A Szanté Vezekényi Istvan Miivel6dés Haza és Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Szantd Vezekényi
Istvan Mivelsdés Héza és Konyvtar (tovabbiakban intézmény) adatait €s
szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az

intézmény miikodési szabalyait.

I
AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

1. Az intézmény neve, székhelye:
Szantd Vezekényi Istvan Mivelddés Haza €s Konyvtar
3250 Pétervasara, Szent Marton ut 3.
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Az intézmény telephelye:
3250 Pétervasara, Kossuth Lajos ut 39.

3. Az alapitas idépontja: 2008. januar 1.
Jogelédje: Miivelddés Haza
Sz4ntd Vezekényi Istvan Konyvtar

4. Az intézmény alapitédja:
Pétervasara Varos Onkorményzatanak Képviseldtestiilete
3250 Pétervasara, Szabadsag tér 1.

Alapitasra vonatkozé testiileti hatdrozat szama: 80/2007. (XI. 29.)

Az intézmény feluoyeletl szerve:
Pétervasara Varos Onkorményzata
3250 Pétervasara, Szabadsag tér 1.
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6. Az intézmény mikdadési teriilete:
Pétervasara varos kozigazgatdsi teriilete



7. Az intézmény jogallasa:
- nem 06nall6 jogi személy
- 6nalldan mitk6dé koltségvetési szerv

Gazdalkodasi jogkore: Gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel
nem 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. Az intézmény ellditando alaptevékenysége:
A muzedlis intézményekrl, a nyilvanos koényvtari ellatasrdl és a
kozmiivelédésrdl 1997. évi CXL. Térvény 76. § (2) bekezdésben felsorolt
feladatok ellatasa.
Ezen belil:
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
082010 Kultdra igazgatasa
Alaptevékenységei:
a.) 082042 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartasa
b.) 082044 Konyvtari szolgéltatdsok
c.) 082091 Kozmivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
d.) 082092 Kozmivelddés-hagyomanyos kdzdsségl kulturdlis értékek
gondozasa
e.) 082094 Kozmiivel8dés-kulturdlis alapt gazdasagfejlesztes

9. A miikodéshez sziikséges anyagi fedezetet a fenntarté biztositja,
koltségvetését Pétervasdra Véaros Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

hagyja jova.

Az intézménv vezet6jének kinevezési rendje:

A ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. Evi XXXIIL térvény végrehajtasarol
a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyéaval 8sszefliggd egyes kérdések rendezésere kiadott
150/1992. (X1.20.) Korm. Rendeletnek megfeleld. A kinevezes jogkort
Pétervasara Varos Onkormanyzatinak Képviselotestiilete gyakorolja. A
magasabb vezetd beosztés ellatdsara torténé megbizas 5 évig terjed6, hatarozott

1ddre szol.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az igazgato, aki a jogszabalyok, a
fenntartd szerv eldirdsai, és az intézményi szabdlyzatok éltal meghatarozott
keretek kozott 6nalldan és egyéni felelésséggel dont.

Kinevezése, felmentése, alapbérének és jutalmazasanak megéllapitdsa, fegyelmi
és anyagi felelésségre vonésa és az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa a
polgarmester hatdskorébe tartozik.
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Az intézmény miikédésének f6bb szabalvai:

Az intézmény ugviratkezelése:
1. Az intézmény részére érkez6 postai- és egyéb killdeményeket,
az intézmény vezetSje veszi 4t, illetve akaddlyoztatdsa esetén a
koényvtaros.
A megbrzend§ iratok a beérkezés sorrendjében kertilnek iktatasra.
A sorszdmozast évente Ujra kell kezdeni.
3. Az irattar anyagat 5 évente feliil kell vizsgalni €s a nem
torténeti értékil iratok kiselejtezendSk. A selejtezésrdl jegyzOkonyv
késziil, a kiselejtezett iratok megsemmisitésre kertilnek.
4. Nem selejtezhetok:
a.) a cim- és a csoportos leltarkdnyvek,
b.) a beiratkozasi naplok,
¢.) a munkanapldk,
d.) a statisztikai lapok.
5. Az intézmény iratait az iktatékdnyv tartalmazza, a postai kiildemények
rogzitése is ebben torténik.
Postakonyv a kdnyvtar esetében van rendszeresitve.
Csoportos bejegyzést a kivetkez6 esetekben lehet tenni:
a.) felszolitdk,
b.) meghivok kiildése.
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Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

Munkaterv:
Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtasa érdekében

intézményi munkatervet készit a kdnyvtarosok bevonasaval,
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és

értékeli.

Bélvegzik hasznalata, kezelése:

Az intézmény bélyegzdit naprakész allapotban nyilvan kell tartani.

Az intézményben cégbélyegz8k hasznélatéra a kovetkezék jogosultak:
Intézményvezetd, kdnyvtarosok.

Az atvevBk személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megdrzeséert.

A cégbélyegzék beszerzésérdl, kiadasarél nyilvantartasardl, cseréjérdl, es
évenkénti egyszeri leltdrozasarol az intézményvezeto gondoskodik, 1ll. a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

Bélyegzék és leltarbélyegzé célszerli és  szabalyszeril hasznalataért a
konyvtarosok felelosek.
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Munkarend:
A munkaidd heti 40 ora, alkalmazésa rugalmas munkaidd keretben kerlil

megallapitasra.
Az intézményi dolgozdk munkakéri lefrasat kiilon okiratok tartalmazzak.

Helvettesités rendje:
Az intézményben folyé munkét a dolgozdk id8leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatia. A dolgozék tavolléte esetén a helyettesités rendszerének

kidolgozésa az intézményvezetd feladata.

A munkaidd beosztasa:
A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint — a
feliigyeleti szerv engedélyével — az igazgatd allapitja meg.

Sajat oépkocsi hasznalat:

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eléirdsok rendelkezései, illetve az
addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalatra engedélyt, az igazgatd részére a fenntarto ad, az
intézményben dolgozdk részére az igazgato ad.

Kartéritési kotelezettség:

A  munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének —vétkes
megszegésével okozott karért kértéritési felelésséggel tartozik. Szandékos
kérokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni. A munkavallalo
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan érizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsdg kivételéhez elozetesen az

intézményvezetével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili €s
fizetés nélkilli szabadsig engedélyezésére minden esetben az intézményvezeto
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak meértékét a kozalkalmazottak
jogéllasarél sz616 eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd €s
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.



Hivatali titkok megdrzése:

Az intézménynél hivatali titkoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- azintézmény személyi adatai,

- a dolgozokra vonatkoz6 vezetdi intézkedések, informaciok,
- a gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok,

- a konyvtar hasznaldirdl begylijtott adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt

nem kap.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- azintézmény dolgozodira,

- az intézményben miikdd6 egyesiiletekre, civil szervezetekre, kozossegekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I1.
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK CELJAI,
FELADATAI

1. A Mivelédés Héza intézményének a kozmivelédés helyi feladatait
meghatarozé 1./1999. (I. 29.) 6nkorményzati rendeletnek megfelelden
miikddésével biztositja a varosban é16 és dolgozd polgarok kézmiivelddési
alapellatasénak biztositasét, és az e célbol Pétervasara véros teriiletén miikodo
szervezetek és kozdsségek tevékenységének segitéset.

2. Alkalmat teremt és tdmogatia a civil szervezddések kultura és
hagyoményédpolé tevékenységét, ennek nyilvanossagot biztosit.

3. Elésegiti a demokracia helyi forméinak és elemeinek meger8sddését €s
beépiilését a kdzéletbe.

Feladatai:
- Kozmiivelédési célu gyermek-, ifjusagi- és felndtt rendezvények szervezése.

- Az intézményben tevékenykedd kozdsségek tevékenységének segitése,
valamint az amatér mivészet, illetve a népmiivészet egyeni- €s csoportos
formainak tdmogatasa.



A helyi sajatossidgokra és hagyomdanyokra épiilé valds rétegigényt hordozd
miivel6dési rendezvények szervezése, tamogatasa.

- A varos és térsége kulturdlis, mivészeti és természeti értékeinek feltarasa,
dokumentaldsa és bemutatdsa. A vérosi és térségi kulturdlis programok
cseréjének biztositasiban valé kozremiikodés. Részt vesz a nemzeti €S
nemzetiségi kulturalis hagyoményok meg6rzésében €s dpoldsaban.

- Feltételei és lehetdségei szerint biztositja a varosi civil szervezetek, amator
miivészeti egyesiiletek, egyiittesek, illetve alkotdk részére a sziikséges szakmai
informacidkat, tanicsadast, szolgaltatdsokat és bemutatkozasi lehetOséget

teremt szamukra.

- A viéros tunnepi hagyoméanyainak, miivel8dési folyamatainak, mivészeti
pad >
programjainak, valamint az ismeretterjesztés ¢és tdjékoztatds formainak
koordinalasaban valé részvétel.

I11.
AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGE

Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvaldsitdsa érdekeében
egylittmiikodik, illetve kapcsolatot tart mindazokkal a hatdsdgokkal,
intézményekkel, szervezetekkel és csoportokkal, amelyek a kozmiivel6deési
szakma és a lakossdg kulturalis igényeit kozvetitik szdmadra, tovabba azokkal,
amelyek az ilyen jellegli igények felkeltésében és kielégitésében partnerek
lehetnek. Az egylittm{ikddés sordn béarmely intézménnyel, szervezettel kiilon
megallapodéas kothetd. A megéllapodasnak — a méltanylast eltekintve — a
kolesonos eldnyokon kell alapulniuk. ’

IVv.
AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

1. Az intézmény koltségvetésének jovahagyésa, illetve mddositasa a fenntartd
hataskdrébe tartozik.

2. A koltségvetésének bevételi forrdsai:
a.) fenntarto1 tamogatas



b.) atvett pénzeszkdzok dllamhaztartdson beliilrdl és allamhéztartason kiviilrol
c.) mikodési bevételek
d.) adoményok

. A fenntarté Pétervasarai Kozos Onkormdanyzati Hivatal hajtja végre a
tervezéssel, pénzellatéssal, a koltségvetési gazdalkodassal, a szamvitellel €s a
gazdasagi folyamatba épitett dnrevizioval kapcsolatos feladatokat.
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4. A jévahagyott koltségvetés keretén beliill a kotelezettségvallalds és
utalvanyozas jogat kiilon szabalyzat hatarozza meg.

. Az intézmény gazdilkodasdval, ezen belill kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtidsdval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon
hasznositidsaval Osszefliggé feladatok, hataskorék szabalyozasa — a
jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek figyelembevételével — az
intézmény vezetdjének feladata.
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V.
AZ INTEZMENY KIEGESZITO TEVEKENYSEGE

1. Szabad szakmai kapacitdsa kihasznaldséval vallalja kulturalis- és szabadido-,
kozsségi- és csaladi programok szervezését, maganszemélyek, intézmények
és szervezetek részére.

2. Az intézmény a hasznélatba adott targyi eszkozok bérbeadasaval segiti a
kozhasznt szolgaltatas feladatainak megvaldsuldsat.

VI.
INZTEZMENY VEZETOJE. FELADATAIL FELELOSSEGE

Az intézményv képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje (igazgatd), valamint tartés akadalyoztatasa esetén az éltala
irdsban megbizott intézmeényi dolgozo.

Alafrasi jog: az intézmény igazgatdja jogosult minden kimend levél alairasara.
Tavollétében — kiilon megbizas alapjan — az altala megbizott személy gyakorolja
az alairasi jogot.




Az intézmény vezetoje felelos:

a.) Az alapité okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

b.) Az intézmény SZMSZ szerinti mikodéséért.

c.) A feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, a tlizrendészeti ¢és
munkavédelmi el6irasok betartasaért.

d)A koltségvetési szerv gazdalkoddséban a szakmai hatékonysdg ¢és a
gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolas,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljessegéért és
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéségek és a kitelezettségek dsszhangjaért,
az intézményi szdmviteli rendért.

e.) Felelds az intézmény vonatkozdsidban — figyelemmel a jovéhagyott
koltségvetésre — az eldiranyzat-felhasznalassal; az el6irdnyzat-modositassal; a
milkodtetéssel; a beruhazasokkal; a vagyon hasznalatdval és hasznositdsaval;
a munkaerd-gazdalkodéssal; a készpénzkezeléssel; €s az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok irdnyitasaért.

Az intézménv vezet6jének feladatai:

a.) Kapesolatot tart kiilsé szervekkel (tdmegtdjékoztatasi eszkozokkel, szakmal
szervezetekkel, intézményekkel) az intézmény egészét érintd kérdesekben.

b.) Gyakorolja, illetve teljesiti azokat a munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket,
amelyek a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIIL. Torveény,
valamint mas idevonatkozé jogszabélyokon, tovabb az intézmény belsd
szabalyzataiban foglaltakon alapulnak.

c.) Gyakorolja a tovabbképzéssel és beiskoldzéassal kapcsolatos munkavéllaloi €s
munkaltato jogokat, kitelezettségeket és eljarasi szabalyokat.

d.) Biztositja a bels6 tajékoztatast, informacidaramlast.

e.) Megallapitja az intézmény munkarendjét, dolgozdinak munkakorét, feladatait.

f.) Kialakitja az intézmény kozéptavu és éves munkatervét, elkésziti az intézmény
pénziigyi, koltségvetési tervezetét, beszdmolo jelentéseit, gondoskodik az
intézmény belsd ellendrzésérol.

g.) Gondoskodik az intézményi demokrécia érvényesiilésének feltételeirdl.

h.) Ell4tja azokat az eldbbiekben nem emlitett feladatokat, amelyekkel a fenntarto
megbizza.

i.) Jogkorét tartés tavollétében, illetve akadalyoztatédsa esetén az éltala {rdsban
megbizott személyre atruhazza.

j.) Feladata az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsa, Osszehangolésa,
fejlesztése, ellendrzése és értékelése.

k.)Magasabb vezetdként részt vesz az intézmény egészét érintd dontések
el6készitésében. A dontéseknél javaslattételi joga van.

1.) El8késziti az ligyeleti beosztast és felligyeli azt.




m.) Kiilon szabalyozds szerint pénziigyi kotelezettséget vallal, utalvanyozasi €s
kiadmanyozasi jogkort gyakorol. Az intézmény gazdalkodasanak felel6s
iranyitoja.

n.) Szervezi és ellenérzi a gazdasagi folyamatokat, biztositja a kdoltségvetés
végrehajtasat, a mindenkori érvényben 1év6 gazdasagi és pénzligyi térvények
betartasat és betartatasat.

0.) Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

p.) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszidgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

r.) Tdémogatja az intézmény munkajat segito szervezetek, egyestiletek, kozdsségek
tevékenységét.



MUVELODES HAZA:

. A Miivel6dés Haza intézmény helyiségeinek alapvets rendeltetés szerinti
felsorolasa:
Helyiségenként: - 1 Iépcsbhaz
- 1 galéria
- 1 recepcid
- 1 igazgatoi iroda
- 1 szinhdzterem
- 1 6lt6z4
- 2 atjaro
- 1 nagyterem
- 1 technikusi helyiség
- 2 foglalkoztatd helyiség
- 1 szakkori, tanfolyami helyiség
- 2 iroda
- 2 raktarhelyiseég
- 1 klubhelyiség
- 1 studi6 helyiség

. Heti nyitva tartas ideje:

‘Altaldnos nyitva tartas: hétfd-szerda 7.00-16.00 dréig
cstitértok  7.00-21.00 oraig
péntek 7.00-16.00 oréig

A nyitva tartdst az elvégezendd feladatok figyelembevételével, ahhoz
alkalmazkodva az igazgatd hatdrozza meg.

. Bélyegzdije:

Kor alakban: Szant6 Vezekényi Istvan Miiveldédés Haza és Kdényvtar

3250 Pétervasara, Szent Marton tt 3. (Konyvtar is ezt hasznalja)

Téglalap alakban: Szanté Vezekényi Istvan Milvelddés Héza és Konyvtar
3250 Pétervasara, Szent Marton ut 3. Tel.: (36) 368-138 (Konyvtar is ezt
hasznélja)

Téglalap alakban: Szanté Vezekényi Istvan Mivelodés Héza és Konyvtar
3250 Pétervésara, Szent Marton ut 3. Addszam: 16743832-2-10 Tel.: (36) 368-
138
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KONYVTAR:

IL

A koénvyvtar alapfeladatai:

Az 1997. évi CXL. Tv. 55§ (1) és (2) bekezdés alapjan, amely rendelkezik
a nyilvéanos kényvtari ellatasrol.

55§ (1) A nyilvanos konyvtar legfontosabb feladatai:

a.) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza
és rendelkezésre bocsatja,

b.)tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairol és szolgéltatdsairdl,

c.) biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
elérését,

d)részt vesz a konyvtarak kozdtti  dokumentum-  és
informacidcserében,

e.) gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

f.) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy{ijt,

g.)elldtja a koteles példanyokkal és kdnyvtarkdzi dokumentum
ellatassal kapcsolatos feladatokat,

h.) szervezi a megyében mitk6dd kdnyvtarak egylittmiikddését,

i.) végzi, illetbleg szervezi a megyei nemzeti ¢és etnikal
kisebbségekhez tartozo lakosainak kdnyvtari ellatdsat,

j.) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat
nyujt,

k.) szervezi a megyében miikddé nyilvanos konyvtarak statisztikai
adatszolgaltatasat, egylittmikodik mds konyvtari halozatokkal és
egyéb kulturalis intézményekkel, szervezetekkel.

(2) A fenntarto kiegészito feladatokat is meghatdrozhat.

A gyljtemény szervezését és gondozasat a Gylijtokori Szabalyzat
részletezi, amely az SZMSZ 1. szdmu mellékletét képezi.

A kénvyvtar hasznalata:

A konyvtar nyilvanos szolgéltatasait kozvetlentil és korlatozas nélkiil

igénybe veheti alanyi jogon minden magyar allampolgér, de elsd sorban a

teleplilés lakossaga.

1. A kényvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6
alapszolgaltatasok:

a.) a kdnyvtarlatogatas,
b.) a kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznalata,
c.) a katalogus hasznalata,

11
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5.
6.

7.

8.

d.) informécié kérése a konyvtar és a konyvtari rendszer
hasznalatarol,
€.) a kényvtari rendezvények latogatasa.

. Beiratkozasi dij ellenében vehetdk igénybe a kévetkezd

szolgaltatasok:
a.) a dokumentumok kolcsénzése,
b.) kényvtarkozi kdlesdnzés,
c.) irodalmi kutatds, bibliografia készités.

. A beiratkozasi dij sszegét a fenntart6 hatarozza meg.
4.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése al6l a 16 éven
aluliak és a 70 év feletti konyvtarhasznalék.

50%-0s kedvezményben részestilnek a didkok, pedagdgusok és
nyugdijasok.
A konyvtér napi forgalméat munkanaploba rdgziti, feltiintetve a latogatok,
a kolcsonzok és a kikolesonzott dokumentumok sz4mat.

A konyvtdr hasznélatdnak konkrét szabdlyait a Konyvtarhasznalati
Szabélyzat rogziti, melyet a Pétervasara Varos Onkorményzata hagy
jova. A kényvtar szabélyzatat koteles jol 1athatd helyen kifiiggeszteni.

A konyvtar nyitva tartasa, és internet haszndlati ideje:

a.) kolcsdnzési id6:  hétfo: 10-17
kedd: 9-17
szerda: 10-17
cstitortok: 10-17
peéntek: 9-17
szombat: 8-13
vasarnap: -

A szombati napon dolgozo kényvtaros tobbletdrait, az azt kdvetd hétfdi
napon veheti igénybe.

b.) Belsé munkakra (gyarapitas, kataldgus épités, nyilvantartisok
vezetése stb.) hasznalhato 1d6:

hétfo: 8-10
kedd: 8-10
szerda: 8-10
csiitortok: 8-10
péntek: 8-10
szombat: -

A konyvtdr nyitvatartasi tabldjat koteles jol 1athatod . helyen
kifliggeszteni.



III. A kényvtar gazddlkodésa:
I. A koényvtari dokumentumok beszerzését énélléan végzi.
2. Gondoskodik a  berendezések, felszerelések  beszerzésérél,
karbantartésarol.
3. Pénziigyeit a Pétervasdrai Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzligyi
Osztalya végzi.
4. Egyéb bevételi forrasai:
a.) kdzgyljteményi normativ hozzajarulas,
b.) palyazati lehet6ségek,
c.) beiratkozasi dijak, késedelmi dijak,
d.) kiselejtezett ~ dokumentumok  elad4sdbdl  szarmazé
pénzdsszegek,
€.) Internet hasznalati dij.
5. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. A kényvtar bélvegzéi:
Ovalis alakban: Szant6 Vezekényi Istvan Miivelédés Haza és Kényvtar
Pétervasara
Téglalap alakban: Szanté Vezekényi Istvan Miivel6dés Haza és Konyvtar
3250 Pétervasara, Kossuth ut 39. Tel.: 06/36-368-040
2.

Az intézmény ellenbrzését Pétervasara Varos Onkorményzata biztositja.

Mellékletei:
L Gyljtokori szabalyzat
II.  Konyvtarhasznalati szabélyzat
III.  Hazirend
IV. Az intézmény szervezeti struktirdja

Pétervésara, 2014. december 10.

| ﬁeék Bernadett

“intézmeényvezetd
Zaradék:
Ezt az egységes szerkezetbe foglalt SzervezeU és Mikddési Szabélyzatot a
fenntartd, Pétervasara Varos Onkormanyzata ...............: sz4&m0 hatdrozatdval

jovahagyta.



I. szamu melléklet

A SZANTO VEZEK]?;NYI ISTVAN MUVELODES HAZA
~ES KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Gyljtékori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatirozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Konyvtar gylijteményét szervezi.

A gylijteményszervezés magdba foglalja az dllomany gyarapitdsat és a tervszerQ
apasztasat is, a két tevékenység egylitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami
valamennyi  konyvtari  szolgaltatds  alapja.  Elveit a  meglévd
dokumentumallomany, a helyi adottsdgok, az ellatandé feladatok és a konkrét

hasznaldi igények hatdrozzak meg.

A konyvtar alapfeladatai a kovetkezdk: a kdnyvtari allomany gyarapitasa, a
gyljtemény szervezése: fejlesztése, feltarasa, meglrzése, gondozasa.

1. A konyvtari dokumentumok széleskorli rendelkezésre bocsatisa, a
beiratkozott  olvasok részére torténd kolcsdnzése, a szabadpolcos
allomanyrész folyamatos kezelése, karbantartésa.

2. Téjékoztatd tevékenység a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer

dokumentumairol és szolgéltatasairdl.

Biztositja més konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését.

Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- é€s informécidcserében.

Kozremi{ikddés az  iskolai tanuldcsoportok — konyvtari  6rdinak

megtartasaban.

6. Konyvtari rendezvények, szakkorok €s egyéb Gsszejdvetelek szervezése.

s W

I. Az allomany gyarapitdsa:
1. A beszerezheté dokumentumok tipusa: konyv, folyoirat, CD.
2. A beszerzés forrasai:
a.) Vasarlds: a Konyvtarellatd Kozhasznt Térsasagtdl szerzddés
alapjan,
- konyvkiadoktol, konyvterjesztd vallalatoktol, kdnyvesboltokbdl
- maganszemélyektdl
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b.) Ajandék ttjan: més intézményektél, szervezetektél, alapitvanyoktdl
és maganszemélyektdl valogatva,

- kozponti alapbol, f616s példany raktarbol.

¢.) Dokumentumcsere méas konyvtarral

d.) Helyi kiadvanyok koteles példanyai

A beszerzés tartalmi szempontjai:

a) A szépirodalmi gyljtemény tOrzsanyagdt a vildg- €s magyar
irodalom klasszikusainak mfivei alkotjak. Kiegészitd irodalomkent
beszerzenddk a kevésbé értékes, de még irodalmi és esztétikai
értékkel bird kiadvanyok. Beszerezhet6k a szoérakoztatd konyvek
darabjai is, er6s véalogatassal. A kényvtar kiilén figyelmet fordit a
kozép- és felsGoktatasi intézményekben folyd irodalomtanitésra, és
lehetBségei szerint prezentdlja a kotelezé- és ajanlott irodalmat.
Gondoskodik a megfeleld példanyszam beszerzésérol.

b.)A tdjékoztatds alapja a kézikdnyvtar gytijteménycsoportja.
Alakitasnal a konyvtar torekedjen minden tudoménydg egyenletes
lefedésére. A gylijtemény gerincét adjék az éltaldnos lexikonok,
enciklopédidk, szaklexikonok, adattarak. Egy-egy tudomanyteriilet
kézikdnyve, monografiak, albumok, atlaszok. A
tarsadalomtudomény, a természettudomany, valamint az alkalmazott
tudomaényok teriiletén lehetdleg a legfrissebb kiadvanyokat szerezze
be. Miivészeti és tarsadalmi munkdndl a korabbi kiadvéanyok is
fontosak.

c.) A felndtteknek szant szakirodalom lehetSleg minden szakteriileten
4ltalanos ismereteket nyijtson. Bz az a gyljteménycsoport, amely
alakitasanal a lakosséagi igények a leginkabb figyelembe veenddk. A
beszerzést befolyasolé tényezok: a lakossag tarsadalmi és gazdasagi
helyzete, iskolazottsaga, egyéb hobbiszinti elfoglaltséga. Az
életmdd valtozdsa, a kialakult j szokdsok egyes szakterliletek
mélyebb feltardsat igénylik.

d.) A gyermek- és ifjlsagi irodalom gyarapitasanal a szépirodalomhoz
hasonlé elvek érvényesiilnek. Beszerzend6k a kiilfoldi- és hazai
ifjisdgi és mese irodalom klasszikus darabjai. Kiilonds figyelmet
forditva a magyar népmesekincsre és jeles ifjusagi iréink munkaira.
Vers- és mese antoldgiakat gylijt a legkisebbek szamdra is, akik
szii161 kdzvetitéssel ismerkedhetnek az irodalommal. Ellatja kotelez
és ajanlott irodalommal az altalanos iskola tanuloit.

e.) A gyermekeknek szant ismeretterjeszté irodalom beszerzésénél
szintén a tudomdnyteriiletek egyenletes lefedése a cél. Fontos
feladat, hogy érdekes, figyelemfelkeltd szakirodalmat adjunk a kis
olvasdk kezébe, ezzel iranyitva ket egyes szakteriiletek felé.
Ugyanakkor ezek a konyvek tanuldsi segédletként is hasznalhatok
legyenek.
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f.) A beszerzés kiterjed a helyismereti és helytérténeti dokumentumokra
teljes korlien, a konyvek mellé sorolva az apréonyomtatvanyokat,
képeslapokat is. A régebbi kiadvanyok itt torténeti fontossaguak, igy
a dokumentum megszerzésének minden lehetdségét meg kell
ragadni, vasarlast maganszemélytél vagy antikvariumbol.

g.) A beszerzés kiterjed a magyar nyelvl napilapokra, folyoiratokra er0s
valogatéssal a helyi igényekhez igazodva.

h.) A konyvtar kis mennyiségben vasarol hangfelvételeket (CD-t),
amelyek tartalmuk €és szinvonaluk alapjan beleillenek a
gyljteménybe.

4. A dokumentum vasdrlast az intézmény a jelenkori, magyar nyelvl
konyvkiadas alapjan végzi. Kis mennyiségben vasdrol kétnyelvl
irodalmat is, mellyel a nyelvoktatast segiti eld.

II. Az allomény nyilvantartisa:
1. A konyvtar a tartds megdOrzésre szant dokumentumok nyilvantartasat

cim- és csoportos leltarkonyvekben végzi. Minden dokumentumot
tulajdonbélyegzével és egyedi leltari szammal 14t el. A beleltarozott
konyveket szamitogépen is nyilvantartja.

2. Az idéleges megOrzésre szént dokumentumokat Fa betlijelle]l és
sorszammal ellatva kiilén flizetbe vezeti.

3. A folydiratokat, napilapokat lebélyegezni és specidlis nyomtatvanyon
tartja nyilvan.

II1. Az allomény apasztasa, védelme:

A kényvtari gyljtemény gondozésa folyamatos. A megrongalédott, hianyos
mUveket kiemeli az allomanybdl. Az értékes irodalom hordozdit Gjra kotteti.
5 évenként teljes kort allomanyellenérzést végez, a fenntart6 engedélyével és
segitségével. Szakmai segitséget kérhet a Megyei Konyvtartol. Az
allomanybdl kiilonb6z6 okok miatt kivont dokumentumokrdl, tipusuk €s a
kivonds oka szerint jegyzéket készit. Az ellendrzés eredményét
jegyzékonyvben rogziti. A fenntartd jovéhagyasa utdan a  torolt
allomanyegységeket kivonja. A selejt konyvek értékesithetok.

Pétervasara, 2013. szeptember 1.

Deédk Bernadett sk.
intézményvezetd



I1. szdmu melléklet

SZANTO VEZEKENYI ISTVAN MUVELODES HAZA

1.

bl

SR

, ES KONYVTAR ,
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A pétervasarai Széntd Vezekényi Istvan Mivelédés Haza és Konyvtar nyilvénos
kézmiivel6dési konyvtar, a lakossag szolgalataban.
Tagja lehet minden magyar allampolgar, aki évente megujitja tagsagat.
Szolgaltatdsaink:
a.) Ingyenes:
- akonyvek hasznalata,
- a folyoirat olvasésa,
- akonyvtari 4dlloményra €piil6 informacids szolgéltatas,
- akonyvtari rendezvények latogatasa.
b.) Beiratkozasi dijhoz kotott:
- a dokumentumok kdlcsonzese
- konyvtarkozi szolgaltatasok igénybevétele,
- irodalomkutatés, bibliografia készites.
c.) Téritéskdteles:
- internethasznélat 120,- Ft/ora ,
- szdvegszerkesztés-nyomtatas 30,- Ft/lap
- szkennelés-nyomtatds: - fekete-fehér 30,- Ft/lap ,
: - szines nyomtatas 150,- Ft/lap
Beiratkozasi dij: 800,- Ft/év
Mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl:
- a 16 éven aluliak,
- a 70 éven feliiliek.
50%-o0s kedvezményben részesiilnek a didkok, pedagbgusok és nyugdijasok.
Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A koényvek kolesonzési hatdrideje 1 hénap, ami meghosszabbithato 2 alkalommal.
Egyszerre a felndttek 7 kényvet, a gyerekek (14 éven aluliak) 3 konyvet kolesondzhetnek.
Az altaldnos tajékoztatasra szant kézikényvek csak helyben hasznalhatok. Kivételes
esetekben 2-3 napra kélcsonozhetdk.
CD-k csak helyben hasznalhatdk.

. A napilapok és folyéiratok legfrissebb szdmai csak helyben olvashatok, a korabbi

példanyok kélcsdndzhetdk.

. Az olvas6éi nyilvantartasok feliilvizsgdlatat negyedévente végezzik. A késedelmes

olvasdkat figyelmeztetjiik a kislcsénzési hataridé lejartara.
Az olvasé, a kolcsénzési idén tul visszahozott konyvekért 10,- Ft/kényv/nap pétdijat kiteles

fizetni.

. A konyvtari dokumentumok elvesztése, megrongdloddsa esetén az olvaso koteles

karpdtolni a kényvtarat a mil egy kifogastalan példanyaval. Ha ez nem lehetséges, akkor a
konyv, jelenkori arat kell megtériteni.

Pétervasara, 2013. szeptember 1.

Deak Bernadett sk.
intézményvezetd
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HAZIREND

A héazirend ismerete és betartasa minden latogatd kotelessége.

A Szanté Vezekényi Istvan Miivelddés Haza és Konyvtar latogatoi
az intézmény berendezéseit kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni.
A nem rendeltetésszeri hasznalatbdl keletkezett kdrokat annak

okozédja kdteles megtériteni.

A l4togatok hangoskoddssal nem zavarhatjék az intézményben folyd
munkat.

Az intézményt ittas egyének nem latogathatjak.

Az intézményben dohanyozni, illetve alkoholt fogyasztani
SZIGORUAN TILOS!

Az intézménybe kerékpart, motort, sporteszkozt, illetve kutyat
behozni TILOS.

A tlizvédelmi szabdalyok betartidsa és betartatdsa minden latogatd
k&telessége.

A hézirendet be nem tartok az intézmény latogatdsabdl kizarhatok!

Pétervasara, 2013. szeptember 1.

Deak Bernadett sk.
intézményvezetd



IV. szamu melléklet

SZANTO VEZEKENYI ISTVAN
MUVELODES HAZA ES KQN&{VTAR
SZERVEZETI STRUKTURAJA

Pétervasara Varos Onkormanyzata
Képvisel6 Testiilet

!

Polgarmester
Igazgaté
Miivel6dés Haza Koényvtar
Takaritd-gondnok (8 éras) Kd&nyvtaros (8 6rés)

Kd&nyvtéros (8 oras)

Takaritd (8 oras)

Pétervasara, 2013. szeptember 1.

Deak Bemadett sk.
intézményvezeto



A SZANTO VEZEKENYI ISTVAN MUVELODES HAZA
ES KONYVTAR
KULDETESNYILATKOZATA

A Széntd Vezekényi Istvan Mivel6dés Haza és Konyvtar telepiilési feladatokat ellato
nyilvéanos kényvtar. Feladata az, hogy mindenki szdméara biztositsa a szabad, korlatozés
nélkiili hozzéaférést a dokumentumokhoz és az informécidhoz.
Kényvtarunk kiildetését folyamatosan béviild dokumentumalloményéval, a felhasznaléi
igényeknek megfeleld szolgiltatatasaival, technikai felszereltségével, konyvtarosai szakmai

felkésziiltségével valdsitja meg. Ezek segitségével tAmogatni kivénja:

. az oktatds kiilénb6z6 szintjein tanulokat

. az ¢leten 4t tart6 tanuldst

. a szabadid6 hasznos eltoltését

. a gyermekek olvaséva nevelését

. a kényvtarkép tarsadalmi megitélésének javitdsat.

A konyvtar arra torekszik, hogy az informécids tarsadalommal parhuzamosan jelentkezd
lakossagi igényeket, a kor kovetelményeinek, az Furépai Unié konyvtaraihoz hasonldan, a
lehet§ legmagasabb szinvonalon kielégitse a lakossagnak nyujtott nyilvanos kényvtari
szolgéltatasokkal. Ennek érdekében egyiittmiikodik a varos maés kulturdlis és oktatasi
intézmeényeivel, valamint a konyvtari rendszer tobbi tagjival, kiemelten a Brédy Sandor

Vérosi és Megyei Kényvtarral.

Pétervasara, 2013. szeptember 1.

Dedk Bernadett sk.

intézményvezetd



