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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intéz-
mény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodési szabalyait.

1. Azintézmény alapadatai:

Az intézmény neve, székhelye, cime, elérhetosége:

Neve: Ligetalja Konyvtar Nyiracsad

Székhelye: Nyiracsad

Cime: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 4.

Elérhet6sége: tel. + fax: 52/206-031

E-mail cime: konyvtar.nyiracsad@vipmail.hu,
ligetaljakonyvtar.nyiracsad@gmail.com

Honlap cime: www.nyiracsadkonyvtar.hu

A konyvtéar alapitas ideje: 1959. janius 01.

Alapitd szerve: Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
Az alapit6 okirat kelte, szama: 37/2014. (111.13.) Onkormanyzat Képviselo-testileti
hatarozat

1.2 Torzskoényvi azonosité adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 772750
Addszam: 15772756-1-09
KSH statisztikai szamjel: 15772756-9101-322-09
Allamhéztartési szakagazat: 910110
Ko6zmivelodési intézmények tevékenysége

KSH- és megye kad: 0914003-HB (nyilvanos kdnyvtarak jegyzékén)

Jogeldd megnevezése: Ligetalja Konyvtar, Kézmiivelddési és Turisztikai Kdzpont
Nyiracsad

Székhelye: 4262 Nyiracsad, Kassai u. 6.

Gazdalkodasi jogkore: onalloan mikodo koltségvetési szerv

Kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szl 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. §. valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. tv. 53-60. 8., 64-72. 8. bekezdései,
valamint a rd vonatkozO részek alapjan kozfeladatként a konyvtari feladatok
ellatasénak biztositasa.


mailto:konyvtar.nyiracsad@vipmail.hu
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1.3 Korményzati funkciok:

Alaptevékenység 082042
Alaptevékenység 082043
Alaptevékenység 082044
Fenntart6 szerv megnevezeése:
Székhelye:

Alapitoi jog gyakorldja:
Ir&nyitd szerv megnevezése
Székhelye:

Konyvtari alloménygyarapitas, nyilvantartisa
Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
Konyvtari szolgaltatasok

Nyiracsad Kozség Onkormanyzata

4262 Nyiracsad, Pet6fi tér 8. sz.

Nyiracsad Kozség Onkormanyzata
Nyiracsad Kozség Onkormanyzata képviseld-testilete
4262 Nyiracsad, Petofi tér 8. sz.

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR 08 besorolas szerint:

TEAOR tipusa TEAOR

megnevezése

Fo tevékenység 9101
Egyeéb tevékenység 8219

Iratok 6rzésének helye:

Szamlavezetd pénzintézet:

Intézmény szamlaszama:

Konywvtari, levéltari tevékenyseg
Fénymasolas, egyeb irodai szolgaltatas

4262 Nyiracsad, Kassai u. 4. sz.

OTP Bank Nyrt. Eszakkelet-magyarorszagi Régio
Debrecen, Pasti u. 1-3. sz.

11738008-15772756

Nem végez vallalkozdi tevékenységet.

1.4 Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- Magyarorszag alaptérvénye

- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmuvel6désrol.

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. Torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések

rendezésére.

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megérinté egyes

kedvezményekrol.

- 60/1998. (111. 28.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgéaltatasarol és hasznositasarol.

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

- 3/1975. (V.1 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol.

- 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol.

- 5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepilési 6nkormanyzatok kdnywtari,
kézmiivelddési és mizeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyairdl.
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- Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. XXXIII. térvénye.

- 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol.

- 10/2015. (IX.28.) szam 6nkormanyzati rendelete a kdzség kozmiivelodési
feladatairol.

- 2014. évi C. torvény, Magyarorszag 2015. évi kozponti koltségvetésérdl, a nyilvanos
kdnyvtar, konyvtari szolgaltatd hely és a kozmiivel6dési intézmény, kbzosségi szintér
nyitva tartasat a hét valamely szabadnapjan vagy munkaszineti napjan is,

1.5 Az intézmény vagyona:

Nyiracsad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete az intézmény ingyenes hasznalataba
adja az 6nkormanyzat tulajdondban allé alabbi ingatlant és az abban talalhatd leltar szerinti
ingdsagokat.

A vagyoni allapot az 6nkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a mindenkori
mérleg tartalmazza.

1.6 A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intezmeny altal hasznalt vagyonra és vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiracsad Kdzseg
Onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodasi szabalyairdl sz616 rendelet az irdnyado.

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében levd ingatlan €s ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkozeinek tartos és
eseti berbeadasara. A tulajdonosi jogok és kotelezettsegek (elidegenités, megterhelés)
tekintetében a mindenkori hatalyos képviseld testiileti rendelet szerint kell eljarni.

1.7 Az intézmény bélyegzoi:

- Korbélyegz6: Ligetalja Konyvtar Nyiracsad feliratt, kozépen cimer

- Fejbélyegzo: Ligetalja Konyvtar Nyiracsad, 4262 Nyiracsad, Kassai u. 4. szam

- Tulajdon bélyegz6: Ligetalja Konyvtar tulajdona, Nyiracsad feliratu, ovalis alaku.
Az intézmény hivatalos alairdsa: az intézményvezetd sajat kezii alairasa.

1.8 Vezetdjének kinevezése, megbizasi rendje:

Nyiracsdd Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének hataskorébe tartozé igazgatoi
kinevezés, vezet6i megbizas — hatarozott idére 5 eévre szoloan — a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. v. Végrehajtasarol, a miivészeti, kozmiivelodési és
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyes
kérdések rendezésér6l sz616 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet alapjan.



1.9 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszony megjeldlése:

A kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. tv., az egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a Ptk.-rdl sz6l6 1959. évi IV. tv., valamint 2014. méarcius 15-t61 a 2013.
évi V. torvény az irdnyado.

- megbizasos jogviszony

- kozalkalmazotti jogviszony

1.10 Gazdalkodasi jogkdre:

Onélldan miikodd koltségvetési szerv, amely valamennyi eldiranyzata felett rendelkezési
jogosultsdggal rendelkezik. A fenntartd szerv és az intézmény kozott egylittmiikodési
megallapodasban foglalt gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Kézséggazdalkodasi Iroda
(Pénziigy) szabalyozza.

Il. Az intézmény feladatai

Nyilvanos konyvtar feladatkérében (Kulturalis térvény 55. §, 65. §-a alapjan)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, megorzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,

- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

- biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréset,

- konyvtarkozi kdlcsonzés

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

- kdzhasznl informacios szolgaltatast nyudijt,

- helyismereti informaciokat, és dokumentumokat gyiijt, feldolgoz, és szolgaltat,

- szabad polcos allomanyrésszel rendelkezik, biztositja az elektronikus konyvtari
dokumentumok elérhetéségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturdlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

- tudas-, informacio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az életminéség
javitasahoz.

2.1 A konyvtari allomany feltard eszkozei:

A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai feltards utan felszerelve teszi
hozzaférhetové az olvasdk szamara.
- Alapkatalégus: - elektronikus katalogus a konyvtari allomany egészérél ad képet.
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- Raktari cédulakatalogus: folyamatos

- Olvasoi cédulakataldgus: lezarva 2013. majus

- Elektronikus katalogus: a HUN-TEKA integralt konyvtari rendszer, amelyben az
alloméany feltoltése folyamatos.

Az é16 katalogusokat a konyvtars folyamatosan karbantartja, gondozza, az alloméanyb6l kivont
dokumentumok adatait a nyilvantartasokbdl torli.

I11.Az intézmény szervezete:

3.1 Szervezeti felépités:

- Fofoglalkozast dolgozé: Igazgatd (intézmény vezetd) a kdnyvtaros 8 Oras

- Részfoglalkoz&su technikai dolgozd: 4 6rés
A vezet6 és a technikai dolgozé munkakori leirdsai: az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza

A jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik az
altala vezetett intézmény Alapité Okirataban meghatarozott feladatok -ellatasaért, az
intézmény hasznalatdba adott onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszerti gazdalkodasért,
a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

Felelos az intézmény egész tevékenységéért, vagyontargyaiért, az ésszeri ¢és takarékos
gazdalkodasert, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly és a gazdalkodasi jogkér nem utal
mas hataskorébe.

Felelés az egyéb ar- dij megallapitasi tevékenységert. E tevékenységét ugy koteles
vegrehajtani, hogy az o©nkormanyzat altal az intézményre meghatarozott bevételek
teljestljenek.

Feladatkore: A munkakori leiras tartalmazza.

3.2 Hataskore:

- Kozvetlenll iranyitja az intézményben dolgozé munkajat, elkésziti munkakori leirasat,

- Gyakorolja, valamennyi dolgoz6 vonatkozasadban a munkaltatoi jogokat, fegyelmi,

- Alairasi és kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik,

- Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben
levd hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint,

- Személyre szoloan értékeli, mindsiti a dolgozo tevékenységét,

- Engedélyezi a dolgoz6 szabadsagat es kikuldetését

- Megallapitja az intézményi szolgaltatasok dijait,

- Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatasa a dolgozé és az
intézményt hasznalokkal.



- Az intézmény fel(jitési igényeit jelzi a fenntartonak
3.3 Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- intézményvezetd

- intézmény dolgozdja

- intézmény teriiletén mikodo szervekre

- az intézménybe betérd kozosségekre.

IVV. Munkatervek

Az intézmeny feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a
fenntartd altal eloirt feladatok €és a munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az
intézmény vezetdje késziti el, 6sszhangban az éves koltségvetési tervvel.

A munkatervet az Onkormdnyzat képviseld-testiilete, a polgarmester vagy, a képviseld-
testlilet szocialis-kulturalis-egészségligyi bizottsaga hagyja jova.

V. Az intézmeny Konyvtar hasznalati szabalyzatat a ( 2. sz. melléklet) tartalmazza.
V1. Az intezmény Gyiijtokori szabalyzatat a ( 3. sz. melléklet) tartalmazza.

VIIl. Ilratkezelés:

Az intézmény iratkezelési szabalyzatat a (4. sz. melléklet) tartalmazza.

Az allbeszkozok nyilvantartasa a Nyiracsad Kozségi Onkormanyzatnal torténik.

Koényvtari dokumentumok selejtezése a 3/1975. KM-PM. rendelet szerint, a behajthatatlan
konyvek selejtezése a Nyiracsad Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere engedélyével
torténik.

VIIl. A gazdasdgi feladatok részletes meghatarozasat az intézmény Pénzkezelési
szabalyzata ( 5. sz. melléklet) tartalmazza.

IX.  Kduldetésnyilatkozat, jovéképe ( 6. sz. melléklet)

X. Adatkezelési szabalyzat ( 7. sz. melléklet)

XI.  Szamitogép hasznalati szabalyzat ( 8. sz. melléklet)

XIl.  Vagyonvédelmi szabalyzat ( 9. sz. melléklet)

XII. Szolgaltatéasi dijtételek I-11. ( 10. sz. melléklet)

XIV. Ligetalja Kényvtar Hazirendi szabalyzata ( 11. sz. melléklet)

XV. Ligetalja Konyvtar Allomanyellenérzési szabalyzata ( 12. sz. melléklet)
XVI. Megismerési nyilatkozat ( 13. sz. melléklet)

XVII. Stratégiai terv (14. sz. melléklet)



XVIII. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel:

Az intézmény tevékenysegi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a lakdhelyi, a megyei és szilkség szerint az orszagos szakmai
szervezetekkel.
Egyiittmiikodési formak:
- Egyiittmiikodési megallapodasok
- Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel méas szervek is igénybe
vehetik.

XIX. Munkarend
Az intézmény nyitva tartasi ideje: hetente 6 napon 43 Graban.
A nyitva tartast jol lathatd helyen el kell helyezni, tovabba meg kell jeleniteni a bejaratnal és
az intézmény honlapjan. A rendkiviili, szokéasostdl eltérd nyitva tartast eldzetesen ki kell

fuggeszteni az intézmény bejaratanal.

A heti nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 8-12; 13-16,30
Kedd: 8-12; 13-16,30
Szerda: 8-12; 13-16,30
Cslitortok: 8-12; 13-16,30
Péntek: 8-12; 13-16
Szombat: 9-12.

Vasarnap: Zarva



