kotelezettségvallalas:

Koltségvetési szerv nevében fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget véllalni a vezetd

jogosult. A kotelezettsegvallalasnak el6 iranyzat felhaszndlasi terven kell alapulnia.

(2) Ervényesités:

Ervényesitést csak ezzel irasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésti dolgozo

végezhet.

(3) Utalvanyozas:

Utalvanyozasra a kotelezettségvallalod személy jogosult. A vezet6 részére torténd

kifizetésekn¢l a gazdasagi vezetd az utalvanyozasra jogosult.
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(4) Ellenjegyzés:
A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult.
(5) Alairasi rend:

A dokumentumok, levelek a vezet6 alairasaval kerilhetnek sokszorositasra.

13. AKONYVTAR ES MUVELODESI HAZ HELYISEGEINEK BERBEADASA

(1) Amennyibe a konyvtar és miivelodési haz rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja - az
intézménnyel kotott érvényes bérleti szerzodés birtokaban lehetséges a szerzddésben
megadott feltételek mellett. Szerzodéskotéskor a konyvtar és miivelodési hazat a vezetd

képviseli.

(2) Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,

rendjéért a hasznalatba vevo - a hasznélatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds.

(3) Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak vezetéi

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

(4) Bérleti dij helyiségenként torténé meghatarozasa: fiiggelék szerint

14. AZ INTEZMENY SZOLGALTATASAI, A KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ
HASZNALATA
A kinyvtarhasznalot regiszirdacio nélkiil, téritésmentesen illetik meg a kivetkezd szolgdltatdasok:
- Csoportos latogatas
- Alloményfeltaré eszk6zok (elektronikus katalégusok) hasznalata;
- Informéacio a konyvtar és a magyar kényvtari rendszer szolgaltatasairdl.

- Konyvtari rendezvények latogatésa

Regisztraciohoz(beiratkozdshoz) kotddo téritésmentes alapszolgaltatasok:
- Konyvtari anyagok helyben hasznélata;
- Helyismereti dokumentumok helyben hasznalata;
- Konyvtari anyagok kdlcsonzése;

- Folyoiratok helyben olvasasa
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Sajat-és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tamaszkodo bibliogratiai, dokumentéacios ¢és
kozhaszni informéacioszolgaltatas;

Informatikai szolgaltatas, helyi és vasarolt adatbazisok hasznalata.

Ezeket a szolgaltatasokat a konyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan, téritésmentesen biztositja.

(1) A konyvtar és miivelodési haz hasznalati szabalya, hazirendje tartalmazzak a konyvtar és

muvelddési hazban latogatok jogait és kotelességeit, valamint a konyvtar €s miivelodési

haz belso rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

(2) A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden latogaté maga, masodsorban a

konyvtar és mivelddési haz dolgozoi /ligyeletes/ ligyelnek. A kodnyvtarhasznélati

szabalyzatot ¢s a mlivel6dési haz hazirendjét - melyet a vezetdje készit el- az SZMSZ 2. és

8. szamu melléklete tartalmazza.

(3) A konyvtar gy(ijtokore, a konyvtari allomany tagolddasa, a dokumentumok beszerzése,

nyilvantartasa és feltarasa

A konyvtar a nyilvanos kényvtari ellatasrol szol6 torvény szellemében a teljesség igényével gylijti

a magyar kulturalis értékeket hordozo kényvtari dokumentumokat, azokat feltarja és hasznaldi

rendelkezésére bocsatja.

Gylijtékorébe az alabbi anyagok tartoznak:

Nyomtatott konyv, folyoirat, hirlap és egyéb idGszaki kiadvanyok;

Zenem, térkép, plakat, ropirat- és mas apronyomtatvany, valamint egyéb nyomdai
sokszorositvany;

Nem nyomdai uton terjesztés céljabol eléallitott szoveges-, képi-, hang-,adat- és optikai
rogzités;

Helytorténeti értékd iratok, konyvek;

a konyvtéar, mint a térség meghatarozo konyvtara, allomanyfejlesztése soran figyelembe veszi
Balkany és kdrnyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az dltalanos és kozépfoku
oktatas kovetelményeit, gytijti azokat a szakirodalmakat, melyek altalanos szinten sziikségesek
egy — egy szakteriilet megismeréschez. Figyelemmel kiséri a fels6foka képzeésben résztvevok
igényeit.

a konyvtar sajat adatbazist épit a konyvtar dokumentumallomanyaral,

a konyvtarnak térekedni kell arra, hogy a konyvtar informacids szolgaltatasainak egy része az

egyes haztartasokbdl is elérheté legyen.

Az egyes dokumentumok gytjtésének mélységét, feltarasanak maodjat, a beszerzés folyamatat

részletesen az SZMSZ mellékletét képezd Gylijtékori szabalyzat tartalmazza.
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15. NYITVATARTASI IDO

Mivelodési Haz:

Hétkoznap: 8:00 - 16:00 (programhoz kototten)
Szombaton: programhoz kototten.
Vasarnap: programhoz kototten.

Viarosi Konyvtar:

Hétf6to] — Péntekig: 8:00 - 16:00

(1) A konyvtar és miivel6dési haz minden dolgozoja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

a konyvtar és miivel6dési haz rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséert,

- az energidval valo takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

(2) Vagyonvédelmi okok miatt a kdnyvtar és mivel6dési haz teriiletén nyitvatartasi idon tul

idegen személy /miivészeti vezetdi/ csak engedéllyel tartozkodhat.
(3) Belépddijak: A programokrol szol6 belépdodijak mértékét a vezetd allapitja meg.
17. ZARO RENDELKEZESEK
(1) Jelen SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.
(2) A konyvtar és miivelédési haz eredményes és hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belsé ellenérzés szabalyozéasét, az iratkezelés, pénzkezelés,
bizonylatolas stb.-0nallé szabdlyzatok tartalmazzdk a Szervezeti ¢s Mikddési

Szabalyzatanak fuggelékeiként.

(3) Az SZMSZ mellékleteinek valamint fliggelékeinek naprakész allapotban tartdsarol az

intézmény vezetdje gondoskodik.
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(4) A fiiggelékben talalhato szabélyzatok jelen SZMSZ viltoztatasa nelkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy a konyvtar €s

miivel6dési haz felelds vezetdjének megitélése ezt sziikseégesse teszi.

(5) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a fenntarté jovahagydsaval
lehetseges.
(6) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kotelezo fuggelékekkel rendelkezik:
1./ sz. fiiggelék: Munkakori leirdasok
2./ sz. fiiggelék: Hazirend,
3./ sz. fiiggelék: Belsd ellendrzési szabalyzat
4./ sz. fiiggelék: Leltarozasi Szabalyzat
5./ sz. fiiggelék: Selejtezési Szabalyzat
6./ sz. fiiggelék: MUNKAVEDELMI szabdlyzat
7./ sz. fiiggelék: Tiizvédelmi Szabdlyzat
8./ sz. fiiggelék: Konyvtarhaszndlati Szabalyzat
9./ sz. fiiggelék: Gyiijtékori Szabalyzat

(7) Egyéb fuiggelékek:
10/sz. fiiggelék: Bérleti dijak meghatdarozdsa

(8) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékeinek elkészitésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.

Balkdny, 2015. november 30.

N
_ o s/ MU LG
Palosi Laszlo st 7 KaroczKkai Istvanpé
polgarmester jegyzo
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ZARADEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Balkany Varos Onkormanyzatanak képvisel6 testiilete a

szamu hatarozataval jovahagyta, a szabalyzat 2015. ... -én

1ép hatalyba és visszavondsig €rvenyes.

= e, Lojols $ea
Palosi Laszlo Karoczkai l

polgiarmester jegyzo
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