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ELOTERJESZTES
Mezoberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete
2026. marcius 30-i nyilt iilésére

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytjtemény és Mivelddési Kézpont Konyvtarat
érintben 2026. februar 12. nappal foglalkozas-felligyeleti hatésagi ellenérzés indult.

Az ellendrzést lefolytaté hatosag felhivta az intézmény figyelmét arra, hogy a munka
térvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. torvény 99.§ (1) bekezdése értelmében a munkavallalo
beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaiddét kivéve — négy oranal rovidebb nem
lehet.

Az Orlai Haz jelenlegi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata alapjan a Konyvtar a szombati
napokon 10.00-t61 12.00-ig tart nyitva, igy a minimalis 4 6ras foglalkoztatds azokon a
napokon nem biztositott.

A konyvtarak nyitvatartasa tekintetében a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold 1997.évi CXL. torvény 54.§ (1) bekezdés c) pontja
tartalmaz elbirast, miszerint ,,rendszeresen, a felhaszndlok tobbsége szdamdra megfeleld
idGpontban, dtezer f3 feletti telepiilésen miikodd telepiilési konyvidr esetében legaldabb heti 25
ordban, tovabbd legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva”.

A fenti kovetelményeknek megfeleléen, a minimalis 4 6rds munkaid6t biztositva az
intézmény megkiildte a modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, melynek
jovahagyasat kéri a fenntartotol.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztés megtargyalasat kovetoen hozza
meg dontését.

Hatarozati javaslat:

Mezéberény Viaros Onkormanyzati Képvisel6-testillete az  eléterjesztéshez  mellékelt
formaban jévahagyja az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gylijtemény €s Miivelddési
Kozpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.
Felel6s: Szegedi Maria OPSKMM megbizott igazgato

Hatarido: 2026. aprilis 1.
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Mezéberény Viaros Onkormanyzati
Képviselo-testiilete

5650 Mezdberény

Kossuth tér 1.

Siklési Istvan
polgarmester

Targy: SZMSZ médositdsa

Tisztelt Képviseld-testiilet!
Tisztelt Siklési Istvan Polgarmester tir!

Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytjtemény és Miivel6dési Kozpontban 2026. februar 12-
én tortént foglalkoztatds-felliigyeleti hatdsagi ellendrzés kapcsan feltdrt hidnyossdg kapcsdn az
SZMSZ-ben foglalt nyitva tartds modositdsdra, aktualizdldsdra keriilt sor, melyet levelem mellé
csatolok egységes szerkezetbe foglalva.

A régi SZMSYZ az alabbi linken megtekintheto:
https://muvhaz.orlaihaz.mezobereny.hu/wp-content/uploads/sites/2/2025/12/Szmsz-hatalyos-
20251215_compressed.pdf

1. Hatdarozati javaslat:
A Mezbberény Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete jévahagyija az Orlai Petrics Soma Konyvtar,

Muzeilis Gylijtemény és Mivelddési Kozpont médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, SZMSZ-
ét.

Felelés: Szegedi Maria
Hataridé: 2026. aprilis 01.

Mezoberény, 2026. 03.17.

Tisztelettel:
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5650 Megbberény, Fo Ut 6.

Addsgoum: 15583680-2-04

Bankszdmlaszam: 10402142 -50494852-50521004

Elérhets ségek:

telefon: 0670/400-24-74

E-mail: opskmm@gmail.com

Web: hitp://ovlaihag megobereny. hu/
M —_—




Orlai Petrics Soma
Konyvtar, Muzealis
Gyijtemény és Miivelodési
Kozpont
Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata
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L. Altal4nos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) az alapité okiratdban,
munkatervben rogzitett célok €s feladatok megval6sitdsa céljabol meghatirozza:

e azintézmény szervezeti felépitését,

e az intézmény miikddésének belso rendjét,

e az intézmény kiilsé kapcsolatait.

1.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
az intézményben mikodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kdzosségekre,
e az intézmény szolgiltatdsait igénybe vevokre.

1.2  Jogszabalyi hattér :
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.),
e 1997. évi CXL: torvény, A kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos kényvtari ellatdsrdl, és a kozmiivelodésrol,

e 1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl (2019. november 1-t0l 5

évig, a 2020. évi XXXII. tdrvény szerint)

e 2020. évi XXXIL torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kézalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsdr6l, valamint egyes kulturdlis targyud
torvények médositdsardl (2020.11.01-t61)

32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet

2011. évi CXCV. Torvény az dllamhdaztartasrol

20/2018 (VIL 9.) EMMI rendelet

Mezéberény Viros Onkorményzati Képviseld-testiiletének 27/2018.(XIL.19.) rendelete
a helyi kdzmiivel6désrol

o 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol

2. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény €s Miivel6dési
Ko6zpont

Az intézmény rovid neve: Orlai Hdaz

Székhelye: Mezodberény, Fo 1t 6.

Elérhetségei:
web: https://orlaihaz. mezobereny.hu
e-mail: opskmm@gmail.com
telefonszdmok:
Miivelddési Kozpont: 66 515-553, +36 70-400-2474
Konyvtér: +36 70-400-2481
Muzeidlis Gyljtemény:+36 70-400-2479

A székhelyen kiviili tovdbbi mukodési helve, telephelye:

Civil Fejleszté Kozpont - Mezdberény, Békési u. 3.

Konyvtar - Mezdberény, Fo ut 4.

Madarak H4za Okoturisztikai Litogat6- és Szabadidd Kozpont - Mezéberény, Liget tér 1-3.

B



Muzeilis Gyljtemény - Mezoberény, F6 at 1-3.

Az int€zmény hivatalos szdmijelei
Torzsszama: 583682

Statisztikai szdmjele: 15583680-9329-322-04
Adodszama: 15583680-2-04

Hletékességi (mikodesi) teriilete:
Mezoberény varos kozigazgatasi teriilete

Alapité szerve:
MezdOberény Viros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

Az intézmény alapitdsa:
52/2008.(1.28.) MOK sz. hatdrozat alapjan 2008. janudr 1-i hatéllyal

Alapité okirat kelte:
2020. augusztus 31.
Alapito okirat szdma: 179/2020.(VIIL 31.)-1.

Fenntart6 neve, cime:

Mezbberény Viros Onkormanyzati Képviseld-testiilete, Mezéberény, Kossuth tér 1.
Irdnyitd szerv neve, cime:

Mez6berény Véros Onkormanyzati Képvisels-testiilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi és torvényességi feliigyeleti szerve:
Mezoberényi Polgdrmesteri Hivatal,
Mezdberény varos jegyzoje Mezoberény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigvelet:
Kulturalis €s Innovacids Minisztérium

Konyvtari és Levéltari Foosztaly, valamint a Midzeumi Fbosztaly
Szakmai médszertani tanacsadas:
Nemzeti Miivelédési Intézet

Az intézmény jogillasa és gazddlkodésa:

Onall6 jogi személy. Képviseli az igazgat6.

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Milvel6dési Kozpont 6nalld
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Mezdoberényi Polgdrmesteri Hivatal, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltséevetésének véerehaijtdsdra szolgalé bankszdmlaszdm:
10402142-50494852-50521004

Az intézmény tipusa:
Tobbcéld kulturdlis intézmény

Az intézmény vezetdie:
Mezoberény Varos Onkormdnyzati Képviseld-testiilete 4ltal 5 évre kinevezett igazgato.




A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

910110 K6zmiivelddési intézmények tevékenysége
Alaptevékenység

f6 TEAOR kédja

9101 Konyvtdri, levéltiri tevékenység

Korménvyzati funkciok:

korményzati korményzati funkci6 megnevezése
funkciészam

1 | 016080 Kiemelt allami €s dnkorményzati rendezvények

2 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

3 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa,
megorzése €s fenntartdsa

4 | 082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

5 1082043 Konyvtéri dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

6 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok

7 | 082061 Miizeumi gyijteményi tevékenység

8 | 082063 Miizeumi kiallitasi tevékenység

9 | 082064 Mizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

10 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb 1dtvanyossdg mikodtetése,
megdvasa

11 | 082091 Kozmiivel6dés — kozoss€gi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

12 | 082092 KézmﬁYelédés — hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek
gondozdsa

13 | 082093 Kéizrflﬁvelc'ide’s — egész életre sz616 kiterjedd tanulds, amator
miivészetek

14 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

15 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység

16 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mitkkddtetése

17 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmikddés

18 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgéltatas

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

20 | 101240 Megviltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsat
elosegito képzések tdmogatdsok

21 | 105020 Foglalkoztatdst el0segitd képzések és egyéb tdmogatasok

22 | 107080 Esélyegyenldség elosegitését célzé tevékenységek €s programok
A fiatalok tarsadalmi integracidjat segité struktara, szakmai

23 | 084070 L . , B
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

]



2.2 Az intézmény nyitva tartasa:
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont aktudlis
programjai megkivanhatjdk az SZMSZ-ben meghatdrozott nyitvatartdsi idokt6l torténd
eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgaté vagy annak helyettese, illetve az adott
intézményegység szakmai vezetdje hatdrozhatja meg vagy engedélyezheti.
e Az intézmény és telephelyei a kardcsonyi és husvéti linnepeken, mdjus 1-jén,
Pink6sdkor, Mindenszentek alkalmaval, €s ﬁjévkor zarva tartanak.
e Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jaré linnepeken a nyitva tartdst a vérosi €s
intézményi rendezvény-igények hatdrozzdk meg.

Civil Fejleszt6 Kozpont (Mezdberény, Békési ut 3.):
Az intézmény €s a haszndldk tevékenysége, programja szerint tart nyitva.

Konyvtar (Mezbéberény, Fo 1t 4.):
Heti 31 6ra, egyéb id6pontban eldzetes bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart

nyitva.
hétfé-kedd-szerda-csiitortok 13.00 — 18.00
péntek 10.00 - 12.00 13.00 - 18.00
szombat 08.00 - 12.00

Madarak Haza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidé Kozpont
(Mezéberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjén, vagy rendezvénytdl fiiggben tart nyitva.

Muzealis Gyiijtemény (Mezdberény, Fo6 tt 1-3.):
Heti 10 6ra, egy€b idépontban eldzetes bejelentkezés alapjén, programhoz igazodva tart

nyitva.
kedd 10.00 — 12.00
szerda, péntek délelott 10.00 - 12.00
délutan 14.00 — 16.00
péntek 14.00 — 16.00
szombat 10.00 — 14.00

Miivelédési Kozpont (Mezdberény, Fo 1t 6.)
Heti 48 6ra, egyéb idépontban: elzetes bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart

nyitva.
hétfo 12.00 —20.00
kedd 12.00 —20.00
szerda 12.00 - 20.00
csiitortok 12.00 —20.00
péntek 12.00 —20.00
szombat 08.00 — 16.00

Nyadri nyitva tartas junius 30. €s augusztus 31. kozott heti 44 ora, egyéb idépontban: elozetes
bejelentkezés alapjin, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfo- 10.00 — 18.00
kedd 08.00 — 16.00
szerda, cslitortok, péntek 10.00 — 18.00
szombat 08.00 - 12.00




II. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelodési Kozpont
feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miiveldési Kozpont
célja:
e Sokszinli, az élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatdst gyakorol
a varos lakosainak kulturdlis szokdsaira.
o Osztonzi és eldsegiti a kozosségi €s egyéni miivel6dést, ismeretszerzési, az alkotd
tevékenység kibontakozasat.
e Kozremikkdodik a tudomédnyos €s szakmai ismeretek terjesztésében, a mivészeti
alkotasok bemutatdsiban €s befogaddsanak eldsegitésében.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzedlis Gytjtemény €s Miivelddési Kozpont ennek
érdekében:
e nyilvanos kdnyvtart,
o konyvtari, helytorténeti adatbdzisokat miltkddtet és aktualizl,
muzedlis gylijteményt,
miivelddési kézpontot,
okoturisztikai l4togatd -- és szabadido kdzpontot,
Civil Fejleszté Kozpont miikodtet.
Részt vesz a vdros tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitdsaban.

2. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivel6dési Kézpont
tevékenysége és feladatai:

e Alaptevékenységének és mukodtetésének gazdasagi feltételeit az alapit6 biztositja.

e Az intézmény munkaszervezete ellitja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai

funkcidkat, illetve biztositja annak adminisztracios, technikai és kisegit6 hatterét.

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gyljtemény és Miivel6dési Kozpont vallalkozoi
tevékenységet nem végez.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Miivelodési Kozpont
tevékenységét teljes politikai és egyhézi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tAmogat és nem rekeszt ki, egylittmiikodik a torténelmi egyhazakkal.

2.1 Kozmivel6dési feladatok — Miivelddési Kozpont

e Kozremikodik a vdrosi lakossdg mivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturdlis
értékek létrehozdsaban, elsajatitdsdban &s kdzvetitésében.

e Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel &llami és nemzeti Unnepeink
megszervezésében

e Részt vesz a varos idegenforgalmi céld rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitaséban.

e Lehetdségeihez mérten tdmogatja a varosban él6 amatér €s hivatdsos miivészek
tevékenységét, segitséget nyijt az alakuld kdzdsségek szervezésében.

o Kozmivelodési célu gyermek, ifjisagi €s felnott kozosségek mitkodéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzéjarul.

e Részt villal az iskolai oktatast segitd és kiegészitd programok szervezésében, valamint
a kdzhasznu ismeretek terjesztésében.

e Részt vesz a kulturdlis belfoldi turizmusban valé részvétel tudatossiganak
Osztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehetdségeinek felkutatdsdban,
tdmogatdsaban.

e Részt vallal a vdros nemzetkGzi kapcsolatainak 4poldsdban, a testvértelepiilések
kulturdlis intézményeivel, mtvel6dési egyesiileteivel val6 kapcsolattartdsban.
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2.2
221

Egyéb el6ad6-miivészeti programszolgéltatds ezen beliil: ének-zene és tincmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturdlis mithelyekként funkciondlé amatér miivészeti
csoportok nyilvanossdg szamdra sz4nt programjait is.

Képzd-, ipar-, népmivészeti €s fotdmiivészeti kidllitdsokat szervez.

Iskoldn kiviili oktatdsszervezés, kiilonos hangsillyal a felnGttek szdmdra végzett
koézismereti tanfolyamokra.

Helységeinek kulturdlis céli bérbeadésa.

Programkozvetités, programmenedzselés, varosi szintii €s regiondlis rendezvények
szervezése és lebonyolitdsa.

Szabadid6s programokat szervez.

Részt vesz a vérosi programok Osszedllitdsdban, szervezésében, lebonyolitdsdban.
Részt véllal a Mezbéberény kulturdlis Orokségére épitett turisztikai kinélat
népszerusitésébol.

Partnerség er0sitése a helyi véllalkoz4sok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott.
A fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szdméra az Snkorméanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Kozgyiijteményi feladatok

Konyvtar

Informécidkat nyujt a konyvtéri rendszer szolgdltatasairdl.

A gyljtokori szabdlyzatnak megfelelden tervszerlien gyarapit, sokoldaldan feltart
gylijteményt tart fenn €s miikodtet.

Végzi az intézmény 4llomanydba kerlilt dokumentumok nyilvantartdsba vételét és
feltardsat, a feleslegesség valt és megrongilddott dokumentumok 4llomanyabdl valé
kivondsdt a Textlib integralt konyvtdri rendszerben. FElektronikus a konyvtar
honlapjarél elérhetd.

Gondoskodik a gytlijtemény megdrzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban el6irt
id6északonkénti dllomanyellendrzésrol.

Az egyes hasznal6i igényinek kielégitésére célszerlien kialakitott Gvezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgéltatds, olvaséterem-
hasznélat.

Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben hasznalatat.

Konyvtari dokumentumokat kolcsonoz.

Konyvtarkdzi kolcsonzést folytat. Biztositja mds konyvtarak 4llomdnydnak és
szolgdltatdsainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Id6szaki kiadvanyokat jdrat (napilap, hetilap, folyéiratok), ezeket a latogatdk szdmara
elérhetden helyezi el. Az értékes idészaki kiadvanyokat megdrzi, haszndlatra feltdrja
Az olvasoszolgdlat keretében tandcsadd, ajanlo, tdjékoztatd szolgalat, irodalmi kutatast
végez.

Vezeti a konyvtdr statisztikai adatait, Osszesit, kérésre szolgéltatja azokat.

Az intézmény €s az dllomdny a hétrdnyos helyzetliek részére megkozelithet6. Igény
esetén (iddsek, betegek, mozgasukban korldtozottak szdmdra) ,,mozgd konyvtarként”
hazhoz széllitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatok szdmdra hangkazetta gylijteményt kolcsonodz (hangos
konyvek).

Gyljti és feltirja a véros helyismeretével, helytorténetével foglalkozé
dokumentumokat  (konyvek, kéziratok, fényképek, plakdtok, meghivék
aprényomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrél masolatokat szolgaltat.




Biztositja a konyvtdr latogat6i szadmdra a nyilvdnos kozOsségi internet-hozzaférés
lehetdségét, tartalomszolgéltatast nyujt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutaték és konyvtarhasznilati
foglalkozdsok, oktatasi €s Onmuvelést segitd rendezvényeknek, irodalmi €s
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkedOknek, civil szervezeteknek.

Ko6zhasznu informéciékat gytijt és szolgaltat.

Tevékenységét Osszehangolja az oktatdsi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn.

Alaptevékenysége elldtdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa
érdekében a konyvtar dolgozéi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Szolgéltatasait, az int€zmény  haszndlatdanak szabdlyait,  rendezvényeit,
tevékenységérol széleskort informacidkat az intézmény honlapjan kozreadja.

2.2.2 Muzealis Gyiijtemény

A helyi kulturdlis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlédésének
Mez8berény és kiornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyi, képi,
irdsos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotdsok — tovdbbiakban egyiitt: kulturélis javak — gyljtése.

Mezo6berény kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyoményainak feltdrdsa,
rendszerezése, megismertetése.

A Mezdberényben €16 nemzetiségek szellemi €s targyi kultirdjanak gytjtése, kutatdsa
és bemutatdsa

A helyi mivelddési szokdsok gondozdsa, gazdagitisa, ismeretszerzo,
ismeretterjeszto/profi és amatdr alkotd kozdsségek €s alkotdsaik bemutatdsa.

A muzedlis gyljteményi alapfeladatok és a tervezett éves kdzmiivelodési teendOk
ellatasa.

A kidllitott targyak mélté bemutatdsi koriilményeinek biztositésa.

A gyljtemény kozonségkapcesolatdnak, interaktivitdsdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikdcids szervekkel,
gondoskodik tdjékoztatd jellegli kiadvanyok megjelenésérol.

Kapcsolatot épit tarsint€zményekkel, iskoldkkal. Egyiittmiikodésiikkel gyarapitja a
rendezvények szamét.

Lehet6séget teremt a gylijteményben mizeumpedagogiai 6rdk tartdsdhoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomdnyos kutatdst végzoket, valamint a gyljteményi
anyaghoz kapcsol6dd vetélkeddket, rendezvényeket.

Idészaki kidllitdsokat szervez.

Pélyazati lehetoségek kihasznélasaval a mizeum fejlodését, gyljteményének €s targyi
eszkozeinek gyarapitdsat, restaurdldsat, megovasat végzi.

III. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelodési Kozpont
miikodése
1. Szervezeti struktira
1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
e Konyvtdri és gylijteményi osztaly
o Kozosségi milivelodési, lizemviteli osztdly
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1.2 Szervezeti abra:

Igazgato 1 fo

[ Altalanos igazgatéhelyettes Kozosségi miivelodési és iizemviteli

osztalyvezetd 1 f6

Konyvtari és gyiijteményi osztalyvezeté 16 ~ |

Koézmiivel6dési - igazgatasi
iigyintézé 1 £6 / szakmai vezet6

| |

Miizeumi
gyiijteménykezelé 1 6

H
v

D R EEE TR

Konyvtaros 2 fé Informatikus Kozmiiveldési,
1fd Kozonségszolgilati és
Ugvviteli alkalmazott

Kozmiivelddési
szakember 216

Uzemvitel 2,5 16

2. Munkakordk altalanos feladatai

Az intézmény munkatdrsainak munkaideje havi munkaidokerettel szervezett.

Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az &ltaldnos igazgatShelyettes, konyvtari €s
gyljteményi osztdlyvezetd €s a szakmai vezetd is ellat.

21 Igazgatd
e Feladatait a fenntart6 dltal meghatdrozott munkakéri leirds szerint végzi.
Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerli
miikddésének biztositdsa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitdsdnak irdnyitasa, a
munka Osszehangoldsa.
e Igazgat6i mindségben gyakorolja munkaltatoi, szakmai, gazdasigi iranyitdi jogkorét.
e Munkaltatéként a kinevezés, moddositds, felmentés, fegyelmi, jutalmazds, stb.

jogkoroket gyakorolja.
e Irdnyitja a szervezet munkgjit, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangoldsat.

e Egyes teendOket részben vagy egészben, tartésan vagy 4atmenetileg a beosztott
vezetOkre vagy mas munkatarsakra atruhdzhat.

e Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ell4t.
Feladatainak ellatdsa sordn eljir az intézmény képviseletében.



e Jogosult az intézményhez érkezd kiildemények atvételére, felbontdsdra, a kimend
tigyiratok aldirasara (kiadmdnyozdsi jogkdrrel bir).

o A kiadméinyozési jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalméért €s alakisdgdért a kiadmanyozé felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtasat segité szabdlyozdsban meghatdrozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Az igazgatd ezt a jogot az
altalanos igazgatohelyettesre ruhdzza 4t.

o Képviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel €s maganszemélyekkel szemben.

e Részt vesz a Mezdberény Viros Onkormanyzati Képviselo-testiilete iilésein, beszdmol
az intézményben végzett tevékenységrol.

e Meghatarozza a dolgoz6k munkakorét, a munkat szakmai felkésziiltségnek,
létszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfelelden osztja el.

e Meghatarozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

e Gondoskodik a munkahelyi demokricia feltételeinek  biztositdsarél  és
érvényesitésérdl;

o Felelbs az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtdsaért.

e A Mezbberényi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlydval -egyiittmilkodve
gondoskodik az intézmény zavartalan mikodésérol, a jévahagyott koltségvetési
eléirdnyzatnak, valamint a mindenkori hatilyos jogszabdlyi kdrnyezetnek megfeleld
gazdéalkodasrol.

e Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok elldtdsa, melyet az Onkormdnyzat
munkatigyi munkatdrsaval 6sszehangolva végez.

e Az Mt. rendelkezései alapjan gyakorolja a hatdskorébe tartoz6 munkaltatéi, fegyelmi
jogkorét.

¢ Gondoskodik a dolgozék szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

e Az osztilyvezetok bevonisdval gondoskodik arrél, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakori leirdsat €s annak megfelelden lassa el feladatait.

e Gondoskodik a tliz-, munka-, €s balesetvédelem megszervezésérol.

Felelos:

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért;

e az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatisiért,

e a koltségvetési szerv gazdidlkoddsdban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasigossdg
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszdmoldsi, informAacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €és hitelességéért, a gazddlkodédsi lehetéség és a kotelezettségek
Osszhangjéért;

e az intézményi szamviteli rendert, a belso ellendérzés megszervezéséért €s mikodéséért.

e ajévdhagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

e az Onkormdnyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi €s munkabiztonsdgi eldirasok
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betartasaért, betartatdsaért.

2.2 Altaldnos igazgatéhelyettes

Az intézmény igazgatGja nevezi ki hatdrozatlan id6re , ellatja osztalyvezet6i feladatait is.

Az intézmény igazgatéjanak akadélyoztatdsa, tartds (30 napot meghaladd) tdvolléte esetén
annak teljes jogd helyettese, ide értve a munkaltatoi €s fegyelmi jogkort.

E’ﬂw




Az igazgaté és kozte kialakitott munkamegosztds alapjén ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.
Feladata:
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Az intézmény szakmai tevékenységének kozvetlen irdnyitasa. _
Koordindlja az egymis mellett dolgozé osztilyok tevékenységét é&s azok
egytittmiikdését.

Figyeli a szakteriiletiikre vonatkozé pélydzati kiirdsokat, javaslatot tesznek a palyazat
benytjtasdra, az igazgatéval tortént egyeztetés utdn elokésziti és megirja, pozitiv
elbirdlas esetén a munkatarsaival lebonyolitja, az elszdmol4st elokésziti.

FelelOs az intézmény mindségbiztositdssal kapcsolatos szakmai feladatok ellatdsaért.
Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok betartasaért, betartatisaért.
Szervezi, irdnyitja €s ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat;—amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgdljdk; irdnyitja az intézményben
lefolytatandé tervszerti €s terven kiviili feladatokat.

Felelds az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért.

Ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakdri lefrasokban foglalt munka
€s névre szOl6 feladatrend betart4sardl.

El6késziti a rendszeres ¢&s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkéjival kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorszig pontok miikdtetését.

Elkésziti az osztalyok 4ltal dsszedllitott statisztikat.

Gyakorolja a kiadmédnyoz4si jogot az igazgat6 4ltal felruhdzva

Osztalyvezetd

Az intézmény osztdlyainak szakmai tevékenységének kozvetlen irdnyitasa.
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Az osztéilyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakdri lefrdsanak megfelelden.
Iranyitja &s ellendrzi az osztalyan folyd szakmai tevékenységet.

Felelds az osztdlya mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
Felelos a tizvédelmi €s munkabiztonsagi eloirasok betartasaért, betartatasaért.
Javaslatot tesz az osztdlydn folyé szakmai tevékenységhez rendelhetd koltségvetés
Osszedllitasdhoz és gondoskodik annak tervszeri felhasznéal4sardl,

Az osztaly dolgozéinak munkakori feladatai ismeretében irdnyitja, 6sszehangolja €s
ellendrzi a hozzédjuk beosztott dolgozék munkéjéat.

Figyeli az osztdlydra vonatkozé pdlyédzati kifrdsokat, javaslatot tesz a pdalyadzat
benyujtdsdra, az igazgat6val tortént egyeztetés utdn el6készitik és megirjak, pozitiv
elbirdlas esetén a munkatdrsaival lebonyolitjdk, az elszamolast elokészitik.

tagdijak (konyvtari szolgaltatdsok dijainak) beszedése €s befizetése a pénztirba

Felelds:

o az osztdly munkdjaért €s vagyontargyaiért;
o az osztalyra vonatkozé utasitdsok €s dontések végrehajtasaért;
o statisztikai adatszolgaltatdsat, egy€b szakmai adatszolgaltatdst végeznek.

Konyvtarosok
Kozvetleniil a Konyvtari és gyljteményi osztdly vezetdjének irdnyitdsdval végzik
feladatukat.

Az Allomény teljes kort feldolgozasa, gyarapitisa, nyilvantartdsa, gondozisa,
védelme.




e Konyvtar-informatikai feladatok ellatasa.

o Kozmiivelddési és kozosségkapesolati, konyvtar-pedagégiai tevékenységek végzése

e A felnétt- €s gyermekrészleg olvasdszolgélatanak teljes elldtdsa, valamint a folyGirat-
nyilvéntartds naprakész vezetése.

e Gondoskodnak az olvas6k személyi nyilvantartdsdnak, valamint a kolcsonzési
nyilvéntartdsoknak naprakész, pontos vezetésérél minden dokumentumtipusra
vonatkozdan.

o Osszegylijtik a kotésre, torlésre szorul6 konyveket, végzik az esetleges
konyvjavitasokat, selejtezéseket.

o Megfelelé tdjékoztatast nytjtanak az olvasétermet és az informatikai részleget
hasznél6k szdmaéra.

e Végzik a konyvtarkozi kolcsonzésekkel kapcsolatos munkakat, vezetik ezek
nyilvéntartasait.

e Helyismereti tevékenységet végeznek €s épitik, gondozzdk a MBER helyismereti
adatbézist.

e tagdijak (konyvtari szolgéltatdsok dijainak) beszed€se €s befizetése a pénztarba

2.5  Mizeumi gyiijteménykezeld

Feladatat a Konyvtari és gylijteményi osztaly, alkalmanként (rendezvények, kidllitasok,
pélyadzati programok, stb.), a Kozosségi miivelddési és iizemviteli osztdly vezetdjével
egyeztetve végzi, munkakori lefrdsdnak megfeleloen.

o RoOgziti a gyljtemény adatait, a gyarapoddsi — €s leltdrozadsi kOnyvet naprakészen
vezeti.

o Felelds a belépojegyek elszdmolédsaért, nyilvantartdsaért.

o Kozremiikodik a kidllitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitasi
anyag szallitasat.

e Feliigyeli a kidllitdsokat, a 14togatSknak tdjékoztatdst nyujt; esetenként tdrlatvezetést
tart.

e Mizeumi kbzmiivelddési és kozosségkapesolati tevékenység végez.

o Kozremiikdodik mizeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjiisagi foglalkozdsok
szervezésében és lebonyolitdsdban.

e Elkésziti a Muzedlis Gylijtemény statisztikai adatszolgaltatasit, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez

¢ Gondoskodik a véros helyi értékeinek felkutatdsardl, gytjtésérdl, szakmai leirdsardl,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megdévasardl, elhelyezésérol. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvdrhaté médon dokumentalja, publikalja.

e Figyeli a szakteriiletére vonatkozd pélydzati kifrdsokat, javaslatot tesz a pélyazat
benyijtdsdra, az igazgatéval tortént egyeztetés utdn el6késziti és megirja, pozitiv
elbirdlas esetén a munkatérsaival lebonyolitjak, az elszdmoldst el6késziti.

e Felelés a szakteriilete minOségbiztositdssal kapcsolatos szakmai feladatainak
ellatdsaért.

e Felelds a tlizvédelmi €s munkabiztonsagi el6irdsok betartisaért, betartatasaért.

e A felnbtt korosztdly iskoldn kiviili képzésének koordindldsa, tanfolyamok, tréningek
szervezése.

2.6  Kozmiivelodési - igazgatasi ligyintézé / szakmai vezet6

Feladatai a munkakdri leiras szerint.

Az igazgatd és az igazgatChelyettes akaddlyoztatdsa esetén, az intézmény vezetési
feladatainak folyamatos biztositdsa érdekében — a munkaltatéi €s fegyelmi jogkor kivételével
— 4ltaldnos helyettesitési joggal rendelkezik az intézményvezetd 4ltal megbizott
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kdozmuvel6dési - igazgatdsi tigyintéz0 / szakmai vezetd

Feladata:

. Targyi eszk6zok, munkaidékeret, szabadsigtervek elkészitése az osztdlyvezetok
irdnyitasaval.

. A technikai, kozmiivel6dési, ligyviteli dolgozék munkavégzésének koordindldsa, a
kozosségi milvelddési, tizemviteli osztdlyvezet irdnyitdsaval.

. Elvégzi a rabizott ligyviteli feladatokat

. Szervezi az intézményen beliili értekezleteket, megbeszéléseket.

. Vezeti a meghatdrozott nyilvantartdsokat.

. Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag-nyilvantartdst a Mez6éberényi Polgérmesteri
Hivatal szakembere €s az igazgaté iranyitdsaval.

. Elvégzi a gazdasigi ligyviteli feladatokat a Mezoberényi Polgdrmesteri Hivatal
szakembere irdnyitdsdval.

. Biztositja a készpénzelldtdst az intézmény rendezvényein, ellitja készpénz kifizetést

ill., beszedést a mindenkori pénziigyi elOirdsok betartdsa mellett, Mezbéberényi
Polgédrmesteri Hivatal szakembere irdnyitdsaval

. Kapcsolatot tart a fenntartd Snkorméanyzat pénziigyi osztilydval (intézményi szamldk
tovébbitdsa, szdmlairasok elokészitése, megirt szdmlak postdzasa).

2.7 Kozmiivelodési szakemberek
A feladatok a munkakori lefrasok szerint.
Kozvetlenlil a kozoss€gi miivelodési, lizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval végzik
munkdjukat.
Feladatuk:
e Az intézmény szinhdzi, mivészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- €s propagandatevékenység végrehajtisa.
e Az intézményben miik6dd csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetik).
e Koordindljak, segitik a vdrosban mikddo civil szervezetek munkajat.
e Koordindljdk, hogy az intézményben mikodd csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, varosi honlapon mutassak be.
e Nyitvatartdsi iddn til a hozz4juk tartozé csoportok rendezvényeinek feliigyelete.
A Mezdberényi Hirmondéhoz anyaggytijtés szerkesztése.
¢ A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolds, technikai, oktatastechnikai
eszkozok, stb.).

2.8 Kozmiivelddési, Kozonségszolgalati és Ugyviteli alkalmazott

A feladatok a munkakori leirds szerint.

Kozvetleniil a kozdsségi mivelddési, lzemviteli osztidlyvezetd irdnyitdsdval végzi a
munkajukat

Mindkét vezeté egyidejii tdvollétében helyettesiti a szakmai vezetdt a gazdasagi, pénztdrosi
feladatokban a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal szakemberének iranyitasival.

Feladata:

. Nyilvéantartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsdgat, koordinalja a helyiségek
beosztdsat, dtveszi, tovabbitja a postai, stb. killdeményeket

. Az intézményhez telefonon beérkez6 informdécidkat és igényeket azonnal tovabbitja az
lletékesnek;

. Osszegylijti az intézmény programjairél az informdcidkat, azt az érdeklédok felé
tovabbitja.
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. Feliigyeli, aktualizdlja az int€ézményi hirdetési feliileteket.

. Kiils6 rendezvények esetében a rendezvény kiszolgaldsa, feliigyelete.

. Ko6zrem(ikodik a helyi kiildemények, szérélapok, plakatok kiszallitdsédban.
. Feliigyeli az auldban foly6 tevékenységeket.

. A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- €s bepakolds stb.).

. Intézménybe érkezdk fogadasa, tdjékozoddsuk segitése.

. Ugyeleti napld, 1étszdm adatok pontos vezetése.

. Figyeli a varosi, intézményi honlapokat.

. Civil szervezetek postdinak tovabbitasa.

. Telefonkezelés, lizenetek tovabbitasa.

2.8 Informatikus
Kozvetleniil a kozosségi miivelddési, iizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval végzi a feladatat,
a konyvtari tevékenységen kiviil az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi feladatait
is ellatja.
Feladata:
e Az intézményi, varosi honlap tartalomfrissitése.
e Karbantartja az intézményi szdmitégépes haldzatot.
o Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbézist, statisztikai programot (SZISZI).
e Kapcsolatot a TextLib fejlesztbivel, tdjékozddas 1j fejlesztésekrdl, verziokrol.
e Elvégzi a TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
e Kiilonds figyelmet fordit a szdmitégépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellendrzésre.
e Elvégzi az dj gépek és egyéb hardver eszkozok oOsszeszerelését, bedllitdsait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében.
e Plakitokat, szérélapokat, kiadvanyokat szerkeszt.
o A Mezdberényi Hirmond6 tordelése
o akonyvtar honlapjdnak frissitése

2.9  Uzemvitel: intézménytakarité

Feladataikat kozvetleniil a Konyvtari €s gylijteményi valamint a Kozosségi miivel6dési,
lizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval, a napi teendbket a kozmiivelodési - igazgatdsi
ligyintéz6 koordindldsdval végzik, a tlizvédelmi €s munkabiztonsdgi eléirdsok betartdsa
mellett.

Feladatuk:

Az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritdsa.

A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakols, stb.).

Az ablakok, ajték, berendezési targyak tisztdn tartdsa.

Az épiilethez tartozd kozteriilet gondozésa, jardak tisztdntartdsa, j€g-mentesitése.

Az épiilethez tartozé zoldteriiletek gondozdsa (kapalds, flinyiras, locsolds, stb.)
Sz6rélapok, plakatok, Mezéberényi Hirmond6 kihorddsa, levél-kihordas,

2.10 Csoportvezetik (szakkorvezetdk)

e Feladatukat az igazgatd0 megbizdsa alapjan végzik, melyet a megbizdsi szerzOdeés
rogzit. Ez tartalmazza a csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozdsok szdmit és idGtartamat, valamint az Sradijat. Megbizasi szerzodésiiket
minden évben djra kell kotni.

e Tevékenységiiket az intézmény munkaterve alapjdn a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgat6 hagy jovd. Az elvégzett munkarol
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kotelesek tdjékoztatdst adni az intézmény igazgatdjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.

e A csoportvezetok és tevékenységiikk ellendrzését szakmailag az intézmény
igazgatohelyettese végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel valé kisérése
érdekében kotelesek munkanaplét vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorét, a
foglalkozasok id6pontjat, résztvevodit és a foglalkozdsok anyagét.

e A csoportvezeték feleldsek az ott folyé szakmai munkaért, tevékenységért.
Munkéjukat a kdzmuvelodési szakemberek szakmai irdnyitdsa €s felligyelete mellett
végzik. A csoportvezetdk kotelesek az SZMSZ-t megismerni €s tudomésul venni.

3. A dolgozok kotelessége, joga, felelossége

3.1  Vezeto beosztasii munkavallalok jogkore
Minden vezetd beosztdsi kozalkalmazott jogosult a vezetése ald tartozé teriileten a
Jogszabdalyok és bels6 szabdlyzatok keretei kdzott:

e Beosztott munkatirsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsdra széban

figyelmeztetni, illetve {rdsbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

e A szabadsdgok igénybevételét engedé€lyezni.

e Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.
A vezet61 jogkor gyakorldsa sordn biztositani kell a torvényesség betartdsat, a munkavallalék
jogainak érvényesiilését.

3.1.1 Minden vezetd kotelessége

e Az irdnyitidsa ald rendelt osztily — szakmai egys€g — munkdjidnak megszervezése,
ellentrzése, megfeleld munkafeltételek €s a munkdk helyes elosztdsdnak biztositdsa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé eldirdsok, a
munkavédelem betartasa, betartatasa.

e Az altala vezetett osztdly rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok rendeltetésszerti,
hatékony hasznélatdnak biztositésa.

e Gondoskodik az osztilya — szakmai egysége — részére az elbirt feladatok,
nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi kotelezettségek kifogdstalan mindségii €s hatdridére
torténd teljesitésérol.

e Az osztdlya részére a munkdhoz sziikséges anyagok, eszkozok biztositasa.

Az osztély altal készitett mindennemu iligyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgéltatidsok) lattamozasa, illetve a részére meghatdrozott aldirasi jogkor szerinti
alairdsa.

e Az osztily, s ezen beliil a beosztottak munkdjénak rendszeres értékelése.

3.1.2 A vezeté felelossége

e Az intézmény vezetd allasu dolgozoi — az eléviilési hatdridon beliil - anyagi, munka-
€s biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes milkodése érdekében
a résziikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az eldirt
ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hatdskoriiknek, beosztdsuknak
megfeleléen tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.

e Az anyagi felelésség szempontjdbél minden vezetd 4alldsti dolgozd felelds
beosztisiaknak mindsiil.

e Az anyagi, illetve kartéritési kore €s mértéke tekintetében, mindenkor érvényes
jogszabaly szerint kell eljarni.
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3.2 A dolgozo kotelessége, joga és felelgssége a munkakori lefrdsokban rogzitett részletes
szabdlyozdson til.
3.2.1 A dolgozé kitelessége

e A munkdjdra vonatkozé hatdlyos jogszabdlyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatarsival, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégdival €s véllaljon
egyéni felelsséget munkajaért.

o Kotelessége a rendelkezésre bocséatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszerll, takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6
eloirdsok betartdsa €s mds, az intézményben munkdt vdllalé, vagy az ide betéro
vendégekkel ezek betartatdsa.

e Az intézmény szakemberei a képzési terv alapjan tovabbképzésben vald részvételre
kotelezettek.

¢ A munkavillalé koteles a szolgdlati utat, az intézmény szervezeti struktirdja, illetve a
munkamegosztds szerint betartani.

e A dolgozd koteles minden — az intézményt érintd — kérdésrdl a felettesét, az igazgatot
tajékoztatni.

o Eves rendes szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett
tervet késziteni.

3.2.2 Minden munkatarsnak joga
e A munka hatékonysdgat, min6ségét javitd javaslatok megtétele.
Az intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitasiban, értékelésében vald részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkdz6k hasznalata.
A munkavégzéshez sziikséges informéaciok megszerzése €s felhasznélasa.
Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani.
Munkavallal6i érdekképviselet fenntartdsdhoz.
e A munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiiléshez, emberi méltésdgdnak €s
személyiségi jogainak tiszteletben tartdsdhoz.

3.2.3 Minden munkatars felelés

e Az altala hasznilt eszkdzok, berendezések 4llaginak megdvaséért, lizemszert,
rendeltetésszerli hasznélataért, a biztonsdgi (tiz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
eléirasok betartdsaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és iratok szabdlyszer
tarolasaért €s Grzéséért.

e Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eléirdsok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz
a kdrmegeldzésben €s kdrmentésben.

e A munkakorében megismert adatokkal, informdcidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartés kotelezi (Mt. 8.§ (4) bek.).

e Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrél,
véltozdsrol, amelyek munkakorével vagy a munkéltatéjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)

e Kiviildll6 személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggé informdiciokat, a
szolgélati it betartdsa €s engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

3.3  Belso kapesolatrendszer

3.3.1 Az intézmény vezetése
Az intézmény egyszemélyi felel6se az igazgats. A vezetd testillet az igazgaté munkdjat
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segitd, dontés elokészitéséért és végrehajtasért felelds testiilet.

Tagjai:
[ 4
[}

34

34.1

34.2

igazgatd,
altalanos igazgatShelyettes,
osztalyvezetd(k)-szakmai vezetd

Az intézmény miikodésének szabalyai

Altaldnos miikdési szabalyok

Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjdn végzik tevékenységiiket, melyrél
minden €v végén beszamol6 késziil.

Az intézményi beszdmol6t az osztdlyok beszdmoldja alapjan az igazgatd késziti el,
melyet a dolgozdk véleményezése utdn a Képviseld-testiilet fogad el.

A munkaterv Osszedllitdsa az adott naptdri év janudrjaban torténik.

Az osztdlyok munkatdrsai az osztdlyvezetk irdnyitdsdval elkészitik sajat
munkaterviiket, rendezvényterviiket. Az intézmény munkatervét az igazgatd, a varosi
rendezvénytervet - az osztdlyok munkaterve €s rendezvényterve, valamint a varosi
intézmények, egyesiiletek €s civil szervezetek jelzései alapjan — az altaldnos igazgatd-
helyettes késziti el. A munkatervet az int€zmény dolgozéi véleményezése utdn, a
Képviselo-testiilet hagyja jova.

A munkatervben foglaltak megvaldsitdsdhoz sziikséges anyagi fedezetet Mezdberény
Viros Onkorményzati Képviselé-testiilete biztositja a koltségvetésben eldirdnyzottak
szerint.

Az intézmény éltaldnos tevékenységével kapcsolatos informdacidkat kiilsé szerveknek
csak az igazgatd, vagy az dltala frdsban megbizott dolgozé adhat.

Minden dolgozénak kotelessége a munkakori lefrdsban és egyéb szabdlyzatban
eléirtak betartdsa €s betartatdsa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdondnak
védelme €s a takarékossag.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzédést, megbizési,
stb. iigyeket a vonatkozd jogszabdlyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgatd koti
meg a dolgozdval.

A munkavégzésre irdnyulo jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a
dolgozd munkakdorét — részletesen a munkakori leirdsban — €s a munkabérét.

A munkavégzésre irdnyulo jogviszony birmely id6szakban megsziinhet a vonatkozé
jogszabélyok alapjéan.

A munkaltat6 koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavéllalénak indokoltan meriiltek fel.

Munkaidé

Az int€ézmény sajatos mukodési rendje okdn (a nyitva tartishoz és a kulturilis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaidokeret alkalmazédsival torténik.
Az intézmény dolgozdi szdmdra a munkaid6 kezdetét és végét az igazgatd Allapitja
meg.

Tualmunkéra az igazgatd/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaido rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

A dolgoz6 koteles megbetegedését vagy tdvolmaraddsdnak okat az igazgaténak
haladéktalanul  bejelenteni. Betegségét minden esetben  orvosi-tdppénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

A dolgozék éves rendes szabadsdgianak mértékét a vonatkozd jogszabdlyok szerint
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kell megallapitani.

e Az éves rendes szabadsdg kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és az Mt. szerinti jogcimeken torténd fizet€s nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgaté jogosult.

¢ A dolgozdkat megilleto, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézmény minden dolgozdjanak, amikor munkahelyén tart6zkodik, akar
munkaid6ben, akar azon kiviil, felelosséggel kell ott tartézkodnia. A dolgozé minden
ilyen idében elkovetett fegyelmezetlenségért, kdrokozasért, meggondolatlansigért
feleldsségre vonhatd.

e Az igazgaté felett az egyéb munkiltatéi jogokat MezOberény viros polgdrmestere
gyakorolja.

3.4.3 Ugyrend

o FErkez és kimen kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelden,
Bélyegzok nyilvantartdsa a Bélyegz6-nyilvantartdsi Szabalyzat szerint,
Kulcsok, kédok haszndlata a Kulesnyilvantartasi Szabalyzat szerint,
A tagdijakbél, jegybevételekbsl, bérleti, szolgéltatdsi difjakb6l befolyt pénzt a
Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatban (amelynek hatalya az
intézményre is kiterjed) foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

e A latogaték az int€zmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes
szakmai kollégdhoz, illetve az ligyeletes kollégahoz, az igazgat6 helyettesekhez €s az
igazgatéhoz egyarant fordulhatnak.

e A felsorolt munkatdrsak a szébeli problémira a helyszinen, azonnal megoldést
keresnek. A szébeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell dokumentumot felvenni.

e Az {résbeli, illetve a helyben nem megoldhat6 szébeli panaszokrdl észrevételi lapot
kell kitolteni.

e Az irasbeli panaszokat a kolcsonzd pultban/iroddkban/informiciéban elhelyezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvan. Kitoltése 2 példanyban kételezd.

e A panasz kivizsgilasinak idOtartalma lehet6s€g szerint az 8 munkanapon beliil
torténik.

e Elutasits esetén az ligyfél értesitése 10 munkanapon beliil torténik.

e Jogos panasz rendezését €s az tigyfél tdjékoztatdsat 20 munkanapon beliil kell lezérni.

¢ Amennyiben a panasz kivizsgéldsa tobb iddt vesz igénybe, errdl az ligyfelet irdsba kell
értesiteni a panasz felvételét kovetd 15 munkanapon beliil, megadva a kivizsgalds
végének vérhat6 idopontjat.

e A panasz kivizsgaldsat kovetOen irdsban értesiteni kell az iigyfelet a kivizsgalds
eredményérol, elutasitd valasz esetén, indokolni kell a dontést.

e Az észrevételi lapok, és a panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat a kijelolt
munkatdrs archivélja.

3.4.4 Gazdalkodasi rendszer
Az intézmény 6ndlléan miikodo intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Miivelodési
Kozpont a vonatkozd pénziigyi jogszabdlyoknak megfeleléen miikoddik.
e Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjdn koteles dolgozni. A
bevételeket €s a kiadasokat az abban foglaltak szerint koteles teljesiteni.
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345

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait a MezOberényi Polgarmesteri
Hivatal mint ©ndlléan mikodé és gazddlkodS koltségvetési szerv latja el. Az
intézmény 2020. julius 1-t6] alpénztarat mikodtet.

A munkatervben foglaltak megvaldsitdsdhoz sziikséges anyagi fedezetet Mezdberény
Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete biztositja a koltségvetésben eldirdnyzottak
szerint. A gazddlkodédshoz sziikséges anyagi fedezet az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzeilis Gytijtemény és Miivel6dési Kozpont koltséghelyen van eldirdnyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodéi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyi adminisztriciot az igazgatd a MezOberényi Polgdrmesteri Hivatallal
kozosen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkort az int€zmény igazgatdja gyakorolja.

Az €vi koltségvetés-tervezetet a Mezbéberényi Polgdrmesteri Hivatal Pénz- és Adéiigyi
Osztalya késziti el az igazgatd javaslataival és azok jovdhagydsaval. A koltségvetést
Mezéberény Véros Onkormanyzati Képviseld-testiilete hagyja jovA.

Az intézmény a gazdalkodasardl az 4ltaldnos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.
Ha az intézmény igazgatéja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd
és ingatlan vagyontdrgyakat valamint a készleteket jegyzOkonyvileg kell atadni és
atvenni.

Az intézmény programjaira szOl6 belépbjegyeket, a tanfolyamok dijait az igazgatd
szabja meg, valamint a Dbérleti-€s szolgdltatasi dijakat Mezoberény Varos
Onkorményzati Képviselo-testiilete javaslata alapjan szintén az igazgat6 szabja meg.
Kormanyrendelet szerinti  kotelezettségvallalassal kapcsolatos  jogkoroket az
intézmény igazgatéja gyakorolja. Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend az irdnyado.

Utalvdnyozds: a kiaddsok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatal
pénz- és adoiigyi osztilyvezetdje.

Intézményiink gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltdrozas, selejtezés €s belsd ellendrzés tekintetében a Mezdberényi
Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasdgi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv —
szabalyzatai az irdnyaddk, mint intézményiinkre is kiterjesztett szabalyzatok.

Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgatd — tdvolléte esetén, az
altalanos igazgatohelyettes, mindkettd tdvollétében a feladattal megbizott vezet
munkatérs — l4tja el a dontési feladatokat, a helyettesitési rend szerint.

A dontés elmarad4sabol vagy késedelmébol szarmazd karosodasért a dontésre illetékes
fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartozik.

3.4.5.1 Az igazgato hataskorébe tartozo rendelkezések:

Szervezeti és milk6dési szabalyzat.
Héazirend.
Munkakori leirdsok.

Felsobb  szervek  rendelkezéseinek  végrehajtdsdval  kapcsolatos  feladatok
meghatérozdsa.

Az intézményvezetéssel kapcsolatos atfogé irdnyelvek meghatdrozdsa

Eves munkaterv.




o Egyéb bels utasitisok.

3.4.5.2 A vezetdi helyettesités rendje:

o Az igazgatdt tdvollétében az altaldnos igazgatShelyettes helyettesiti.

e Mindkett6jilk egyideji tavolléte esetén a kozmiivelodési - igazgatdsi iligyintézd /
szakmai vezetd litja el a helyettesitést, a munkéltatéi €s a fegyelmi jogkorok
kivételével. Az intézmény képviseletére az igazgaté vagy az dltala aldirdsi joggal
megbizott személy jogosult.

e Az intézmény szakmai képviseletére munkakorilk alapjdn - az igazgatd
utasitdsara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

3.4.6. A dontés-eldkészités, az informaciéaramlas rendje:

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgdlati tton, masfelél az intézményben miikodé munkavéllal6i testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény €s Miivel6dési Kozpont
igazgatdjihoz.

e Az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjedd munkamegbeszéléseket, tdjékoztatokat
sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer tart az intézmény igazgatdja.

e Havonta, vagy sziikség esetén, az igazgatdé (az osztilyvezetok, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatOhelyettes €s az osztdlyvezetdk €s a szakmai vezetd
részvételével vezetdi értekezletet hiv Ossze.

e Az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

e Az éaltaldnos igazgatOhelyettes, az osztalyvezetdk a vezetdi megbeszélést kdvetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak Ossze.

3.4.7 Dontési mechanizmus
e A szervezeti struktirdbdl adéddan az intézmény egészét érintdé dontések — pl
munkaterv, koltségvetés, beszdmoldk, rendezvények szakmai, pénziigyi tervezése,
szervezése, palydzatok benyiijtdsa, lebonyolitdsa — a vezetdi értekezletek hatokorébe
tartoznak.

3.4.8 Utasitasi rendszer
e Az utasitasi rendszer magdban foglalja az intézmény egész miikodése szempontjabol
jelent6s feladatokat tartalmazé {rasos dokumentumokat, igy az intézmény
munkatervét, a gazdélkodasi tervet, a szervezeti €s milkodési szabélyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsol6dé tigyrendi szabédlyzatokat.
e Az utasitdsok €rvényességét a jogosult aldirdsa adja.

3.4.9 Helyettesitési rend

e Az intézményben folyé munkét a munkavallalok idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

e A munkavallaldk, tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazdsa alapjin az osztilyvezetOk, €s az adott
munkacsoport szakmai vezetdjének feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavéllalokat érinté konkrét feladatokat, a
munka megkezdése el6tt a dolgozdékkal ismertetni kell, — munkakorétdl eltérd esetben
— a konkrét feladatokat a munkakori lefrasok mellékletében kell rogziteni.

e Amennyiben az intézmény feladatai megkdvetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atirdnyithat6 egyik telephelyrél a mdsikra, vagy egyik munkakorbol a madsikra. Az
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atirdnyitds tényét minden esetben egyeztetni sziikséges a dolgozdval, és kdzvetlen
szakmai felettesével, s azt frdsban sziikséges rogziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az U] munkatdrsak felvételér6l — a magasabb vezet6i kinevezések kivételével — az
igazgatd dont, az igazgatShelyettessel illetve a szakteriilet vezet6jével tortént
egyeztetés utdn.

Az intézmény az alkalmazott munkdba lépéséhez hatdrozatlan/hatdrozott ideji
munkaszerzodéssel 1étesit munkaviszonyt, mely tartalmazza, hogy a dolgozét milyen
munkakorben, milyen feltételekkel é€s milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony Kkeretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizdsi szerz8dést kothet sajat dolgozdjaval, munkakorén kiviil eséd
feladatra, hatarozott idOre, konkrét id6szakra.

A munkaszerz6dés megkotésekor sz6ban, majd 30 napon beliil frisban tdjékoztatni
kell a dolgozét a munkédba 1épés napjardl, a munkavégzés pontos feltételeirdl, az
intézmény munkarendjérél, a munkabérrdl, s annak egyéb elemeirdl, a bérfizetés
napjar6l, moédjarél, a szabadsdg szamitdsi moddjardl, kiaddsdnak szabdlyairdl, a
rendkiviili munkavégzések €s a tllmunka lehetségességérol, a felmondasi idé
megéllapitdsanak szabdlyairdl.

A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évO szabdlyok és a kinevezési okmdnyban vagy a munkaszerz6désben
meghatdrozottak, illetve a munkakdri leirdsban rogzitettek szerint torténik.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi alédirdsndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzOkkel elldtott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatira a kovetkezdk jogosultak:

o igazgato,

o igazgatShelyettes,

o igazgatasi ligyintézo,

o osztilyvezetdk (a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé tevékenységekkel

Osszefiiggésben).

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzOrél, annak lenyomatardl
nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsdval igazol.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérol, kiad4sar6l, nyilvantartdsardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a kozmuvelddési, igazgatdsi ligyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

3.6 Cégszerii alairas

Kotelezettségvallalas esetén: az int€ézmény korbélyegzdje, az intézményigazgato és az
onkormdnyzat pénziigyi osztilyvezetdje egylittes aldirdsa érvényes.

Az igazgato tavollétében az éltaldnos igazgatd helyettes aldirdsa érvényes.
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Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata €s az igazgat6 alairasa
érvényes. Az igazgatd tdvollétében az 4ltaldnos igazgatd helyettes vagy az igazgat6 dltal
irdsban meghatalmazott szakalkalmazott alafrdsa érvényes

3.7 Azintézmény képviselete
e Az intézményt az igazgatd képviseli a felligyeletet milkodtetd testiiletek, illetve
hatésagok elott.
o Képviseleti jogit az igazgatd egyes esetekben atruhazhatja.
o Az intézmény képviseletében eljard dolgozé koteles targyaldsairdl tajékoztatni
az igazgatot.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott tigyvéd latja el.

5. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a kulttira, miivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

e Szakmai egyiittmiikodést alakit ki a megyei tdrsszervekkel.

o Tevékenységi korét érint6 orszdgos és nemzetkdzi szakmai int€zményekkel,
egyesiiletekkel, tdrsasdgokkal, a kolcsondsség jegyében egyiittmikddik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolédik.

e A kapcsolattartas kdzvetleniil valdsul meg irdsos és sz6beli formédban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulo.

6. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:

e Az intézmény sokoldald kapcsolatot alakit ki a helyi énkormdényzattal, helyi, megyei,
regionélis és orszdgos hatokori — alkalmanként a hatdron tili — kiilonbodz6 termelési
egységekkel, tdrsadalmi- és tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatisa érdekében.

e Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli.

e E feladatot (kiils6 kapcsolatok) az igazgaté megbizdsa alapjdn egyes esetekben,
irdsbeli felhatalmazds alapjan az osztdlyvezetSk is végezhetik, de minden esetben
koteles targyaldsaikrol tdjé€koztatni az igazgatot.

e A Kkapcsolattartds kozvetleniil valésul meg irdsos €s szébeli formdban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulo.

7. Belso ellenérzés:

Az intézmény belsd ellendrzési feladatainak ellatdsardl a fenntartd az dltala megbizott
(belsd ellendrok) igénybevételével is gondoskodik.

Mellékletek:
1. Konyvtarhaszndlati szabalyzat
2. Gyljtokori szabdlyzat
3. Kiildetésnyilatkozat (1997. évi CXL tv. 55. § (1) bek.)

4. Megismerési nyilatkozat
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1. Altaldnos rendelkezés

Az intézmény konyvtara nyilvdnos konyvtar, ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. tv. és az
erre vonatkoz6 més jogi normék keretei k6zott minden érdekl$d6 szdmara nyitott.

2. Ingyenes szolgaltatisok:

a.) A konyvtdrlitogatds, téritésmentes konyvtdri rendezvények ldtogatésa, csoportos
konyvtarhasznalati foglalkozdsok.

b.) A konyvtdri dllomdny helybeni haszndlata, azaz a konyvgyijtemény, folydirat-
allomdny helybeni igénybevétele.

c.) Teljes kori felvildgositds a konyvtdr és a magyarorszdgi konyvtdri rendszer
szolgdltatdsairdl.

d.) Koényvtdri katal6gus €s egyéb dllomédnyfeltdr6 eszk6zok hasznélata.
e.) A konyvtdri tdjékoztaté szolgélat igénybevétele.

f.) Onkorményzati jegyzékonyvek, el6terjesztések, rendeletek és hatdrozatok helybeni
tanulmanyozasa.

g.) A gyermekrészlegben taldlhaté jatéksarok hasznalata.
h.) WiFi hasznélata.
3. Beiratkozasi dijhoz kotott szolgaltatasok:

A kolcstnzés, hosszabbitds, elGjegyzés, foglalds, konyvtarkozi kolcsonzés,
irodalomfigyelés, konyv-madar.
4. Konyvtari szamitégép hasznalata

A latogatok részére elhelyezett szdmitdgépeket csak beiratkozott vagy napijeggyel
rendelkezd olvasék haszndlhatjdk nyitvatartdsi id6ben a konyvtdri személyzet
feliigyelete mellett. Internethasznalatra vonatkozé tovébbi tudnivaldkat a Szamitgép-€s
Internethasznélati Szabalyzat tartalmazza.

5. Beiratkozaskor a konyvtarhasznalé

a.) koteles a kovetkezd személyes adatait kozolni €és igazolni: természetes
személyazonositd adatok és lakcime

b.) olvaséjegyet kap, amely egy évig érvényes, tartalmazza az olvasé egyedi azonosit6jat
€s nevét; bemutatdsa minden latogatéaskor sziikséges, potlasa téritéskoteles.

6. A konyvtar beiratkozasi dijai

Azon konyvtarhasznalék, akik a 2. pontban foglaltakon tdl a dokumentumkolcsonzés
szolgéltatdsat vagy mds szolgiltatdst is igénybe kivdnnak venni, beiratkozdsi dijat
fizetnek. A mindenkori dijszabést a konyvtarban jol lathat6 helyen kozzé kell tenni.

Beiratkozdskor a beiratkozdsi dfj befizetése utdn a kényvtarhaszndld olvaséjegyet kap,
mely a beiratkozast6l szamitott 1 évig érvényes.

a.) Az olvas6é kolcsonzdi jogdt az olvaséjegy felmutatdsdval gyakorolhatja, ennek
hidnydban csak az ingyenes alapszolgéltatasokat veheti igénybe.



b.) Az olvaséjegy hasznalata més személynek nem engedhetd at.

¢.) A konyvtdr az olvasGjegyet kicseréli, ha az olvasé adataiban valtozas kovetkezett be,
vagy ha a k6lcsonzési adatokra vonatkozé hely betelt.

d.) Az olvaséjegy elvesztését az olvasé koteles a konyvtarnak bejelenteni. Az elveszett
vagy az olvasé hibdjabol megrongélddott olvasdjegy cseréjéért az olvasonak téritési
dijat kell fizetnie. Ara azonos a konyvtéri napijegy mindenkori draval.

7. Személyes adatok kezelése

Beiratkozaskor az olvasé a kdvetkez0 személyes adatait koteles kézolni €s igazolni:

csalddi €s uténév,

leanykori név,

anyja neve,

sziiletési helye, ideje,

lakcime
személyi okményénak (igazolvdnydnak, didkigazolvdnyédnak vagy utlevelének) szdma.

Az olvasé egyuttal belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben kotelezettséget vallal a
konyvtarhasznélat szabdlyainak betartdsdra. Kiskord személy nyilatkozatét torvényes
képviseld irja ald.

A személyes adatokban bekovetkezett viltozdst a konyvtarhaszndlé koteles a
konyvtarnak bejelenteni.

A Dbelépési nyilatkozat aldfrdsdval az aldiré felelosséget véllal a dokumentum
elvesztésébol, a visszahozatal elmulasztdsabdl vagy a késedelmes visszahozatalbdl eredo
koltségek megtéritéséért is.

A konyvtar a személyes adatok védelmér6l az erre vonatkozd jogszabélyok szerint
koteles gondoskodni.

A nyilvéntartott adatokba csak a konyvtarhasznalé (sajt adataiba), valamint a konyvtar
alkalmazottja tekinthet bele. Mds személy ill. szerv részére személyes adat nem
szolgaltathaté ki, kivéve a vissza nem szolgéltatott konyvtdri anyag €rvényesitését
szolgél6 hatésdgi, birdsagi eljarast.

8. Konyvtari viselkedés

A konyvtarhasznal6k kotelesek a konyvtdrhasznédlat sordn a kodnyvtdrakban elvdrhat6
viselkedést taniisitani magatartisban, 6ltozkodésben. Eltilthaté a konyvtar hasznélatatol
az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtirhaszndlét jogai gyakorldsdban tartGsan
akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja. Tovdbbd a szandékos
kéarokozason vagy a konyvtéri tulajdon eltulajdonitdsdn tetten ért személyt az int€zmény
minden lényeges Kkoriilmény megvizsgdldsa mellett korlatozhatja haszndlati jogait

;;;;;

9, Ruhatar

A ruhatér haszndlata dijmentes és kotelez6. A kolesonzd térbe 15x20 cm-nél nagyobb
kézitaska, taska nem viheto be.

A konyvtdr teriiletét elhagyé latogaté koteles a taska tartalmét a kdnyvtar alkalmazottai
4



kérésére bemutatni.

Az olvaso terekben étkezni, italt fogyasztani tilos (kivételt képeznek az egyes konyvtari
programok).

Alkohol, kabitészer vagy egyéb befolyasoltsdg alatt 4ll6 személyeket a konyvtdri
személyzet nem koteles kiszolgdlni vagy a konyvtar teriiletére beengedni.

A dohdnyzis az intézmény teriiletén csak az arra kijelolt helyen megengedett.
10. Események

A konyvtdrban vagy kiilsés helyszineken megtartott események nyilvanos eseménynek
mindsiilnek — azokon fot6k és videofelvételek késziilnek.

11. Eszkozhasznalat
A konyvtdrlatogatd sajat eszkozeit a konyvtdr alkalmazottai tudomdasaval hasznalhatja.
12. Konyvtari reprografiai és egyéb szolgaltatasok

A konyvtéri reprogréfiai €s egyéb szolgaltatdsokat valamennyi konyvtarlatogato téritési
dij ellenében igénybe veheti.

A konyvtar nem véllalkozik politikai, haszonszerzési célzatd, ill. a kozizlést sértd
masolatok készitésére.

A szerz0i jogi torvény értelmében teljes mli nem mésolhaté.

A fénymdsolés, szkennelés, CD- ill. DVD-irds és egyéb szolgdltatasok 4rdt az Orlai hdz
igazgat6ja hatdrozza meg. E szolgdltatasok arat a konyvtarban jol ldthaté helyen kozzé
kell tenni.

13. CD, DVD kolcsonzés

A beiratkozott olvasék — az 5. pontban foglaltak alkalmazédsa mellett — kiilon téritési dij
nélkiil kolcsondzhetik az erre kijelolt szabadpolcos konyvéalloményt, tovdbba
,hangoskonyveket”, videokazettakat, CD €s DVD dokumentumokat, valamint az crre a
célra kijelolt folyodirat-dllomdnyt. Vakok ¢és gyengénlatok téritési dij nélkiil
kolesonozhetnek ,,hangoskonyveket”.

Mozgéskorlatozottak, id6legesen dgyhoz kotéttek kérhetik a kdnyvek ingyenes hiazhoz
szallitasat.
14. A kézikdnyveket, a friss folyodiratokat, hirlapokat, magazinokat valamennyi olvasé

helyben haszndlhatja, a kézikonyvek ett6l eltéréen éjszakdra, illetve hétvégére
kolcsonozhetok.

15. Helyismereti kiillongyiijtemény

A helyismereti kiilongylijtemény dokumentumai muzedlis jellegiik miatt védettek —
kizarélag helyben hasznalhatok.

16. Kolcsonzési id6

Kolcstnzési id6 minden kolcsondzheté dokumentum esetén 3 hét, amely két alkalommal
hosszabbithat6 (ha nincs a dokumentumra el¢jegyzés). Egy alkalommal maximum 8 db
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dokumentum kolcsondzhetd. A régi folyGiratok a konyvekkel azonos modon
kolcsondzhetok.

17. Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarkozi kolesonzést csak a beiratkozott olvasék vehetik igénybe. A konyvtarkozi
kolcsonzés feltételeit a kolcsonadd konyvtar hatdrozza meg.

A konyvtarkozi kolcsonzés dijat a konyvtarban j6l 1athato helyen kozz€ kell tenni.
18. Elojegyzés, foglalas, kolcsonzési idoé hosszabbitiasa

Elbjegyzést, foglaldst, dokumentumok kolcsonzési idejének meghosszabbitisat csak
érvényes tagsdggal rendelkezok vehetik igénybe.

19. Dokumentum elvesztése

A dokumentumok elvesztése esetén az olvasé a dokumentum napi forgalmi értékét
koteles megfizetni. Ritka, értékes ill. nehezen beszerezhetd dokumentum esetében a
konyvtar igényt tarthat a mls egy mdsik, kifogistalan 4llapotban 1€v6 példanyara.
Ugyanezen rendelkez€s irdnyado a rongdlas/rongal6dés esetében is.

20. Késedelmes kolcsonzés

Késedelmes kolcsonzés esetén a konyvtar felszélitja az olvasét €s késedelmi dijat szamol
fel.

Ennek mértékét a konyvtarban jol 1athat6 helyen kozz€ kell tenni.

a.) A késedelmi dijon feliil a késedelmes olvasét terhelik a kovetelés érvényesitése
érdekében felmeriilt koltségek is (pl. postakoltség, nyomtatvéanyok ara)

b.) A felszélitdsok a kovetkezé hataridokkel keriilnek kikiildésre az olvasoknak: az elso
felsz6litds a lejarat napjatél szamitott 30 nap utdn, a mdsodik felszolitast 60 nap utan
kiildjiik a konyvtarhaszndlonak. 90 nap utdn szigoru felszolitdst kap az olvasd,
melyben tudomdséra hozzuk, hogy amennyiben a felsz6litast kovetd 15 napon beliil
nem rendezi tartozasat, fizetési meghagyassal €liink. A felsz6litdson szerepelnek a
kolesonzott dokumentum adatai, €s a késedelmi dij Gsszege is.

c.) Fizetési meghagyas: egy peren kiviili eljards, melyet az erre a célra rendszeresitett
tirlapon kell benyijtani 3 példdnyban, €s csatolni kell a kovetelés alapjdul szolgal6
bizonyitékokat. A nyomtatvianyon az adds adatain kiviil kéz6lni kell a dokumentum
téritésének Osszegét és a késedelmi dijat is. Az eljirds a konyvtdr szdmadra
illetékmentes, az adésnak a jogszabdlyban eloirt illetéket kell megfizetnie. A fizetési
meghagyasokat a kozjegyz6hoz kell benyijtani. A fizetési meghagyas ellen az adds a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil irdsban ellentmondéssal élhet. Az
ellentmondds az addsnak az a nyilatkozata, mely szerint a fizet€si meghagyasban
foglaltaknak nem kivdn eleget tenni, a tartozdst nem ismeri el. Ennek az a
jogk6vetkezménye, hogy az eljards polgari peres eljardssa alakul.

21. Tartozas kezelése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatdsok teljesitését attol, akinek a
konyvtarral szemben tartozéasa van.



22. Plakatra, szérélapra vonatkozé szabaly

Barmilyen kiillsé személy vagy szervezet plakitja, szérélapja csak az igazgaté
engedélyével helyezhet? el.

23. Nyitva tartas

A konyvtdr heti 6 nyitvatartdsi napon Osszesen heti 31 Gra  kolcsonzési,
konyvtarhasznélati idét biztosit felhaszndl6inak, figyelembe véve a konyvtarhasznalok
szabadidejét.

Nyitva tarts:

Hétf6, kedd, szerda, csiitortok: du.: 13-18 éraig
Péntek: de.: 10-12 6raig, du.: 13-18 é6raig
Szombat: de.: 08-12 éraig

A kényvtédr — az igazgat6 a fenntart6val egyeztetett dontése alapjan — az esedékes teljes
korl éllomanyellen6rzés idejére zarva tart, illetve Julius-augusztus  folyaméan
egyhuzamban legfeljebb négy hetet zdrva tarthat vagy részlegesen miikddhet.

24. Altalinos forgalmi adé

A jelen szabdlyzatban emlitett és az intézményben kotelezben kifiiggesztett dijtételek az
altaldnos forgalmi adét is magukban foglaljak.

25. Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat elérhetésége

A kényvtar dolgozéinak gondoskodniuk kell arrél, hogy minden konyvtari szolgaltatast
igénybe vevd konyvtirlitogaté megismerje a Konyvtirhaszndlati €s Szolgaltatasi
Szabdlyzatot. Ezért a dokumentumot a konyvtdr teriiletén mindenki szdméra
hozzaférhetdve kell tenni. Minden beiratkozénak ald kell irnia a 7.) pontban emlitett
nyilatkozatot, melyben aldfrdsdval igazolja, hogy a szabalyzatban foglaltakat tudomadsul
veszi €s magdra nézve kotelez6 érvénylinek tartja.

26. Panaszkezelés

Az olvas6k és konyvtérlatogatdk, - amennyiben a konyvtdr dolgozéinak valamilyen
intézkedését sérelmezik — panaszaikat, észrevételeiket a Panaszkezelési Szabalyzatban
leirtak szerint érvényesithetik.

27. Dijak egyedi elbiralasa

Az intézmény vezetdje maximum é€vi négy alkalommal donthet beiratkozasi &s
késedelmi dijak mérséklésérol.

28. A konyvtdrhaszndl6 kezdeményezheti a Konyvtarhaszndlati és Szolgaltatdsi
Szabdalyzat médositdsat.

Mezbberény, 2026.04.01.
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Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont
Konyvtdri  Gylijtékori Szabdlyzata, a Szervezeti és Miikodési  Szabilyzat
mellékleteként, meghatirozza az intézmény gylijteményszervezésének alapvetd
elveit.

Magidba foglalja az gyljtemény gyarapitdsat és tervszer(i apasztdsit, melyek
egytittesen formaljak az alloméanyt.

A konyvtdr dltaldnos gylijtékorii nyilvanos varosi konyvtar, alapfeladatait az 1997.
évi CXL torvény hatdrozza meg, eszerint biztositja Mez6berényben él6k konyvtdri
ellatasat.

I. A konyvtar gyijteményszervezési elveit meghatirozo tényezok

* ameglévd dokumentumallomany

* a felhaszndl6k konkrét és litens igényei az informécik szolgéltatdsdval
kapcsolatosan

® az int€zmény és a szakteriilet kiildetésnyilatkozatai, valamint az alapito
okiratban, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban megfogalmazott
alapvetések

* a konyvtdri jogszabalyi hdttér (A nyilvdnos konyvtari ellatasrdl sz6l6 1997. évi
CXL. torvény vonatkozé rendelkezései, a meghatdrozé nemzetkozi ajanldsok, az
UNESCO kapcsol6dé nyilatkozatai, elvdrdsai, az IFLA kozkonyvtari szolgalatrsl
sz0l6 irdnyelvei és A magyar konyvtirossdg etikai kddexe)

a tarsadalom egészét érinté aktualitdsok

a lakossdg nemzetiségi dsszetétele

helyi adottsagok, elhelyezési koriilmények

a konyvtart koriilvevd kozvetlen tarsadalmi kornyezet sajatossagai

a kényvtdri rendszeren beliil elfoglalt helye

a kornyezetében taldlhaté konyvtirak alloményai

a koltségvetési forras

nemzetkozi €s hazai kulturalis, oktatasi, kézmiiveldési és technikai trendek

IL A gyiijteményszervezés ltalanos elvei

A konyvtar gylijtékori szabélyzata azokra a funkcikra €piil, amely a konyvtar
tevékenységét jellemzik. Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzeilis Gytjtemény és
Miivel8dési Kozpont kényvtdra dltaldnos gyljtékort, nyilvanos, kozmiivelddési
funkcidkkal is rendelkezé telepiilési konyvtdr, arra hivatott, hogy kielégitse a
vérosban jelentkez6 nem specidlis igényeket. Specidlis igények kielégitése szorosan
vett, részleteket tartalmazé szakirodalom kinyvtarkozi kolesonzés utjan biztosithatd.

Karbantartdsi szempontok szerint a konyvtar torekszik J6 fizikai 4llapotd, korszerii
tartalmd, szabad polcon taldlhaté dokumentuméllomany kialakitdsdra, valamint a
gyljtemény dinamikus gyarapitdséra és apasztdsara.

Hozzdférési szempontokat figyelembe véve az allomany nagy részéhez nyilvanos,
szabad polcos hozzaférést biztositunk (beleértve a kézikdnyvek, segédkonyvek és a
helyismereti dokumentumok részlegét is).



A konyvtar gyiijtékore:

- a nemzeti konyvtermelés alapvetd miivel

- magyar nyelvil kézikonyvek

- tobbféle periodika

- audiovizudlis, elektronikus anyagok

- a helytorténeti gylijtemény egyéb dokumentumai (plakatok, kisnyomtatvanyok,
elektronikus dokumentumok stb.)

A gylijtékérbe csak a konyvtdri haszndlatra alkalmas formdban megjelend
dokumentumok tartoznak. Magdnhasznélatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek,
kifestdk stb.) nem tartoznak a gyljtokorbe.

Megorzési kitelezettség teljes kortien a helyismereti részleg dokumentumaira
vonatkozik — ezeket a konyvtar igyekszik minél teljesebben archivalni és feltarva a
Textlib-ben €s a helyismereti adatb4zisban szolgéltatni.

IIL. A gyiijteményszervezés szempontjai és a gyilijtemény tagozédasa

A gyljtés minden ismeretdg alapirodalmdra kiterjed, de teriiletenként, illetve
informéciéhordozénként kiilonbozik a gylijtés mértéke és mélysége.

1. Formai szempontok (dokumentumtipusok)

1.1. Papiralapd dokumentumok: konyv, idészaki kiadvany, térkép,
aprényomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat

1.2. Nem papiralapd dokumentumok: videoszalag, CD, DVD, CD-ROM, egyéb
digitélis tartalmak

2. Nyelv

vélogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok
erdsen valogatva: német, szlovdk (nemzetiség nyelvei) €s a nyelvtanulast segitd
anyagok

3. Megjelenési ido

véalogatva: napjaink + el6z6 harminc év
erdsen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6hdz igazodva
- megjelenési idore tekintet nélkiil: helyismereti dllomany

4. Példdnyszdmok

Példanyszamok kialakitdsa aktudlisan a mér meglévo dllomdny, egy-egy mi kiaddsai
és a véarhato kereslet fiiggvényében torténik.

Osszkonyvtari szinten egy kiaddsbol 1 példany, kivétel a Kotelezd €s Helytorténeti
irodalom, valamint a nagyon keresett, tobbszori eléjegyzéssel rendelkezé miivek (Az
4ltaldnos elv szerint a szépirodalmi és szakirodalmi konyvekbél olvaséi igény szerint
1-2 példany, a kotelezd olvasményokbdl 3-5 pld, a helyismereti dokumentumokbdl
1-3 pld.).

5. Megorzési kitelezettség

A Klasszikus és kortars szépirodalmi alapmiivek, a korszerd, értékes szakkdnyvek
hosszi tdvon megdrzenddk, a gyorsan avulé dokumentumok megérzése egyedi
dontés alapjan torténik. Véglegesen a helytoriéneti részleg teljes éllomanya
megorzendo.



6. A gyiijtés szintje szerint

Alap, kozép- €s indokolt esetben felsdszintii dokumentumokat szerziink be minden
tudomdnydg teriiletérél, de nem teljességre torekvéen.

7. Hozzdférés szerint

Lehetdség szerint biztositjuk a hozzaférést helybenhaszndlat €s kolcsonzés utjan.
Toreksziink arra, hogy minden témakdrben naprakész és relevans informdcié alljon a
felhaszndlok rendelkezésére. Az olvasétermi kézikonyvek és az aktudlis periodikdk
éjszakéra kolcsonozhetéek. A helytorténet muzedlis jelleglh dokumentumai védettek
s csak helyben hasznalhat6ak.

8. Tartalom (ETO szerint)

Az dllomény gyarapitdsa az ETO (Egyetemes Tizedes Osztdlyozds) szerinti felosztas

alapjan az alabbi szempontok szerint torténik:
1.1.) Altaldnos miivek:0
A tudomdny €s kultdra alapjai, bibliografidk, irdstérténet, konyvtartan,
enciklopédiak, 4ltalanos lexikonok (f6leg magyar nyelven), sajtéiigy.
1.2.) Filozdfia, pszicholdgia:l
Filozofia torténet, filozéfiai rendszerek, ezotéria, pszicholégia, logika,
erkolcstan, esztétika.
1.3.) Vallas, teolégia:2
Biblia, keresztény €s nem keresztény valldsok és mitolégia alapmiivei, altalanos
ismeretterjesztés.
1.4.) Tdarsadalomtudomdnyok:3
Szociolégia, szociogréfia.
A kozgazdasdgtudomany, demogrifia, politoldgia, dllamigazgatas, szocidlis
gondoskodas, hadtudomény, néprajz Osszefoglalo jellegii és a pedagdgiai
irodalom, szabadido, feln6tt€ nevelés miiveit szélesebb korben.
1.5.) Matematika és természettudomdnyok: 5
Kornyezet- és természetvédelem, matematika, fizika, csillagdszat, kémia,
biolégia, foldtudomdnyok, dslénytan, névénytan, dllattan témakoreit népszeriisitd
mivei.
1.6.) Alkalmazott tudomdnyok:6
Orvostudomaény, technika, vezetés, marketing, szdmitastechnika 4ltalanos miivei.
Mez6gazdasag és ipar alapmiivek, ndvénytermesztés, kertészet, allattartas, hazi
kedvencek, szakicskonyvek és egyéb hobbihoz kothetd miivek. Egészségiigy,
természetgyogyaszat.
1.7.) Miivészet, Szorakozds, Sport:7
Epftészet, szobrészat, festészet, iparmiivészet, fényképezés, zene, szinhaz- és
filmmiivészet, szérakozas, rekredcid, sport- dltaldnos ismeretterjesztés €s aktualis
témak.
1.8.) Nyelv és irodalom:8
Nyelvtudomény éltaldnos miivei, szétdrak. Irodalomtudomany: vildgirodalom
torténete, irodalomtorténeti miivek, a magyar irodalom torténete.
A magyar é&s vilagirodalom alkotésai — klasszikusok €s bestsellerek. Kotelezd
irodalmat t6bb példanyban is. A verses €s dramakoteteket er0sen valogatva
szerezziik be. Nemzetiség irodalma - német €s szlovék irodalom.
1.9.) Foldrajz. Torténelem. Eletrajz:9
Foldrajzi 0sszefoglaldk, utleirdsok, ttikonyvek, Magyarorszag honismerete,
életrajzi és milvelodéstorténet mitvek valogatva.

5



Torténelem €s segédtudomanyai 4ltaldnos ismeretterjesztés — kiemelt teriilet:
Magyarorszag és Eurdpa tortelme.

9. Gyiijtemény egységek

- Felnott és Gyermek részleg

A koényvtar igyekszik beszerezni az olvaséi igényekhez igazodva a nemzeti
konyvtermésbdl a szépirodalom — kozte a gyermek- és ifjisdgi irodalom — é€s az
alapvetd szakirodalom reprezenténsait, eredeti nyelven gyljti lehetdségeihez képest
a német €s szlovak irodalom jelentésebb miveit.

- Kiilongyiijtemények

Olvasotermi részleg (kézikonyvek)

Az olvasétermek 4llomdnya az 4ltaldnos, kozérdekil és az egyes tudomdny- és
ismeretdgakhoz kapcsolédé alapinforméaciékhoz val6 hozzaférést biztositja.
Kézikonyvtar csak a felndtt dllomdnyt tartalmazza.

Ide tartoznak a nem kolcsonozhetd lexikonok, enciklopédidk, valamint a
tudomanyégak kézikonyvel.

Periodika gyidijtemény

Az adott évben megvisérolt vagy ajandékba kapott periodikdkat csak targyévben
Orizziik meg.

A helyismereti és kényvtdrosszakmai vonatkozasd idészaki kiadvanyok teljes korét
meg0rizziik (Békés Megyei Hirlap, Mezdberényi Hirmondd, 3K, régebbi Konyvtari
Figyelo €s Konyvtari Levelez0).

A megdrzend$ periodikumokat a kdnyvtdr tékdzva tarolja és — lehetOség szerint -
gondoskodik kottetésiikrdl.

Zenei gylijtemény

Kiilonbdz6 mifaji és tipusi hangfelvételek (CD), videofelvétel (DVD, egyre
csokkené videokazetta) és egyéb elektronikus dokumentumok alkotjék.

Zenei CD 4llomdnyunk kénnyii- és komolyzenei alkotisokat tartalmaz: klasszikus
miiveket és er0sen valogatott konnylizenei anyagokat.

Hangoskonyv allomdnyunk minden témét felolel - klasszikus miiveket,
gyermekeknek sz616 miiveket és verses kiadvanyokat.

DVD filmek terén a klasszikus miivek mellett népszerli, kozkedvelt filmeket,
meséket, ismeretterjeszt6- és dokumentumfilmeket szerziink be haszndl6i
igényekhez igazodva.

Helyismereti gylijtemény

Mez6berényrdl, Békés megyérél sz6lé6 dokumentumok (torténeti, néprajzi,
gazdasagi, foldrajzi, statisztikai munkdk, bibliogrifidk, térképek), irdsok,
szakdolgozatok stb.; mezdberényi, ill. mezéberényi kot6désli szerzOk mivei; helyi
sajtétermékek (djsdgok, szérélapok, meghivok stb.) a teljesség igényével; képviselo-
testiileti jegyzOkonyvek, elbterjesztések részben nyomtatott, részben digitalizalt
formaban, testiileti iilésekrol késziilt felvételek (videofelvételek, 2011-t61 DVD
lemezen); a Helyi Ertéktar anyaga. A helyismereti gytijtemény része a Helyismereti
(MBER) adatbizis.

Idegennyelvii dllomdny

Foként nemzetiségi — szlovak, német nyelvii szépirodalom €és szakkodnyvek, egyéb
nyelvkonyvek, szétarak.

Segédkonyvtar

J6részt belsé hasznalatra szdnt a konyvtari munkdkra vonatkozd konyvek, fontos
kiadvanyok.



IV. A gyarapitas forrasai
A konyvtdr dllomanyét az aldbbi forrdsokbdl gyarapitja:

1. A beszerzések els6 sorban vétel 1tjan torténnek a fenntarté 4ltal (a
koltségvetésbol) biztositott dokumentum-beszerzési keretb6l és az érdekeltségniveld
tdmogatéasbol. A vételbdl szdrmazd gyarapitds magaban foglalja a hazai terjesztoktol,
kiadoktol vésdrolt dokumentumokat.

2. Kotelespéldanyként gyijtjiik azokat a dokumentumokat, amelyek a 60/1998. (111
27.) A sajtétermékek kotelespéldanyainak szolgéltatasar6l és hasznositasardl c.
Korm. rendelet alapjan megilletik a kdnyvtirunkat.

3. A gylijtékor szempontjait figyelembe vevd vélogatds utdn ajandékként vessziik
allomdnyba a mds hazai és kiilfoldi konyvtarak, intézmények, egyéb jogi €s
magéinszemélyek altal térit€ésmentesen felajdnlott dokumentumokat. Az ajandékba
kapott dokumentumok név- vagy becsiilt értéken szintén keriilnek az dlloményba.

4. Egyéb forrdsbdl szarmazé dokumentumok (pl. tAmogatds, palydzatok)

A konyvpiacon val6 t4jékozodast segiti az Uj konyvek jegyzéke - figyelemmel
kisérjiik tovabba a kiaddk ajanlatait, akcidkat, folydiratok konyvajanléit €s a nagy
konyvterjesztok honlapjait. Beszerzéskor a beszerzési 4r minimalizalasara
toreksziink.

FO partnereink:

- Konyvtérellaté Non-profit Kft.
- Lira Konyv-nagykereskedés

- Békéskonyv.hu (Aurora II. Bt.)
- STIKft.

- Magyar Posta

- és egyéb kiadok, forgalmazok

V. Az allomany nyilvantartasa, feltdrasa

A konyvtér tulajdondba keriilt dokumentumokat a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM sz.
rendeletben foglaltaknak megfelelden nyilvantartisba veszi és ellendrzi. Az
intézmény az dllomdny nyilvantartdsdra a Textlib integrélt konyvtari rendszert és a
papiralapui egyedi €s csoportos leltarkonyveket haszndlja.

VI. Az dlloméany ellendrzése

Az dllomanyellenérzésnek, vagy mds néven reviziénak alapvetd funkcidja a
konyvtéri vagyon védelme. A jOl szervezett ellendrzés a vagyonvédelem mellett mas
egyébként fontos konyvtari feladatokat is megoldhat, ill. tdmogathat (a
dokumentumok fizikai 4llapotdnak vizsgdlatdt, a dokumentumok tartalmi alapd
feliilvizsgalatat, a feltaras hibdinak kikiiszobolését).

Az 4llomanyellendrzés rendjét a 3/1975. /VIIL 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelete,
tovabba a 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet /a muzedlis konyvtdari dokumentumok
kezelésével és nyilvdntartdsdval kapcsolatos szabdlyokrol/ hatdrozza meg.

Az dlloményellendrzés lehet jellege szerint iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy forduloponti, mértéke szerint teljes korii vagy részleges.

VIL Alloméanyapasztas
A korszerl gyijtemény kialakitdsdnak a folyamatos beszerzés mellett fontos része az
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apasztas.

Az dllomany folyamatos fenntartdsa és épitése kdzben a konyvtdr kiemelt figyelmet
fordit a selejtezésre - kivonja 4llomanyabdl az elhaszndlddott, elrongalédott,
foloslegessé valt és az elavult dokumentumokat, valamint a kihasznalatlan allomany
részek fejlesztését korlatozza.

A konyvtar évente legalabb egy alkalommal apasztja dllomanyit.

Az allomanyapasztas fajtai:

a) Tervszerii

A tervszer(i dllomédnyapasztasa konyvtdr rendeltetésszerli feladatainak ellatasara
elsésorban tartalmi szempontbél alkalmatlannd valt dokumentumoknak az
dllomanybdl folyamatosan torténd kivondasat jelenti.

Tervszerti dllomanyapasztasra akkor keriil sor, ha

- a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
vagy vildgnézeti szempontbdl meghaladottd vélt, vagy

- a dokumentum irdnti olvaséi igény csokkenése miatt a példidnyszdm egy része
foloslegessé vilt, vagy

- akonyvtar gylijtokore médosult.

A tervszer(l 4lloményapasztds része a véglegesen nem 6rzott folySiratok évenkénti
kivonésa az dllomanybdl.

b.) Természetes elhaszndlodds

- a dokumentum természetes elhaszndléddsdn a dokumentum rendeltetésszerti
hasznélatra alkalmatlanna véldsat (elrongyol6dds, megcsonkulés, egy€b sériilések)
kell érteni.

c.) Egyéb okok miatti apasztds

- elharithatatlan esemény (vis maior)

- blincselekmény

- behajthatatlan kdvetés

- pénzben megtéritett kdvetelés

- megengedhetd hidny (kald)

- normdn feliili hidny.

A brosidrdk, propaganda jellegli anyagok hamar elavulnak, ezért ezeket kiilon
nyilvantartdsban vezetve folyamatosan selejtezziik a konyvtarbol.

A feleslegessé vilt vagy elhaszndlédott dokumentumok kivondsakor a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM szdmi egyiittes rendelet szerint kell eljarni.

Az apasztisokrdl minden esetben torlési jegyzék késziil.

Zar6 rendelkezések

1. A konyvtdar dllomanyanak gyarapitdsdhoz sziikséges fedezetet a fenntarté a
koltségvetésben biztositja.

2. Az 4llomény szabélyszerti gyarapitdsaért az igazgatd €s a konyvtéri gylijteményi
osztaly vezetdie a felelds.

3. A konyvtdr a gy(jtdkorét, a gyljtést meghatdrozé barmely tényezd valtozasa
esetén feliilvizsgalja, a kivant médositdsokat elvégzi.

Hatalybalépés
Jelen szabdlyzat a mai napon lép hatélyba.
Mez6berény, 2026.04.01. n \‘,&Y by,
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Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeilis Gyiijtemény és
Miivelédési Kozpont konyvtiranak kiildetésnyilatkozata

Konyvtarunk nyilvdnos konyvtar, és mint ilyen, az informiciés esélyegyenléség és
demokrdcia helye. Szolgéltatdsaival, programjaival, helytorténeti dokumentumainak,
helyismereti gylijteményének bemutatdsdval hozzdjarul Mezbberény vdros egyedi
arculatdhoz, 6rzi és dpolja a klasszikus kultdirdhoz kapcsol6dé értékeket. Alapvetd feladata,
hogy mindenki szdmdra korldtozas nélkiili hozzaférést biztositson az informéaciéhoz és a
dokumentumokhoz, a magyar, a nemzetis€gi €s az egyetemes kultira kincseihez, és a
tudasalapi tarsadalom alapintézményeként mikddjon. Ezt a feladatot akkor litja el
maradéktalanul, ha ismeri a Mez6berényben jelentkezé konyvtdr irdnt tdmasztott igényeket,
€s azoknak a szérakoztaté irodalomtdl a tudomdnyos informdciGkon 4t a konyvtdri programok
szervezésével  torekszik megfelelni.  Kiildetését folyamatosan  béviils,  korszer(i
dokumentumallomanydval, a felhaszndldk igényeihez alakitott szolgaltatasaival, j6! felkésziilt
szakembereivel €s megujulé technikai felszereltségével valdsitja meg.

A kényvtar tAmogatja:

¢ az oktatds kiilonb6z6 szintjein tanulékat;

s az egész életen dt tartS tanulést;

e az onmiivel6dést €s a szabadidd hasznos eltdltését, a nevezett célokat szolgald
tevékenységek, rendezvények megszervezését;

* avaros toriénetének, kulturalis, néprajzi, nemzetiségi hagyomanyainak, természeti
érickeinek, gazdasdgi és tdrsadalmi folyamatainak kutatdsat és bemutatésat;

 az allampolgiri tdjékoz6dashoz, a kdziigyek intézéséhez, a kozhasznt ismeretek
megszerzéséhez €s a vallalkozdsi tevékenységhez sziikséges informécids hattér
biztositdsat;

¢ amagyar ¢s egyetemes gazdasdg, kultdra, tudomany és miivészetek kérdéseiben valé
eligazodashoz sziikséges informédcidk és tuddsanyag kozvetitését;

¢ ahatrdnyos helyzetiiek esélyegyenl8ségénck nivelését.

Mezdéberény, 2026.04.01.

- .‘;)

Szegedi Maride,
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyljtemény €s Miivel6dési Kézpont
munkavallaléja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti Mikodési Szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem, illetve tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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