Tornyospálca Község Önkormányzata Képviselő-testületének

12/2014. (VIII.18.) 

önkormányzati rendelete

a képviselő-testület szervezeti és működési szabályzatáról szóló 4/2011. (III.22.) önkormányzati rendelet módosításáról
Tornyospálca Község Önkormányzata  Képviselő-testülete Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 43.§ (3) bekezdésében,
az Alaptörvény 32. cikk (1 ) bekezdés d) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a következőket rendeli el:
1. §

A képviselő-testület szervezeti és működési szabályzatáról szóló 4/2011. (III.22.) önkormányzati rendelet (továbbiakban: Rendelet) 1. § (1) bekezdése a következők szerint módosul: 

„1. § (1) Az önkormányzat elnevezése: Tornyospálca Község Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) 

Székhelye: 4642 Tornyospálca, Rákóczi utca 23. 
Telephelye és megnevezése: 4642 Tornyospálca, Mándoki utca 14. 
                                               Községi Könyvtár”

2. § 

A Rendelet ezen rendelet mellékletével egészül ki.
3. §

A Rendelet 3. függeléke a következő kincstári funkciókkal egészül ki:

„ 091220 Köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok   

     092120   Köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok”.   

4. §

Ez a rendelet  2014. szeptember 1. napján lép hatályba és hatálybalépését követő napon hatályát veszti.
Lukácsi Attila                                                                                          Kovács Miklósné

 polgármester                                                                                                   jegyző                

A rendeletet kihirdettem: 2014. augusztus 18-án

Kovács Miklósné

       jegyző
Községi Könyvtár

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZAT

2014.

TORNYOSPÁLCA

I. A működés alapdokumentumai:
Könyvtári szakterületet érintő fontosabb jogszabályok
1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtótermékek kötelespéldányainak szolgáltatásáról és hasznosításáról 

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvásárlási hozzájárulásról 

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről 

3/1975. KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az            állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Országos Dokumentum-ellátási Rendszerről.

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturális szakértői tevékenység folytatásának feltételeiről és a kulturális szakértői nyilvántartás vezetéséről 

12/2010. (III.11.) OKM rendelet a Minősített Könyvtár cím és a Könyvtári Minőségi Díj adományozásáról 

22/2005. (VII.18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról 

4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok közművelődési és könyvtári érdekeltségnövelő támogatásáról 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

6/2000. (III. 24.) NKÖM rendelet a Könyvtári Intézet jogállásáról 

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról 

3/1999. (II. 24.) NKÖM rendelet a nemzeti kulturális örökség minisztere által adományozható művészeti és egyéb szakmai díjakról 

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről 

288/2009 (XII.15.) Kormányrendelet alapján KÖTELEZŐ statisztikai szolgáltatásról.

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX . törvény, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról
16/2013. EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.
Az Európai Parlament és a Tanács 2001/29/EK irányelve (2001. május 22.) az információs társadalomban érvényesülő szerzői és kapcsolódó jogok egyes kérdésekben történő összehangolásáról; 

Az Európai Parlament és a Tanács 96/9/EK irányelve (1996. március 11.) az adatbázisok jogi védelméről; 

Az Európai Parlament és a Tanács 2006/115/EK irányelve (2006. december 12.) a bérleti jogról és a haszonkölcsönzési jogról, valamint a szellemi tulajdon területén a szerzői joghoz kapcsolódó egyes jogokról; 

A Bizottság 2006/585/EK ajánlása (2006. augusztus 24.) a kulturális anyagok digitalizálásáról és online hozzáférhetővé tételéről, valamint a digitális megőrzésről 

Az iskolai könyvtárakra vonatkozó jogszabályok:

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési oktatási intézmények működéséről 

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

és alkalmazásáról .

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai1szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai

szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

1997. évi CXL. törvény (könyvtári törvény) 3/1975. (VIII. 17.) KM1PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

II. Küldetésnyilatkozat 
"Valóban csodálatos egy igazi könyv ereje! Nem olyan, mint a kőváros, amely évről évre töredezik hanem olyan, mint egy megművelt föld, a szellem földje amely évről évre, századról századra ott áll, és minden esztendőben levelet hajt"
                                                                                                                                    Th. Carlyle 

A Könyvtár Küldetésnyilatkozata: 

A tornyospálcai Községi Könyvtár fő feladatának tekinti a település lakosainak legszélesebb köre számára biztosítani a lehetőséget a magyar és egyetemes művelődés egészének hozzáféréséhez, az önműveléshez, információkereső tájékozódáshoz. 

Teszi ezt a rendelkezésre álló minden eszközével: saját dokumentum állományával, számítógépes Internet hozzáféréssel, és más könyvtárak adatbázisának, illetve dokumentum állományának felhasználásával. 

Céljai megvalósítása érdekében:

· állományát folyamatosan fejleszti és feltárja;

· a hagyományos könyvtári szolgáltatások mellett kiemelt figyelmet fordít a számítástechnika könyvtári alkalmazására, az elektronikus információkhoz való hozzáférés biztosítására, az internet-használat segítésére;

· ismeretterjesztő tevékenységet folytat, előadásaival, rendezvényeivel bekapcsolódik a település kulturális életébe;

· a használói szokások és igények ismeretében folyamatosan módosítja, bővíti a könyvtár szolgáltatásait;

· kapcsolatot épít és tart fenn a település oktatási és kulturális intézményeivel, civil szervezeteivel;

· munkájával segíti az oktató-és nevelő munkát, a tanulást, a szabadidő hasznos eltöltését, a napi friss hírekhez, információkhoz való könnyű hozzáférést
· részt vesz a kistérségi, megyei könyvtári életben, közvetíti más könyvtárak szolgáltatásait és dokumentumait az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer aktív tagjaként.

· Szerepet vállal a község szellemi életében, múltjának feltárásában, írásos és tárgyi emlékek gyűjtésében és őrzésében. 

· Fontosnak tartjuk az emberek közötti jó kapcsolatok ápolását. A könyvtár olyan hely, ahol számunkra minden olvasó megbecsült, fontos személy. 

A könyvtár a fenntartó önkormányzat célkitűzéseivel összhangban arra törekszik, hogy kultúraközvetítő tevékenységével, szolgáltatásaival és munkatársai szaktudásával a fenti célok megvalósítását szolgálja.

 A könyvtár a falu szellemi életének információs központja kell, hogy legyen. 

“Aki nem próbálja meg a lehetetlent, az a lehetségest sem fogja elérni soha.” 
                                                                                                                           /Goethe/ 

1. A Könyvtár  adatai:
 Neve:

    Községi Könyvtár

 Címe:

    4642 Tornyospálca, Mándoki utca 14

Alapítás éve: 

    2014. szeptember 1.

Alapító szerv:

   Tornyospálca Község Önkormányzata

  Székhelye: 4642 Tornyospálca, Rákóczi utca 23. 
2.   Fenntartó szerv neve és székhelye:

  Tornyospálca Község Önkormányzata

   Székhelye: 4642 Tornyospálca, Rákóczi utca 23. 

      Irányító szerv neve és székhelye:
Tornyospálca Község Önkormányzata Képviselő-testülete

 Székhelye: 4642 Tornyospálca, Rákóczi utca 23.
A fenntartó képviselője: Lukácsi Attila polgármester 

 A fenntartó jogai és kötelezettségei:

· A fenntartó meghatározza a könyvtár feladatait és használati szabályzatát 
· Kiadja az alapító okiratát, jóváhagyja a Szervezeti és Működési Szabályzatát

· Biztosítja a feladatellátáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket, ennek során figyelembe veszi a szakminisztérium (ok) által meghatározott szakmai követelményeket és normatívákat

· Jóváhagyja a könyvtár fejlesztésére vonatkozó tervet

· Az Országos Könyvtári Szakértői névjegyzékben szereplő szakértők közreműködésével értékeli a könyvtár szakmai tevékenységét

· Biztosítja a könyvtár szakmai önállóságát

· Ellátja a könyvtár fenntartásával, irányításával kapcsolatos más jogszabályokban meghatározott feladatokat

· A könyvtár részére – az 5. pontban meghatározott feladatokon kívül – kiegészítő feladatokat is meghatározhat.

3. A könyvtár funkciói:
A könyvtár kettős funkciót lát el: közművelődési és iskolai könyvtár.

Gyűjteményét és szolgáltatási rendszerét a két feladatkör egyenértékű, maradéktalan teljesítésének a célja jellemzi, ennek érdekében:

· a művelődéshez, a tanuláshoz, az egyéni önképzéshez, az igényes szórakozáshoz, a kulturált szabadidős tevékenységhez nyújt megfelelő irodalmat.

 A könyvtár használói:

· A könyvtár a kettős funkcióból adódóan a település teljes lakossága számára-felnőtteknek, gyerekeknek egyaránt - nyilvánosan működik.
4. A könyvtár gazdálkodása:

           A könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket az Önkormányzat éves költségvetésében biztosítja.

           A gazdálkodás lebonyolítása a Tornyospálcai Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) feladata.
   A folyamatos és egyenletes gyarapítás érdekében a könyvtári keret felhasználásáról a könyvtáros nyilvántartást vezet.

            A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése a Hivatal feladata. A számlák példányait az irodai irattárban kell elhelyezni, hivatalosan regisztrálva rajtuk a könyvtáros által a könyvtári leltárba vétel tényét.
           A gazdasági - pénzügyi iratok (megrendelőjegyzékek, számlák, ajándékozási jegyzékek) fénymásolt példánya, mint a leltári nyilvántartás a könyvtár irattárában van elhelyezve.

   A napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről, a könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzésének előkészítése a könyvtáros feladata.

   A könyvtári tartozás illetve kártérítés előkészítését a könyvtáros végzi, behajtásáról a  Hivatal gondoskodik.

            A gazdálkodás rendjét a központi jogszabályok szabályozzák, illetve ezen intézményre eső részét azok a belső szabályzatok, amelyeket a Hivatal hoz.
            A könyvtáros köteles jelenteni, illetve a szükséges intézkedéseket megtenni a tulajdonvédelmével kapcsolatban.

            A tulajdon védelmét a könyvtár leltárát a Hivatalnak kell elrendelni. A leltárban részvető személyeket (pénzügyi ügyintéző, könyvtáros) a Hivatalnak kell felkérni, illetve megbízni. 
5. A könyvtár feladata:

Alapfeladatok:

· Gyűjteményét folyamatosan, az igényeknek megfelelően fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, rendelkezésre bocsátja.

· Nyitvatartási idejében az intézmény pedagógusainak, dolgozóinak, tanulóinak biztosítja a teljes állomány egyéni és csoportos helyben használatát.

· Tájékoztat a dokumentumokról és a könyvtári szolgáltatásokról, eligazítást ad a szükséges ismeretekről, illetve az új dokumentumokról.

· A csak helyben használható állományrészek kivételével kölcsönzi állományát.

· A könyv- és könyvtárhasználati órák tartásával központi szerepet játszik az intézmény

olvasási-, és könyvtár- tevékenységében. Közreműködik a könyvtárhasználatra épülő tanítási órák előkészítésében.

· Közvetíti más könyvtárak és információs bázisok szolgáltatásait.
· Lehetővé teszi más könyvtárak szolgáltatásainak elérését (könyvtárközi kölcsönzés).

· Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentumok és információk cseréjében.

· Tanórai foglalkozások tartása.

· Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása.

· Az általános művelődési igények kielégítése. 

· A felnőtt- és gyerek olvasószolgálatban tanácsadó, ajánló, tájékoztató tevékenység végzése, figyelembe véve a korosztályi és műveltség szerinti igényeket.

Kiegészítő feladatok:

· Dokumentumok másolása.

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása.

· Szolgáltatások egész rendszerével önálló tájékozódásra, ismeretszerzésre neveli, tanítja a gyerekeket. 

· A korosztályi és műveltség szerinti igények figyelembevételével olvasáspedagógiai tevékenységet végez. .

6. A könyvtár állományának gyarapítása.

· A könyvtár vétel, ajándék, csere útján gyarapszik.

· A könyvtár gyűjtőkörébe nem tartozó anyag még ajándékként sem kerülhet.

· A könyvtáros állománygyarapítási munkája során figyelembe veszi a könyvtárhasználók igényeit, javaslatait.

· A szükséges, de a gyűjteményből hiányzó művekről a könyvtáros deziderátát készít.

· Az állománygyarapítás szolgáló összeget az intézményvezetés a költségvetésbe elkülönítve, önálló tételként biztosítja.

· Az állománygyarapítási keret felhasználásáért a könyvtáros a felelős, tudtán kívül könyvtári dokumentumokat senki sem vásárolhat.

7. Az állománygyarapítás nyilvántartása:

· rendelési nyilvántartás

· deziderátum

8. Az állományba vétel formái:

· leltárkönyv (könyvek, audiovizuális és digitális ismerethordozók)

· kardex (sajtótermékek)

· leíró betűrendes katalógus
9. Az állomány apasztása.

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető.

· tervszerű állományapasztás

· tartalmi avulás

· fölösleges dokumentumok kivonása

· természetes elhasználódás

· hiány

· elháríthatatlan esemény (elemi csapás, bűncselekmény)

· kölcsönzés közben elveszett dokumentumok.

· állományellenőrzési hiány

· Az állomány ellenőrzése lehet időszaki vagy soron kívüli, teljes vagy részleges.

· Az ellenőrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabványban előírtak szerint, háromévente a könyvtár zárva tartása mellett végezzük. Az Önkormányzat vezetőjének írásban kell elrendelnie, s ehhez megfelelő számú segéderőt biztosít. 

· Az ellenőrzés lezárása: el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet 3 napon belül át kell adni az intézmény vezetőjének. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a leltározás kezdeményezését, a jóváhagyott leltározási ütemtervet, ill. a hiányzó vagy a többletként jelentkező dokumentumok jegyzékét. A jegyzőkönyvet a könyvtáros, személyi változás esetén az átadó és az átvevő írja alá.

· A törléseknél a 3/1975./VIII.17./KM-PM.sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K. 1978. 9. sz.) előírása szerint kell eljárni.

· Évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat.

· A kivonásra csak az Önkormányzat vezetője adhat engedélyt. 

·  A törlésről jegyzőkönyv készül, melynek sorszáma folyamatos. és a törlés évét is rögzíti.

 (pl. 1/2013; 2/2014)

Az apasztás nyilvántartása:

- jegyzőkönyv

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az Önkormányzat jegyzőjének aláírásával és az Önkormányzat bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát. 

Mellékletek: 

· törlési jegyzék – a törlendő dokumentumok tételes felsorolása
· gyarapodási jegyzék – megtérített dokumentumok, ill. az állományellenőrzési többlet estén

10. Az állomány elhelyezése:

· A könyvállomány részei: kézikönyvtár, kölcsönözhető felnőtt és gyermekirodalom.

· A teljes könyvtári állomány szabadpolcos rendszerben került elhelyezésre.

· A könyvek és folyóiratok tárolása – a lakosság, a tanárok, diákok számára egyaránt hozzáférhető.

A könyvek raktározása:

· Az ismeretterjesztő és szakirodalomnál a raktározás ETO-szakrend szerint, a szépirodalmi gyűjteménynél Cutterszámok szerint.

11. Az állomány védelme: 

· Az Önkormányzat gondoskodik egyrészt arról, hogy a könyvtárhelyiség biztonságosan őrizhető legyen, másrészt arról, hogy oda csak a könyvtáros tudtával lehessen belépni.

·  Gondoskodik a muzeális értékű dokumentumok megőrzéséről (zárt helyen tárolásáról), nyilvántartásba vételéről és állagmegóvásáról.

· A könyvtáros minden dokumentumot folyamatosan nyilvántartásba vesz, hogy ennek alapján az állomány egészének a darabszáma és értéke bármikor megállapítható legyen. 

· Az állományba vétel csak a számla és a dokumentumok együttes megléte alapján történhet. 

· A könyvtárba érkező tartós megőrzésre szánt dokumentumokat 8 napon belül állományba kell venni. 

· A címleltárt és csoportleltárt is kell vezetni. 

A címleltárkönyvet szakszerűen és naprakészen kell vezetni. 

· A kurrens periodikumokról ideiglenes állomány nyilvántartást kell vezetni. 

· A leltárkönyv pénzügyi okmány, nem selejtezhető.

· A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben tulajdonbélyegzővel kell ellátni, beleírni a címleltár szerinti sorszámot, ellátjuk raktári jelzettel. A számlához hozzátesszük a szakmai teljesítés igazolását. 

· A sajtótermékeket tulajdonbélyegzővel látjuk el, az érkezés tényét a kardexlapon jelölik.

· Végleges nyilvántartás formái:

· Leltárkönyv

· Kartoték

· Időleges nyilvántartás formái:

· Kardex I-II.

· Külön címleltárkönyvekben veszi nyilvántartásba a tartós megőrzésre (3 évet meghaladó időtartam) szánt kiadványokat, videokazettákat, CD-ROM-okat.

· Az ideiglenes megőrzésre szánt dokumentumok gyorsan avuló tartalmúak, vagy kötészetileg gyorsan rongálódóak.

· Az 2013. szeptember 1-jétől beszerzett dokumentumokat számítógépen is nyilvántartásba veszi. A használt program Huntéka. A program használatát külön megállapodás alapján a kisvárdai Várday István Városi Könyvtár biztosítja.

· A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért.

· A tanulók tanulói jogviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás teljesítése után lehet megszüntetni. Amennyiben tartozását nem lehet rendezni, arról BEHAJTHATATLAN TARTOZÁS címmel jegyzőkönyvet kell készíteni, amely alapján a könyvtáros a szükséges törlést a tanév végén közös jegyzőkönyv alapján elvégzi. A dolgozó munkaviszonyának megszüntetéskor a tartozás tényét fel kell tüntetni.

· A könyvtár biztonsági zárainak kulcsa a könyvtárosnál, a könyvtárat takarító személynél van.  A leltári felelősség így megoszlik.

· A könyvtár oktatási célú használata esetén a könyvtári állomány védelméről az oktatást végző pedagógus is gondoskodik.

· Az Önkormányzat végrehajtja a szükséges tűzvédelmi óvintézkedéseket. Nyílt láng használata a könyvtárban tilos. A könyvtár előterében porral oltó készülék van elhelyezve.

· A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni.

12. Az állomány feltárása:
A könyvtár valamennyi dokumentumtípusáról cédulakatalógus készül.

· raktári

· Cím, szerző, tárgyszó, sorozat szerinti betűrendes katalógus.

Az egyes katalógusok minden dokumentumot egységesen tárnak fel.

13. A könyvtár személyi állománya, a könyvtáros munkarendje:
Az iskolák állami fenntartásba vétele kapcsán az Önkormányzat a Klebelsberg Intézményfenntartó Központtal kötött vagyonkezelési szerződés 34. pontjában vállalta, hogy a közoktatási, nevelési feladatokhoz az önkormányzat díjmentesen biztosítja a KIK számára a Tornyospálca, Mándoki u. 14. szám alatti épületében a könyvtár helyiségeit, berendezéssel, 
teljes könyvtári állománnyal, egy további teljesen berendezett irodahelyiséget az év 365 napján. 

A szerződés 36. pontjában a felek úgy rendelkeztek, hogy az Önkormányzat nyilvános könyvtári feladatainak ellátásához szükséges  személyi feltételeket – a 34. pontban foglaltakkal összefüggően – a KIK biztosítja az állományába tartozó iskola könyvtáros díjmentes rendelkezésre bocsátásával.

Az Önkormányzat biztosítja napi 4 órában a fizikai dolgozót.

A könyvtáros feladatait a könyvtári SZMSZ-en túl a munkaköri leírás tartalmazza.

· A könyvtár nyitva tartási rendjét úgy szervezi, hogy a tanítási időben, és utána is, lehetőséget adjon a könyvtár használatára. A nyitva tartást könyvtár bejáratánál közzé teszi.

· A kölcsönzést, az elektronikus rendszer megteremtéséig, személyes lap törzslappal nyilvántartásban vezeti. A kartonokat lejárati idő szerint rakja sorba. A kölcsönzési forgalomról folyamatosan statisztikát készít, minden évben statisztikai jelentést ad. 

· Nyilvántartást vezet az iskolai csoportos foglalkozásokról.

A könyvtár nyitvatartási  (kölcsönzési) ideje:
A könyvtár a hét öt napján áll az olvasók, kölcsönzők rendelkezésére.

 Hétfő:         de.: 8-12              du.: 13-17-ig

 Kedd:          de.: 8-12               du.: 13-17-ig

 Szerda:       de.: 9:30-12        du.: 13-17-ig

 Csütörtök:  de.: 9:30-12         du.: 13-17-ig

 Péntek:       de.: 9:30-12         du.: 13-17-ig

 Szombat:                    s z a b a d 

A könyvtáros munkaideje:

Hétfő:  8-17-ig

Kedd:    8-17-ig

Szerda:  9:30-17-ig

Csütörtök: 9:30-17-ig

Péntek: 9:30-17-ig

Szombat:      szabad
ZÁRADÉK:
A könyvtári SZMSZ mellékletét képezi

1) a gyûjtõköri szabályzat,

2) a könyvtárhasználati szabályzat,

3) a könyvtáros munkaköri leírása,

                                                                                                                1. számú melléklet
Gyűjtőköri szabályzat 

A könyvtár gyűjtőköre

A gyűjtőköri szabályzat a gyűjtőköri szabályzatnak megfeleltető könyvtári állomány eszközül szolgál a község lakossági igényének, valamint a pedagógiai program megvalósulásához.

A dokumentumok kiválasztása a könyvtáros és tanárok együttműködését feltételezi. 

A könyvtár alapfeladata az óvodai iskolai oktató-nevelő munka segítése a tanulók és a pedagógusok önképzésének valamint a felnőttek szabadidő kulturált eltöltésének elősegítése. Az ebből adódó feladataink megvalósítását segítő információhordozók tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe.

Az iskola

· szerkezete és profilja 8 évfolyamos iskola

1. A gyűjtés szintje és mélysége:

A könyvtár erős válogatással gyarapítja állományát. Az egyes állományrészek sajátosságait részletezem.

Olvasók:
Életkor szerint:

· óvodások

· 1-8. osztályos tanulók - általános iskolások

· középiskolások

· főiskolások, egyetemisták

· felnőttek

· nyugdíjasok

Foglakozás szerint:

· 60- %-ban tanulók
· 40 %-ban felnőttek

2. A könyvtár fő gyűjtőköre az állományrészek szerint

2.1 Kézikönyvtári állomány

A községi és iskolai könyvtárak minden típusában gyűjteni kell a műveltségi területek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembe vételével.

· általános és szaklexikonok (alapszíntű teljességgel, középszintűek válogatva)
     2.2 Ismeretközlő irodalom

Teljességgel gyűjtendő a tantervi követelményrendszernek megfeleltetett alap és középszintű irodalom, valamennyi tantárból.

Felnőtt irodalom a kettősfunkciónak megfelelően. A lakosság várható igényeinek megfelelő ismeretterjesztő irodalom.

2.3 Szépirodalom:

Teljességgel kell gyűjteni a tantervi követelményrendszernek megfelelő, valamint a felnőttek igényeit kielégítő:

· házi-és ajánlott olvasmányokat

· mesekönyveket, képeskönyveket óvodások, iskolások számára

· a nevelési program megvalósításához szükséges alkotásokat

· színvonalas szórakoztató irodalom a kettős funkciónak megfelelően

       2.4 Pedagógiai gyűjtemény:

        Az oktató-nevelő munkához szükséges pedagógiai szakirodalmi dokumentumok  

        gyűjtése.

· a nevelés oktatás elméletével foglalkozó kézikönyveket,

· a különböző tantárgyak oktatását segítő módszertani kiadványokat,

· a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványokat, a felvételi követelményeket tartalmazó kiadványokat,

· az intézmény történetével kapcsolatos anyagokat teljességgel

2.5 Könyvtári szakirodalom

· a feldolgozó munkához használatos segédletek 

· könyvtári folyóirat

3. A könyvtár fő gyűjtőköre a dokumentumtípusok szerint:

3.1 Írásos nyomtatott dokumentumok

· könyvek

· időszaki kiadványok

· egyéb írásos dokumentumok (kisnyomtatványok)

· helytörténeti dokumentumok

3.2 Audiovizuális ismerethordozók

· hangkazetták

· CD-k

4. A könyvtár kiegészítő szolgáltatásai:

· fénymásolás

·  internet használat

· nyomtatás

/ A kiegészítő szolgáltatások díjtételeit a 3. számú melléklet tartalmazza/

                                                                                              2. számú melléklet
A könyvtár használati szabályzata: [image: image1.jpg]



Az 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló rendelkezése alapján a községi könyvtárban a könyvtárhasználat feltételei a következők:
1. Könyvtárunk nyilvános könyvtár, szolgáltatásait bárki igénybe veheti.

2. A könyvtárhasználó jogosult a nyitvatartási idő alatt a könyvtár szolgáltatásainak igénybevételére.

3.  A könyvtárhasználót ingyenesen illetik meg az alábbi alapszolgáltatások:

· könyvtárlátogatás

· olvasótermi, helytörténetei és segédkönyvtári anyagok (pl. lexikonok, folyóiratok),

· állományfeltáró eszközök használata ( katalógus )információ a könyvtár és könyvtári rendszer szolgáltatásairól

4.  A felsoroltakon kívül a többi könyvtári szolgáltatás beiratkozással vehetők igénybe.

· Nyomtatott könyvtári dokumentumok kölcsönzése

· folyóiratok kölcsönzése

· internet használat

 5. Csoportos használat

              Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére az

              osztályfőnökök, szaktanárok a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv                                                                                   

              szerint könyvtári szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

6. Beiratkozás:

· A beiratkozásért a fenntartó döntése alapján beiratkozási díj szedhető.

· A beiratkozási díjakat a  3. számú melléklet tartalmazza.

· A 16 éven aluliak, a 70 éven felüliek, az iskolában tanulók az intézményben dolgozói mentasülnek a beiratkozási díj megfizetése alól. 

· Iskolánk tanulói automatikusa beiratkozott könyvtárhasználóknak tekintendők.

· A könyvtári tagságot minden évben meg kell újítani.

· Beiratkozáskor az olvasónak személyi igazolvánnyal kell igazolni magát. 

· Beiratkozás alkalmával nyilatkozni kell, hogy vállalja a könyvtárhasználati szabályzat betartását.

· Kiskorú esetében a szülőnek kezességet kell vállalnia kiskorú gyermekéért.

· A könyvtár a személyes adatok védelméről az erre vonatkozó jogszabályok szerint köteles gondoskodni.

· A személyes adataiban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a könyvtárnak.

7. Kölcsönzés:

· A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával 

             lehet kivinni. 

· Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.

8.  Olvasótermi, helytörténeti és segédkönyvtári dokumentumok nem kölcsönözhetőek.

9.  A beiratkozott olvasó egyszerre legfeljebb 5 db könyvet kölcsönözhet. 

10.  A kölcsönzési idő 3 hét. A kölcsönzési idő két alkalommal meghosszabbítható.

· Amennyiben az olvasó a kölcsönzési idő lejárta után nem él a hosszabbítás lehetőségével, a kölcsönzött dokumentumokat késedelemmel hozza vissza, úgy késedelmi díjat kell fizetnie. Késedelmi díj: heti 5,-FT.

· Amíg a kötelességének nem tesz eleget, további könyveket nem kölcsönözhet.

11. Ha az olvasó a könyvtári könyveket elvesztette, vagy könyvtári használatra              alkalmatlan állapotban hozza vissza, úgy a felmerülő kárt köteles megtéríteni.       

· Az elveszett könyv térítési díja a könyv aznapi forgalmi értékének megfelelő érték, 

( de legalább 500,-Ft )

· Amíg a kötelességének nem tesz eleget, könyveket nem kölcsönözhet.

· Aki több esetben is elveszti, vagy használatlan állapotban hozza vissza a kölcsönzött dokumentumokat, az a könyvtár használatából kizárható. 

12. Az olvasó, ha a könyvtári használat szabályzatát megszegi, és erre figyelmeztetni kell, a postai költséget köteles megtéríteni.

13. A könyvtár a kiegészítő szolgáltatásokért díjat szed, melyet helyben, a szolgáltatás igénybevételét követően azonnal köteles kifizetni.

14. A könyvtárközi kölcsönzés, mint szolgáltatás költsége a postaköltség+a küldő könyvtár díjtétele. 

· Amennyiben a könyvtárközi kölcsönzés tárgya nem az eredeti dokumentum, hanem annak részben vagy teljes másolata, a másolás költsége a könyvtárhasználót terheli, amit a másolt anyag átvételével egy időben köteles megtéríteni.

15. A könyvtárhasználati szabályzatot nyilvánosságra kell hozni, ki kell függeszteni a könyvtárban. ! [image: image2.png]


 
Egyéb szabályzat: a könyvtárba kabátot és táskát behozni TILOS

                                                                                                                       3. számú melléklet

Díjak, díjszabások:

Beiratkozási díjak /Egy naptári évre/

· 16 éven aluliaknak                               ingyenes

· 70 éven felülieknek                              ingyenes

· pedagógusoknak                                  ingyenes

· óvónőknek                                             ingyenes

· 16 éven felüli diákoknak                         250,- Ft

· 70 éven aluli - nyugdíjasok                     200,-Ft                 

· kereső felnőtteknek                                 500,-Ft

· felnőtt munkanélküli                                200,-Ft

Késedelmi díj:                         5,-Ft /db/ hét

Elveszett könyv térítési  díja:  az elveszett könyv aznapi forgalmi értéke

                                                        / de legalább 500,- Ft

Felszólítások adminisztratív költsége: 

I. felszólítás adm. költsége                      25,-Ft

II. felszólítás adm. költsége                      25,-Ft

III. felszólítás adm. költsége                     50,-Ft

Könyvtárközi kölcsönzés díja:   postaköltség + a küldő könyvtár díjtétele / fénymásolási díj /

Fénymásolási díj:

A/4-es lap   1 oldal                              10,-Ft

A/4-es lap   2 oldal                              15,-Ft

A/4-es újság, fotó                                20,-Ft

A/3-as lap   1 oldal                                20,-Ft

A/3-as lap    2 oldal                               30,-Ft

A/3-as lap újság, fotó                           40-Ft

Nyomtatási díj:

Fekete-fehér                                            20,-Ft

Fekete-fehér fotó                                  100,-Ft

Színes                                                         80,-Ft

Színes fotó                                               150,-Ft

Tornyospálca, 2014. szeptember 1.

                                                                                           Orgoványi Balázsné

                                                                                                   könyvtáros

 Jóváhagyom: Lukácsi Attila

                         polgármester 

