A Beledi AMK Virosi és Iskolai Konyvtar
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az Osszevont intézményen beliil mitk6dé tagintézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a vezetd és alkalmazottak feladatait és Jjogkorét.

Az intézményre vonatkozo adatok

A jogeldd intézmények megnevezése és alapitasi id6pontja:

Kozségi Konyvtar 1953

Nagykozségi Kozmiivelddési és Iskolai Konyvtar 1981,

Nagykozségi és Iskolai Kényvtar 1995,

Altalanos Miiveldési Kd6zpont Nagykozségi és Iskolai Konyvtar 2003.
Mikrotérségi Altalanos Mitvelddési Kozpont Nagykszségi és Iskolai Konyvtar 2007.
Mikrotérségi Altaldnos Miivel5dési Kd6zpont Vérosi és Iskolai Konyvtar 2009.
Beledi Altalanos Miivelédési Kézpont Varosi és Iskolai konyvtar 2014,

Kozvetlen j ogeldd neve:

Mikrotérségi Altalanos Mivelédési Kozpont Vérosi és Iskolai Koényvtar

Jogeléd székhelye: 9343 Beled, Vasartér u. 2/1.

Alapitas idépontja: 2014.01. 01.

Alapit6 okirat szama: 52/2013. (V. 30.)

Alapité Okirat médositasa: 55/2014. (V. 21.), 15/2015. (I. 19.), 9172018 (V. 29)

Az intézmény megnevezése, elérhetdsége:

Megnevezése: Beledi AMK Virosi és Iskolai Konyvtar
Székhelye: 9343 Beled, Vasartér u. 2/1
Postai cime, elérhet6sége: 9343 Beled, Vasartér u. 6.

Tel.: 06/96/257-146
E-mail cime: konyvtar@mvh-beled. koznet.hu
beled2891emagy@email.com

T6rzskonyvi szdma (PIR-szam) : 809551

A kionyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
A Beledi AMK Virosi és Iskolai Kényvtar a Gy6r-Moson-Sopron megyei kozmiiveldési
konyvtari rendszer tagkényvtara.




Fenntartas, feliigvelet:

Alapito: )
Beled K6zség Onkorményzata

A fenntartd neve:
Beled Véros Onkorményzata

Feliigyeleti szerve:
Beled Varos Képvisel6-testiilete

Az intézmény vezetdiét kinevezd szerv:
Beled Varos Képviseld-testiilete

Az intézmény vezetdie:
Intézményvezetd

A vezetd megbizasanak rendje: az intézmény (részben) 6nall6 jogi személy, melynek
egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvetd.

Az intézményvet6t palydzat utjan Beled Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi
ki hatarozott idére.

Az intézmény mikddéséhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja.

Legfontosabb miikadési feltételek:

- a rendeltetésszerli miikddéshez sziikséges megfelel6 elhelyezés, szakmailag képzett,
megfelelé szama személyzet,

- az intézmény dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa,

- a gyljtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa,

- amiikddéshez sziikséges korszerti felszerelések, gépek €s egyéb szakmai eszk$zok
beszerzése,

- a szolgéltatasok folyamatos korszeriisitése.

Az intézmény bélyegzdi:

Hivatali kérbélyegz6
Felirat: Beledi Altaldnos Miivel6dési Kzpont Vérosi és Iskolai Ko6nyvtar Beled

Tulajdonbélyegzd
Felirat: Varosi és Iskolai Kényvtar Beled
............................... (leltari szam)

Az intézmény szakigazati jelzészimai, TEAOR besorol4sa:

Konyvtari alaptevékenysépek:
Alaptevékenysépek szakfeladatai:




Szakfeladatok szdma:
Szakfeladatok megnevezése:

082042 Kényvtéri dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény tipusa:
Nyilvénos konyvtar

Gazdasagi besorolasa:
- A tevékenység jellege alapjén: kézszolgéltaté koltségvetési szerv, kozintézmény
- Részben 6nalléan miiksdd koltségvetési szerv

Kiildetésnyilatkozata:

A Beledi AMK Kényvtéra, a véros telepiilési és alapfoku oktatéssal dsszefiiggé feladatait
ellaté konyvtaraként arra torekszik, hogy a torvényben foglaltaknak megfelelen hasznaléi
szamdra biztositsa a magyar és egyetemes kultirakincset, valamint az informaciéhoz valo
szabad hozzaférést.

E c¢l megvalésitasa érdekében timogatja:
e azalap-€s kozépfoki oktatési szintereken foly6 tanulést
* agazdasag, a kultira, a tudomdny, a miivészet... stb. teriiletén felmeriild informéacidk
€s tuddsanyag megszerzését
e az Onképzést, az egész életen at tartd tanulast
® aszabadid) hasznos eltdltését.

Céljainak elérése és megvaldsitisa érdekében:

° segiti az esélyegyenl6séget, az informéciohoz valo hozzaférést

e szinvonalas gyiijteményt alakit ki értékes szépirodalmi alkotisokbol

o lehetéség szerint gytijti és folyamatosan figyeli a megjelend helyismereti
dokumentumokat

* ahagyomanyos kdnyvtéri szolgaltatdsok mellett fejleszti szamitogépes szolgaltatdsait
€s adatbazisat

e szoros kapcsolatot épit ki az orszagos és régios halézatokkal, véros teriiletén miik6do
intézményekkel

® tevékenységét, alloményat digitalis Gton is népszeriisiti

Miikodési teriilete:

Beled véros k6zigazgatési teriilete. Az intézmény halozati tevékenységet nem folytat.
Az intézmény egyiittmiikodik:

a) a fenntartoval, annak szervezeti egységeivel,

b) a szakminisztériummal és az OSZK Konyvtari Intézettel

d) a megyében miik6d6 mas nyilvanos konyvtarakkal, &s egyéb konyvtarakkal.




Allomznyellenrzés belsé szabdlyai:

Az ellenbrzés a gylijtemény és az alloméany-nyilvantartas egybevetését jelenti.

Az alloményellenérzés rendjét a 3/1975. /VIIL 17./ KM-PM sz. egytittes rendelete és az ehhez
kiadott irdnyely tovabbé a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet /a muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvdntartdsdval kapcsolatos szabdlyokrol/ hatérozza meg.

Az ellendrzés elsbdleges célja:

= az allomény mennyiségének megéllapitasa
* az dllomény dsszértékének megallapitasa

= a hidnyok megaéllapitisa

Az ellen6rzés vélasztott modszerét a kényvtar nyilvantartasi rendszerének adottsagai alapjan
kell meghatarozni; az azonositds végs6 eszkoze a nyilvantartasi szam.

A vonalkodos rendszer bevezetésével lehet6vé valt a leltari szamok automatikus gépi
beolvasasa.

Az ellen6rzéshez titemtervet kell késziteni, amit fonntartd hagy jova.

Az ttemtervben az alabbiakat kell meghatarozni:
- ellen6rzés jellegét, modjat, mértékét,
- aleltdrozas kezdé és zar6 idépontjat,
- résztvevd munkatérsak nevét (minimélisan 2 £6),
- az dllomény leltarkdnyvszerinti darabszamat és értékét.

A behasonlitds utdn a bizonylatok alapjan elkészitendd a jegyzOkdnyv, amelyben fel kell
tiintetni:
- leltarozas jellegét, modjat, mértékét,
- azellendrzés szamszerli végeredményét,
- induld darabszam és érték, a tényleges darabszam és érték, a hidnyzé darabszam és
érték, esetleges tobblet darabszam és érték,
- ahidny a megengedhet® hidny (k4l6) mértékén beliil van vagy sem,
- mellékletként csatolandé a hianylista is, ami a fonntartd Jovahagydsa utdn torlési
jegyzéknek mindsiil.

Az dllomanyellen&rzést célszerti felhasznalni az allomanybol t6rténd tervszerti apasztésra is,
mivel ilyenkor minden dokumentum kézbe keriil.

A selejtezni kivént kiadvanyokat a leltar sordn kiilon kell kezelni, majd a munka végeztével
roluk tervszeri dllomdnyapasztds cimén kiilon selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni.

A jovahagyott jegyzOkinyvek alapjan az alloméanybél kivonasra keriils és a hidnyz6
dokumentumokat a nyilvantartasbol tételesen tordlni kell.
A megengedhet6 hiany mértékét a hivatkozott rendelet szabalyozza,

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya:

Az intézmény szdmara a jogszabélyokban, testiileti hatérozatokban megfogalmazott
feladatokat, szervezeti és mikodési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.




Az SZMSZ hatilya kiterjed:

- az intézmény 6sszes dolgozojara,

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

Mellékletek:

= Gylijtékori Szabalyzat
= Konyvtarhasznalati Szabalyzat
= Munkakdri leirds

Beled, 2022. szeptember 01.

Jovahagyta:

1ntezmenyvezeto



Beled Véros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
12/2022. szam

JEGYZOKONYVI-KIVONAT

Késziilt: 2022. oktober 27-én megtartott képviseld-testiileti {ilés jegyzokonyvébol

A képviselo-testiilet ezt kdvetden egyhangilag, 7 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

100/2022. (X.27.) szamu képviselo-testiileti hatarozat

A Beledi AMK Virosi és Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak targyaldsa

Beled Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Beledi Altalanos
Mivelédési Kdzpont Vérosi és Iskolai Kényvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az elbterjesztés szerint elfogadja.

A képviselé-testiilet felkéri az Altaldnos Miivelédési Kézpont
intézményvezetdjét, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasardl gondoskodjon.

Felel6s: Tothné Toth Szilvia intézményvezetd
Hatarid6: 2022. december 31.

K.m.f.

Major Jend sk. Rauchné Kirdly Zsuzsanna sk.

polgdrmester jegyzo

A kivonat hiteléiil:

jegyzoékonyvvezetd

Beled, 2022. november 17.



