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I. Altala’nos rendelkezések

Fenntartoi jovahagyas

A Dr. Borzsdk Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitds Szervezeti €s Mulkodési
Szabalyzata — a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo rendelkezések kivételével 2025.
januar 1. napjan 1ép hatalyba, Monor Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, (mint
fenntarto) 602/2024. (XII. 12.) KT hatarozataval hagyta jova.

A foglalkoztatdsi jogviszony (kozalkalmazottb6l munkaviszony) modositasara vonatkozo
rendelkezések 2020. november 1. napjaval léptek hatéalyba.

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Muik6dési Szabalyzat és a mellékletét képezo belso szabdlyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli, rendelkezéseit a fenntartoi
jovahagyo dontéstol alkalmazni kell.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja mindenki szdmara nyilvanossa teszi €s kotelezi az
intézmény dolgozdit a szabalyzatok megismerésere €s betartasara.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat cé¢lja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az
intézmény muikodési szabalyait. Keretet biztosit az intézmény altal onalléan kidolgozott belso
szabalyzatok megalkotasdhoz, az intézmény megfelelo szakmai és gazdasagi miikddése
érdekében.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miukodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az intézményt Monor Varos Onkormanyzata alapitotta.

Az érvényben 1évé Alapité Okiratot a Monor Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a
286/2020. (VII. 16.) szadmu hatarozataval hagyta jova.

Az intézmény alapadatai

A konyvtar neve: Dr. Borzsak Istvan Varosi Kényvtar és Helytorténeti Kiallitas
Nevének roviditése: DBIVK
A konyvtir mikodésének helye és cime: 2200 Monor, Kossuth L. u. 88.
A konyvtar levélcime: 2201 Monor, Pf. 38.
A kdnyvtar telefonszamai: (29) 412-585 (igazgatd);
(29) 412-246

E-mail cime: monorkonyvtar@ monorkonyvtar.hu
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Honlapja: www.monorkonyvtar.hu

A helytorténeti kiallitas miitkodésének helye, cime ¢és telefonszama:
2200 Monor, Kossuth u. 84. sz. Tel.: (20) 281-1445

Az alapitasardl rendelkezd jogszabaly megijeldlése:
- Magyarorézég helyr 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. Térvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja.
- a muzealis intézményekrdl €s a nyilvanos konyvtari ellatas, konyvtari rendszer szervezete
¢s mukddésérol szolo 1997. évi CXL. Torvény 37/A. §-a, a 38. §-a, 53. § (2) bekezdése,
64. § (1)-(2) bekezdései, az 5. §-a és a 76.§-a.

Az intézmény azonositasi adatai:
Allamhéztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Torzskonyvi azonosito szam: 652335
Statisztikai szamjel: 16935327-9101-322-13
Adoszam: 16935327-1-13

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:

Monor Varos Onkormanyzata

sze€khelye: 2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

Az intézmény fenntartéja: Monor Varos Onkormanyzata
Alapito szerve: Monor Nagykozségi Tanacs

A kényvtar alapitasanak idépontja:1953

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2005.01.01.

Az alapit6 okirat megujitasa: 2023.04.20.

Szervezeti egységek megnevezése:

- Varosi Konyvtar
- Helytorténeti Kiallitas
Az intézmény tipusa: Nyilvanos, varosi kozmiivel6dési konyvtar

Az intézmény mukodesi tertilete: Monor varos kozigazgatasi teriilete



A kinyvtar bélyegzoje:
| Dr. Borzsak Istvan Varosi1 Konyvtar
és Helytorténeti Kiallitas,
kozepén a Magyarorszag cimere
MONOR

Téglalap alaku bélyegzok:
Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar
és Helytorténet1 Kiallitas
2200 Monor, Kossuth L. u. 88.
Telefon: 06-29/412-246
www.monorkonyvtar.hu
Adoszam: 16935327-1-13

Tulajdonbélyegzo ovalis keretben: , ) ,
fels6 iv: VAROSI KONYVTAR

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

also iv: Monor

A konyvtar fenntartdsa és iranyitdsa

A konyvtar fenntartoja és a feliigyeletét gyakorlo szerv:
Monor Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete

Székhelye: 2200 Monor, Kossuth Lajos u. 78-80.

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturalis és Innovacios Minisztérium Konyvtari €s
Levéltari Féosztaly — 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozponti agazati felugyelet: Kulturalis €és Innovacios Minisztérium

A konyvtar mukodési terulete: Monor Varos kozigazgatasi tertilete

A konyvtar jogallasa: onallé jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési
szervek

Az intezmeny gazdalkoddsa megszervezésének modja

A koltségvetési szerv sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az intézmeny penzigyi —
gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monori Polgarmesteri Hivatal (2200 Monor,
Kossuth L. u. 78-80.) latja el a 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 10. § (1) bekezdes a.)
pontja alapjan a 10. § (4) bekezdésében foglalt megallapodas szerint, mely az int€zmeny
szakmai 6nallosagat nem erinti.

A szamlat vezet6 hitelintézet: OTP Bank Nyrt. 1051, Budapest, Nador u.
Bankszamlaszam: 11742056-16935327



Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Monor Viaros Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete
valasztja ki nyilvanos palyazat Utjan, 6t €v hatdrozott idore munkaviszony keretében €s dont a
munkaviszonya megsziintet€ésérél. Az intézmény vezetdje, az igazgato felett a munkaltatoi
jogokat a Képvisel-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.’

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

Foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyre nézve a Munka Torvénykonyvérol
sz0l6 2012. évi L. torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi. V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az i1ranyado. Az intézmény foglalkoztatottjai
vonatkozasaban a munkaltato1 jogkort az intézmeény igazgatoja gyakorolja.

Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

A feladatellatast szolgaloé alapitaskori - alapité okirat jovahagyasakor meglévo - ingatlan és
ingd vagyon az alapitd tulajdona. A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg. A
vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabalyok (beleertve a fenntartd
vagyonrendeletét 1s) vonatkoznak.

Az Intézmény haszndlataban allo ingatlanvagyon:

e Monor, Kossuth L. u. 88. szam alatti ingatlan (,,Konyvtar”), (mint székhely),
(monori 6752 hrsz),

e Monor, Kossuth L. u. 84. szam alatti ingatlan 6707/4/A-1 hrsz- ingatlani albetéte
(,,Helytorténeti Kiallitas™).

Egyéb (ingo) vagyon: a vagyonnyilvantartas (leltar) szerint.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetoire
- az intézmény dolgozoira

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I1. Az intézmény feladata és tevékenysége

A konyvtar kozfeladata:

Nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa, kozgylijtemeény, konyvtari, levéltari tevékenység a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari allomanyrol €s a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torveny 55.§ -aban és 65. § (2) bekezdeseben foglaltak szerint. Az Intézmény

'Lasd: Alapit6 okirat: 5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
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miikddteti a ,,Helytorténeti Kiallitas” megnevezésu — az 1997. évi CXL. torvény 38. §-a
szerint ,,muzealis intézménynek” nem mindsiilé varostrténeti gyljtemenyt.

A konyvtar fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevekenyseg

A konyvtar alaptevékenysége

Nyilvanos konyvtari és levéltari szolgaltatasok, konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa,
konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme, helytorténeti gyljtemény kezelése,
mukodtetése és kiallitasa. Kulturalis kozosségi kozmuvelodési rendezvények €s egyeb
programok szervezése, a konyvtar egyes helyiségeinek koOzOsségi, kulturalis célra torténo
bérbeadasa.”

A konyvtar alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082052 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacidos €s informacidkdzvetitd
tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag mikdodtetése €s megovasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas”

A Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitas alapfunkcioi

A varosi konyvtar mikodését a "Muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol €s
a kozmuvelodésrol" szold 1997. évi CXL. Torvény szabalyozza. Az intézmény altalanos
gyjtokort, varosi nyilvanos kozkonyvtar. Alapfoku ellatast biztosit a varos lakossaga
részére. Igazodik a helyi igényekhez, és az orszagos konyvtari €s informécios rendszer
tagjaként biztositja az allampolgarok szaméra az informécidohoz valéo hozzaférést. Mint
nyilvanos konyvtar, barki szdmara hozzaférhetd, konnyen megkozelitheto.

A nyilvanos kényvtar alapkovetelményei:
a) mindenki altal hasznalhato €s megkdzelitheto;

b) rendelkezik kizarolagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

* Az Alapit6 okiratot értelmében.
3 Az alapité okirat értelmében.
41997. évi CXL. Térvény 54. § (1)



¢) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megteleld idopontban, 6tezer 10 feletti
telepiilésen mikodo telepiilési kényvtar esetében legaldbb heti 25 oraban, tovabba
legalabb havonta két hétifégi napon tart nyitva;

d) vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési koOvetelményeire ¢és
jogviszonyara  iranyadd  jogszabalyokban  meghatarozott  végzettséggel és
szakképzettseggel rendelkezik;

¢) konyvtarn szakembert alkalmaz;

f) helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

h) eéves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt
alapfeladatokat, tevékenységérol éves szakmai beszamolét készit;

1) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezes.

A konyvtar al:.mfeladatai:5
a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €és miukoddeési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz€ teszi,
b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre
bocsatja,
c) tajekoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak eléréseét,
€) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetos€gét,
g) a koOnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
clsajatitasaban, az egész ¢leten at tartd tanulas folyamataban,
h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol t6rtén6 informaciokérés lehetdségét,
1) kulturalis, k0zosségi €s egyéb konyvtar programokat szervez,
j) tudas-, informéacio- €s kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességenek novelésehez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

>1997. évi CXL. Torvény 55. § (1)



Kiegészito funkciok
A Dr. Borzsédk Istvan Véarosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitds helyet ad a miivel6do,

Onképzo és tarsaskorok miikkodésének. Kulturalis rendezvények szervezésével szinesiti a varos
¢letét. A szabadido hasznos elt6ltésének lehetdoségeit biztositja.

!

Gyiijtokor, a konyvtar allomanya

Az alap-és kiegészitd funkciok ellatasanak megfeleléen alakitja a konyvtar a gyGjtokorét,
gytjti allomanyat, amelyet feltar. A sajat alloméanyat és a konyvtdri rendszer lehetdségeit
szolgaltatdsain keresztiil juttatja el a hasznalokhoz.

A konyvtar gyijtokore:

A konyvtar altalanos gyjtokori, melyet kiegészit a helyismereti, helytorténeti
dokumentumok gytjtése. Feladata a varosban €10k konyvtari, kbnyvtarhasznalati, informacios
¢s taj€kozodasi igényeinek megfelelo ellatasa.

A konyvtar az alabbi f0bb szempontok szerint szervezi gylijteményét:

e a Magyarorszagon, magyarul megjelen0 dokumentumok valogatva (konyv, folyoirat,
egyeéb nyomtatott dokumentumok, hangzé €s audiovizualis dokumentumok,
elektronikus dokumentumok),

e a Monorra ¢és kornyékére vonatkozo helyismereti dokumentumokat teljességre
torekvoen szerzi be.

A gyujtokor részletes leirasat a ,,Gydjtokori Szabalyzar” (1. sz. melléklet) tartalmazza.

A konyvtar dllomanya:

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és dokumentumainak aranyos fejlesztése érdekében
figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, a varos foglalkoztatasi, képzettségi, demografiai
Osszetetelét, érdeklodés: korét.

Az intézmény gylijteménye a konyvtarat hasznal6 olvasdk igényeit figyelembe véve minden
ismeretagra Kkiterjed. Az Aallomany boviilését, fejlesztésének meértékét a Monor Varos
Onkormanyzata 4ltal elfogadott éves koltségvetés hatirozza meg.

Az allomany nyilvantartasa: A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM egyiittes rendelet alapjan torténik.

Az intézmény gyujteményét alkoté dokumentumokat a SZIKLA Integralt Konyvtari
Rendszerben dolgozza fel tartalmi és formai szempontok alapjan, s adataikat elektronikus
katalogusban teszi elérhetOvé a nyilvanossag szamadra. Ezen katalégus a kényvtar online
formgjdban a  konyvtar  honlapjan  megtalalhaté ~ (www.monorkonyvtar.hu -
http://0200.netlib.hu/katalogus). A konyvtar az adatbazisat folyamatosan karbantartja, az
allomanybol kivont dokumentumok adatait a nyilvantartasbol torli. 2017.11.01-t61 az egyedi
€s csoportos nyilvantartas kizardlag a Szikla Integralt konyvtari rendszerben torténik.
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A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek, amelynek
eszkozei:

e egyedi nyilvantartas (cimleltarkonyv)
Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétan mely mivek alkotjdk a konyvtar
allomanyat, mikor, honnan, milyen értckben keriiltek a gyilijteménybe. Kiilonboz6
dokumentumtipusokra kiilon-kiilon egyedi nyilvantartést vezet.

e csoportos nyilvantartas

A csoportos leltarkonyv gyarapodasi részében a dokumentumok széllitmanyonként kertilnek
bejegyzésre. A csoportos leltarkonyv torlési részébe keriilnek (torlési jegyzékként) az
allomanybol kivont dokumentumok Az Osszegz0 rész egy-egy év gyarapodasait illetve
csokkenéseit tartalmazza, ami az alloméany statisztikai attekintést segiti. Egyenlegiikb6l a
konyvtar mindenkori dokumentum allomanya allapithaté meg.

A feltaras SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszer tamogatasaval biztositja a ,,tobb szempontd”
visszakereshetOséget. A konyvtar katalogusait folyamatosan karbantartja, és az allomanyabol
kivont dokumentumainak adatait a nyilvantartasbol torli.

Dokumentum tipusonkénti nyilvantartasok

Konyvek

Helytorténeti dokumentumok
Folyoiratok

DVD

CD-ROM

CD

Hanglemez

Folyoiratok

Folyoirat cikkek

Az allomany ellenorzése

A koOnyvtari alloméany ellenérzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete
(dllomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés soran az
allomanyt 0ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a
rendeletben eloirt idoszakonként €s mdodon kell elvégezni.

Az intezmeény a vonatkozo jogszabalyok és a jelen szabdlyzat szerint a teljes konyvtari
allomanyt érint0 leltarfelvételi kotelezettségét akként kell megszervezni, hogy az az
intézmény nyitva tartasat, szolgéltatasainak igénybevételét és a mindennapi miik6dését ne
zavarja, illetve ne veszélyeztesse. A tevékenység ekként tOrténd megszervezéséért az
intézmeényvezeto (igazgato) felelds.

Allomdnyapasztas

Az alloményapasztasra, az allomanybol vald torlésre vonatkozo jogi szabalyozast szintén a
3/1975-0s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet torélni a nyilvantartasbol:
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e selejtezés (ha a dokumentum mér alkalmatlanné valik a rendeltetésszer(i hasznalatra,
pl. rongalddott, elavult, csdkkent iranta a kereslet, stb.)

e egyéb ok (elharithatatlan esemény, blincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kovetelés, hidny). A kivonasra szant dokumentumokrdl torlési jegyzeék
késziil. A torlés tényét a nyilvantartasban is jelolni kell, valamint a dokumentum
bibliografiai rekordjait az adatbazisban modositani kell.

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jel6lni kell, valamint integralt rendszer esetén a dokumentum bibliogréafiai
rekordjait az adatbazisban modositani kell.

Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag
elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivonasa.

Az allomany védelme

Az intézményben olyan feltételeket kell biztositani, intézkedéseket €s tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehet6vé teszik, és eldsegitik, a konyvtarban 1évé dokumentumok
hosszu taviu hasznalhatosdgat €s allagdnak megorzését. Az allomanyvédelemnek két {6
teriilete van: a megeldzd €s a helyreallitd tevékenység.

A megel6zo tevékenység célja a dokumentumok allapotromlasanak megakadalyozasa vagy
a romlas ltemének lassitasa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtese, ami a
dokumentumok eltlinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktol fiiggetleniil.

A helyreadllito-javito tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalodott,
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

A konyvtar szolgaltatasai, a konyvtar hasznalata

Személyi adatok regisztraldsa (beiratkozas) nélkiil is igénybe veheto szolgaltatdasok:

e konyvtarlatogatas, ismerkedés a konyvtarral

e dokumentumok helyben hasznalata (folyoiratolvasas, bongeszés)

e elektronikus katalogus hasznalata

e tajékoztatd szolgalat igénybe vétele, informacio kérése a konyvtar €s az egesz
konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

e hozzaférés kdzhasznu informacidkhoz

e konyvtari rendezveények latogatasa

Csak beiratkozott olvasok altal igénybe vehetd szolgdltatdsok:

e dokumentumok kolcsonzése

e konyvtarkozi kdlesOnzes

e kOlcsonzési eldjegyzés, értesités az elojegyzett murol

e kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, E-mailen)
e témafigyelés, irodalomkutatas
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Kiilon szabalyozas alapjan vehetok igénybe a kovetkezo szolgaltatdsok

e masolatszolgaltatas irott, nyomtatott sz6vegrol
e internet- €s szamitogep-hasznalat
e terembérlet

A konyvtar nyilvanos rendezvényei:
e oktatast, mivelodeEst elosegitdé rendezvények

e irodalmat és konyvtarat népszerisité rendezvények
e kidllitasok

A fenti szolgaltatasokrol a ,.Konyvtarhaszndlati szabalyzar” (2. sz. melléklet) valamint .4
szamitogep- és internet-haszndlati szabdlyzat” (4. sz. melléklet) rendelkezik.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

HEét6: 10.00—-17.00
Kedd: 10.00 —17.00
Szerda: 8.00-12.00
Csiitortok: 10.00 - 17.00
Péntek: 10.00-17.00
Szombat: 8.00 —-12.00

A helytorténeti kiallitas nyitvatartasi rendje:

Kedd: 11.00 -16.00
Szerda: 12.00 — 14.00
Csutortok: 14.00 - 17.00

A kiallitas elozetes bejelentkezésre nyitva tartasi 1don kiviil is fogad latogatdkat.

A konyvtar a teljes nyitvatartasi idoben korlatozas nélkiil az olvasok rendelkezésére all,
kivéve a konyvtar sajat rendezvényei alatt a zavartalan lebonyolitasa érdekében.

A helyben hasznalat esetén a dokumentumok €s gyujtott anyagok mind a kényvtarban, mind a
helytorténeti kiallitdson ingyenesen, korlatozas nélkiil megtekinthetdek.

Tovabbi ingyenes szolgdltatdsaink: bejelentett csoportok fogadasa, foglalkozasok,
tarlatvezetés, mizeumpedagdgiai foglalkozasok.
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A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A koOnyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a konyvtarhasznélati
szabalyzatot magara nézve kotelezoen elismeri, és adatait regisztraltatja. Ez aldl kivételt
képeznék a rendezvények latogatoi €s a szervezett keretben érkezo csoportok tagjai.

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a
Koényvtarhaszndlati Szabalyzat (2. sz. melléklet), a helytorténeti kiallitds latogatasanak
rendjét A Helytorténeti Kiallitas latogatasanak szabalyzata tartalmazza (5. sz. melléklet)

IIl. Az intézmény szervezeti felépitése

A Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitas két 10 szervezeti egységbol
all:
e Varosi Konyvtar
e Helytorténeti Kiallitas

Az intézmény engedélyezett létszama: 5,5 10.

Munkako6rok szerint:
1 6 intézményvezetd (igazgato)
4 {6 konyvtaros
0,5 6 takarito.

A konyvtar munkatarsai kozvetleniil az int€zmény igazgatdjanak irdnyitdsa alatt végzik
munkajukat.
Az intézményvezeto feladata:

e Felelos a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdo okiratban, belsO szabalyzatban
foglaltaknak megfelelo ellatasaért, valamint a konyvtar szamara jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

o Allomanygyarapitas jovahagyasa, {igyvitel iranyitasa, kapcsolattartds a
fenntartoval, a varos vezetésével

e Technikai feladatok végzésének feliigyelete.

o Részt vesz a konyvtar munkafolyamataiban, €s 0sszehangolja azokat.

Az konyvtarosok feladata az olvasoszolgalat €s tajekoztatas ellatasa, részletesebben:
o Tajekoztatas €s informacionyujtas
e QOlvasoszolgalat ellatasa a konyvtar gyermek €s felndtt részlegében.

o Internet-hasznalat feliigyelete

e Valamint heti 10 éraban a Helytorténeti Kiallitas munkafeladatainak ellatasa

(tarlatvezetés, kiallitas feliigyelete, kiallitasi targyak rendezése, adminisztrativ
teladatok).
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Az iranyitast az igazgatd latja el, akinek feladatait tavollétében az igazgatohelyettes vegzi €l.
Az igazgatOhelyettest az intézményvezetd nevezi ki.

Az intézmény dolgozdi egyedi, meghatarozott munkarend szerint végzik munkajukat, melyet
a munkakori leirasok tartalmaznak. Munkakori leirasok: az intézményben foglalkoztatott
dolgozék feladatainak leirasat az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza. A munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési feltételeket a rendeletek szabalyozzdk. A munkakorn
leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felel0s.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a munkajat az
eloirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak €s a szakmai elvarasoknak megteleloen
koteles vegezni.

A média felé az intézményt érinté kérdésekben tdjékoztatdsra az int€zményvezeto vagy az
altala megbizott személy jogosult.

Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el0zetesen egyeztetett szabadsagterv kesziil
az intézményvezetd jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A vezetd szabadsagat a Polgarmester
engedélyezi, nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal személyzeti szakreferense vezeti.

Helytorteneti
Gyujtemeny

Gyermekkonyvtar

Gyermckkényviaros
SZErZemenvezo 1fo
¢s feldolgozo | Olvasoszolgalaf

szolzalat

Gyujtemeny Olvasoszolgalati
STCTYERD koayviaros
kényviaros 1fe
1fo (t2. helyettes)

Olvasoszolgalati
konmyviaros
1 fo

Technikai {(takarito)
1 fo (0.5)

Az intézmény szervezeti felépitése

14



IV. Az intézményt érinto egyéb rendelkezések

A konyvtar igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat javasolhatja az
Onkormanyzatnak abban az esetben, ha

e az intézmény miikodési koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezett be,

o akoOnyvtar tevékenységét jogszabaly modositja.

Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasat kovetd napon hatalyba 1ép, ezzel egyidejlileg
az intézmény minden korabbi Szervezeti és Mlikodesi Szabalyzata hatalyat veszti

Az intézmény a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet szerinti belsé ellendrzésének megszervezeseert,
lefolytatasaért a fenntart6 Monor Véros Onkormanyzata a felelés, ez nem érinti az
intézményen beliili munkafolyamatokra vonatkozd belsd ellendrzés lefolytatasat, mely az
intézményvezeto feladata.

Az intézmény 6nallé belsd ellendrt nem alkalmaz. A belsd ellendrzési feladatokat
Monor Varos Onkormanyzataval az adott évben szerz6dott belsé ellendr latja el.
A bels6 ellenérzés feladatkér magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai
tevékenységgel 0Osszefligg6 és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzeési
feladatokat.

A belsé ellen6rzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek. Az ellenOrzesi terv az
intézményl munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell: az ellen6rzés formajat, az ellendrzési teriileteket, az
ellendrzés f6bb szempontjait, az ellendrzott idészak meghatarozasat, az ellendrzést végzo(k)
megnevezését, az ellenérzés befejezésének idOpontjat, az ellenOrzés tapasztalatai
értékelésének 1idopontjat €s modjat.

A belso ellenérzést a Belso ellenérzési kézikonyvben és a Belso kontrollrendszer
szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi
ellenérzést (FEUVE).

Az ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezeté folyamatosan értékeli €s azok
alapjan a szilikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellenOrzési nyomvonalat,
amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési folyamatainak szoveges,
illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellen6rzési nyomvonalat a belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.
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Az ellendérzések tapasztalatair6l, eredményér0l az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetOit, valamint dolgozodi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetOje
tajékoztatja.”

Monor, 2024. december 12.

< Mule o\ lall ]

dl‘ Uherkovich Lészlé

1gazgato

JOVAHAGYO ZARADEK:
A Dr. Borzsak Istvan Viérosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitdas Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat Monor Varos Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete a 602/2024. (XII. 12.) KT

hatarozataval hagyta jova.

Monor, 2024. december 12.
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Megismerési nyilatkozat

Mint az intézmény alkalmazottja, a Szervezeti €s Mukddési Szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Gyljtokor szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet: A konyvtar dolgozdéinak munkakori leirasai, munkarendje
4. sz. melléklet: A szamitogép- €s internet-hasznalati szabalyzat

5. sz. melléklet: A Helytorténeti Kiallitas latogatasanak szabalyzata
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DR. BORZSAK ISTVAN VAROSI KONYVTAR ES

HELYTORTENET! KIALLITAS

2200 MONOR, KOSSUTH L. U. 88. WWW.MONORKONYVTAR.HU TEL: O6-29/412-246

1. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

A gyljtokori szabalyzat a Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar €s Helytorténeti
Kiallitas Szervezeti és miikodesi szabalyzatanak 1. szdamu mellékleteként szolgal, és az
intézmeény gyljtemenyszervezeési elveit hatarozza meg. A gylijteményszervezés magaba
foglalja az allomany gyarapitasat €s tervszerli apasztasat, ez a két tevékenység egytitt alkotja
az allomanyalakitas folyamatat, mely valamennyi konyvtari szolgaltatas alapja.

Elveit a meglévd dokumentumallomany, a helyi adottsagok, az elhelyezési
korilmények, konyvtarunk kiildetésnyilatkozata, Monor varos kotelezd kozmiivelodési €s
kulturalis feladatairdl sz0lo rendelete, a konyvtari torvény altal eloirt feladatai €s a hasznaloi
1genyek hatarozzak meg.

A konyvtar tipusa, alapkovetelményei, alapfeladatai

A Dr. Borzsak Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitdas (Monor Varos
Onkormanyzata 4ltal fenntartott nyilvanos konyvtar.

Ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a kézmiivelodesrol 54. § (1) igy
hatarozza meg az alapkovetelményeit:

¢ mindenki altal hasznalhaté és - e torvény eltéré rendelkezése hianyaban -
megkozelitheto;

o rendelkezik kizar6lagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

e rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idOpontban, 6tezer {6 feletti
teleplilésen mikodo telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25 o6raban, tovabba
legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva;

e vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és
jogviszonyara 1ranyado jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezik;

e koOnyvtari szakembert alkalmaz;
e helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek;
o statisztikal adatokat szolgaltat;

e ¢ves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt
alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamol6t készit;

e részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

e ce¢lnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.
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