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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

                   NÉMETI FERENC
VÁROSI KÖNYVTÁR

TOKAJ, 2013.

I. fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Az 1997.évi CXL. tv. rendelkezik a nyilvános könyvtári ellátásról, annak rendszeréről, a könyvtárak feladatairól és tevékenységéről.

A könyvtár területéhez kapcsolódó egyéb jogszabályok:

20/1992.(I.28.) Korm.  rendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági  megbízottnak a közművelődési, közgyűjteményi, művészeti továbbá más kulturális tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat-és hatásköreiről.

150/1992.(XL.20.)Korm. rendelet az 1992.évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról, végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen.

64/1999.(IV.28.) Korm. rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről.

45/2000.(IV.7.)Korm. rendelet a könyvtári dokumentumok beszerzése esetén igénybe vehető ÁFA visszatérítési támogatásról.

157/2000.(IX.13.)Korm. rendelet a dokumentumvásárlásról.

6/2001.(I.17.)Korm. rendelet a könyvtárhasználókat megillető kedvezményekről.

15/1998(III.31.) MKM rendelet a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásáról.

1/2000 (I.14.)NKÖM rendelet a kulturális szakemberek képzési rendszeréről.

3/1975 (VII.17)KM-PM sz. együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét az intézmény működésében.

A könyvtárra vonatkozó adatok

A könyvtár elnevezése, székhelye, címe:

          Neve: 

Tokaji Óvoda és Városi Könyvtár
Címe: 

3910 Tokaj, Bajcsy Zs.u.9.
Rövidített névváltozata: 

          Városi Könyvtár, Tokaj

          Használható név: 

               Németi Ferenc Városi Könyvtár, Tokaj

               Idegen nyelvű elnevezése:

               Német: Stadtbibliothek Tokaj

               Angol: Public Library Tokaj
                Székhely, cím, telefon:

                ország:

Magyarország  

                megye: 

Borsod-Abaúj-Zemplén

                város:   

Tokaj  3910

                utca, szám: 
Bajcsy-Zs.u.9. 

                telefon: 

47/353287  

                             

47/552 080

                e-mail: 

konyvtar-tokaj@t-online.hu

                levélcím:   
Tokaj

                                
Pf. 37 

                                 
3910

                honlap: 

www.ranoi.hu

A könyvtár fenntartása, felügyelete:

Alapítás éve: 1963

Intézményi egyesítés éve: 2012
Alapító okirat: 

              390/2012 ( XII.11.) KT
Fenntartó neve:

              Tokaj Város Önkormányzata

Felügyeleti szerv:

               Tokaj Város Önkormányzatának Képviselő Testülete

               A könyvtár ágazati felügyeletét az Emberi Erőforrások Minisztériuma                                      

             látja el.

A könyvtári tevékenység végzéséhez szükséges feltételeket a könyvtár fenntartója biztosítja.
A legfontosabb működési feltételek:

· A rendeltetésszerű működéshez szükséges megfelelő elhelyezés, szakmailag képzett megfelelő számú személyzet.

· A könyvtár vezetőjének és dolgozóinak szakmai képzésen, továbbképzésen valamint tapasztalatcseréken való részvétel biztosítása.

· A könyvtár gyűjteményének, információs adatbázisának folyamatos gyarapítása.

· A működéshez szükséges korszerű felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszközök beszerzése.

· A szolgáltatások korszerűsítésének zavartalan biztosítása.

A könyvtár bélyegzői: 

· Fejbélyegző:  

                                     Felirat: Németi Ferenc Városi Könyvtár 

                                     Tokaj, Bajcsy- Zs.u.9

· Tulajdonbélyegző:

                                      Felirat: Németi Ferenc Városi Könyvtár

                                     Tokaj, Bajcsy-Zs.u.9.
Jellege és helye a könyvtári rendszerben:

Az intézmény típusa: nyilvános városi könyvtár

Működési területe: Tokaj város

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: Az intézmény számára jogszabályokban, testületi határozatokban megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed: az intézmény igazgatójára, vezetőire, dolgozóira, az intézményben működő szervezetekre, közösségekre, az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

II. Fejezet

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

A könyvtár feladatai

A könyvtár ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket tételes jogszabályok vagy a felettes szervek határozatai előírnak.

    A könyvtár feladata, hogy tevékenységi körében:

a, Közreműködjék az általános művelődési igények állandó fejlesztésében és    kielégítésében, az életmód és az ízlés kialakításában, az általános, a szakmai a politikai és világnézeti tájékozódásban, információkhoz jutásban, valamint a szabadidő hasznos eltöltésében.

b, Részt vegyen a termelési, kutatási, fejlesztési, közművelődési, oktató-nevelő és tanulmányi, valamint az igazgatási tevékenység szakirodalmi igényeinek kielégítésében és e körben tájékoztatást nyújt.

c, Megőrzi és hozzáférhetővé teszi azokat a könyvtári anyagokat, amelyeket az egyetemes, a nemzeti kultúra szempontjából, valamint a tudományos kutatások eredményeként jelentős.

A könyvtár tevékenysége:

Alaptevékenységek:

· Nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosít – elsősorban – Tokaj város lakosságának, de természetesen a városkörnyék számára éppúgy, mint mindazoknak, akik elfogadják használati szabályzatát.

· Folyamatosan gyűjti – általános gyűjtőkörének megfelelően – válogatva a magyar nyelven megjelent könyveket, periodikumokat, audio-vizuális és elektronikus dokumentumokat. Teljességre törekedve gyűjti a város helyismereti dokumentumait válogatva B.A.Z. megyéét is.

· A könyvtár a tervszerű állománygyarapítás érdekében a könyvbeszerzési keret 90%-át szerződéssel köti le a Könyvtárellátó Kht-nál, míg 10 %-át szabadon vásárolja el.

· A beszerzett vagy ajándékba kapott dokumentumokat nyilvántartásba veszi, feltárja, biztosítja a hozzáférést. Gyűjteményét megőrzi és védi. Az elavult és elhasználódott dokumentumokat folyamatosan kivonja az állományból.

· Az állományfeltárás hatékonysága érdekében a könyvtár az alábbi katalógusokat szerkeszti:

· raktári katalógus

· betűrendes katalógus

· tárgyszó katalógus

· online katalógus

· A TEXTLIB könyvtári szoftver segítségével folyamatosan

     számítógépre viszi a könyvtári dokumentumokat.

Kiegészítő tevékenység:
· Iskolai könyvtári feladatok ellátása.

A könyvtár a feladatát a könyvtári szolgáltatások nyújtásával látja el.

Ingyenes könyvtári szolgáltatások: 

· könyvtárlátogatás

· a könyvtár által kijelölt gyűjteményrészek helyben használata.

-   állományfeltáró eszközök használata

· információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól

· könyvtárközi kölcsönzés

· online katalógus használata

A fentiekben meg nem határozott szolgáltatásokért /könyvtári tagság, fénymásolás, videó kölcsönzés, Internet használat/ külön szabályzatban meghatározott díjat két.

További tevékenységek:    

· Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer 

          dokumentumairól, szolgáltatásairól.

· Biztosítja más könyvtárak állományainak és szolgáltatásainak elérését.

· Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében.

· A könyvtár használatára vonatkozó szabályzatokat a következőkben rögzíti:

            - kölcsönzési szabályzat (könyv, folyóirat, videó)

            - házirend

· Mindezen szabályzatokat a könyvtárhasználók rendelkezésére bocsátja.

· Az iskolai könyvtár szünetelése idején ellátja az iskolai könyvtári

          feladatokat. 

· A könyvtár együttműködik a város oktatási, kulturális és szociális intézményeivel.

· A könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait népszerűsíti. (kiadványok, helyi sajtó, kábel tv)

· Kiscsoportos foglalkozásokat tart, rendszeresen szervez rendezvényeket.

III. fejezet

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
A könyvtár szervezete

A Németi Ferenc Városi Könyvtár nem önálló intézmény a Tokaji óvoda és Városi Könyvtár intézmény egysége. Mint ilyen rész-egység ellátja a nyilvános könyvtár feladatait, szakmailag önálló.

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője a könyvtárvezető.

A könyvtárvezető feladat és hatásköre:

· Vezeti az intézményt, felelős az intézmény tevékenységéért, a könyvállományért a könyvtár vagyonáért.

· Képviseli az intézményt a külső szervek előtt.

· Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai működésének valamennyi területét.

· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.

· Részt vesz értekezleteken, melyekre meghívást kap.

· Gondoskodik a könyvtár munkatervének elkészítéséről és annak teljesítéséről.

· Évente beszámol Tokaj város Képviselő Testületének az előző év munkájáról és ismerteti az adott év munkatervét.

· Gondoskodik a jelentések, statisztikák elkészítéséről és azok határidőre történő elküldéséről.

· Részt vesz a költségvetés összeállításában, gondoskodik a költségvetési keretek tervszerű felhasználásáról.

· Kapcsolatot tart társintézményekkel, helyi és országos szakmai szervezetekkel.

· Kapcsolatot tart a város oktatási, közművelődési és szociális intézményeivel.

· A munkatervi feladatok ismeretében a beosztott könyvtáros / könyvtárosok/ feladatát irányítja, és munkáját a személyi létszám és a könyvtár sajátos viszonyainak megfelelően felosztja, a munka teljesítését ellenőrzi.

A beosztott könyvtáros /könyvtárosok/ feladata:

A beosztott könyvtáros /könyvtárosok/ feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, amelyet a dolgozó munkába lépéskor kézhez kap.

A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozó szervezetben elfoglalt, munkakörnek megfelelő feladatait, kötelezettségeit és jogait személyre szólóan.

A munkaköri leírás a munkakör módosulása és feladatváltozás esetén módosul.

A munkaköri leírás elkészítéséért és aktualizálásáért a könyvtárvezető felelős.

IV. fejezet

 A VÁROSI KÖNYVTÁR MUNKARENDJE

Munkaidő:

A munkarendre vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló többször módosított 1992.évi XXII. tv.., a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992.évi XXXIII. tv. előírásai az irányadók.

A hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt tartalmazza a következő:

Hétfő – péntek: 9.00-17.30 óráig

Szombat /november 01.-április 30./:  9-12 óráig

     Szabadság:

     A könyvtárvezető szabadságának kiadására az egyesített intézmény igazgatója jogosult. A könyvtárban dolgozók szabadságának engedélyezésére a könyvtárvezető jogosult. A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a KJT, valamint a Munka Törvénykönyve szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

    Az intézmény szolgálati és kölcsönzési rendje:

    Hétfő- péntek:

de: 9-12,  

du : 13-17 óráig

    Szombat : 

de: 9-12 óráig  /november 01.-április 30./ 
    Vasárnap: 

zárva

Munkaterv:

    Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására munkatervet készít. A munkaterv összeállításához annak tervezésekor javaslatot kér az intézmény többi dolgozójától. A könyvtár vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi.

A helyettesítési rendje:

Mivel az intézményben dolgozók létszáma rendszerint 3 fő, a könyvtárvezető távolléte esetén az olvasószolgálattal megbízott könyvtáros köteles a helyettesítést végezni. Az olvasószolgálattal megbízott könyvtáros távolléte esetén a könyvtárvezető helyettesít.

V. fejezet

A VÁROSI KÖNYVTÁR GAZDÁLKODÁSA

A Városi Könyvtár, mint a Tokaji Óvoda és Városi Könyvtár intézmény-egysége, részben önálló. Gazdaságilag az óvodán keresztül a Városi Kincstárhoz kapcsolódik. A munkáltatói jog az óvoda vezetőjét illeti meg.

VI. fejezet

 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

· Az SZMSZ -t a könyvtár dolgozói fogadják el.

· Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

· A hatályba lépés napja az SZMSZ jóváhagyásának napja.

· A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti a korábban elfogadott SZMSZ.

· Az SZMSZ -t a Városi Könyvtárban hozzáférhető módon kell elhelyezni.

· Az SZMSZ- t évente felül kell vizsgálni, és a szükséges módosításokat az eljárási szabályok szerint megtenni.

                        

Fiákné Szabó Ilona                                         Zelenákné Ónodi Csilla     

     könyvtáros                                                       könyvtárvezető

Tokaj, 2013. január 2.
