A PANNONHALMI VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2015.
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi
CXL. torvény rendelkezései €rtelmében a Pannonhalmi Varosi Kényvtar Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata olyan alapdokumentum, amely szabédlyozza az intézményre, fenntart6jara, altalanos
szakfeliigyeletére, gyljtokorére, altalanos szakfeliigyeletére, gytjtékorére, az allomany
nyilvantartasara, ¢s feltarasanak maédjara, tovabba alapszolgaltatasaira vonatkozé adatokat.
Megfogalmazza az in‘tézmény céljat, hossza tavu feladatait, szervezet és munkarend;jét, rogziti a
nyilvantartas rendjét. Tartalmazza més intézményekkel vald egyiittmiikdés elveit, gazdalkodasat
¢s hazirendjét.
I. ALTALANOS ADATOK
1. A kényvtar elnevezése és székhelye:
Név: Varosi Konyvtar o
Cim: 9090 Pannonhalma, Pet6fi u. 25/a
Telefon: +36 96 554 050; +36 20 468 4621
E-mail: konyvtar@pannonhalma.hu
URL: http://pannonhalma.nanlib.hw/
2. Létesitésre vonatkozo adatok:
Létesitésének iddpontja: 1960
3. A konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Pannonhalma varos egyetlen nyilvanos kozmiivel6dési konyvtara.

4. A konyvtar pecsétjének leirasa, és lenyomata:
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5. A konyvtar fenntartdja:
Pannonhalma Varos Onkormanyzata, 9090 Pannonhalma, D6zsa Gyorgy u. 10.



6. A konyvtar feliigyeleti szerve:
Pannonhalma Varos Onkormanyzatanak képviselo-testiilete.

7. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiiveldésrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény 53. § és 54. § rendelkezéseinek figyelembe vételével nyilvanos
konyvtarnak mindsiil.

8. A konyvtar fenntartasanak és fejlesztésének modja:

A varosi konyvtar mikodéséhez, fejlesztéséhez szitkséges anyagi €s személyi feltételeket
Pannonhalma Véros Onkormanyzata biztositja, kiegészitve ezzel az éllami koltségvetési
tamogatasokat. Eves koltségvetését a képviseld-testillet hagyja jova, felhaszndlasarol az
intézmény vezetdje dont.

9. A konyvtar feladatai és alapszolgaltatasai:

A konyvtar feladatai kézé tartozik a fenntarté altal az alapité okiratban és jelen SzMSz-ban
meghatdrozott f6 céljainak nyilatkozatban torténé kozzététele. A magyar nyelven megjelent
konyvek, periodikdk, audio-vizualis és elektronikus dokumentumok gytijtése.

Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltirasa, megOrzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsajtasa a konyvtar haszndléi szamara. Teljességre torekedve gyiijti a varos helyismereti
dokumentumait. T4jékoztatast nydjt a konyvtar dokumentacidirol, szolgaltatasairdl, biztositja mas
konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését. Részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum-, és informécidcserében. Segiti a telepiilés kozosségeinek munkajat, helyiségeit,
eszkoztarat és szolgaltatasait biztositja szamukra.

9. Gyiijteményszervezés:

A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszerli dllomanygyarapitast és allomanyapasztast
végez. A szerzeményezett dokumentumok, informécidhordozdok gyljtését az 1. sz. melléklet, a
Gylijtokori szabalyzat tartalmazza. A beszerzett dokumentumokrdl egyedi (c¢im) nyilvantartast és
csoportos Osszesitést vezet. A beszerzés forrasai lehetnek: vétel, csere, ajandék. A beszerzett
dokumentumokat feldolgozza, konyvtéari hasznalatra alkalmassa téve juttatja el a hasznalokhoz.

Az Alloménygyarapitas sordn torekszik a hézagtalan éallomany kialakitdsara, valamint a
felhasznalok igényeinek minél teljesebb kielégitésére. Elvégzi az allomanyellendrzéssel,
alloményapasztassal kapcsolatos feladatokat.

Alloményellendrzés: 5 évenkénti, fordulonapi.

A leltarozas az eldirasok szerint torténik — leltari iitemterv alapjan —, mely a fenntart6 elézetes
jovahagyasahoz kotstt. A leltdrozasrdl jegyzokonyv készill, melyet meg kell kiildeni a
fenntartonak; személyi valtozds vagy vis major esetén a fenntarté soron kivili leltarozast
rendelhet el.

Allomanyapasztas: A konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatdsdra alkalmatlanna valt
dokumentumokat az allomanybél kivonja, térli. A megrongalodott és elavult példanyokat torli. A
t6rlésrdl jegyzokonyvet készit. A foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybél valé torlés
utan értékesitheti.

10. A koltségvetési szerv Alapité Okiratanak kelte, szima, az alapitas idopontja:
e keltezése: 2015. januér 27.
e szama: 18/2015.(01.27.)
e alapitas idépontja: 1960



11. Az intézmény a kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

A kormanyzati funkcidk allamhéztartdsi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan:

e 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartésa
e 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
e (082044 Konyvtari szolgaltatasok

II. AKONYVTAR HASZNALATA

1. A konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyok:
A koényvtar a szolgaltatsait allampolgarok (természetes személyek) és jogi személyek részére
korlatozas nélkiil biztositja.
A konyvtér alapszolgaltatasai:
Sajat dokumentumallomany helyben torténé hasznalata
Tajekoztatds a koényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl,
-szolgaltatasairdl
Az eKozszolgaltatasok igénybevétele a konyvtarhasznalok részére fenntartott
szamitdégépeken.
A konyvtar alapszolgaltatdsai ingyenesek.
A kdnyvtar egyéb szolgéltatasai a kdnyvtarba valo beiratkozassal veheték igénybe.

2. A konyvtarhasznalok jogai:
e alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen,
e egycb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban rogzitett modon.

3. A kényvtarhasznalok kotelezettségei:
e az altaluk helyben hasznalt, kélesonzstt dokumentumok épségének megérzése;
e akolcsonzés hataridejének betartasa;
e azelveszett, megrongalt dokumentumok pétlasa az eléirt médon.

A konyvtarhasznalat feltételeit, rendjét a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

III. AKONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDJE

1. A konyvtar szervezete és miikodése:
A Konyvtar feln6tt és gyermekkonyvtari feladatokat 14t el.

Létszam:
1 16 kdnyvtarvezetd, aki az intézmény miikodéséért, tevékenységéért felelds.
Alkalmazasarél és kinevezésérdl a fenntartd szerv dont.

Feladata:

1. a kényvtar munkajanak tervezése, iranyitasa,

2. az intézményi koltségvetés elbszitése,

3. az intézmény dokumentum-ellatasanak biztositasa,

4. kapcsolattartas mas intézményekkel,

5. tajekoztatas, az allomény feldolgozassal, informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzése



A munkaltatdi jogkor:

Az intézmény vezet6jét a fenntartd onkormanyzat palyézat (tjan, hatarozott id6re nevezi ki és
gyakorolja felette a fegyelmi jogkdrt, a 24 / 1992 (XIL 17.) szami Oonkormanyzati rendeletben
meghatarozott egyéb munkaltati jogokat a polgarmester gyakorolja.

Heti munkarend:
A Varosi Kényvtar vezetdjének munkaideje heti 40 ora.
Ebbdl kdlcsdnzési idd: heti 20 ora az alabbi beosztasban:

hétfo sziinnap ]
kedd 9:00-13:00
szerda 14:00-18:00
cstitortok 9:00-13:00
péntek 14:00-18:00
szombat 9:00-13:00

IV. TOVABBKEPZES

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzes
finanszirozasarol sz6lé 1/2000 (1.14) NKOM rendelet alapjan az intézmény vezetdje a
jogszabalyi el6irasok betartdsaval hosszabb tavra szolo (7 éves) tovabbképzési tervet készit. Az
érvényes és az onkormanyzat képviseld testiilete altal jovahagyott tovabbképzési terv alapjan
&vente beiskolazasi tervet készit, melyet minden év januar 31-ig a fenntarté dnkorményzat részére
megkiild.
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Szanati Erzsébet
konyvtarvezetd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Pannonhalma Varos Onkormanyzatanak képviseld-

testiilete a 19/2015. (1.27.) szamu hatrozataval hagyta jova.
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MELLEKLETEK

1. Gylijtokori szabalyzat

2. K6nyvtarhasznalati szabalyzat
3. Munkak®dri leiras

4. Kuldetési nyilatkozat




