III-3.
Készitette: dr. Kormdnyos LiszI6 jegyz6

ELOTERJESZTES
Medgyesegyhiza Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete
2016. oktdber 25, napi iilésére

Tirgy: A Medgyesegyhiza Varosi Onkormsnyzat Miivelgdési Hiz és Kényvtar
alapdokumentumainak elfogadasa

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Medgyesegyhdza Virosi Onkorméinyzat KépviselG-testillete 148/2016. (V.31.) szdmi
hatdrozatdval vigy dontott, hogy a Medgyesegyhdza Virosi Onkorméanyzat Miivelddési Haz és
Konyvtar intézményét 2016. jilius Ol. napjatSl 6ndllé intézményként miikodteti tovébb.,
Felhatalmazta dr. Nagy Béla GySrgy polgdrmestert az intézményi dtszervezéssel kapcsolatban
szilkséges tovibbi intézkedések megtételére. A képviselé-testiilet 150/2016. (V.31.) szdmu
hatdrozatival elfogadta a Medgyesegyhdza Vérosi Onkormdnyzat Miivelddési Hiz és
Konyvtdr Alapité Okiratit. A képviselo-testiilet 151/2016. (V.31.) szdmi hatdrozatdval a
»Kozalkalmazottak jogalldsarél sz616” 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjdn palydzatot
hirdetett a Medgyesegyhdza Vdrosi Onkormdnyzat Miiveldédési Hiz és Konyvtir
intézmeényvezet6 (magasabb vezet$) munkakér betsltésére. A palydzati felhivds megjelent a
kozigallas.gov.hu honlapon, a felhivds alapjdn a munkakor legkordbban 2016. augusztus 01.
napjat6l tolthetd be. A pélydzat nyomdn az intézményvezetdi alldshely betoltésre keriilt,
idokozben elkésziiltek az intézmény alapdokumentum-tervezetei, melyek véleményezésre
kerilltek a szakmai feliigyeletet gyakorld szerv részérdl. Ezek az aldbbiak:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

- Konyvtarhaszndlati Szab4lyzat,

- Gytijtékori Szabélyzat;

- Dijszabésok;

- Hazirend,

- Kiildetésnyilatkozat;

- Nyitva tartds;

- Szdmitogép-hasznélati Szabdlyzat.

Fentiek alapjdn kérem a melléklet hatdrozati javaslatok megtirgyaldsat €s elfogaddsit.
HATAROZATI JAVASLATL:

Medgyesegyhdza Virosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete megtdrgyalta és Ggy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Varosi Onkormanyzat Miivelddési Haz €s Koényvtar Szervezeti
és Miikodési Szabilyzatit. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezetot €s dr. Kormadnyos
Laszl6 jegyzot a targyban sziikséges tovibbi intézkedések megtételére.
Felel6s: Farkas Gyula intézményvezet6

dr. Korményos LaszI6 jegyzo
Hatdridé: azonnal

HATAROZATI JAVASLAT2:

Medgyesegyhiza Virosi Onkorményzat Képviselo-testiilete megtirgyalta és ligy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Virosi Onkormdnyzat Miivelédési Hiz &s Konyvtar
KOnyvtdrhaszndlati Szabdlyzatit. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezetét és dr.
Korményos LiszI6 jegyz6t a tdrgyban sziikséges tovabbi intézkedések megtételére.
Felelos: Farkas Gyula intézményvezetd

dr. Kormdnyos L4szI6 jegyz6
Hataridg: azonnal




HATAROZATI JAVASLAT3.:

Medgyesegyhdza Virosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtdrgyalta és digy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Virosi Onkormanyzat Miivelddési Hdz és Koényvtar Gyjtokori
Szabilyzatit. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezet6t és dr. Kormanyos Lisz16 jegyz6t
a tidrgyban sziikséges tovibbi intézkedések megtételére.
Felelds: Farkas Gyula intézményvezetd

dr. Korményos Liszl6 jegyz6
Hatdrid6: azonnal

HATAROZATI JAVASLATA4.:

Medgyesegyhdza Vérosi Onkorményzat Képvisel-testiilete megtdrgyalta és gy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Virosi Onkormdnyzat Miivelddési Haz é&s Kényvtar
»Dijszabdsok” dokumentumdt. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezett és dr.
Kormanyos Laszl6 jegyzot a targyban sziikséges tovibbi intézkedések megtételére.
Felelds: Farkas Gyula intézményvezet6

dr. Korméanyos Ldszl6 jegyzo
Hatdridé: azonnal

HATAROZATI JAVASLATS.:

Medgyesegyhdza Virosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete megtdrgyalta és tigy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Virosi Onkormdnyzat Miivelsdési Haz és Konyvtar
Hazirendjét. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezet6t €s dr. Korméanyos Liszlé jegyzot
a tdrgyban sziikséges tovabbi intézkedések megtételére.
Felelds: Farkas Gyula intézményvezeté

dr. Kormdnyos Lészl6 jegyzd
Hatéridd: azonnal

HATAROZATI JAVASLATG.

Medgyesegyhdza Vérosi Onkorményzat Képviselé-testiilete megtérgyalta €s gy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Virosi Onkormdnyzat Miivelodési Haz s Konyvtir
Kiildetésnyilatkozatdt. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezet6t és dr. Korminyos
LészI6 jegyz6t a tirgyban sziikséges tovdbbi intézkedések megtételére.
Felelés: Farkas Gyula intézményvezetd

dr. Korményos Liszl6 jegyz6
Hatdrid6: azonnal

HATAROZATI JAVASLAT?7.:

Medgyesegyhiza Vdarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta és gy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Vdrosi Onkormanyzat Muvelddési Hiz és Kényvtir Nyitva
tartdst. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezet6t és dr. Kormdnyos LiszI6 jegyz6t a
targyban sziikséges tovdbbi intézkedések megtételére.
Felelds: Farkas Gyula intézményvezetd

dr. Korményos Liszl6 jegyz6
Hatéridd: azonnal

HATAROZATI JAVASLATS.

Medgyesegyhdza Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete megtdrgyalta és tigy hatdrozott,
elfogadja a Medgyesegyhdza Vdrosi Onkorminyzat Miivel6dési Hiz és Konyvtar
Szimit6gép-haszndlati Szabilyzatdt. Felhatalmazza Farkas Gyula intézményvezetot és dr.
Korményos LiszI6 jegyzdt a tirgyban sziikséges tovibbi intézkedések megtételére.



Felelés: Farkas Gyula intézményvezetd
dr. Kormdnyos Lészl6 jegyzé
Hatérido: azonnal
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Medgyesegyhaza Varosi Onkorményzat Miivel6dési Haz és Konyvtar

Konyvtari Dijszabasok

Beiratkozasi dij nincs.

Az elveszett vagy vissza nem hozott kényvek mindenkori drédnak a haromszorosat kell

kifizetni.

Szolgdltatdsi dijak:
- Fénymasolas, nyomtatas Ft/oldal A/4-es 15 Ft.
- kétoldalas 25 Ft.
- Szkennelés Ft/db 30 Ft.
- Gépelési dij Ft/megkezdett oldal 200 Ft.
- Af3-as 40 Ft.

A szolgaltatasi dijakat a mindenkori kéltségvetési rendeletben foglaltak hatarozzak meg.

Medgyesegyhaza, 2016. oktéber......

Farkas Gyula
igazgato



3. szamu melléklet

Medgyesegyhdza Varosi Onkormanyzat M(ivelGdési Haz és Konyvtar
Kényvtar

ry

Gyljtékori szabalyzat

A Gylijt6kori szabalyzat megalkotdsanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan
a konyvtar gyljteményét szervezi.

A gyljteményszervezés magaba foglalja az dllomany gyarapitdsit és tervszerii apasztdsat is, a két
tevékenység egyiitt alkotja az dllomdnyalakitas folyamatdt, ami valamennyi kényvtari szolgaltatds
alapja. Elveit az ellatando feladatok és a konkrét hasznaldi igények hatérozzak meg.

Allomanvyalakitss, gyarapitas:

A konyvtar dllomanya gyarapodhat vésarlas, ajandék és csere formdajaban. Vasarlasait elsGsorban a
Békéscsabai Alexandra kdnyvesboltbdl illetve a Konyvtarelldtd Nonprofit Kft.-t6l, de esetenként
egyéb terjesztéktdl is vasarolhat dokumentumokat.

A beszerzett dokumentumok elsGsorban magyar nyelvii miivekre korldtozédnak, az idegen nyelvii
kényveket a nyelvtanulds fejlesztése céljdbol szerzi be a kényvtar,

Gylijtokbre:
Medgyesegyhdza Vérosi Onkormdnyzat Mivelddési Haz és Konyvtar altalanos gyiijtéksrd, nyilvénos
kdzkdnyvtar.
Ennek megfelelden a lehetGségeihez és a feladataihoz mérten gy(ijti a lakossag mivelGdéséhez
szilkséges:
s kdnyveket:
- ismeretterjeszté miveket {valamennyi tudomdnyteriileten)
- szépirodalmat (romantikus és szorakoztato irodalom, klasszikus és kortars
magyar illetve vilagirodalom)
- gyermek-és ifjusagi szépirodalmat
- szakirodalmat {valamennyi tudomany teriileten)
- avaros termelési viszonydnak megfeleld szakirodalmat a helyi
sziikségleteket kielégitd szinvonalon és aranyban,
- az egyes alapvet6 fontossdgu kézi- és nyelvkdnyveket (lexikonok,
enciklopédidk, dsszefoglald mivek minden tudomanyégbdl, szétarak)
- atelepiilés helyismereti irodalmat
o iddszaki kiadvanyokat:
- napilapok, havi, negyedéves lapok, kiadvényok (Amit a Kényvtarellato

Nonprofit Kft.-tél kap)
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- iddszaki lap, kiadvany: {Medgyesegyhdzi Hirlap)

e egyéb dokumentumokat:
- Onkormanyzati képviseld-testiileti jegyzGkonyveket

- helytorténeti gyiijteményt

are

A gydijtékorbe tartozé dokumentumtipusok:

A kényvtar jelenleg a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbél hozza létre szolgaltatasait, tehat
a gyarapitdo munka elsGsorban a konyvekre, idGszaki kiadvdnyokra korlitozédik. Gylijteményében
valogatva jelenik csak meg mas formatumd dokumentum (CD, DVD, CD-ROM) illetve a helyismereti
gydjtemény szdmara fényképeket, kéziratokat, Gjsdgcikkeket is gydjt. Az dllomanyban szerepelnek
hanglemezek, viszont ennek az dllomanynak a bévitésére az elavultsig és a kereslet hidnya miatt
nem torekszink.

Az allomanyapasztds, az allomanyhdl valé kivonds alapelvei:

Az allomanyapasztas a gyilijteményszervezés része. A dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok
cimén lehet kivezetni az dllomanybdl. Selejtezés sordn a tartalmilag elavult vagy az oivasdi igény
csokkenése miatt feleslegesség valt kinyveket troljiik, valamint azokat, amelyek rendeltetésszeri
hasznalatra alkalmatlannd valtak. Az elhasznalédott és tartalmilag elavult dokumentumokat a
kdnyvtdr az érvényes jogszabalyok betartasdval leselejtezi. A fizikailag elhasznalddott, de értékes és
keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell kivonni az allomanybdl, hogy gondoskodni kell a
potlasardl, mieltt a selejtezés megtdrténik. Egyéb ok cimén tdrténd kivondst jelenthet a
behajthatatlan vagy pénzben megtéritett kdvetelés, illetve a leltdarozas utdn felmeriild
megengedhetd hidany.

A kdnyvtarban taldlhatd dokumentumok elérhetdségét a Konyvtarhasznalati Szabélyzat tartalmazza.

Medgyesegyhdaza, 2016. oktdber.....

Farkas Gyula
igazgato
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Medgyesegyhaza Virosi Onkorminyzat Miivelodési Haz és Konyvtar
5666 Medgyesegyhiza, Kossuth 1ér 25.
Tel:. 06-68/440-004, 06-30/9289- 166

g-mail:. farkasgyula@medgyesegyhaza.hu

Hazirend

Nyitva tartds:

A Miivel6dési Haz és Konyvtar rendezvényeit, programjait nyitvatartasi idében
minden érdekl&d6 |dtogathatja, igénybe veheti kulturilis szolgaltatasait,
berendezéseit, felszerelését,

Az intézmény teriletén csak a kdzosségi és tarsas élet szabdlyainak megfeleld
kulturalt 6lt6zékben, tiszta ruhaban lehet tartézkodni.

Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohanyzads és a tudatmaddositd szerek hasznalata.
Dohanyzasra kijel6lt hely az épiilet elétti teriilet és az udvar.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tiizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni,
tarolni szigoruan tilos.

Gorkorcsolyaval az épiiletben kazlekedni tilos és balesetveszélyes.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben
talalhato eszkdzdket mindenki kiteles rendeltetésszertien hasznalni, a berendezések
rongalasa tilos! Az okozott karokat mindenki kdteles megtériteni.

Az épiiletbe behozott, drizetlenill hagyott személyes értéktargyakért az intézmény
felelsséget nem vallal.

A Miivel6dési Haz és Konyvtarban étel és ital fogyasztas kizdrdlag csak az el6térben
lehet, ettdl eltérni csak az intézmény vezetGjének engedélyével lehet.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassa valt
személy a rendez6 felszolitasara koteles elhagyni az épiiletet.

A termekben gyermek csoport esetén felnétt feliigyelete, jelenléte sziikséges.
Mindenki kételes sajit és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozasok ideje alatt a
gyermek csoportok tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezeté tartozik
felelgsséggel ( anyagi, erkdlcsi ), feln6tt csoport esetében mindenki sajat
feleldsségére vehet részt a foglalkozasokon.

Szinpadon probak, fellépések esetén utcai cipdt nem hasznalhatnak.
Rendezvényeink soran fénykép, vagy videofelvétel késziilhet,melyet a késébbiek
soran kommunikécios anyagon felhasznalunk.

Az intézmény vezetdje a hazirendet be nem tart6 egyénektdl, csoportoktol az
intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehetdségét megvonhatja.

A latogatok és helyiségség bérlék a Hazirendet kdtelesek betartani és betartatni.

Farkas Gyula

igazgato
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Medgyesegyhazi M(ivelGdési Haz és
Kényvtar
Kényvtarhasznalati szabalyzat

I. A kényvtarhasznalok jogai és a kényvtarhasznalat feltételei:

A muzeidlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtdsrél és a kizmdivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
térvény szabalyozza a nyilvdnos kdnyvtari ellatast, és ezen belil a kényvtdrhasznaldk jogait és
kitelezettségeit.
E térvény ertelmében a konyvtarhaszndlo jogosult barmilyen nyilvdnos kényvtar szolgaltatdsainak
igénybevételére.

A kdnyvtarhasznaldt ingyenesen iilletik meg a kvetkezd alapszolgaltatdsok:
- akényvtarlatogatds
- a kdnyvtar altal kijeldlt gyljteményrészek helyben hasznélata
- az dllomdnyfeltard eszkozik haszndlata
- informacid a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgéltatasairdl
- az E-Magyarorszag Pont informatikai halézathoz kapcsol6do szamitégépek hasznélata

A kbényvtar haszndlatanak szabalyai ~ a kdonyvtari dllomdny védelme és mas hasznalok jogainak
érvényesitése érdekében — a kinyvtarhasznalokra nézve kitelezd érvényiiek.
A kdnyvtarhaszndléknak jogaban all, hogy a konyvtarhasznalati szabalyokrd! akar frdsban, akar
szOban vélemeényt nyilvanitsanak, illetve kezdeményezzék annak mddositasat.

Il. Altaldnos szabalyok:
e A kdnyvtar a taskdkban, ruhdkban hagyott értékekért feleldsséget nem vallal,
e A kdnyvtar olvasdi terébe élelmiszert bevinni, ott étkezni tilos.
s A kdnyvtar egesz teriiletén dohanyozni tilos.
e A kdnyvtdr dokumentumainak és értéktargyainak épsegét meg kell ovni. A szdndékos

rengalast a kdnyvtar biinteti,

e A konyvtar hasznaldjanak illik figyelembe vennie masok jogait, hogy egymast zavarni és
hangoskodni nem szabad.

e A konyvtdr rendjét, haszndlatdnak szabalyait be nem tartd olvasotdl a szolgaltatdsok
teljesitését az intézmény ideiglenesen megvonhatja.

lll. A kinyvtdrhaszndlok regisztracidja, a beiratkozés:

1, Kbnyvtari tagsagot beiratkozassal lehet szerezni, amely ingyenes és 12 hdnapra érvényes.

2, A kinyvtirba beiratkozott olvaso ingyenesen kolcsénozheti a nyomtatott kdnyvtari
dokumentumokat. A nem hagyomanyos dokumentumok, ingyenesen kélcséndzheték.

3, A kdnyvtarba beiratkozhat mindenki, aki a kényvtar haszndlatanak szabdlyait elfogadja és a jelen
szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezének ismeri el.
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4, Az olvasé aldirdsdval kotelezettséget véllal arra, hogy:

- a konyvtarbol kilcsonzott kényveket hataridére visszahozza

- az esetleges késedelemért napidijat fizet ( 100 Ft/nap)

- akdlcsénzdtt dokumentum megrongdldddsa vagy annak elvesztése esetén a kart
megtériti

- amennyiben ezen kitelezettségeinek nem tenne eleget, Ugy tudomasul veszi, hogy az
Osszeget roviditett kdzjegyzdi végrehajtas utjan behajtsak.

5, Konyvtari beiratkozaskor az olvasdnak igazolnia kell magdt, s a kdvetkez6 adatokat kell
kotelezéen megadnia:

- név (lednykori név)

- anyja neve

- sziiletési hely, id6

- dllandd lakhelye és levelezési cime

- személyi igazolvany, didkigazolvédny, vagy ttlevél széma

6, Az adatok kérése a személy azonositdsahoz, az esetleges jogi vitdk rendezéséhez illetve az éves
kotelezd statisztikai adatszolgaltatdshoz sziikségesek.

7, A kbnyvtdr kéri a foglalkozds, a munkahely illetve tanulé esetében az oktatési intézmény adatait
is, de ezek megadasa nem koételezd.

8, A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtdrhasznalé koteles bejelenteni a
kdnyvtarnak.

9, 12 éven aluliak esetében a kezességet vdllalo adatait kell rogziteni, aki a kezességet aldirasaval
igazolja.

10, A kdnyvtarnak az éves beiratkozottakrol kételezéen nyilvantartdst kell vezetnie.

IV. Kblcsdnzés:

e Kélesndzni csak érvényes olvasojeggyel lehet,
A kézikbnyvtari dllomanyt és a helytorténeti anyagot csak helyben lehet hasznaini.
{Kolcsonzésiik kivételes és indokolt esetben a kinyvtaros engedéiyével lehetséges.)

¢ Akdnyvek kélcsdnzési ideje 21 nap.

e Egy-egy alkalommal egyszerre 3 kdtet konyv kdlcsénéizhetd hirom hétre. Kérésre
egyszer még harom hétre meghosszabbithaté.

* Hosszabbitasra két alkalommal van lehetdség, amennyiben az adott dokumentumra
nincs eldjegyzés.

»  Kdlcsdnzéskor az olvasdjegyen a lejarat datuma mellett fel kell tiintetni az olvasénal lévé
dokumentumok szamat.

V. ElGjegyzés:

e  Kdlcsdnzésben lévé miiveket az olvasé elGjegyeztetheti.

e  Azelbjegyzett dokumentum beérkezésérél az olvasot értesiteni kell.

s Az elfjegyzett dokumentumot az azt kérd olvaso értesitésétdl szamitott egy hétig vissza
kell tartani, mas olvasénak dtadni addig nem lehet.

e  ElGjegyzett dokumentumra kélcstnzési hataridd hosszabbitdsa nem kérhetd.
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V. Felszdlitasok:

Ha az olvaso a kdlcsonzott dokumentumot a hatéridd |leteltével nem szolgaltatja vissza, az intézmény
felszalitja:

L felszolitas: a kdlcsdnzési id6 lejérta utdn 7 nappal kiildi el az intézmény

. felszolitas: az (. felszdlitas utdan 7 nap tiirelmi idével kiildi el az intézmény

. felszdlitas: a Il. felszélitds elkildése utdn 7 nap elteltével az intézmény Gjabb felszdlitast
kiild

Vil. Elveszett dokumentumeok pétlisa;

Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat lehetdleg azonos kiadasi példannyal illetve
annak masolatdval lehet pdtolni, vagy azokat a kdnyvtar dltal megallapitott jelenlegi beszerzési
ertéken megtériteni,

VIIl. Kényvtarkozi kdlcsonzés:

A konyvtarban lehetfség van kényvtarkozi kblcsénzés igénybevételére, ami lehetfiséget biztosit az
olvasonak arra, hogy olyan kényvekhez, folydiratcikkekhez, és mas dokumentumokhoz férjen hozzd,
amelyek a kényvtar allomanydban nem taldlhatoak meg. Konyvtarkozi kdlcstnzést minden olyan
beiratkozott olvasé igénybe vehet, aki véllalja, hogy betartja a konyvtarkozi kblcsénzés szabalyait,
eredetiben killd6tt dokumentum esetében a visszakiildéskor felmeriilé postakiltséget fizeti, illetve
ha masolatot kér egy dokumentumrdl, annak dfjat tériti. Err6l az olvasénak irdsban kell nyilatkoznia
konyvtarkozi kélestnzés kérdlapon,

A konyvtdrhasznaloknak jogdban all, hogy a kdnyvtarhaszndlati szabalyokrd! akar irasban, akar
szdban véleményt nyilvanitsanak, illetve kezdeményezzék annak médositasat.

Medgyesegyhdza, 2016.09.29.

Farkas Gyula
Miivel6dési Haz és Kbnyvtar

Igazgatd



2. szamu melléklet
Medgyesegyhaza Varosi Onkormanyzat MiivelGdési Haz és Kényvtar
Kiildetésnyilatkozat

Medgyesegyhaza Varosi Onkormdnyzat Miivelddési Haz és Konyvtar, mint a telepilés nyilvdnos
knyvtari szolgaltato helye, feladatdnak tekinti, hogy az érdekléddék legszélesebb kére szamara
biztositsa a magyar és az egyetemes kultura kincseinek megismerését, a folyamatos dnmiivelést, a
szinvonalas szorakozast, a szabadidé hasznos eltoltését. Szolgdltatdsait igyekszik a hasznaléi
igényeket figyelembe véve, a lehetdségeihez mérten biztositani. Ennek érdekében a konyvtar
gytlijtékorébe tartozéd dokumentumok beszerzésével, feldolgozasdval, és a kényvtiri szolgaltatasok
szervezésével tdmogatja:

- aszervezett oktatdsban és az Gnképzésben résztvevd személyek tanulasat,

- az éllampolgari jogok gyakorldsdhoz, valamint a személyes és kizosségi dnmegvaldsitashoz
sziilkséges kdzhaszni ismeretek megszerzését,

- agazdasdg, a tarsadalom, a tudomany és a kultura teriletén vald tajékozddast

- atelepliilés értékeinek, gazdasagi, tarsadalmi folyamatainak, kulturalis, térténelmi, néprajzi
hagyomanyainak kutatdsat és bemutatasat

A kit(izott célok megvaldsitasara térekedve:

- akdnyviar allomanyat- az olvasoi igényeket figyelembe véve- folyamatosan gyarapitja és
frissiti

- a kényvtari gyljteményt feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja

- kihaszndlja a konyvtarkdzi kdlcsonzés adta lehetlségeket, ezdltal biztositja mas kényvtérak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

- lehetdséget biztosit a kbzosségi miivelddésre

- biztositja az internet hozzaférést

- allomanyat online katalégusban is kbzzéteszi

- figyelembe veszi a kdnyvtarhasznaldk javaslatait, vizsgalja a hasznaldi szokasokat, igényeket,
s ennek megfelelfen médositja, bviti a kbnyvtir szolgiltatdsait

A varos kozésségi szintereként alapvetd célkit(izése, hogy minden korosztaly szamara szinvonalas és
mindségi kézmivelGdési szolgdltatasokat nyujtson, a telepiilés lakdinak miivelddési és kulturalis
igényeit kielégitve.

A kdvetkezd szolgdltatdsokat biztositja:

- Nyilvdnos kényvtar mikédtetése.

- Kozosségi internet hozzaférés biztositdsa a kdnyvtdrban miikodd e-Magyarorszag ponton.

- Kozosségfejlesztési folyamatok generdlasa, folyamatkdvetése a fenntarté énkormanyzat
célkit(izéseivel Gsszhangban arra torekszik, hogy kdzmiivelGdési tevékenységével,
szolgaltatadsaival a fenti célok megvaldsitasat szolgilja.

Medgyesegyhaza, 2016. szeptember 29.



A kdnyvtar nyitva tartisa:

6. szaml melléklet

Medgyesegyhaza Varosi Onkorményzat Mdvel6dési Haz és Konyvtar

A miivelddési haz nyitva tartasa:

Nyitva tartasa
Nyitva tartds Délel6tt Délutan
Hétfo: 9:00-12:00 12:30-17:30
Kedd: 9:00-12:00 12:30-17:20
Szerda: 9:00-12:00 12:30-17:30
Csiitortok: 9:00-12:00 12:30-17:30
Péntek: 9:00-12:00 12:30-17:30
Szombat: Zarva Zarva
Vasarnap: Zéarva Zarva
Nyitva tartas Délelétt Délutan
Hétfd: 8:00-12:00 13:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00 13:00-18:00
Szerda: 8:00-12:00 13:00-18:00
Csiitortok: 8:00-12:00 13:00-18:00
Péntek: 8:00-12:00 13:00-18:00
Szombat: Rendezvény s ind int
VESsnant ende y és igény szerin

Medgyesegyhaza, 2016. oktdber.



4, szamu melléklet

Medgyesegyhiza Varosi Onkormanyzat M(ivelGdési Haz és Konyvtar

Szamitogép-hasznalati szabalyzat

Az intézményben a szamitogép illetve az internet hasznalata ingyenesen igénybe vehetd az alabbi

idépontokban:
Milivelddési Haz
Hétfé Kedd Szerda Csiitértok Péntek
10:00-17:00 10:00-17:00 10:00-17:00 10:00-17:00 10:00-17:00
Konyvtar
Hétfd Kedd Szerda Csiitortok Péntek
10:00-12:00 10:00-12:00 10:00-12:00 10:00-12:00 10:00-12:00
13.00-16:00 13:00-16:00 13:00-16:00 13:00-16:30 13:00-16:30

A géphasznalati idé 30 perc, ha nincs vdrakozo felhaszndld, a hasznalat ideje nem korftozott. A
felhaszndldnak a szamitdgép haszndlatdt az intézmény zdrasa el6tt 10 perccel be kell fejeznie.

A szamitégép hasznaldia a kvetkezd szabdlyok betartisira kiiteles:

» Tilos a szémitogép bedllitisait (rendszer, képerny6kiméls, hattér, béngészd, kezdélap,

stb.) megvaltoztatni, a m(szaki hibdkat sajat keziileg elharitanil

* Aszamitégépek kozelébe éleimiszert, italt bevinni, ott étkezni, inni szigorGan TILOS!

e A szamitogép haszndlatdnak kezdetét a feligyelé munkatarsnal kell jelezni, aki a jelenléti

ivre révezeti a felhasznalo nevét, az id6pontot, majd aldiratja a jelenléti ivet.

* A szamitogépek hasznilata sordn tilosak az aldbbi tevékenységek: az érvényes magyar

torvényekbe iitkdz4 cselekmények, ideértve a kivetkezdket, de nem korladtozdédva ezekre:

o]

o]

mdsok személyiségi jogainak megsértése;

masokra nézve sértd, masok valldsi, etnikai, politikai vagy mas jellegd
érzékenységét sértd, masokat zaklaté tevékenység, (pl. pornogrif anyagok
haszndlata, kozzététele; kéretlen levelek);

a szerzdi jogok megsértése;

szoftver, audiovizudlis m(i szandékos és tudatos illegalis terjesztése;

tiltott haszonszerzésre irdnyuld tevékenység {pl. piramis-, pilétajaték);
profitszerzést célzo direkt izleti célii tevékenység, reklamok terjesztése;

a szamitogépek biztonsdgos miikodését zavard vagy veszélyeztetd informdciok,

programok terjesztése (pl. virusok);



4, szamu melléklet

o a haldzati eréforrdsok magdncélra valo tilzott mértéki hasznalata (sdvszélességet

igénybevevad jatékok, letbltések);
o kifejezetten adatcserére szolgélé alkalmazasok haszndlata;

* Nyomtatasi szandékot eldre kell jelezni a feliigyel§ munkatarsnak.

* A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fijlok mentése. Az

engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok térlésre keriilnek.

* Aszamitégépekre jatékprogramokat telepiteni nem engedélyezett!

* A szamitégépek kizardlag tanulds, informacidszerzés és a szabadid6 hasznos eltoltésére
vehetdk igénybe.

¢ Kérlink mindenkit, hogy szdmitogép haszndlata kdzben is térekedjen a csendre, a

rendzavaras elkeriilésére!

A szamitégép nem rendeltetésszer(i hasznalatdbdl, vagy rongalasbdl eredd karokért az felhasznald
anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozik! A felhasznalo kdteles minden Gizemzavart (pl. a program
nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a feliigyeld munkatarsnak! A rendzavaras, a hasznalati
szabdlyok be nem tartdsa a szolgdlitatdsbol valé kitiltdst vonja maga utén. A szabélyzat megsértése
visszakereshetd és a bekdvetkezett kdrokért az elkovetd személyesen feleldsségre vonhato.

A szamitogép hasznalata a jelen szabdlyzat, valamint az Internetszolgaitaté Altaldnos
Szolgaltatasi Feltételeinek automatikus elfogadasat jelenti.

Medgyesegyhaza, 2016.0ktéber ......

Farkas Gyula
igazgato

2



I
i il i

;B Ll 5 L i Hrata L
i A B o F1 Pn E  pre lR  n E
e P I T saly ke ! -
+ I8
!'-'.r.'

-

Medgyesegyhaza Varosi Onkormanyzat
Miivel6dési Haz és Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



I.  Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat célja

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény illetve a Medgyesegyhazi MdvelSdési Haz és
Konyvtar alaptevékenységét meghatdrozd jogszabalyokban {1997. évi CXL. tdrvény a muzealis
intézményekrél, a nyilvdnos kényvtdri elldtdsrol és a kdzmiivelddésrdl) rogzitett elirdsoknak
megfelelfen elkészitett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait
és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkérét, az intézmény miikddési
szabalyait.

2. az intézmény Alapitas kelte; 20:16.julius 1.

azintézmény Alapité okirat szama: 220-22/2016/Alt.

3. Az intézmény mikddési rendjét meghatarozo jogszabélyok, dokumentumok

Magyarorszag Alaptorvénye és Magyarorszag Alaptorvényének atmenti rendelkezései

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszdg helyi Gnkormanyzatairdl
2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartdsrd! szolé tdrvény végrehajtasarol

68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérél

MINDENKOR! KOLTSEGVETESI TORVENY
1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kdnyvtari ellatasrél és a

kdzmiivelddésrdl
1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. évi |. toérvény a munka tarvénykdnyvérdl

150/1992. (X1 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi XXX,
torvény végrehajtasarol a mlvészeti, a kdzm(vel6dési és a kozgyiijteményi teriileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefiiggd egyes kérdések rendezésére

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakérék
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

4, Az intézmény legfontosabb adatai

4.1, Az intézmény megnevezése: Medgyesegyhdza Varosi Onkorményzat Miivel6dési Haz és

Konyvtar
4.2, Székhelye: 5666 Medgyesegyhdza Kossuth tér 25,
4.3. Elérhetdsége: Tel.; 06-68/ 440-004
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E-mail: farkasgyula@medgyesegyhaza.hu
4.4. logelGdje:
4.5. Alapitd és Iranyité szerv neve:  Medgyesegyhdza Varosi Onkorményzat
Cime: 5666 Medgyesegyhdza Kossuth tér 1.

4.6. Feliigyeleti szerv: Medgyesegyhdza Varosi  Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete. 5666 Medgyesegyhéza Kossuth tér 1.

4.7. Szervezeti felosztas: - Miivel6dési Haz 3 f6
ebbébi: 1 f6 igazgato
1 f6 technikus
1 f6 takaritd
- Kényvtar:
1 f6 kdnyvtaros

4.8. Az intézmény bélyegzdje:

* Hosszu bélyegzd felirata
Medgyesegyhdza Vérosi Onkorményzat
MiivelGdési Haz és Konyvtar
5666 Medgyesegyhdza Kossuth tér 25.
Addszam: 15834443-1-04
Bankszamlaszam: 11733137-15834443
e Korbélyegzd: 2 db.
© Medgyesegyhaza Varosi Onkormanyzat MivelGdési Haz és Kényvtar
o kozépen cimerés 1,2

4.9 Az intézmény alaptevékenysége:

Kdzmiivelddési feladatok ellatasa
Vérosi kdnyvtéri-feladatok ellatasa
Varosi Ujsdg szerkesztése, kiaddsa
PR tevékenység

Schéner Haz miikodtetése

Bankati Kozosségi Haz miikodtetése

4,10 Az intézmény besoroliasa:

* Atevékenység jellege szerint: kdzmiivel&dési, kényvtari feladatok ellatasa

* Gazdalkodasi jogkor: éndlldan mlksds koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait
Medgyesegyhaza Varosi Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala litja el.

¢ Alaptevékenységi szakdgazat: 910110

¢ Az alaptevékenység szakfeladatai:
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kormanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassai kapcsolatos feladatok
2 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
3 082042 Kényvtéri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
4 082043 Kényvtari dllomény feltardsa, megérzése, védelme
5 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység
7 082091 Kézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
8 082092 KézmivelGdés — hagyomanyos kdzosségi kulturdlis értékek gondozasa
9 082093 Kozm(ivel§dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
10 | 082094 Kdzmlivelddés — kulturalis alap( gazdasagfejlesztés
11 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
12 105020 Foglalkoztatdst elésegitd képzések és egyéb tdmogatdsok
13 | 107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Il. Azintézmény feladatai

Kényvtari feladatok

A konyvtéri rendszer tagjaként, mint nyilvanos kényvtar alapfeladata elsésorban Medgyesegyhaza
lakossaganak konyvtari ellatasa.

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:
Kényvtari szolgaltatdsok:
55. § (1) A nyilvanos kdnyvtar alapfeladatai:

af® a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
hocsatja,

c) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
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e) részt vesz a konyvtarak kdzétti dokumentum- és informacidcserében,

e biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét,

g/ a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség

elsajatitasdban, az egész életen &t tartd tanulas folyamataban,

h}** segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbdl térténd informéciokérés lehetdségét,

i kulturilis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j# tudds-, informacio- és kultirakozvetits tevékenységével hozzajérul az
életmingség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

------

szervezi.

(12} A nyilvanos konyvtdr az dltala Uzemeltetett, kiskortak aital is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatat a kiskordak védelmét
lehetdvé tevs, kdnnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva
biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(2) A fenntarté kiegészits feladatokat is meghatarozhat.

65. § (1) A telepilési kdnyvtar a kdzségi, varosi, févarosi kdnyvtar.

(2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tdl

a) gydjteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kézhasznl informécids szolgaltatast nydijt,

c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

{3) A févérosi kinyvtar a fdvaros teriiletére vonatkozdan ellatja a 66. §-ban felsorolt
feladatokat is.

a fenntartd dltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatérozott f& céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gpondozza és rendelkezésre bocsétja,
tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaitatasairo),

biztositja méas kdnyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését,
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részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A fentieken tul:

gydjteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfelelgen alakitja,

kdzhasznl informacids szolgéltatast nydjt,

e-magyarorszag pontként miikodve internet hozzaférést biztosit,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik

biztositja a kdnyvtarhasznaiok szamara ingyenes alapszolgdltatisokat;
o kényvtarlatogatas,
o akényvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznélata,
o az dllomanyfeltdrsd eszkézék haszndlata,

o informacio a kdnyvtér és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl.

Mfivelddési Haz és Kényvtar alapvetd feladata, hogy miikédési terilletén a hatilyos kézmiivelSdési
torvények értelmében szervezze a lakossag mivelSdésének, szérakozdsanak valtozatos formait.

MdvelGdési Haz-kdzmiivelddési feladatok:

Jogszabalyban meghatarozott kézmivel6dési feladatai:

az iskolarendszeren kiviili, Gntevékeny, 6nképzé, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javitd tanulasi, felnéttoktatdsi lehetdségek, népféiskolék megteremtése,

a telepilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitésa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kulturajanak gondozasa,
az ismeretszerz§, az amatdr alkotd, miivelGds kdzosségek tevékenységének tdmogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kdldnb6zé kultardk kézotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasdnak segitése,

a szabadidd kulturalis céli eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

Tevékenységi kdrébdl adéddan:

a meglévé mivészeti csoportok, klubok miikddéséhez helybiztositas, segitségnyuijtas helyi

programjaik szervezésében,
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kbzdsségi alkalmak, kozosségi terek biztositdsa kiils6 kezdeményezGk szadmara,

a civil szervezetek mikodésének elfsegitése, civil kezdeményezések tamogatasa,

a szabadid§ hasznos eltéltésének biztositisa a gyermekek, fiatalok, felndttek, valamint az
iddsek részére,

dnszervez6d6 csoportok létrejdttének tdmogatdsa, miikddésitkhoz helyiség biztositdsa,

a telepilésen lévd intézmények rendezvényeihez helybiztositas,

kiallitdsok szervezése,

terembérlés lehetdségének biztositasa,

Varosi Ujsag szerkesztése, kiaddsa

ll. Az intézmény szervezete és miikodése
lgazgato 1f6 y | Civil szervezetek
Takaritd személyzet Kbnyvtaros 1f6 Technikus 1 Kiscsoportok
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1. Az intézmeény vezetdje

Az intézmény élén az igazgaté All.

Az igazgatét Medgyesegyhdza Véaros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete 5 évre nevezi ki,
munkaltatoi jogokata Polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetSjének feladatai:

egyszemélyi felelgsséggel iranyitja a MiivelGdési Haz és Konyvtar-t.

képviseli s iranyitja az intézményt, a Képvisel6-testiiletnek évente beszamol az intézmény
szakmai munkajérol

Medgyesegyhdza és Bankat telepiilések kdzmiivel6dési, kozosségi eletét koordinalja,
szervezi, ellatja a MiivelGdési Haz és Kényvtar miikddésével kapcsolatos feladatokat
nyilvanos kdnyvtari feladatok elldtasardl gondoskodik.

az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket elkésziti.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek. hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt szervezeti egységhen, illetve
munkateriileten, az ott érvényben lév szabalyok, illetve a munkakari leirds szerint torténik.
A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, elvarhaté

szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvdnossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértend, kivéve, ha jogszabadlyban elgirt
adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

- afoglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,

- @aszolgaltatdst igénybevevd - beiratkozo - olvasék személyi adatai,

- agazdalkodas adatai,

- a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsdgi, vagyoni és t(izvédelmi adatai, ezek mdszaki, technikai

alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijeldit szakalkalmazottak feladata és felelgssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mingsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kdzlésére az illetékes feletteséts) engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi felvilégositas nyilatkozatnak
mindsiii.

Tomegtdjékoztaté szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja adhat.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzék munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos véiaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossigdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idd el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi
kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Ojsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Tovébbi feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.
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2. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirasat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakari leirdsok az SzMSz mellékietét képezik.

3. Munkaltatoi jogok gyakorlisa

Az intézmény dolgozdi tekintetében a telies munkaltatéi jogkért Medgyesegyhdza Varosi
Onkorményzat Mivelddési Haz és Kdnyvtdr igazgatdja gyakorolja.

4. Az intézmény munkarendje
A munkaid6t a kdnyvtar nyitva tartdsihoz és a miivel3dési haz rendezvényeihez kell igazitani.

A heti munkaid§ 40 6ra. A napi munkakezdés és befejezés idGpontjat jelenléti iven kitelezd régziteni.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KIT, valamint a Munka Térvénykdnyvében
foglalt elirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozékat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgaté felel.

A rendes szabadsdg kiaddsdhoz - elGzetesen a munkahelyi dolgozékkal egyeztetett - éves
szabadsdgolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsigok ésszer(i koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre legalibb 2 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatdsok zavartalan biztositisa érdekében.

Kartéritési kdtelezettség:

- Amunkaviéllalé a munkaviszonyabdl eredd kételezettségeknek vétkes megszegésével okozott
karért kdrtéritési feleldsséggel tartozik,

- A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval osszefiiggésben okozott kdrért
tartozik felelGsséggel.

- A konyvtdrhaszndld, latogatd kartéritési kitelezettségét a Konyvtirhaszndlati szabalyzat
rogziti.

Anvyagi felelfsség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett kirért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas
megGrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgozd szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékdi és értékii hasznalati
cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitégép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felellis a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
haszndlataért, a gépek, eszkdzok, konyvek, felszerelési cikkek, sth. megovasaért.

5. Hazirendek

e A jelen SzMSz mellékletét képezd szamitdgép-haszndlati szabdlyzat mindkét szervezeti
egységre érvényes,

5.1. Miivel&dési haz

Az intézmény nyitdsa, zardsa az eseménynapléban rogzitésre keril. A hivatalos
nyitvatartasi id6t6l valo eltérést csak az intézményvezeté engedélyezheti.

Az intézmény kulcsainak kezelésére az intézmény alkalmazottai, valamint a fenntartd
altal  kivélasztott szerzGddtt partnerek jogosultak. A  kulcsok  atvételérsl
kulesnyilvdntartdsi naplé tanuskodik. A kulcsok atvételével egy idGben az intézmény
alkalmazottai a munkaltatéval szemben anyagi felel§sséggel tartoznak. Az intézmény
kulcsait mds személynek at nem adhatjak, esetleges elvesztésiikrél az intézményvezetét
azonnal értesiteni kitelesek.

Az intézmény riasztéjat, annak ki-be kapcsoldsat az intézmény dolgozdi, és a fenntarto
altal kijeldlt személyek kezelhetik. A riasztd kédjanak szamai més idegen személy részére
at nem adhaték. A riasztd megfelel§ kezeléséért az intézmény dolgozoi anyagi
feleldsséggel tartoznak.

A intézményt latogaté: Az intézményt barki korhatar nélkill latogathatja, szolgaitatasait
igénybe veheti, a hazirend betartdsa mellett. A szolgéltatisokat igénybevevd személy
Ugyelni kételes a berendezések, bitorok, és a gépek tisztdntartisira és épségének
megovasara. Barki, aki az intézmény berendezéseit, eszkézeit, gépeit megrongilja, és az
épiiletben kart okoz, kbteles a teljes kar megtéritésére. Az intézményben rendezvények
lebonyolitasara, elézetes megbeszélésre és megfeleld id6beni egyeztetésre van sziikség.
Az intézményben hagyott értéktargyakért felelSsséget nem vallalunki Az intézmény
latogatoi kotelesek az intézményvezet6, valamint a tdbbi alkalmazott utasitdsainak
eleget tenni.

Eszkdzok hasznalatanak szabalyai: Az intézmény eszkdzeinek hasznilatit az intézmény
alkalmazottai felligyelik. Az esetleges karokozdsért az elkévet6 kartéritési
kotelezettséggel tartozik. Az intézmény termei csalddi és egyéb rendezvényekre bérbe
vehetdek. Az intézmény tulajdondt képezd audiovizudlis eszkdzdk hasznilata soran
tekintettel kell lenni az intézményben parhuzamosan zajlé programokra. E tekintetben a
koridtozés az intézményvezetd kompetencidja. A litogaté tulajdonat képezd
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audiovizudlis, informatikai és egyéb technikai eszkdzok elézetes bejelentés alapjan sajat
kockazatra az intézményvezet5 hozzajiruldsaval miikodtetheték, a hasznalatuk sordn
felmeriild esetleges kdrosodasért, biztonsagért azonban az intézményt felelésség nem
terheli.

+ Viselkedési szabalyzat:
o Zavartalan munkak&rilmények biztositasa.
o Szabadidds tevékenységek balesetmentes lehet8ségeinek biztositésa.
o Ugyelni kell a tisztasagra.
o Az intézményben, telephelyén az Emlékhazban és belsd teriiletén dohanyozni
tilos.
o Az éltaldnosan elfogadott tarsadalmi konvenciok betartisa.

* A civil szervezetek az intézmény helyiségeit az Snkormanyzattal kotott egyittmiikodési
megallapodasban foglaltak szerint, az intézményvezetével torténd elGzetes egyeztetés
alapjan, kizarélag nyitvatartdsi iddben, illetve elére egyeztetett idSpontban vehetik
igénybe. A helyiségek és berendezések épségéért a rendezvények szervezéi, a csoportok
vezetdi felelGsek.

5.2. Kdnywvtar

¢ A kényvtdr hazirendjét a jelen SzMSz mellékletét képez6 Konyvtarhasznilati szahalyzat
tartalmazza.

IV. Zaré rendelkezések

1. Jelen SzMSz, valamint annak mellékieteit képezs bels§ szabalyzatok hatélya kiterjed az
intézmény vezetdjére, illetve valamennyi dolgozéjira, az intézménnyel tartés vagy eseti
jogviszonyban all6 munkavéllalékra. Az SzMSz, valamint annak mellékleteit képezd belss
szabalyzatok betartdsa minden munkavéllaléra tekintve kételez8. A szabdlyzatok be nem

tartasa személyi felelGsségre vonast eredményez.

2. Az 5zMSz mellékleteinek aktualizdldsarél a Miivelddési Hdz és Konyvtar igazgatodja

gondoskodik.
3. ASzervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. ............ovmnneee ho ...... napjan lép hatalyba.
4. Ezzel egyidejlileg a ............ Y R (w...) Kt. hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikideési

Szabalyzat hatilyat veszti.

11. oldal



Az 5zMSz mellékletei:

* 1. szamu melléklet MivelGdési Héz és Kdnyvtar - Konyvtarhasznalati szabdlyzat

* 2.szamu melléklet MdvelGdési Haz és Kényvtar - Kiildetésnyilatkozat

* 3. szamu meliéklet MiiveiGdési Haz és Kdnyvtar - Gyijtékori szabalyzat

* 4. szamu melléklet MivelGdési Haz és Kényvtar - Szamitégép-hasznalati szabdlyzat
* 5.szdmu melléklet MivelGdési Haz és Kényvtar - Dijszabésok

Medgyesegyhdza, 2016. oktdber 12.

...................................................

P.H. Farkas Gyula
igazgatd

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Medgyesegyhaza Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a

....... /2016. (.... . .... .JKépvisel6-testiileti hatarozatival elfogadta .

Medgyesegyhdza, 2016. oktéber ...... nap

...............................................................................................................

dr. Nagy Béla Gyorgy dr. Kormanyas Laszld
polgdrmester jegyz6
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