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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény feladatellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, legfontosabb adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodeési
szabdlyait. Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- €s hataskori,
szervezeti és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdjére

— az intézmény dolgozoira

— az intézményben miikddo szervezetekre, kdzosségekre

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

1. Az intézmény azonosito adatai

Hivatalos elnevezése: Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtar
Székhelye: Bécs-Kiskun megye
6066 Tiszaalpar, Alkotmany u. 14.
Telephelye: Konyha
Telephely cime: 6066 Tiszaalpar, Dobd u. 1.
Alapito és fenntarto: Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat

6066 Tiszaalpar, Arpad tér 1.
Alapité okiratanak kelte: 2013. szeptember 12.
Torzskonyvi azonositdja: 823643
Statisztikai szamjele: 15823649-9101-322-03
Adodhatdsagi azonositészam: 15823649-2-03

A szamlat vezeto hitelintézet neve: Takarékbank Tiszaalpari Fidkja

Bankszamlaszam: 51700179-11700993

Az intézmény tipusa: telepiilési, nyilvanos konyvtar és iskolai konyvtar €s konyha
Telefonszama: 06/76/789-963

E-mail cime: alparbibl(@gmail.com

Web oldala: www.alparkonyvtar.hu

Miikodési tertilete: Tiszaalpéar nagykozség
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Az intézmény jogallasa:

Feliigyelet

Kozvetlen felligyelet:

Kozvetlen ellendrz6 szerv:

Agazati feliigyelet:

Miikodési egységei:

koltségvetési szerv, az Alapitd Okirat rendelkezése szerint
onalléan mikodo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tiszaalpari

Polgarmesteri Hivatal ltja el.
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Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat
6066 Tiszaalpar, Arpad tér 1.

Tiszaalpar Polgarmesteri Hivatala
6066 Tiszaalpar, Arpéad tér 1.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

a) Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtar

b) Konyha

A konyvtar 2001. aprilis 20-t61 szerepel a Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékén.

2. A koltségvetési szerv tevékenysége

A konyvtar altalanos gy(jtokori nyilvanos konyvtari ellatast biztosit az allampolgaroknak.

Nyilvanos telepiilési konyvtarként:

a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban

meghatarozott 16 céljait kiildetésnyilatkozatban kézze teszi.

- gyljteményét folyamatosan fejleszti. feltarja. megdrzi. gondozza és rendelkezésre

bocsat)a,

- tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak dlloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informaciocsereben,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetoségét.

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds. az informacios miveltség

elsajatitasaban, az egész €leten at tart6 tanulas folyamataban,



segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat. a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl t6rténod informacidkeérés lehetoségét.

kulturalis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informacio- és kulturakozvetito tevékenységével hozzajarul az életminoség
Javitasdhoz, az orszag versenyképességenek noveléséhez,

a szolgaltatasait a kony vtari minoségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat: 970100 Kényvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcio rendje: az Alapito Okirat szerint

II. SZERVEZETI FELEPITES ES MUKODES

Az intézmény koltségvetési szerv, telepiilési konyvtar. Szakfeladatként Konyha tartozik
hozza. Feladatainak ellatasara f6foglalkozasi dolgozokat alkalmaz, valamint megbizdsos

jogviszonyban szerzodtethet munkatarsakat célfeladatok ellatasara.

Intézményvezetd
Konyvtari alkalmazott(ak) Elelmezésvezetd
Konyhaldnyok, konyhai « - Szakacs (ok) !
kisegitok ' i'- 3 S

Az intézmény vezetését a konyvtarvezeto latja el. Kozvetleniil iranyitja a kdnyvtar munkajat,
az élelmezésvezeton keresztiil a Konyha miikodését.
Szakmai feladatok ellatasa: 2 f6 k6nyvtaros

1 16 élelmezésvezetd
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szakacs(ok)

konyhai kisegitok.

1. Munkaltatdi jogkor, alkalmazottak jogallasa
Az intézmény vezetdjét Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza
meg, nyilvanos palyazat utjan, maximum 5 év hatarozott id6tartamra. A munkaltatoi jogokat —
kinevezés, felmentés — a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és t6rvényes miiksdéséért, az ésszerii
és takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény

mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény személyi dalloméanydnak jogallasit az 1992. évi XXXIII. toérvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, valamint a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

jogszabalyok hatarozzak meg.

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje és az élelmezésvezetd kapcsolattartasa folyamatos, sziikség szerint
tartanak megbeszéléseket.
Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasi formai: értekezletek, megbeszélések.
A alkalmazotti kozosség gyulését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
Jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

IIT. KONYVTAR

1. Alapitasi adatok

Jogelddok alapitasanak éve: 1954, 1991
Leétesitésének éve: 2012.

2012. december 1-jével a Nagykozségi Onkormanyzat szervezeti keretén beliil miikodik,

ezzel hatalyon kivill helyezve a 36/1991. (II1.22.) Kth. rendeletet, melynek alapjan 1991.



julius 1-jétol kettds funkcioju konyvtarként az Arpad Fejedelem Altalanos Iskola szervezeti
egységeként miikodik a két jogelod: a Nagykozségi Konyvtar és az Altalanos Iskolak
Igazgatdsaganak Konyvtara 6sszevonasaval.

2013. augusztus 1-t61 a konyvtar 6nallé intézményként mikodik.

2017. januar 1-jét6l a 208/2016. (XI1.07.) Kth. Képvisel6-testiileti hatarozattal az
Onkormanyzati Konyha a kényvtarhoz keriilt szakfeladatként.

A konyvtar funkcidi:
A konyvtar kettos feladatkort lat el: ,,C” tipusu lakdhelyi kézmiivelodési konyvtari, illetve

egytittmikdodési megallapodas esetén az iskolai konyvtari ellatést is biztositja.

2. A konyvtar bélyegzoi
1. intézményi fejbélyegzok:
- téglalap alaku, 40 mm hosszu

felirata:

Tiszaalpari Pejtsik Béla
Nagykozségi és Iskolai Kéonyvtar
6066 Tiszaalpar
Alkotmany u. 14.

- téglalap alaku, 50 mm hosszui
felirata:
Tiszaalpari Pejtsik Béla
Nagykézségi és Iskolai Konyvtar
Konyha
6066 Tiszaalpar, Dobo u. 1.
Adoszam: 15823649-2-03
Bankszlasz.: 517000179-11700993

2. tulajdonbélyegzo:
ovalis alaku, hossza 30 mm, kdzepén
iires vonal, melynek hossza 24 mm,
felirata a bélyegz6 peremén:
Tiszaalpari Pejtsik Béla

Nagykozségi és Iskolai Konyvtar
TISZAALPAR

3. korbélyegzi (cégbélyegzo)
kor alaku, atmérdje 3 cm
kozepén Magyarorszag cimere, alatta: ,,Tiszaalpar " felirat
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felirat a bélyegz6 peremén kérben:

Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és
Iskolai Konyvtar

Az intézmény levelezésében a konyvtar cégbélyegzojét kell hasznalni. Alairasra a kdnyvtar

vezetdje jogosult.

Az intézmény szakmailag Onalléan miikodé koltségvetési szerv, sajat addszama és

bankszaml4ja van.

3. A konyvtarnak a kényvtari rendszerben elfoglalt helye

A konyvtar a Bacs-Kiskun megyei kozmiivelédési kényvtari rendszer tagja. Szakmai és

modszertani tanacsot a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtartol kérhet.

4. A fenntarté jogosultsaga, feladatai

,,A fenntarto:

*

*

meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

kiadja alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és
normativakat,

jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

az orszagos konyvtari szakértoi névjegyzékben szerepld szakértok kozremiikdésével
értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

ellaitja a konyvtar fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

biztositja a targyi, anyagi €s személyi feltételeket a konyvtar rendszeres, szakszerii és
szinvonalas miikodéséhez. Ellendrzi és figyelemmel kiséri a kényvtar tevékenységét.”

(1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos

konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrél 68. §.)



S. A konyvtar alap- és kiegészito tevékenysége

A konyvtar altalanos gyiijtokori nyilvanos konyvtari ellatast biztosit az allampolgaroknak.
A koényvtar iskolai konyvtari tevékenységet is ellathat, egyiittmikodési megallapodas alapjan.
Kisegitd tevékenysége:

irodai szolgaltatasok

6. A konyvtar gazdilkodasa

A kényvtéar pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tiszaalpar Polgarmesteri Hivatala latja el.
A konyvtar o6néallo  koltségvetéssel rendelkezik, melynek szakszeri, idGaranyos

felhasznalasaért a konyvtar vezetdje a felelos.

A konyvtar eszkozeinek a nyilvantartdsat a fenntartdo erre vonatkozo szabalyzatainak
megfelelden, a pénziigyi csoportvezeté utmutatasai alapjan végzi a konyvtaros. A konyvtar
dokumentumainak nyilvantartasa a 3/1975. KM-PM. sz. egyiittes rendelet alapjan torténik
(konyv, folyoirat, hanghordozok).

A konyvtar bevételeit - a koltségvetési tamogatason feliil - az 6nkéntes adomanyok, a
palyazaton nyert Osszegek, az elveszett konyvek aranak téritése, a késedelmi dijak, a téritéses
szolgaltatasokbol szarmazé bevételek képezik. Az igy befolyt Gsszegeket az 6nkormanyzat
pénztaraba kell befizetni, majd a kdnyvtar szamlajan kell elhelyezni. A kdnyvtar bevételeit
kizarélag a konyvtar fejlesztésére lehet felhasznalni.
Engedélyezett 1étszamkeret: 2 f6 teljes munkaidés statusz
Szakalkalmazottak:

Konyvtari alapfeladat:

- kényvtaros: 2 6

Kisegité munkakorok:
A Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat allomanyaban foglalkoztatottak végzik a
rendszergazdai, a takaritasi és karbantartasi munkalatokat, de ezen munkalatok elvégzésével -

amennyiben sziikséges - mas is megbizhato a képviselo-testiilet jovahagyasaval.



Az intézmény dolgozoi az intézmény feladatkoreibe tartozo feladatok ellatdsat munkakori

leiras alapjan végzik.

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete, illetve munkaltatoként a polgarmester feliigyeli és
ellendrzi a konyvtar munkajat. Gondoskodik zavartalan, folyamatos miikdésérdl, biztositja a
megfelel6 munkakoriilményeket €s az dllomanyvédelem feltételeit. E feladatk6rében:

* kinevezi a kdnyvtar vezet6jét, meghatarozza munkakori feladatait,

* a konyvtar éves munkatervéhez iranyelvként megadja a telepiilés kiemelt

k6zmiivel6dési feladatait,

* ellenOrzi a konyvtar munkarendjének betartasat.

A konyvtar kozvetlen szakmai irdnyitasa a konyvtarvezeto feladata.

A konyvtarvezeto kiemelt feladatai:

* g konyvtdarvezetd felelds a konyvidr rendeltetésszerii mitkddéséért, gondoskodik az
dllomanygyarapitds célszeriiségérdl;

*  képviseli a konyvtarat;
*  javaslatot tesz a konyvtar szabdlyzatainak kidolgozasara,

* gondoskodik a konyvtari nyilvantartasok szabdlyszerii vezetésérdl, az dallomcany-
gyarapitasra fordithato osszeg célszerii felhasznaldsarol;

* elkésziti a beszamolokat, tajékoztatokat, munkatervet;
* palyazatokat készit;

* elbkésziti, lebonyolitja és megszervezi a leltdart;

* elkeésziti és tovabbitja a statisztikai jelentéseket,

* iktatja és kezeli az iigyiratokat

* elldatja Konyha vezetdi feladatait.

A konyvtaros kiemelt feladatai:
* biztositja az dllomany rendjét és az abban valo tajékozodast;
* vezeti a leltart, a nyilvantartasokat, kezeli az elektronikus dallomdany-nyilvantarto
programot;

* ligyel a konyvtarhaszndlat szabdlyainak betartdasdra;



* felel a dokumentumok allomanyba vételéért és védelméért,

* gondoskodik a kélcsonzés megvalositasarol.

Az iskolai konyvtari feladatok ellatdsa a Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat és a
Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont kozott létrejott egyiittmitkodési megallapodas

alapjan torténhet.

7. A konyvtar feladata

Mint nyilvanos konyvtar a teleptilés kézmuvel6dési konyvtaraként kozremiiksdik a lakossag
altalanos miivelddési igényeinek fejlesztésében, az altalanos mivel6dés terjesztésében, az
altalanos szakmai tajékozodasban, a kdzhaszni informdacidk atadasaban, valamint a szabad
1d6 hasznos és igényes eltoltésében.

Biztositja az iskola oktatd-neveld munkdjahoz sziikséges kényveket, folyodiratokat és egyéb
informaciés anyagokat, segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat,
elémozditja a pedagégusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

Apolja és 4tadja a kulturalis értékeket.

Ko6zremiikddik a hatranyos szocialis helyzetbdl ad6dd problémék csokkentésében a konyvtari
szolgéltatdsok sajatos eszkozeivel. Lehetdség szerint tevékenységeket biztosit az egyéb

specialis gondokkal kiizdd csaladok, gyermekek szamara.

Alaptevékenységének megfeleléen:

* gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen és anyagi lehet6ségeihez mérten
folyamatosan fejleszti, megdrzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

* tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol;

*  biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

* részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

A fenntarto altal jovahagyott — a térvényben meghatarozott feladatokon tuli — tevékenység:
* gylijti a helyi vonatkozasi dokumentumokat, ujsagcikkeket, riportokat, hang- és
videofelvételeket

*  kozosségi térként Digitalis Joléti Pontot lizemeltet.



8. A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtokore

Allomény-gyarapitas
A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, szakszer(
gyarapitassal €s apasztassal, tervszerlien gondozza allomanyat. Az allomanygyarapitds a
konyvtarvezetd altal Osszedllitott megrendeléssel torténik. A gyilijtemény vdsarlas, csere,
palyézat, érdekeltségnovel tamogatds és ajandékozas atjan gyarapszik.
A sziikséges, de a gyljteménybdl hidnyzé miivekrdl a kényvtaros dezideratat készit.
A konyvbeszerzésre éves szinten fordithaté pénzosszeg felhasznalasardl a konyvtarvezet
id6éaranyosan, folyamatosan gondoskodik. A megrendeléseket minden esetben a
konyvtarvezetd allitja Ossze, illetve késziti el.
A vasarlas egész évben folyamatos a megkotott szerzodések alapjan (Konyvellatd, Lira
Nagykereskedés, Bookline). Tovébbi szerzédések is kotheték, illetve vasarlasok a
szerz6déseken  kiviil is  bonyolithatok. A  konyvtarvezeté a  kedvezményes
dokumentumvasarlasi lehetoségeket, a szallitasi koltségeket és a szallitasi hataridoket is
mérlegelve vélasztja ki a beszallitokat (prospektusok, katalogusok, online feliiletek
informacioi).
A konyvtar vasarolhat  konyvesboltoktdl, magankereskedoktdl, antikvariumokbol,
kdonyvkluboktdl, tigynokoktol, online konyvkereskedésektol - kiilondsen abban az esetben, ha
a vasarlas jelentds drengedménnyel jar egyiitt.

Gyijtokor

A konyvtar gylijtékore a feladatainak megfelelden altalanos jellegli. Gyiijteménye elsésorban
magyar nyelvi, illetve két- vagy tobbnyelvii (szotarak, nyelvkonyvek, nyelvtanulashoz
szlikséges anyagok).
A gyljteménybe konyvek, idoszaki kiadvanyok, hang-, kép- és elektronikus dokumentumok
tartoznak. A példanyszam megaéllapitasanal dontd szempont a varhaté felhasznaldi igény
figyelembevétele, valamint a gy(ijtokori szabalyzat el6irdsa. A kényvtar a sajat gy(jtokorét
meghalado egyedi igényeket konyvtarkozi kolcsonzés keretében kéri meg a megyei vagy
varosi konyvtartol. Sziikség szerint igénybe veszi az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer
szolgéltatasait.
A konyvtér iskolai kdnyvtarként nyilvantartja a tartés a tankonyveket. A tartds tankdnyvek
nem képezik a konyvtari allomany részét, ezért dokumentacidjuk és tarolasuk is a normal
konyvtari dllomanytdl elkiilonitve torténik.

A konyvtar részletes gytjtokorét a Gyiijtokori szabalyzat tartalmazza.
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Allomanyapasztis
A koényvtarosok a konyvtari allomanybdl évente, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
alloményellen6érzés soran kivonjak a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gyiijtokorbe nem tartozd és a hasznalat kovetkeztében
elrongalddott dokumentumokat.
Az olyan dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a kényvtarnak meg6rzé feladatot kell
ellatnia, legalabb egy példanyban akkor is meg kell tartani a konyvtarban, ha azok tartalmilag

elavultta, tudoményos vagy vilagnézeti szempontbol meghaladotta valtak.

A dokumentumok torlése jegyzokonyv alapjan, a kényvtarvezets, valamint jovahagyoként a
polgarmester alairasaval, bélyegzovel ellatva torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat is. A jegyzOkonyv mellékleteként térlési jegyzéket kell késziteni, melyen fel
kell tiintetni a dokumentum leltari szamat, szerz9jét és a cimét, valamint egyedi nyilvantartasi
értékét.

A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a szamitogépes nyilvantartasbol,
valamint a cimleltarkonyvbol (a leltari szam athuzasaval, a megjegyzés rovatba a torlési
jegyzék szamat beirva). A csoportos leltarkonyvbe torlési jegyzékenként egy tételben kell a

torlést bevezetni.

Az iddleges megbrzésii dokumentumok esetében — barmely okbdl keriil sor az
alloményapasztasra — a konyvtarvezetd a torlést sajat hataskorében végezheti. Errdl torlési

ligyiratot készit.

9. Az dllomany elhelyezése, raktarozasa

A kényvtér 4lloméanya Tiszaalparon, az Alkotmany u. 14-ben, az Arpad Fejedelem Altalanos
Iskola épiiletével egy udvarban, egy részben tetGtér-beépitéses épiiletben taldlhaté. Az

épliletnek egy bejarata van, amely az udvarra nyilik.

Az épiilet beosztasa a kovetkezd: a foldszinten kapott helyet egy légtérben a szabadpolcos
allomany, a kézikonyvtar, a kolcsonzé helyiség, a gyermekkonyvtari rész és a folyoirat-
olvas6. Az uj épiiletszarnyban tarolja a konyvtar a szakirodalmi allomény egy részét. A tartds
tankonyveket a kdnyvtar elkiilonitve trolja. Amennyiben tarolasukat a konyvtar nem tudja
megoldani, a tartés tankonyveket atadasi-atvételi jegyzOkonyvon az iskolanak atadja. A

szépirodalmi kolesonzo helyiségben talalhat6 a konyvtar szamitogépparkja.
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A hangzo, audiovizudlis és elektronikus dokumentumokat, valamint az allomanyvédelmi

szempontbdl kiemelten kezelendé dokumentumokat nem szabadpolcos rendszerben térolja a

konyvtar.

A padlastérben keriilt kialakitasra a raktar, illetve itt kapott helyet a Kadar Lajos Emlékszoba.

A padléstér tobbi része beépitetlen.

A szabadpolcos és a raktari allomany raktarozasa az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas)

szakrendjét koveti:

*

a szakirodalom az ETO osztalyai szerint, azon belill szerz6 vagy cim betiirendje
alapjan,

a szépirodalom a Cutter-tablazatra €piilo betiijeles raktarozasi rend szerint a szerzok
betlirendjében, szerzé hidnyaban vagy sok szerzd esetén a cim kezddbetiije alapjan

torténik.

10. Az allomany védelme

A fenntartd gondoskodik arrdl, hogy a konyvtarhelyiség biztonsdgosan Orizhetd
legyen, s hogy oda csak a konyvtaros(ok) tudtaval lehessen belépni.
A konyvek dllomanyba vételére, ellendrzésére és védelmére a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-
PM sz. egyiittes rendelet és az alkalmazasahoz a Miivelddési Ko6zlony 1978. évi 9.
szamaban kozzétett iranyelvek az érvényesek.
A konyvtaros(ok) kotelesek minden dokumentumot folyamatosan és idérendben
nyilvantartdsba venni oly mddon, hogy ennek alapjan az allomany egészének a
darabszdma és értéke barmikor megallapithato és ellendrizhetd legyen.
A dokumentumokat megérkezéskor, de legkésobb 8 napon beliil leltarba kell venni.
Az allomanyba-vételkor — a kdnyvtari szabalyok szerint — minden egyes kdotetbe be
kell iitni a tulajdonbélyegzdt, be kell irni a cimleltar szerinti sorszamot (leltari szam)
és el kell 1atni raktari jelzettel. A szamlara ra kell vezetni a leltarozas tételszamait.
A konyveket betlijelzet nélkiil tartja nyilvan a konyvtar. Az egyéb dokumentumokat
tipusonként kiilon betiijelzettel kell ellatni.
Ezek:

,,H” - hangz6 dokumentumok

,,WD” - videodokumentumok



,,E" - elektronikus dokumentumok.
A betlijelet a dokumentumok leltari szama el6tt fel kell tiintetni (pl. H522,
VD48, E65).
A helyismereti jellegli ujsagcikkeket a konyvtar gy(jti, és ,,C" betiijelzettel a Szirén
konyvtari rendszerben is rogziti.
A régi iskolai kdnyvtar allomanyabol atvett konyvek leltari szama el6tt ,,i” betdjel van "
feltiintetve.
Az éllomany konnyebb attekinthetosége, illetve mas szakmai indok alapjan wjabb
betlijelzetek allapithatok meg.
* Rongalddas, elavulas és leltarhidny cimén csak a fenntartdé (polgarmester)
jovahagyasaval lehet az allomanybdl konyveket torolni.
* A konyvtari allomany megé6vasanak érdekében a konyvtarvezetd gondoskodik a
sziikséges tlizvédelmi és munkavédelmi intézkedések végrehajtisarol.
* A rovar- és ragcsaloirtasrol, valamint a riaszté rendszer miikodtetésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik.
* A konyvtarbol dokumentumot vagy barmilyen konyvtari eszkozt, felszerelést stb. csak

a konyvtaros(ok) tudtaval szabad az épiiletbdl elvinni.

12. A kdnyvtarosok munkarendje, helyettesitési rendje

A konyvtarosok munkaideje heti 40 dra.
A munkarendet a 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérol szold szabalyozas szerint a

munkaltatd allapitja meg.

Az intézmény teljes munkaidés alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra, amely magéaban
foglalja a szombati napot is. A kdnyvtari szolgaltatds biztositasa (k6lcsonzési id6) ettdl eltér.
A konyvtar nyaron nyari nyitvatartasi rend szerint mitkodik.

A koényvtarosok a munkaban t6lt6tt idejiikrél jelenléti ivet vezetnek.

Helyettesitési rend:

A konyvtarat hasznalni csak a konyvtaros tudtaval és felliigyelete mellett lehet.

Tartos tavollét (betegség, szabadsag stb.) esetén a munkaban allo konyvtaros munkarendje
ugy alakul, hogy a konyvtar kolcsonzési idejét lehetbleg biztositsa és szamara tilora ne
keletkezzék. Ebben az esetben a kdnyvtaros munkarendje, illetve a konyvtar nyitvatartasi

ideje valtozhat.



13. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitvatartdsa (szolgaltatasi ideje): heti 32 ora

hétfo 8-12 -

kedd - 13- 17,30

szerda 10- 12 14— 17,30 "
csiitortok 10- 12 14— 17,30

péntek 8-12 13-17,30

szombat 8-12 -

Oktober elsd vasarnapjan, a Konyves vasarnapon a konyvtar 8-12 éraig nyitva tart.

A konyvtar nyari nyitvatartasa (junius 15 - szeptember 1-ig): heti 28 6ra

hétf6 8-12 -
kedd 10-12 13-15,30
szerda 10-12 13-17,30
csiitortok 10-12 13-15,30
péntek 8-12 13-17,30
szombat - -

A fentiektdl eltér6 nyitva tartds a rendezvények fliggvényében, illetve betegség,
szabadsagolas, tovabbképzés esetén eldfordulhat. A konyvtarban tartott képzések id6tartama
szintén befolyasolhatja a nyitva tartasi id6t. Az intézmény {innepnapokon, munkasziineti
napokon zarva tart. A fenntart6 (polgarmester) dontése alapjan nyaron, valamint karacsony és
szilveszter kozott az intézmény miikédése sziinetelhet.

A konyvtér nyitvatartasi idejét a bejaratnal jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

IIl. KONYHA

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat a ,,2008. évi XLVI. térvény az élelmiszerlancrél és
hatdsagi feliigyeletérél” alapjan miikodteti a Konyhat. Feladatat a Tiszaalpari Pejtsik Béla
Nagyko6zségi €s Iskolai Konyvtar szakfeladataként latja el.

Szakagazat szama (TEAOR): 562900 Egyéb vendéglatas



Az intézmény befogadoképessége: 60 6, a konyhan naponta 600 adag étel

készitheto el

1. Feladata, alaptevékenységei

A Konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1évé oktatasi- nevelési

intézmények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kiils¢ igénybevevok részére kulturalt és

higiénikus koriilmények kozott étkezés biztositdsa. E tevékenysége ellatasaban a kovetkezo

jogszabalyok az iranyadoak:

2008. évi XLVI. térvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl
A szocidlis igazgatdsrdl és a szocidlis ellatasokrol szold tobbszor
modositott 1993. évi I1I. torvény

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl
520106, tobbszor modositott 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijté
szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérol,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek
eloallitasanak  és  forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirdl

a 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és
vesz€lyes készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve
tevékenységek részletes szabalyairol,

a nemdohdnyzék védelmérdl szoldo 1999. évi XLII. Toérvényben
foglaltak.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo

taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

Szabad kapacitéasa terhére kihordasos étkeztetést végezhet.
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Az intézményi téritési dijat a képviselGtestiilet onkormanyzati rendeletben szabilyozza,
beszedésérol az élelmezésvezetd gondoskodik.

A részletes feladatkoroket az Elelmezési szabalyzat tartalmazza.

2. Munkaido, munkarend

A heti munkaidé: 40 ¢6ra, a munkakézi sziinet 20 perc, amelynek kiadasat a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. tv. 103 §-a szabalyozza.

A munkaid6 6,30-14,30 oraig tart, kivéve a konyhai adminisztratort, akinek munkaideje 7,30 -
16,00 oraig tart. Az intézményvezeté indokolt esetben a fentiekt6l eltérd munkakezdési
id6épontot is meghatarozhat.

IV. VEGYES RENDELKEZESEK

1. Toérzsgarda tagsag

Az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozoi térzsgarda tagga nyilvanithatok.
A torzsgarda taggd nyilvanitas alapja az intézménynél eltolttt 10, 15, 20, 30, 40 év,
beszamitva ebbe a dolgozd munkaeré atcsoportositassal megsziintetett folyamatos
munkaviszonyait, athelyezését.

Az egyes fokozatok elérésekor keresettdl, beosztastol fliggetleniil egyszeri pénzjutalom

adhatd az alabbiak szerint:

1. fokozat 10 év a mindenkori pétlékalap 300%-a
2. fokozat 15 év a mindenkori pétlékalap 500%-a
3. fokozat 20 év a mindenkori pétlékalap 600%-a
4, fokozat 30 ¢év a mindenkori potlékalap 600%-a
5. fokozat 40 év a mindenkori pétlékalap 600%:-a.

A tdrzsgarda-jutalom kifizetésének idépontja az igénylést, illetve a jogosultsag idGpontjat
koveté hénap 5. napja. A torzsgarda-jutalom kifizetésére csak akkor van lehetéség, ha

pénziigyi fedezete biztositott.

A torzsgarda jutalomra vald jogosultsag feltételei:
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* a munkaltatonal és jogelddeinél folyamatos munkaviszonyban eltoltstt 10, 15, 20, 30, 40
év
* a munkavallalé akkor jogosult a torzsgarda jutalomra, ha a jogosultsdg id6pontjaban a

munkaltatéval munkaviszonyban all

Az intézmény jogelodjének szamit: 18
- Altalanos Iskolak Igazgatdséga, Tiszaalpar
- Arpad Fejedelem Altalénos Iskola, Tiszaalpar
- Arpad Fejedelem Altalanos Iskola és Konyvtar, Tiszaalpar
- Nagykozségi Onkorményzat, Tiszaalpar
- Pejtsik Béla Tiszaalpar Nagykozségi és Iskolai Konyvtar

A torzsgarda jutalmat a munkaltaténal irasban kell igényelni, abban az évben, amelyben a
kifizetésére jogosult.
A torzsgarda tagsag sziineteltetése, megsziinése
Sziinetel a térzsgarda tagsag, ha a munkavallald sajat kérelmére sziinetelteti munkaviszonyait.
Megszlinik a térzsgarda tagsag:

e amunkavallal6 nyugdijba vonulasaval,

e amunkavallalo halalaval.

2. Segélyezés

1. Csaladalapitasi, szocialis tamogatas
9/A.§ (1) Csaladalapitasi tdmogatds adhaté annak a kozalkalmazottnak, akinek az adott
koltségvetési évben gyermeke sziiletett. A csaladalapitasi tamogatas mértéke gyermekenként
a mindenkori éregségi nyugdij minimum.

A kérelemhez mellékelni kell a gyermek sziiletését tanisito anyakonyvi kivonatot.

2. Szocialis tamogatas
A kozalkalmazott szdmara a kdvetkezd szocidlis tamogatasok nyujthatok:
a) temetési segély

b) tartds korhazi kezelés koltségeihez hozzajarulas.



Temetési segély adhato a kozalkalmazottnak a Ptk. 8:1.§. (1) bekezdésében felsorolt kdzeli
hozzatartozoja haldla esetén. A tAmogatas mértéke a mindenkori 6regségi nyugdijminimum.

A Tiszaalpari Pejtsik Béla Nagykozségi és Iskolai Konyvtar {oallast kozalkalmazottjanak
tartos (2 két vagy annal hosszabb) egybefiigg6é korhazi kezelése esetén a korhazi kezeléshez
hozzajarulast biztosithat az intézmény. A hozzajaruldas mértéke évente maximum 30.000.-

Ft/f6.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

* Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé

* A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja

* A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti a korabban elfogadott SZMSZ

* Az SZMSZ -t a Konyvtarban hozzaférheté modon kell elhelyezni

* Az SZMSZ- t évente feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat az eljarasi

szabalyok szerint megtenni.

Tiszaalpar, 2021. januar 04.

konyvtarvezeto



I. sz. Melléklet
TEREMBERLETI DiJ
Tiszaalpar Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testilete a 176/2016.(X.07.) Kth.

rendeletével 2016. oktober 1-jét6l az alabbi bérleti dijakat allapitja meg a koényvtar

helyiségeinek hasznalataért:

Nagyterem (gyermekkonyvtari rész): 1.500.- Ft/ora
Szamitégépes terem szamitogép-hasznalat nélkiil: 1.000.- Ft/éra
Szamitogépes terem szamitégép-hasznalattal: 1.500.- Ft/éra
Kisterem (1j épiiletszarny): 1.000.- Ft/éra

Hatalyba 1épés ideje: 2016. oktdber 1.

Ervényesség: visszavonasig érvényes.
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