A Varosi Konyvtar Tab a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmdvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: torvény) alapjan miikodés, Tab
Varos Onkormdnyzata (a tovabbiakban: Alapitd) altal létesitett, irdnyitott és fenntartott
altalanos gy(ijt6kord nyilvdnos kdnyvtdr, amelynek feladata a varos és a térség lakossaganak
konyvtari ellatasa, a konyvtari rendszer orszagos feladataiban valé egylttm(ikodés mas
konyvtdrakkal. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, valamint az intézmény miikodését.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ALAPITAS
1.1 Az alapitas éve: 1950
1.2 Torzskonyvi nyilvantartas szerinti alapitas id6pontja: 1998.01.01.

1.3 Alapito6 okirat kelte: 1998.01.01.
szama: 6/1998.
alapitas id6pontja: 1998.01.29.

2. NEV, NEVHASZNALAT, CiM, PECSET

2.1 A konyvtar neve: Varosi Konyvtar Tab
2.2 Mozaikszo: VKT

2.3 Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt idegen nyelvii elnevezése:
City Library Tab
Stadtische Bibliothek Tab

2.4 Korabbi nevei:
1950-1955  Kozségi Letéti Konyvtar
1955-1968  Jardsi Konyvtar
1969-1974  Kozségi Konyvtar
1974-1989  Varosi Jogu Nagykozségi Kozponti Konyvtar
1989. 03. 01. Varosi Konyvtar
1998. 01. 29. Tab Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Kényvtara
2004. 04. 22. Varosi Konyvtar Tab



2.5 A konyvtar székhelye, cime és elérhetGsége:
Magyarorszag
Somogy megye
8660 Tab, Ady Endre u. 5.

2.6 Levelezési cime: 8660 Tab, Pf. 22.

2.7 Telefon +36 84-525-212
+36 84-525-213

2.8 A konyvtar elektronikus elérhet6sége

Honlap www.tabikonyvtar.hu
e-mail info@tabikonyvtar.hu
Facebook facebook.com/tabkonyvtar?fref=ts

2.9 A konyvtar bélyegzGi
Hivatali kérbélyegzé:

Felirat: Varosi Konyvtar * Tab *
A kor kozepén Magyarorszag cimere.

A kényvtar fejbélyegzoi:
Felirat: Varosi Konyvtar 8660 Tab, Ady Endre u. 5.
Addszam: 15570839-1-14,
Szamlaszam: 11743112-15570839

Felirat: Varosi Konyvtar 8660 Tab, Ady u. 5. Pf.: 22.
Tel./Fax: 06 84/525 212

Tulajdonbélyegzé:
Varosi Konyvtar * Tab * (ovalis)

2.10 Az intézmény szimbdlumai:

Logo

SAS,

« s A
2.11 A konyvtar térzskényvi azonosité szama: 570831

2.12 Az intézmény statisztikai szamjele: 15570839-9251-321-14



2.13 Nyilvanos kényvtarak jegyzéke szerinti KSH és megyekdd : 1408590-SO
3. FENNTARTAS, IRANYITAS

3.1 A fenntarto neve és cime
Tab Véaros Onkormanyzata
8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.

3.2 Iranyito szerve
Tab Véros Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.

3.3 A konyvtar fenntartdi, agazati iranyitasa és feliigyelete
Agazati szakmai irdnyitasat és feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.
A fenntarté Tab Varos Onkormdnyzata:

e meghatdrozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabdlyzatat,

e kiadja alapito okiratat, jévahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

e Dbiztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai kovetelményeket és
normativakat,

e jévahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

e az orszagos konyvtari szakért6i névjegyzékben szerepl6 szakért6k kdzremikddésével
értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

e Dbiztositja a kdnyvtar szakmai 6néllésagat,

o ellatja a konyvtar fenntartdsaval, irdnyitdsdval kapcsolatos mdas jogszabdlyokban
meghatdarozott feladatokat.

A feladatellatast szolgalé vagyon

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a vagyonleltar szerint a varosi
onkormanyzati tulajdonu ingatlan és ingé vagyon. Az intézmény a rendelkezésére allé
vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon haszndlhatja. Az intézmény a
rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

11.
AZ INTEZMENY FELADATAI, TEVEKENYSEGE

Kiildetésnyilatkozat

A konyvtar élményt és inspirdciét ad a tanulashoz, a munkahoz és a szabadidé tartalmas
eltéltéséhez.

A tabi Varosi Konyvtar alapvet6 célja és feladata, hogy a varos informacids, kozéleti, oktatast
tdmogatd kozszolgdltaté centrumava valjon. Nyilvanos konyvtarként egyszerre legyen hajléka
tanulasnak, 6nképzésnek, a gyors informacidszerzésnek és a tarsas egyittlétnek is.



Els6dleges feladata, hogy integraltan biztositsa a hagyomanyos és elektronikus
dokumentumok elérését, az internet adta informacids lehet&ségeket, valamint a hatékony
tanulasra és kreativ tevékenységre alkalmas k6z0sségi helyet.

Tamogatja az oktatas és képzés minden formdjat, az iskoldkhoz k6t6dd formadlis és a nem
formalis modokat, szolgalva és segitve az egész életen at tartd tanulds gondolatat, az
ismeretszerzést, a kompetenciak fejlesztését.

Ugyanakkor az orszagos konyvtari — kozgy(ljteményi - egylittmikodés segitségével hozzajarul
ahhoz, hogy a tudomanyos ismeretek hozzaférhet6ek legyenek.

Gydjti és hozzaférhet6vé teszi a gyljteményébe tartozd kulturdlis orokséget, helyismereti
gylijteményének gazdagitasaval, feltardsaval Orzi, megjeleniti és segiti annak kreativ
hasznositasat.

El6segiti a fizikai, mentalis, illetve tdrsadalmi hatranyokkal kizd6 csoportok kulturalis
integrdciojat, biztositva minden polgar szamara az esélyegyenldséget, az informaciéhoz valé
szabad és korlatozas nélkili hozzaférést.

A konyvtar vezetése és munkatarsai elkotelezettek abban, hogy a vdrosban él6k szamara
korszer( és minBségi szolgdltatast nyujtsanak.

1. AKONYVTAR FELADATAI

1.1 A koényvtar tipusa és helye a kdnyvtari rendszerben:

Az dllampolgarok szamadra a konyvtarhasznadlati jog gyakorldsat a konyvtari rendszer biztositja.
A torvény értelmében a Varosi Konyvtar Tab, az orszagos konyvtari rendszer kézkényvtdri
tagjaként - fenti torvény 54. § (1) bekezdés értelmében —, a nyilvdnos kényvtdri kritériumoknak
megfelelve, dltaldnos gylijtékéri varosi kényvtdrként biztositja a teleplilési konyvtari ellatast.

1.2 A nyilvanos kényvtar alapkovetelményei:

. Mindenki altal hasznalhatd és megkozelithet6 legyen.

. Konyvtari szakembert alkalmazzon.

. Rendelkezzen kizardlagosan konyvtari szolgdltatdsok céljaira alkalmas
helyiséggel.

. Rendszeresen, a felhasznaldk tobbsége szdmdra megfelels id6pontban tartson
nyitva.

. Helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek legyenek.

. Statisztikai adatokat szolgaltasson.

A konyvtar alaptevékenységeként végzett feladatainak jogi alapja a torvény 55(1) § és a 65(2)
§ a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozml(ivel6désrdl, valamint
elladtja a fenntarto altal meghatdrozott egyéb feladatokat is.

1.3 A varosi konyvtar altal ellatott, és a kormanyzati funkcidk szerint besorolt
alaptevékenysége és kiegészit6 feladatai:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

Konyvtari allomany gyarapitasa,

1
082042 nyilvantartasa




082043 K9nyvtar1 allomany feltarasa, megdrzése,
védelme
082044 Koényvtari szolgaltatasok
Torténelmi hely, épitmény, egyéb
082070 latvanyossag
miikodtetése és megbvasa
083020 Koényvkiadas
083030 Egyéb kiad6i tevékenység

a fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatdrozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatasairdl,

biztositja mas konyvtdrak allomdanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacidés moiiveltség
elsajatitasdban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vev6k informacidellatdsat, a tudomanyos kutatds
és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét,

kulturalis, kozosségi, kozmlvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,
tudas-, informacid- és kulturakodzvetité tevékenységével hozzdjarul az életminbség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

kdézhasznu informacids szolgaltatast nyuijt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

A Takdats Gyula Megyei és Varosi Konyvtarral kotott szerz6dés alapjan részt vesz a
Konyvtari Szolgdltatéd Rendszer mlkodtetésében, a Koppany-volgye kistérségben,
mUikodteti a tabi Nagy Ferenc Galériat és a Magyar Néprajzi Gyljteményt, éves
koltségvetésében tervezi a fenntartas koltségeit,

ellatja a Telepiilési Ertéktar Tab adminisztracids, szervezési és hattérfeladatait,
kdzremikodik a , Tabi Ujsag” szerkesztésében,

A konyvtar rendeltetésszerli m(kodésébe illeszthet6 tovabbi feladatok és
szolgaltatasok:
o segiti a kisebbségek kulturalis 6rokségének megdbrzését, a kiilonboz8 kulturak
kozotti kapcsolatok kiépitését és fenntartasat,
o szamitégépes  adatbdazisokat épit, elsGsorban  helyi  informacidk
felhasznéldsaval,



o honlapjan 24 6ran at elérheté elektronikus konyvtari és informacios
szolgdltatasokat nyuijt,

o biztositja a konyvtdri szolgaltatasok esélyegyenlGségét a hatranyos helyzet(l

kdnyvtarhasznalok szamara is,

biztositja a lakossag eurdpai unids informacidkhoz valé hozzaférését,

masolast, fénymadsoldst, irodai szolgaltatast nyujt,

rendezvényeket, tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket szervez,

a helyi civilszervezetekkel egytuttmikodik,

a 0-3 éves korosztaly szdmadra ,bababarat” kornyezetet teremt.

0O O O O O

2. GYUJTEMENYSZERVEZES

2.1 A konyvtar gytijtokore, allomanygondozas

A konyvtar gyljtékorét a torvény, az alapité okiratban meghatarozott feladatok és az
intézménynek a vezetdé és a munkatarsak dltal elfogadott stratégiai céljai, és kildetése
hatdrozza meg, a helyi adottsagok figyelembe vételével. A kdnyvtar gy(ijt6korére vonatkozo
el6irdsokat, az allomanyalakitas szempontjait, és kereteit az SZMSZ 1. sz. fliggelékét képez6
Gylijtékori Szabdlyzat rogziti.

Az allomany feltdrdsa a Szirén Integrdlt Konyvtdri Rendszerrel torténik. A gyljtemény
nyilvantartdsdra a folyamatos sorszammal ellatott egyedi leltarkonyvek, a raktari katalédgusok,
illetve az alkalmazott Szirén rendszer almodulja, illetve adatbazisa, valamit a csoportos
leltarkonyv szolgal.

3. KONYVTARHASZNALAT

3.1 A szolgaltatasok igénybevétele, a konyvtar haszndlata

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a Varosi
Konyvtar Tab Konyvtarhasznalati Szabalyzatat magara nézve kotelez6en elismeri, és az adatait
regisztraltatja.

Ez aldl kivételt képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek latogatdi, illetve a
szolgaltatasokat szervezett formdaban igénybe vevé csoportok tagjai.

A szolgdltatdsok igénybevételének részletes szabalyait a Varosi Konyvtar Tab
Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzata tartalmazza, mely az SZMSZ 1. sz. melléklete.

A konyvtarhasznalat szabalyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznald részére
biztositani kell.

I11.
A KONYVTAR SZERVEZETE, SZAKMAI SZOLGALTATO EGYSEGEI

1. FOGLALKOZTATAS, MUNKAVEGZES

1.1 Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje
A kinevezésrél az Alapitd okirat 5.1. pontja rendelkezik. A f6bb munkaltatdi jogok kivételével
felette a munkaltatdi jogkor gyakorldja a polgarmester.



1.2 A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kulturalis kozgyUjteményi tevékenységet végz6
munkavallald, akikre a Munka Torvénykdnyvérdl szélé 2012. évi I. térvény, valamint a
kulturalis  intézményekben  foglalkoztatottak ~ munkakoreirél  és  foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek mddositasardl szé6lé
39/2020.(X.30.) EMMI rendelet az irdnyadd. Az a munkavallald, aki nem rendelkezik harom
évet meghaladd szakmai gyakorlattal és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe,
hatarozatlan id6re torténik a kinevezése, a gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint gyakornoki
programban koteles részt venni.

1.3 A konyvtar munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejottével, a munkavégzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakori
kotelezettségekkel, a munkaid6 beosztassal és a szabadsdggal kapcsolatos kérdések
szabdlyozdsa a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . térvény, valamint a kulturdlis
intézményekben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl,
valamint egyes kulturalis targyd rendeletek mddositasardl szélé 39/2020.(X.30.) EMMI
rendelet érvényes elGirdsai szerint torténik.

A helyettesitések rendjét és az ehhez kapcsolddé felel6sségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

1.4 Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség
A konyvtarigazgaté vagyonnyilatkozat tételre kotelezett. Vagyonnyilatkozata a munkaltaténal,
Tab Varos Polgarmesterénél van elhelyezve.

1.5 Az intézmény engedélyezett Iétszama: 5 f6
1.6 Intézményi munkakorok, munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak személyre széldan tartalmazzak:
e adolgozd szervezetben elfoglalt munkakorének a céljat,
e munkarendjét,
e a munkakorhoz kapcsolddéd kompetenciadikat, a feladatokat, a kotelezettségeket, a
felelGsséget és hatdskort,
e adott munkakéron dolgozd helyettesitését, illetve a munkakoérén dolgozd
helyettesit6ként torténd beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas vagy feladatvaltozas
esetén 30 napon beliil haladéktalanul médositani kell. A munkakari leirdsok elkészitéséért és
aktualizaldsadért — a szervezeti egységekben dolgozé munkatarsakkal tortént egyeztetés utan
- a konyvtar igazgatdja felelGs. Az igazgatd munkakori leirdsat a fenntarté adja ki.
A munkakori leirasokat az SZM SZ 3. szamu fliggeléke tartalmazza.



1.7 Az intézmény szervezeti felépitése

FELNOTT
OLVASOSZOLGALAT
GYERMEK
OLVASOSZOLGALAT
IGAZGATO N iy
KSZR KONYVTAROS,
- RENDSZERGAZDA
! TECHNIKAI SZEMELYZET
TABI KOz0S
ONKORMANYZATI
HIVATAL PENZUGY!I NAGY FERENC
IRODAJA GALERIA

MAGYAR NEPRAJZI
GYUJTEMENY

1.8 Vezetés, irdnyitas:
A szervezeti egységek irdnyitasat, vezetés feladatait kdzvetleniil az igazgatd, tavollétében a
megbizott helyettes latja el.

A konyvtar igazgatdja sziikség szerint, de legalabb kéthetenként vezetsi értekezletet tart, ahol
az informacidcsere, a feladatok megbeszélése, meghatarozasa, a végzett munkardl szélé
beszamold, a személyi- és munkatigyek intézése torténik.

A vezetGi dontésekrdl az intézmény dolgozdi intézményi értekezleteken, megbeszéléseken,
illetve kozvetlen tdjékoztatds utjan szereznek tudomast.

A vezetés bels6 forumai:
. munkaértekezlet



. szakmai megbeszélések
. koordinacids megbeszélések

2. A KONYVTAR RESZLEGEI, MUKODESUK

2.1 Igazgato

A konyvtar egyszemélyi felelGs vezetbje. Az dnkormanyzati képviselS-testilet altal elfogadott
vezet8i program alapjan, a konyvtar funkcidival 6sszhangban, a torvény szabalyait betartva
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen@rzi az intézmény szakmai-gazdasagi tevékenységét. A
munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi dolgozéja f6l6tt gyakorolja. A személyi és targyi
feltételek megteremtésével el@segiti a konyvtar szakmai tevékenységének fejlédését,
tevékenyen részt vesz a konyvtar (kiilondsen helytorténet) és a gyljtemények (Nagy Ferenc
Galéria, Magyar Néprajzi Gyljtemény) szakmai munkdjdban is. Képviseli az intézményt a
felGgyeleti szerveknél és a konyvtar kiils6é kapcsolataiban.

Az alapvet6 konyvtari munkafolyamatok minden részleg tevékenységében megjelennek. Az
éves cselekvési terv a képviselG-testilet dltal jovahagyott éves munkaterv alapjan kerdl
meghatdarozasra.

2.2. Olvasészolgalat

e Feladata a konyvtari szolgdltatdsok biztositdsa a konyvtarhaszndldk szamara,
killénosen a tajékoztatas és a dokumentumok rendelkezésre bocsatasa.

e Azolvasdszolgalat munkatdrsai az olvaséiigények allandé figyelésével kozremikodnek
a konyvtar allomanyanak gondozasaban, a gyarapitdsban, selejtezésben, az analitikus
feltarasban. Biztositjak a dokumentumok szakszer( elhelyezését, rendjét, az allomany
védelmét.

e Vezetik az olvasdi nyilvantartdsokat. Maradéktalanul ellatjdk a kényvtar ODR-beli
(Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer) kotelezettségeit: végzik a konyvtarkozi
dokumentum-ellatast.

e Olvasasi tandcsadé-, irodalmi tdjékoztatd-, bibliografiai kutatds-, tanulast segit6
tevékenységet végeznek, részt vesznek a konyvtarat propagaldé munkaban,
népszer(sitik annak allomdanyat, szolgaltatdsait. Kapcsolatot épitenek, és apolnak mas
oktatdsi, mlvel6dési és kozgyljteményi intézmények munkatdrsaival.

e Teret és segitséget nyujtanak a konyvtarhaszndldi kezdeményesekhez (szakkorok,
rendezvények)

e Magatartasukkal és megjelenésiikkel az olvasdszolgdlat dolgozdi képviselik
intézménylinket a kozonség el6tt.

e Az olvasdszolgalat két, egymassal szoros egylttmikodésben 1évé részbdl all, a feln6tt-
és a gyermek olvasdszolgalatbadl.

2.3. Gyermek olvasdszolgalat



o A gyermekrészleg feladata, hogy megoldja a 14 év alatti olvasok konyvtari szolgalatat.
Ennek érdekében valogatva gy(ijti a Magyarorszagon megjelend ifjusagi irodalmat, és
a fiatalkordak szamara értékes dokumentumokat. Kiemelked6 érték(i kézi- és
segédkonyvtdrat hoz létre, amely nagyban elGsegiti a gyerekek 6nallé ismeretszerzé
képességének fejlesztését. Valamint Internet-hozzaférést biztosit.

o Agyermekkonyvtar szervezett kapcsolatot teremt az iskolakkal és az iskolai oktatassal,
de egyuttal helyt ad a gyerekek spontan szervezédésének is.

e Tandcsado, ajanlé, irodalomnépszerdsitd tevékenységet végez,
gyermekfoglalkozdsokat tart. Részt vesz a csoportos konyvtarlatogatasok
szervezésében, lebonyolitasaban.

2.4. Rendszergazda, médszertan (KSZR)

e Feladata a konyvtdar minden részlegében a szolgaltatdsok mikodtetéséhez
szikséges szamitdstechnikai feltételek biztositasa, programok adaptdlasa, integralt
konyvtari rendszer miikodtetése, szamitogépes digitalizdlas, adatrogzités,
konyvtari honlap karbantartasa, frissitése.

e Az olvasok tajékoztatdsa a konyvtdr szamitastechnikai szolgaltatdsairdl, sziikség
esetén az eszk6zok haszndlathoz segitségnyujtas.

e Helyi adatbdzisok (Szirén) allomanyainak feltoltése, karbantartdsa, az on-line
kolcsonzés feltételeinek biztositasa.

e Statisztikdk készitése.

2.5.K0nyvtari szolgaltato rendszer (KSZR)
A Konyvtarellatdsi Szolgaltaté Rendszer miikodésérél rendelkezd rendelet, valamint a torvény
alapjan a Somogy megye konyvtari szolgaltatas ellatasanak érdekében, a Takats Gyula Megyei
és Varosi Konyvtar a tabi Varosi Konyvtarral megallapodast kétott a vonzaskorzetében 1évé
kisteleplilések konyvtari, informacids és kozosségi terek részletes szakmai feladatanak
ellatasardl. E szerz6dés alapjan a Varosi Konyvtar Tab KSZR-t miikodtet a Koppany-volgye
kistérség 23 kistelepilésén.
e Feladata a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar, valamint a Berzsenyi Daniel
Varosi Konyvtar altal megkotott ,Megallapodasban” szerepl6 részletes feladatok
végrehajtasa
e A ,Kbnyvtari Szolgaltatdsi Rendszeren” beliil szaktanacsadas, kuilon kérésre,
egyeztetéssel hardver és szoftverfejlesztések.

2.6. Allomanygondozas, helyismeret
A konyvtari miikodés két fontos alapfeladata a meglévé kdnyvtari munkakorok kozott kerdlt
felosztasra, ezt részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Allomdnygyarapitds és feltdrds

Kozrem(ikodnek a gylijteményszervezésben, a dokumentumfajtdak kozotti helyes arany
kialakitdsaban, a dokumentumok beszerzésében, feldolgozdsaban.

A beérkez6 dokumentumok - mig az olvasék kezébe keriilnek - a kovetkezé
munkafolyamatokon mennek keresztiil: allomanyba vétel, formai és tartalmi feltards, a
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konyvek céduldinak elkészitése, irdnyitasa, elektronikus és cédulakataldogusok épitése, a
dokumentumok felszerelése vonalkdddal és raktari jellel.

A konyvtari dllomany alakitdsanak - a gyarapitas mellett - masik része az apasztas, melynek,
munkafolyamatai: a dokumentumok kiemelése az dllomanybdl, jegyzékre vétele, torlése a
nyilvantartdsokbdl, kataldgusokbdl.

Helyismeret

Feladata, hogy kiloénds gonddal - a teljességre torekedve - gyljtsén minden, a varosra és a
kistérség telepiiléseire vonatkozé dokumentumot.

Nyilvantartjak a gyljtemény kisnyomtatvanyait és nem egyedi nyilvantartasu dokumentumait.
Végzik a helyre vonatkozd sajtofigyelést és annak rogzitését, bibliografiai és faktografikus
adatbazist épitenek. A kdnyvtar koordindlja a Telepiilési Ertéktar gy(ijtését, és helyismereti,
helytorténeti gyljteményének anyagaval és annak gyarapitasaval hozzajarul az értéktar
fejlesztéséhez.

IV.
MUKODES, GAZDALKODAS, EGYEB TEVEKENYSEG

1. A KONYVTAR MUKODESE

1.1 A kényvtar miikédésének forrasai

e A konyvtarnak rendelkeznie kell a feladatai ellatashoz sziikséges feltételekkel. A
konyvtar mlkodtetéséhez, az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsahoz
sziikséges forrasokat a konyvtar fenntartdja - az évente 6sszedllitott koltségvetésben
— biztositja.

e A nyilvanos konyvtari ellatasbdl adodo feladatok finanszirozasahoz a kozponti
koltségvetés is hozzajarul.

e Jogszabalyban meghatarozott érdekeltségnovel§ tdmogatas.

e  Sajat mlkodési bevételek.

e Pdlyazati forrasok.

e Adomanyok, szponzori tdmogatasok.

1.2 A Varosi Kényvtar Tab legfontosabb miikodési feltételei
e A toOrvény altal el6irt, a rendeltetésszerli mikodéshez sziikséges megfeleld
elhelyezés, és a szakmailag képzett, megfelel6 szamu személyzet.
e A konyvtar vezet6jének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
valamint tapasztalatcseréken valé részvétel biztositdsa.
e A konyvtar gyljteményének, informacids adatbazisanak folyamatos gyarapodasa.
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e A muUkodéshez sziikséges korszer( felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszk6zok
beszerzése.

e A hasznaldi igényeknek és elvardasoknak megfelel, folyamatosan korszer(sitett
szolgaltatasok.

2.A GAZDALKODAS KERETEI

2.1 A konyvtar gazdalkodasa

ElGiranyzatai felett és gazddlkoddsa megszervezésének mddjara tekintettel, teljes jogkorrel
rendelkezd, ondlléan mikods koltségvetési szerv, alaptevékenységét ondlléan latja el.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Tabi K6zds Onkormanyzati Hivatala latja el, erre vonatkozd
kilon megallapodas alapjan.

A Tabi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, mint gazdasdgi szervezet biztositja a szabdlyszerd,
torvényes és észszerl gazddalkodas feltételeit. Ellatja a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat. A Varosi Konyvtar Tab gazdalkoddsara
vonatkozdan a Tabi Kéz6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi szabalyzatait kell alkalmazni. A
Munkamegosztdsi megallapodast a KépviselS-testilet a 76/2019 (V. 30.) sz. hatarozataval
hagyta jova.

2.2 A kdnyvtar adészama: 15570839-1-14
2.3 Bankszamla vezetd fiok: OTP Bank NYRT. Tabi Bankfidk

2.4 A bankszamla szama: 11743112-15570839

3. KEPZES, TOVABBKEPZES

3.1 A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett képzése
A szervezett képzés jogalapja: A torvény és a kulturadlis szakemberek képzési rendszerérdl,
kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasardl sz616 mindenkor hatalyos rendelet.
A szervezett képzésre jogosult szakembereknek az 5 éves ciklus ideje alatt legaldabb 30 6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. A képzési kovetelmények teljesitésérdl hiteles
tanusitvanyt kell szerezni; ezt az intézmény vezet6je koteles ellendrizni.
A szervezett képzés tervezésének a normativ hozzajarulas igényének alapdokumentumai:

e Az Otéves tovabbképzési terv

e Az adott naptari évre vonatkozdan beiskolazasi terv késziil
A tovabbképzés alapdokumentumait a rendeletben szabalyozott folyamat szerint az
intézmény fenntartdjahoz juttatja el a konyvtar vezetdje. A tovabbképzési és beiskoladzasi terv
kezdeményezésének és egyeztetésének, véleményezésének és modositdsanak szabalyozdsa a
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vonatkozo jogszabalyok és végrehajtasi utasitasok alapjan, azok betartasaval az intézmény
feladattervezési rendje szerint torténik.

3.2 Koltségvetési szerv vezetdjének tovabbképzése

Az intézmény vezet@je vagy az altala irasban kijelolt vezetd allasu személy - aki nem lehet a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetlje - kétévente koteles a bels6 kontroll rendszerek
témakorében a pénzigyminiszter altal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt koteles az iranyitod szerv vezetdje felé az adott év december 31-ig igazolni.

4. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES, NYILVANOSSAG

4.1 A kapcsolattartas rendje, nyilvanossag

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egyluttmikodve végzik, egymas
szakvéleményét kikérik.

A feladatok eredményesebb ellatdsdanak érdekben az intézmény egylttmikddik szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, oktatdsi intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, civil
szervezetekkel, egyhdzakkal, illetve egylttm(ikodési megallapodast kothet.

A konyvtar tevékenységét a teljes kord nyilvdnossag biztositasaval latja el. A kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a kézérdekl adatait elektronikus uton barki szamara
személyazonositds és adatigénylési eljards nélkil, folyamatosan és dijmentesen kozzéteszi.

A kozzététel helye: www.tabikonyvtar.hu nyité oldala.

V.
EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatdlya

Az intézmény szdmadra jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed
e azintézmény vezetGjére
e azintézmény dolgozdira
e azintézményben m(kodd testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
e valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd hasznaldkra.

3. A Szabalyzat melléklete:
1. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. szamu melléklet: Nagy Ferenc Galéria és a Magyar Néprajzi Gyljtemény [atogatasi
szabdlyzata
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4. A Szabalyzat fuggelékei:
1. szamu flggelék: GyUjt6kori szabdlyzat
2. szamu fuggelék: Adatkezelési szabalyzat
3. szamu fuggelék: Munkakori leirasok
4. szamu fuggelék: Munkarendi szabalyzat

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2021. marcius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlleg
az intézmény jelenleg hatalyos, a képvisel6-testiilet altal jévahagyott szervezeti és mikodési
szabalyzat hatalyat veszti.

Sebestyén Arpadné

konyvtdrigazgato

Zaradék

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Tab Varos Onkormanyzatanak Polgdrmestere -
a veszélyhelyzet kihirdetésérgl szélé6 478/2020.(X1.3) Korm. rendelet 1. §-dban
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztroéfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo
egyes torvények modositdsardl szold 2011. évi CXXVII. térvény 46. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan Tab Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének feladat-
és hataskorét gyakorolva a .............. /2021. (11.25.) szdmu hatarozataval jévahagyta.

Tab, 2021. februar 25.
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