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Az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzealis Gylijtemény és Miivelddési Kézpont (a
tovabbiakban: Intézmény) Igazgatéja mellékelt levelében kezdeményezi az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrol és a kozmiivelddésrdl szolé
1997. evi CXL. térvény 78/1.§ (4) bekezdés b) pontja alapjan az az O6nkorményzat, amely
kozmivel6dési intézményt tart fenn jovihagyja az 4ltala fenntartott intézmény szervezeti és
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Keérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalasat kdvetéen hozza
meg dontését,

Hatarozati javaslat:

Mezéberény Véros Onkorményzati Képvisel6-testiilete az Orlai Petrics Soma Koényvtar,
Muzedlis Gyljtemény és Miivelddési Kozpont médositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az elGterjesztéshez mellékelt formdban — 2022. szeptember 1. hatdlyba 1épési
datummal — jovéhagyja.
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Hatarid6: értelem szerint /7
Mezéberény, 2022. augusztus 10. . /

Siklési Istvan
polgarmester



OPSKMM_Szervezeti és M{ikgdési Szabé_lylzaténa;\’k modositasa ) jimap:/ /info%40mezobereny%2Ehu@mail.polarnet.hu:993 /fe...
Targy: OPSKMM_Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak médositasa oo |

Feladé: Andrea Turi <opskmm@gmail.com>
Datum: 2022.08.09. 14:19
Cimzett: Mez6berény Vdros Onkormanyzata <info@mezobereny.hu>, Siklési Istvan

<polgarmester@mezobereny.hu>

Tisztelt Polgarmester Ur!

Levelem mellékletében kiildsm Onnek és Mez&berény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilet
részére intézményiink, az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és MUvelGdési
kdzpont médositott SZMSZ-ét megvitatasra és elfogadasra, mely 2022. szeptember 1-t6l lenne
elfogadas esetén hatdlyos.

Koszonettel: MLB —Zﬁﬂ/x/@ ¥99
Tari Andrea ERKEZETT
igazgato

Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gy(ijtemény
és MiivelGdési Kézpont
5650 Mezbéberény, F6 Ut 6.sz.
addészam: 15583680-2-04
bankszdmlaszém:10402142-50494852-50521004
Tel: 06/70 400-2476

06/20 246-12-16

Mellékletek:
OPSKMM SZMSZ hatélyos_20220901.pdf 5,3 MB

|
Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal '

wowisin: . 20862 F, [ ]
bawers 2022 AUG 10,

T i e e J—
i bilaaun -‘

I

-l

T
Elasetn: Utdhagapmii
| Dv
[ A
R

e,

2022.08.09. 14:26



OPSKMM_Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositdsa 1maE ://info%40mezobereny%2Ehu@mail. polarnethu:993 /fe...
Targy: OPSKMM_Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdnak médositasa oo |
Tl

Feladd: Andrea Turi <opskmm@gmail.com>

Datum: 2022.08.09. 14:19
Cimzett: Mezéberény Varos Onkormanyzata <info@mezobereny.hu>, Sikidsi Istvan

<polgarmester@mezobereny.hu>

Tisztelt Polgarmester Ur!

Levelem mellékletében kiilldém Onnek és Mez&berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilet
részére intézményiink, az Orlai Petrics Soma Koényvtér, Muzedlis Gydjtemény és MiivelGdési
kézpont médositott SZMSZ-ét megvitatasra és elfogaddsra, mely 2022. szeptember 1-t6l lenne
elfogadas esetén hatalyos.

Készonettel: ML -2022/40 %98
Tiri Andrea ERKEZETT
igazgato

Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gy(ijtemény
és MiivelG6dési Kézpont
5650 Mezéberény, F6 Ut 6.sz.
addszam: 15583680-2-04
bankszdmlaszém:10402142-50494852-50521004
Tel: 06/70 400-2476

06/20 246-12-16

Mellékletek:
OPSKMM SZMSZ hatdlyos_20220901.pdf 5,3 MB

Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal |

Iktatészém ‘. ZQ/SG ’? L“ Htt dcg
b 2022 AUG 10, ? j

Elasefin Unardiii i Edsyi } ‘
' 7.3 |
r TE SIS PN = J

2022.08.09. 14:26

o
S
[REY



Orlai Petrics Soma
Konyvtar, Muzealis
Gyilijtemény és Muvelodési
Kozpont
Szervezeti és Mukodési

Szabalyzata

Ty uclles—

Tri Andrea
igazgato
hatalyos: 2022. szeptember 1-t61

Készitette:



I. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az alapité okiratiban,
munkatervben rogzitett célok és feladatok megvaldsitasa céljabol meghatarozza:

e az intézmény szervezeti felépitését,

e az intézmény miikddésének belsd rendjét,

e az intézmény kiilsé kapcsolatait.

1.1 Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
e az intézmény dolgozoira,
az intézményben miikddo szervezeti egységekre, szervezetekre, kdzdsségekre,
e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.,

1.2 Jogszabalyi hattér
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),
e 1997. évi CXL: torvény, A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol, és a kozmiivel6désrol,

e 1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (2019. november 1-t6] 5

évig, a 2020. évi XXXIL. térvény szerint)

e 2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak A&talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyd
torvények modositasarol (2020.11.01-t61)

32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

20/2018 (VIL. 9.) EMMI rendelet

Mezdberény Véros Onkormanyzati Képviseld-testiiletének 27/2018.(XI1.19.) rendelete
a helyi k6zmitiveldésrdl

e 2012.évil térvény a munka torvénykdnyvérsl

2. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Miivelddési
Kézpont

Székhelye: Mezdberény, F6 ut 6.

ElérhetOségei:
web: www.opskk.mezobereny.hu
e-mail: opskmm@gmail.com
telefonszamok:
Miivelddési Kézpont: 66 515-553, 70-400-2474
Koényvtar: 66-515-558, 70-400-2481
Muzealis Gytijtemény: 70-400-2479

A székhelyen kiviili tovabbi miik6dési helye. telephelye:

Civil Fejleszté Kozpont - Mezéberény, Békési u. 3.

Koényvtar - Mezdberény, F6 ut 4.

Madarak Haza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadid Kézpont - Mezdberény, Liget tér 1-3.
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Muzealis Gytijtemény - Mezéberény, Fé ut 1-3.

Az intézmény hivatalos szamjelei

Torzsszama; 583682
Statisztikai szamjele: 15583680-9329-322-04

Ado6szama: 15583680-2-04

Hletékességi (miikddési) teriilete:
Mezéberény varos kozigazgatasi teriilete

Alapito szerve:
Mezbberény Varos Onkormanyzati Képvisel-testiilete

Az intézmény alapitasa:
52/2008.(1.28.) MOK sz. hatérozat alapjan 2008. januér 1-i hatéllyal

Alapit6 okirat kelte:

2020. augusztus 31.
Alapité okirat szama: 179/2020.(VIIL 31.)-1.

Fenntart6 neve, cime:
Mezbberény Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete, Mezéberény, Kossuth tér 1.

Iranyitd szerv neve, cime:
Mezbberény Véros Onkorményzati Képviselo-testiilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi és torvényességi feliigyeleti szerve:
Mezo6berényi Polgarmesteri Hivatal,
Mezd6berény varos jegyz8je Mezdberény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigyelet:

Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Konyvtari és Levéltari Féosztaly, valamint a Muzeumi Fosztaly
Szakmai médszertani tandcsadds:

Nemzeti Miivelédési Intézet

Az intézmény jogalldsa és gazdalkodisa:

Onallé jogi személy. Képviseli az igazgato.

Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzedlis Gytlijtemény és Miivelédési Kézpont 6nallo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasigi feladatait a
Mezé6berényi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési

szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési el6iranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtdsira szolgald bankszémlaszam:
10402142-50494852-50521004

Az intézmeény tipusa:
Tébbceélu kulturalis intézmény

Az intézmény vezetbie:
Mez6berény Véros Onkormanyzati Képvisel-testiilete altal 5 évre kinevezett igazgato.

~———— :é |




A koltséovetési szerv fotevékenvségének allamhaztartasi szakaeazati besoroldsa:

[ 14 r r r
szakdgazat szama | szakagazat megnevezése

910110 Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége
Alaptevékenyseg
f6 TEAOR kodja

| 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcidk:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

2 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatis

3 054020 Védett természeti terliletek és természeti értékek bemutatasa,
meglrzése és fenntartisa

4 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvintartisa

5 | 082043 Konyvtari dllomany feltdirasa, meg0Orzése, védelme

6 | 082044 Kényvtari szolgaltatisok

7 | 082061 Mizeumi gy{ijteményi tevékenység

8 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

9 | 082064 Muzeumi kozmiivel 6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

10 082070 Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése,
megovasa

11 | 082091 Kozmiivel6dés - k6zosségi és tirsadalmi részvétel fejlesztése

12 | 082092 Ki')zml’i\{elc'idés - hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek
gondozasa

13 | 082093 K('j”znliﬁvel(idés - egész életre sz0l6 kiterjed tanulds, amat6r
mivészetek

14 | 082094 Kézmiivel6dés-kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

15 | 083030 Egyéb kiadbi tevékenység

16 | 086020 Helyi, térségi kozdsségi tér biztositasa, miikddtetése

17 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés

18 | 086090 Egyéb szabadid8s szolgaltatas

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

20 | 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatisat
el6segit6 képzések timogatasok

21 | 105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és egyéb timogatasok

22 | 107080 EsélyegyenlOség elGsegitését célzé tevékenységek és programok |
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2.2 Az intézmény nyitva tartasa:
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelodési Koézpont aktualis
programjai megkivanhatjdk az SZMSZ-ben meghatdrozott nyitvatartasi idoktél torténd
cltéréseket. Ezt minden esetben az igazgaté vagy annak helyettese, illetve az adott
intézményegység szakmai vezetdje hatarozhatja meg vagy engedélyezheti.
e Az intézmény és telephelyei a karicsonyi és husvéti Ginnepeken, majus 1-jén,
Piinkdsdkor, Mindenszentek alkalmaval, és Ujévkor zérva tartanak.
o Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jar6 linnepeken a nyitva tartast a varosi €s
intézményi rendezvény-igények hatarozzak meg.

Civil Fejleszté Kozpont (Mezbberény, Békési ut 3.):
Az intézmény és a hasznalok tevékenysége, programja szerint tart nyitva.

Konyvtar (Mezdberény, F6 ut 4.):
Heti 31 ora, egyéb idépontban eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart

nyitva.
hétfs-szerda-csiitortok 13.00 - 18.00
kedd-péntek 10.00 - 12.00 13.00-18.00
szombat 10.00-12.00

Madarak Hiza Okoturisztikai Latogat6- és Szabadidé Kozpont
(Mezdberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvényt6l fliggen tart nyitva.

Muzealis Gyiijtemény (Mezdberény, Fo at 1-3.):
Heti 10 6ra, egyéb idopontban elézetes bejelentkezés alapjan, 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 Kézpont (Mezbberény, F6 ut 6.)
Heti 48 dra, egyéb idépontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfo 12.00 - 20.00
kedd 12.00-20.00
szerda 10.00 - 18.00
csiitortok 12.00-20.00
péntek 12.00 —20.00
szombat 08.00 - 16.00

Nyadri nyitva tards junius 15. és augusztus 15. kozott heti 42 ora, egyéb idépontban: elézetes
bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

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



II. Az Orlai Petrics Soma Koényvtir, Muzedlis Gyiijtemény és
Miivelédési Kozpont feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelodési Kézpont
célja:
e Sokszini, az ¢élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatast gyakorol
a varos lakosainak kulturalis szokésaira.
o Osztonzi és eldsegiti a kozosségi és egyéni miivelddést, ismeretszerzési, az alkotd
tevékenység kibontakozasat.
e Kozremiikddik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti
alkotasok bemutatasaban és befogadasanak el6segitésében.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Miivel6dési Kozpont ennek
érdekében:
¢ nyilvanos konyvtart,
o konyvtari, helytorténeti adatbazisokat miikddtet és aktualizal,
muzealis gyiijteményt,
miivelédési kzpontot,
Okoturisztikai latogaté -- és szabadid6 kdzpontot,
Civil Fejleszté Ko6zpont mikodtet.
Részt vesz a véros tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitasaban.

2, Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeilis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont
tevékenysége és feladatai:

o Alaptevékenységének és mitkddtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja.

e Az intézmény munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai

funkcidkat, illetve biztositja annak adminisztraciés, technikai és kisegitd hatterét.

Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzealis Gy(jtemény és Mivelodési Kozpont vallalkozdi
tevékenységet nem végez.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gyljtemény és Mivelédési Kézpont
teveékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyiittmilkddik a torténelmi egyhazakkal.

2.1 Kozmiivelédési feladatok — Miivelodési Kézpont

o Kozremikodik a varosi lakossdg mivel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
¢érickek 1étrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

e Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel allami és nemzeti iinnepeink
megszervezésében

o Részt vesz a varos idegenforgalmi célu rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitdsaban.

» Lehetdségeihez mérten tamogatja a varosban ¢16 amatér ¢s hivatasos miivészek
tevékenységét, segitséget nyljt az alakuld k6zosségek szervezésében.

o Kozmivelodési célu gyermek, ifjusagi és felndtt kézosségek milkddéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzajarul.

o Részt vallal az iskolai oktatast segitd és kiegészité programok szervezésében, valamint
a kdzhasznt ismeretek terjesztésében.

o Részt vesz a kulturdlis belfoldi turizmusban valé részvétel tudatossaganak
Osztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehetéségeinek felkutatdsiban,
tamogatasaban.
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2.2
221

Részt vallal a varos nemzetkGzi kapcsolatainak dpoldsdban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, mlivelodési egyestileteivel valo kapcsolattartisban.

Egyéb elbado-miivészeti programszolgaltatas ezen beliil: ének-zene és tancmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis mithelyekként funkcionalé amatdér miivészeti
csoportok nyilvanossag szamara szant programyjait is.

Képz6-, ipar-, népmiivészeti és fotdmiivészeti kiallitasokat szervez.

Iskolan kiviili oktatasszervezés, kiilonés hangsullyal a felnoéttek szamara végzett
kozismereti tanfolyamokra.

Helységeinek kulturalis célu bérbeadasa.

Programkézvetités, programmenedzselés, varosi szintli és regiondlis rendezvények
szervezése és lebonyolitasa.

Szabadid6s programokat szervez.

Részt vesz a varosi programok 0sszeallitdsaban, szervezésében, lebonyolitdsaban.
Részt vallal a Mez6berény kulturdlis Orokségére éEpitett turisztikai kinalat
népszerlisitésébol.

Partnerség er6sitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott.
A fentieken tal esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, milivészeti
feladatot, melyet szaméara az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Kozgyiijteményi feladatok

Konyvtar

Informacidkat nyujt a kdnyvtéri rendszer szolgaltatdsairdl.

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldaltian feltart
gyljteményt tart fenn és miikddtet.

Végzi az intézmény allomanydba keriit dokumentumok nyilvdntartasba vételét és
feltarasat, a feleslegesség valt és megrongalodott dokumentumok allomanyabdl vald
kivonasat a Textlib integralt konyvtari rendszerben. Elektronikus a konyvtar
honlapjardl elérhetd.

Gondoskodik a gylijtemény megérzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eldirt
id6északonkénti allomanyellendrzésrél.

Az egyes haszndl6i igényinek kielégitésére célszertien kialakitott Gvezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgaltatds, olvasdterem-
hasznalat.

Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben hasznalatét.

Konyvtari dokumentumokat kdlesondz.

Konyvtarkozi kolcsonzést folytat. Biztositja mas kOnyvtarak alloméanyanak és
szolgaltatisainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Idészaki kiadvanyokat jarat (napilap, hetilap, folydiratok), ezeket a latogatok szdmaéra
elérhetOen helyezi el. Az értékes id6szaki kiadvanyokat meg6rzi, hasznalatra feltarja
Az olvasdszolgalat keretében tanacsado, ajanld, tajékoztatd szolgdlat, irodalmi kutatast
végez.

Vezeti a kOnyvtar statisztikai adatait, 6sszesit, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetliek részére megkdozelithetd. Igény
esetén (id6sek, betegek, mozgasukban korlatozottak szamara) ,,mozgé konyvtarként”
hazhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatok szamara hangkazetta gylijteményt kélcsonéz (hangos
kdnyvek).

Gyljti  és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozd
dokumentumokat  (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok
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IIL
Miivelédési Kézpont miikddése

1.
1.1

apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrél masolatokat szolgaltat.

Biztositja a kdnyvtar latogatéi szamara a nyilvanos kozOsségi internet-hozzaférés
lehet&ségét, tartalomszolgaltatast nyijt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutatok és konyvtarhasznalati
foglalkozasok, oktatasi és Onmivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkedGknek, civil szervezeteknek.

K&zhasznu informaciokat gyiijt és szolgaltat.

Tevékenységét Osszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn.

Alaptevékenysége ellatasdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa
érdekében a konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Szolgaltatasait, az  intézmény  hasznalatdnak  szabalyait, rendezvényeit,
tevékenységérol széleskorii informaciokat az intézmény honlapjan kdzreadja.

Muzedlis Gyiijtemény

A helyi kulturalis 6rokség megovasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlédésének
Mezdberény €s kdrnyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé targyi, képi,
irasos ¢€s egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotdsok — tovabbiakban egyiitt: kulturalis javak — gytjtése.

Mezbberény kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyalnak feltarasa,
rendszerezése, megismertetése.

A Mezéberényben €16 nemzetiségek szellemi €s targyi kulturajanak gytijtése, kutatisa
¢és bemutatasa

A helyi mivel6dési szokasok gondozdsa, gazdagitdsa, ismeretszerzd,
ismeretterjesztd/profi €s amatdr alkotd kdzosségek €s alkotdsaik bemutatisa.

A muzedlis gyljteményi alapfeladatok és a tervezett éves kdzmiivelédési teendbk
ellatasa.

A kiallitott targyak mélté bemutatasi koriilményeinek biztositésa.

A gylijtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitiasanak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tOmegkommunikacios szervekkel,
gondoskodik tajékoztat6 jellegli kiadvanyok megjelenésérsl.

Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egyiittmiksdésiikkel gyarapitja a
rendezvények szamat.

Lehetéséget teremt a gylijteményben muzeumpedagdgiai orak tartasghoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudoméanyos kutatast végzdket, valamint a gy{ijteményi
anyaghoz kapcsolddé vetélkeddket, rendezvényeket.

Idészaki kidllitasokat szervez.

Péalyazati lehet6ségek kihasznaldsaval a mazeum fejlédését, gylijteményének és targyi
eszkozeinek gyarapitasét, restaurdlasat, megovasat végzi.

Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzeilis Gyiijtemény és

Szervezeti struktiira

Az intézmény szervezeti egységei:
Konyvtari és gylijteményi osztaly
Ko6zosségi miivelddési, lizemviteli osztaly
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Szervezeti abra:
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Munkakorok altalanos feladatai

Az intézmény munkatdrsainak munkaideje havi munkaid6kerettel szervezett.
Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az altalanos igazgatOhelyettes, konyvtari és
gylijteményi osztalyvezetd és a szakmai vezetd is ellat.

2.1

Igazgaté

Feladatait a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint végzi.

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetGje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
milkddésének biztositasa, a kitliz6tt célok és feladatok megvalositdsdnak irdnyitdsa, a
munka dsszehangolasa.

Igazgat6i mindségben gyakorolja munkaltatdi, szakmai, gazdasagi iranyitdi jogkorét.
Munkaltatéként a kinevezés, modositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazis, stb.
jogkoroket gyakorolja.

Iranyitja a szervezet munk4jat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangoldsat.

Egyes teendOket részben vagy egészben, tartésan vagy atmenetileg a beosztott
vezetdkre vagy mas munkatarsakra atruhizhat.

Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

Jogosult az intézményhez érkezé kiildemények atvételére, felbontasira, a kimend



ugyiratok alairasara (kiadmanyozasi jogkdrrel bir).

o A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi ddntésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalméért és alakisdgaért a kiadmanyozod felelds. Kiilsé
szervhez, vagy személyhez kiildend iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtasat segité szabalyozasban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy frhat ald. Az igazgatd ezt a jogot az
altalanos igazgatohelyettesre ruhazza at.

Képviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben.
Részt vesz a Mezdberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete iilésein, beszdamol
az intézményben végzett tevékenységrol.

Meghatarozza a dolgozék munkakorét, a munkat szakmai felkésziiltségnek,
1étszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfeleléen osztja el.

Meghatédrozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

Gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek  biztositasarél és
érvényesitésérdl;

Felelos az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Mezbberényi Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydval -egyiittmikddve
gondoskodik az intézmény zavartalan miikddésérél, a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak, valamint a mindenkori hatalyos jogszabalyi kérnyezetnek megfeleld
gazdalkodasrdl.

Feladata a személy-, és munkaligyi feladatok elldtdsa, melyet az Onkormanyzat
munkaiigyi munkatarsaval 6sszehangolva végez.

Az Mt. rendelkezései alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatédi, fegyelmi
jogkdrét.

Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezésérol,

Az osztalyvezetok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakdri leirdsat €s annak megfelelden lassa el feladatait.
Gondoskodik a t{iz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

Felelbs:

2.2

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdilkodasi lehet6ség és a kotelezettségek
0sszhangjaért;

az intézményi szdmviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezéséért és milkdéséért.
a jovahagyott munkaterv és kdltségvetés teljesitéséért,

az Onkormanyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére, cllatja osztalyvezetdi feladatait is.
Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartos (30 napot meghaladd) tévolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.



Az igazgatd és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgatd a hatdskorébe utal.
Feladata:

2.3

Az itézmény szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

Koordindlja az egymas mellett dolgozd osztdlyok tevékenységét és azok
cgytittmikodését.

Figyeli a szaktertliletiikre vonatkoz6 palyazati kiirasokat, javaslatot tesznek a palyazat
benyujtasira, az igazgatdval tortént egyeztetés utdn el0késziti €s megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatarsaival lebonyolitja, az elszamolast elékésziti.

Felelés az intézmény mindségbiztositissal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaért.
Felelds a tiizvédelmi és munkabiztonsagi el6irdsok betartasaért, betartatasadrt.
Szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat—amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak; iranyitja az intézményben
lefolytatand6 tervszeri és terven kiviili feladatokat.

Felelos az intézmény szakmai munkatervének elékészitéséért.

Ellen6rzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakéri leirasokban foglalt munka
és névre sz016 feladatrend betartasarol.

Elokésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorszag pontok miikidtetését.

Elkésziti az osztalyok altal Gsszeallitott statisztikat.

Gyakorolja a kiadményozasi jogot az igazgaté altal felruhdzva

Osztalyvezet6

Az intézmény osztalyainak szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitésa.

2.4

Az osztalyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakdri lefrasanak megfelelden.
Iranyitja és ellendrzi az osztdlyan folyd szakmai tevékenységet.

Felels az osztalya minGségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
Felelos a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasaért, betartatisaért.
Javaslatot tesz az osztdlyan folyé szakmai tevékenységhez rendelhetd koltségvetés
Osszeallitasahoz és gondoskodik annak tervszerii felhasznalasarol;

Az osztaly dolgozdinak munkakori feladatai ismeretében iranyitja, 6sszehangolja és
ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok munkajat.

Figyeli az osztilydra vonatkozo pélyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtisara, az igazgatdval tortént egyeztetés utdn elokészitik és megirjak, pozitiv
elbiralas esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolast el6készitik.

tagdijak (konyvtari szolgaltatdsok dijainak) beszedése és befizetése a pénztarba

Felelés: B

o az osztaly munkdajaért és vagyontargyaiért;
o az osztalyra vonatkozo utasitasok és dontések végrehajtasaért;
o statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai adatszolgaltatast végeznek.

Konyvtarosok

Kozvetleniil a Konyvtari és gylijteményi osztily vezet§jének irdnyitdsdaval végzik
feladatukat.

Az Aalloméany teljes kort feldolgozésa, gyarapitdsa, nyilvantartasa, gondozésa,
védelme.



2.5

Konyvtar-informatikai feladatok ellatasa.

Ko6zmiivelodési és kozosségkapcesolati, konyvtar-pedagdgiai tevékenységek végzése

A feln6tt- és gyermekrészleg olvasdszolgalatanak teljes ellatasa, valamint a folyoirat-
nyilvantartas naprakész vezetése.

Gondoskodnak az olvasok személyi nyilvantartasanak, valamint a kolcs6nzési
nyilvantartasoknak naprakész, pontos vezetésér6l minden dokumentumtipusra
vonatkozdan.

Osszegytijtik a kotésre, torlésre szoruld konyveket, végzik az esetleges
kényvjavitasokat, selejtezéseket.

Megfelelé tajékoztatast nytjtanak az olvasdtermet és az informatikai részleget
hasznaldk szamara.

Végzik a konyvtarkozi kolesonzésekkel kapcsolatos munkakat, vezetik ezek
nyilvantartésait.

Helyismereti tevékenységet végeznek és épitik, gondozzdk a MBER helyismereti

adatbazist.
tagdijak (konyvtari szolgaltatasok dijainak) beszedése és befizetése a pénztarba

Etnografus

Feladatdt a Konyvtari és gylijteményi osztaly, alkalmanként (rendezvények, kiallitdsok,
palyazati programok, stb.), a Ko&zbsségi miivelédési és lizemviteli osztily vezetdjével
egyeztetve végzi, munkakori leirasanak megfelelen.

2.6

Rogziti a gyljtemény adatait, a gyarapodasi — és leltdrozasi kényvet naprakészen
vezeti.

Felelos a belépdjegyek elszamolasaért, nyilvantartisaért.

Ko6zremiikodik a kiallitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitdsi
anyag szallitasat.

Feliigyeli a kiallitasokat, a latogatéknak tajékoztatast nyijt; esetenként tarlatvezetést
tart.

Muzeumi kdzmiivel6dési és kozosségkapcesolati tevékenység végez.

Ko6zremiikodik muzeumi foglalkozisok, csoportos gyermek, ifjusagi foglalkozisok
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban.

Elkésziti a Muzedlis Gylijtemény statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez

Gondoskodik a véros helyi értékeinek felkutatasardl, gyiijtésérdl, szakmai lefrasarol,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megovasardl, elhelyezésérél. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvarhaté médon dokumentalja, publikalja.

Figyeli a szakteriiletére vonatkozd pélyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyuijtasira, az igazgatoval tortént egyeztetés utdn elbkésziti és megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatérsaival lebonyolitjak, az elszamolast elokésziti.

Felelés a szakteriilete minGségbiztositiassal kapcsolatos szakmai feladatainak
ellatasaért.

Felelos a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartisaért, betartatasaért.

A felnétt korosztaly iskolan kiviili képzésének koordinaldsa, tanfolyamok, tréningek
szervezése.

Kézmiivelodési szakemberek

A feladatok a munkakéri leirasok szerint.
Kozvetlenil a kozosségi miivelédési, lizemviteli osztalyvezet§ iranyitisaval végzik
munkajukat.



Feladatuk:

2.7

Az intézmény szinhazi, mivészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- és propagandatevékenység végrehajtasa.

Az intézményben miikddé csoportok (szakkorsk, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetik).

Koordinaljak, segitik a varosban miik6do civil szervezetek munkajat.

Koordinaljak, hogy az intézményben miik6dé csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, varosi honlapon mutassak be.

Nyitvatartasi idon til a hozzajuk tartozd csoportok rendezvényeinek feliigyelete.

A Mezdberényi Hirmondbhoz anyaggyiijtés szerkesztése.

A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolds, technikai, oktatastechnikai
eszk$zok, stb.).

Kozmiivelodési - igazgatasi iigyintézo

Ko6zvetleniil az igazgatd iranyitasdval végzi feladatat, munkakori leirasa szerint
Feladata:

2.8

Targyi eszk6zok, munkaidékeret elkészitése az osztalyvezetdk iranyitasaval.

A technikai dolgozék munkavégzésének koordinalasa, a kozdsségi miivel6dési,
tizemviteli osztalyvezetd iranyitasaval.

Elvégzi a rabizott tigyviteli feladatokat

o iktatast,

® postazas,

e sokszorositast, stb.

Biztositja az irattari rendet.

Szervezi az intézményen beliili értekezleteket, megbeszéléseket.

Vezeti a meghatdrozott nyilvantartasokat.

Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag-nyilvantartast a Mez&berényi Polgarmesteri
Hivatal szakembere ¢€s az igazgat6 iranyitasaval.

Elvégzi a gazdasagi Ugyviteli feladatokat a Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal
szakembere irdnyitasaval.

Biztositja a készpénzellatast az intézmény rendezvényein, ellatja készpénz kifizetést
ill., beszedést a mindenkori pénziigyi elirAsok betartisa mellett, MezGberényi
Polgérmesteri Hivatal szakembere iranyitasaval

Kapcsolatot tart a fenntarté dnkormanyzat pénziigyi osztalyaval (intézményi szdmlak
tovabbitasa, szdmlairasok el6készitése, megirt szamlak postazasa).

Informatikus

Kd&zvetleniil a kozosségi miivelddési, lizemviteli osztalyvezetd iranyitasaval végzi a feladatat,
a konyvtari tevékenységen kiviil az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi feladatait
is ellatja.
Feladata:

Az intézményi, varosi honlap tartalomfrissitése.
Karbantartja az intézményi szamitogépes halozatot.
Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbazist, statisztikai programot (SZISZI).
Kapcesolatot a TextLib fejlesztoivel, tajékozdodas ) fejlesztésekrol, verziokrdl.
Elvégzi a TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
Kiilonds figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellenbérzésre.

-
o



o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok Osszeszerelését, bedllitdsait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

e Plakatokat, szor6lapokat, kiadvanyokat szerkeszt.

e A Mez6berényi Hirmond¢ tordelése

o akOnyvtar honlapjanak frissitése

2.9  Uzemvitel: portas
Ké&zvetleniil a k6zosségi miivelodési, lizemviteli iranyitidsival végzi feladatat.

Feladata:
¢ Nyilvantartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsagat, koordinalja a helyiségek
beosztasat, atveszi, tovabbitja a postai, stb. kiilldeményeket
e Az intézményhez telefonon beérkezd informacidkat és igényeket azonnal tovabbitja az
illetékesnek;
o Osszegylijti az intézmény programjairdl az informéciékat, azt az érdeklsdsk felé
tovabbitja.
Feliigyeli, aktualizdlja az intézményi hirdetési feliileteket.
Kiils6 rendezvények esetében a rendezvény kiszolgalasa, feliigyelete.
Kozremiikddik a helyi kiildemények, szérolapok, plakatok kiszallitdsaban.
Feltigyeli az aulaban foly6 tevékenységeket.
A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- és bepakolas stb.).

2.10 Uzemvitel: intézménytakarité
Feladataikat kozvetleniil a Konyvtari és gylijteményi valamint a Kozdsségi miivel6dési,
lizemviteli osztalyvezetd iranyitdsdval, a napi teendSket a k&zmiivel6dési - igazgatasi
tigyintézé koordindlasdval végzik, a tlizvédelmi és munkabiztonsigi el6irdsok betartasa
mellett.
Feladatuk:

e Az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritdsa.
A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- és bepakolas, stb.).
Az ablakok, ajték, berendezési targyak tisztan tartasa.
Az épiilethez tartozd kozteriilet gondozasa, jardak tisztantartdsa, jég-mentesitése.
Az éptilethez tartozo zdldteriiletek gondozasa (kapalas, fiinyiras, locsolas, stb.)
Szérodlapok, plakatok, Mez6berényi Hirmondé kihordasa, levél-kihordas,

2,11 Csoportvezeték (szakkorvezetok)

o Feladatukat az igazgatd megbizdsa alapjan végzik, melyet a megbizdsi szerz6dés
régzit. Ez tartalmazza a csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok szamat és idOtartamat, valamint az éradijat. Megbizasi szerzddésiiket
minden évben Ujra kell kotni.

e Tevekenységilket az intézmény munkaterve alapjan a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgaté hagy jova. Az elvégzett munkardl
kotelesek tdjekoztatdst adni az intézmény igazgatdjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.

e A csoportvezetbk ¢€s tevékenységiik ellen6rzését szakmailag az intézmény
igazgatOhelyettese végzi. Tevékenységik rendszeres figyelemmel vald Kkisérése
érdekében kotelesek munkanaplot vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorat, a
foglalkozasok idépontjat, résztvevoit ¢és a foglalkozasok anyagat.

e A csoportvezetdk felelosek az ott folyé szakmai munkéért, tevékenységért.
Munkajukat a kézmiivel6dési szakemberek szakmai iranyitdsa és feliigyelete mellett




végzik. A csoportvezetdk kotelesek az SZMSZ-t megismerni és tudomasul venni.

3. A dolgozék kitelessége, joga, feleléssége

3.1  Vezet6 beosztasii munkavallalék jogkire
Minden vezetd beosztasi kézalkalmazott jogosult a vezetése ald tartozd teriileten a
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok keretei kozott:
e Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem Dbetartdsira szoban
figyelmeztetni, illetve irasbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.
e A szabadsagok igénybevételét engedélyezni.
e Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.
A vezetdi jogkdr gyakorldsa soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a munkavallalok

jogainak érvényesiilését.

3.1.1 Minden vezetd kitelessége

e Az irdnyitdsa ald rendelt osztily — szakmai egység — munkajanak megszervezése,
ellenérzése, megfeleld munkafeltételek és a munkak helyes elosztasanak biztositdsa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé elbirdsok, a
munkavédelem betartisa, betartatisa.

e Az altala vezetett osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkzok rendeltetésszerd,
hatékony hasznalatanak biztositasa.

o Gondoskodik az osztilya — szakmai egysége — részére az elbirt feladatok,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan minéségli és hatarid6re
torténd teljesitésérol.

Az osztalya részére a munkahoz szilkséges anyagok, eszk6zok biztositasa.

o Az osztaly altal készitett mindennemf iigyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgaltatdsok) lattamozasa, illetve a részére meghatarozott alairasi jogkor szerinti
alairasa.

e Az osztily, s ezen belill a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése.

3.1.2 A vezeto felelossége

o Az intézmény vezetd allast dolgozdi — az eléviilési hataridén beliil - anyagi, munka-
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes miikddése érdekében
a résziikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitisaikért, az elbirt
ellen6rzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hatdskodriikknek, beosztasuknak
megfelelden tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.

e Az anyagi felelésség szempontjabél minden vezetd 4llasa dolgozd felelés
beosztasuaknak mindsiil.

e Az anyagi, illetve kartéritési kore és mértéke tekintetében, mindenkor érvényes
jogszabaly szerint kell eljarni.

3.2 A dolgozé kiotelessége, joga és feleléssége a munkakdri leirdsokban rogzitett részletes

szabalyozason tul.
3.2.1 A dolgoz6 kotelessége
e A munkajira vonatkozé hatilyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be. -
e Munkatérsival, emberi, szakmai egytittm{ikddést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni felelosséget munkajaért.



e Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszerti, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
eloirasok betartdsa és mas, az intézményben munkat vallald, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

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

¢ A munkavallalo koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti struktiraja, illetve a
munkamegosztés szerint betartani.

e A dolgozd kételes minden — az intézményt érint6 — kérdésrdl a felettesét, az igazgatot
tajékoztatni.

e FEves rendes szabadsig kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet késziteni.

Minden munkatarsnak joga

A munka hatékonysdgat, mindségét javito javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasdban, értékelésében vald részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6z6k hasznalata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalasa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani.

Munkavallaloi érdekképviselet fenntartasahoz.

e A munkavégzéshez kapcsolddé megbecsiiléshez, emberi méltdsiganak és

személyiségi jogainak tiszteletben tartasdhoz.
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3.2.3 Minden munkatars felels

e Az altala hasznalt eszkozok, berendezések dllagdnak megdvasaért, iizemszerd,
rendeltetésszerli hasznalatéért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
eldirdsok betartdsaért, az atvett pénzeszkdzok, bizonylatok és iratok szabalyszerti
tarolasaért €s Orzéséért.

e Felelos a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a kdrmegel6zésben és karmentésben.

e A munkakdérében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8.§ (4) bek.).

o Kboteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakérével vagy a munkaltatjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)

o Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakdrével Osszefliggd informacidkat, a
szolgalati ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

3.3  Bels6 kapcsolatrendszer

3.3.1 Az intézmény vezetése
Az intézmény egyszemélyi felelose az igazgatd. A vezetd testillet az igazgaté munkajat

segitd, dontés elokészitéséért és végrehajtasért felelds testiilet,
Tagjai:

e igazgato,

e 3ltalanos igazgatdhelyettes,

e osztalyvezetd(k)
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34.1

34.2

Az intézmény miikodésének szabalyai

Altalanos miikiédési szabalyok

Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrol
minden év végén beszamold késziil.

Az intézményi beszdmolot az osztalyok beszamoléja alapjan az igazgatod késziti el,
melyet a dolgozok véleményezése utan a Képviseld-testiilet fogad el.

A munkaterv Osszeallitasa az adott naptari év januarjaban torténik.

Az osztdlyok munkatarsai az osztalyvezetok iranyitdsaval elkészitik sajat
munkaterviiket, rendezvényterviiket. Az intézmény munkatervét az igazgatd, a varosi
rendezvénytervet - az osztdlyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a varosi
mtézmények, egyestiletek €s civil szervezetek jelzései alapjan — az altalanos igazgato-
helyettes késziti el. A munkatervet az intézmény dolgozéi véleményezése utdn, a
Képviseld-testiilet hagyja jova.

A munkatervben foglaltak megvaldsitdsdéhoz sziikséges anyagi fedezetet Mezdberény
Véaros Onkormanyzati Képvisel6-testiilete biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak
szerint.

Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informacidkat kiilsé szerveknek
csak az igazgatd, vagy az altala irasban megbizott dolgozé adhat.

Minden dolgozénak koételessége a munkakori lefrasban és egyéb szabdlyzatban
eloirtak betartdsa és betartatdsa; szakmai Snképzése; az intézmény tulajdonanak
védelme és a takarékossag.

A munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzddést, megbizasi,
stb. iigyeket a vonatkozd jogszabalyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgatd koti
meg a dolgozdval.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrej6ttekor az igazgatd koteles meghatarozni a
dolgoz6 munkakorét — részletesen a munkakori leirdsban — és a munkabérét.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkival kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavéllalonak indokoltan meriiltek fel.

Munkaidé

Az intézmény sajatos mikodési rendje okdn (a nyitva tartashoz és a kulturdlis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzeés munkaidOkeret alkalmazasaval torténik.
Az intézmény dolgozoi szamara a munkaid6é kezdetét és végét az igazgato allapitja
meg.

Talmunkéra az igazgatd/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaid6 régzitéseére jelenléti ivet kell vezetni.

A dolgozd koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatémak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden esetben  orvosi-tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint
kell megallapitani.

Az éves rendes szabadséag kivételéhez minden évben elézetes tervet kell késziteni.

A rendkiviili és az Mt. szerinti jogcimeken torténd fizetés nélkiili szabadsag
engedelyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

e



e Az intézmény minden dolgozdjanak, amikor munkahelyén tartézkodik, akar
munkaid&ben, akar azon kiviil, felelosséggel kell ott tartozkodnia. A dolgozd minden
ilyen id6ben elkdvetett fegyelmezetlenségért, karokozasért, meggondolatlansagért
felelésségre vonhato.

e Az igazgatd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Mez6berény véros polgarmestere
gyakorolja.

3.4.3 Ugyrend
e Erkez6 ¢s kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en,

Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegz6-nyilvantartdsi Szabalyzat szerint,

Kulcsok, kodok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint,

A tagdijakbol, jegybevételekbol, bérleti, szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a
Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatban (amelynek hatalya az
intézmeényre is kiterjed) foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

e A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes
szakmai kollégahoz, illetve az ligyeletes kollégahoz, az igazgatd helyettesekhez és az
igazgatOhoz egyarant fordulhatnak.

o A felsorolt munkatarsak a szdbeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast
keresnek. A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell dokumentumot felvenni.

e Az irasbeli, illetve a helyben nem megoldhaté szobeli panaszokrol észrevételi lapot
kell kitolteni.

e Az irasbeli panaszokat a kolcsonzd pultban/irodakban/informacioban elhelyezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvan. Kitsltése 2 példanyban kotelezd.

e A panasz kivizsgalasanak idétartalma lehetdség szerint az 8 munkanapon beliil
torténik.
Elutasitas esetén az ligyfél értesitése 10 munkanapon beliil torténik.
Jogos panasz rendezését és az ligyfél tajékoztatasat 20 munkanapon beliil kell lezarni.
Amennyiben a panasz kivizsgalasa tobb id6t vesz igénybe, errdl az iigyfelet frasba kell
értesiteni a panasz felvételét kdveté 15 munkanapon beliil, megadva a kivizsgalas
végének varhatd idépontjat.

e A panasz kivizsgilasat kovetben irasban értesiteni kell az tigyfelet a kivizsgalas
eredményérol, elutasitd valasz esetén, indokolni kell a dontést.

e Az észrevételi lapok, és a panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat a kijelolt
munkatérs archivalja.

3.4.4 Gazdalkodasi rendszer
Az intézmény Snalloan miik6d6 intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv. Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzealis Gy(ijtemény és Miivel6dési
Kd6zpont a vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen miikddik.

e Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket ¢s a kiaddsokat az abban foglaltak szerint kételes teljesiten.

» A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Mez6berény Varos
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, mint énalléan miikédé és gazdalkodé
koltségvetési szerv latja el. Az intézmény 2020. julius 1-t6l alpénztarat miikodtet.

* A munkatervben foglaltak megvaldsitdsdhoz sziikséges anyagi fedezetet
Mez6berény Varos Onkorményzata Képviselé-testillete biztositia a
koltségvetésben eldiranyzottak szerint. A gazdilkodashoz sziikséges anyagi



3.4.5

fedezet az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzedlis Gy(jtemény és Mi{ivel6dési
Kozpont kéltséghelyen van eliranyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyl adminisztraciot az igazgatd a Mezdberényi Polgarmesteri Hivatallal
kbézdsen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkdrt az intézmény igazgatoja gyakorolja.

Az ¢évi koltségvetés-tervezetet a Mez8berényi Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya késziti el az igazgato javaslataival és azok jovahagyasival. A koltségvetést
Mezd8berény Varos Onkorményzati Képviselé-testiilete hagyija jova.

Az intézmény a gazdalkodasardl az altalanos feliigyeleti szervnek kételes elszamolni.
Ha az intézmény igazgatoja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd
és ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyz6konyvileg kell atadni és
atvenni.

Az intézmény programjaira szold belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait az igazgato
szabja meg, valamint a bérleti-és szolgaltatasi dijakat Mezdberény Varos
Onkorményzati Képvisels-testiilete javaslata alapjan szintén az igazgaté szabja meg.
Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos  jogkoroket az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend az iranyado.

Utalvanyozds: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetSje, ellenjegyzésre jogosult a Mezoberenyl Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalyvezetdje.

Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Mez6berényi
Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv —
szabalyzatai az irdnyadok, mint intézménytinkre is kiterjesztett szabalyzatok.

Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgatd — tavolléte esetén, az
altalanos igazgatohelyettes, mindkettd tavollétében a feladattal megbizott vezetd
munkatars — latja el a dontési feladatokat, a helyettesitési rend szerint.

A dontés elmaradésabol vagy késedelmébol szarmazd karosodasért a dontésre illetékes
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

3.4.5.1 Az igazgaté hataskorébe tartozoé rendelkezések:

Szervezeti és miikodési szabalyzat.

Hézirend.

Munkakéri leirasok.

Felsébb  szervek rendelkezéseinek  végrehajtidsaval  kapcsolatos  feladatok
meghatarozasa.

Az intézményvezetéssel kapcsolatos atfogd iranyelvek meghatirozasa

Eves munkaterv.

Egyéb bels6 utasitasok.

3.4.5.2 A vezetéi helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti.



o Mindkettdjiik egyidejl tavollétében az igazgatd helyettesitbje egyidejii tavolléte esetén
az igazgatd irasban az intézmény mds (vezetd allasu) dolgozdjat is megbizhatja a

helyettesitéssel.

e Az intézmény képviseletére az igazgaté vagy az altala alairdsi joggal megbizott
személy jogosult.

e Az intézmény szakmai képviseletére munkakorik alapjan — az igazgatd

utasitasara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

3.4.6. A dontés-elokészités, az informaciéaramlas rendje:

A vezetbi dontésekhez szikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgélati uton, masfel6l az intézményben miikddé munkavallaloi testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gy(ijtemény és Miivel6dési Kozpont
igazgatojahoz.

e Az intézmény Osszes dolgozojara kiterjeddé munkamegbeszéléseket, tajékoztatokat
szlikség szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézmény igazgatoja.

e Havonta, vagy sziikség esetén, az igazgaté (az osztilyvezeték, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatOhelyettes és az osztilyvezetOk és a szakmai vezet6
részvételével vezet6i értekezletet hiv 6ssze.

e Az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

e Az altalanos igazgatohelyettes, az osztilyvezetok a vezetdi megbeszélést kbvetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak Ossze.

3.4.7 Dontési mechanizmus
o A szervezeti struktirdbol adéddéan az intézmény egészét érinté dontések — pl.
munkaterv, koltségvetés, beszamolok, rendezvények szakmai, pénziigyi tervezése,
szervezése, palyazatok benyujtésa, lebonyolitdsa — a vezetdi értekezletek hatoksrébe

tartoznak.

3.4.8 Utasitasi rendszer
e Az utasitdsi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miik6dése szempontjabol
jelentds feladatokat tartalmazo irdsos dokumentumokat, igy az intézmény
munkatervét, a gazdalkodasi tervet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsolddo tligyrendi szabalyzatokat.
e Az utasitdsok €rvényességét a jogosult aldirasa adja.

3.4.9 Helyettesitési rend

e Az intézményben folyé munkét a munkavallalok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

e A munkavallalok, tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazasa alapjan az osztilyvezetdk, és az adott
munkacsoport szakmai vezetdjének feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érinté konkrét feladatokat, a
munka megkezdése elétt a dolgozdkkal ismertetni kell, — munkakorétdl eltéré esetben
— a konkrét feladatokat a munkakéri leirdsok mellékletében kell rogziteni.

e Amennyiben az intézmény feladatai megkovetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atiranyithaté egyik telephelyrél a masikra, vagy egyik munkakorbdl a masikra. Az
atiranyitas tényét minden esetben egyeztetni sziikséges a dolgozoval, és kozvetlen
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szakmai felettesével, s azt irasban sziikséges rogziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

3.4.10 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony Ktrejotte

e Az Uj munkatarsak felvételér6l — a magasabb vezetdi kinevezések kivételével — az
igazgatd dont, az igazgatohelyettessel illetve a szakteriilet vezetSjével tortént
egyeztetés utan.

e Az intézmény az alkalmazott munkédba Iépéséhez hatarozatlan/hatirozott ideju
munkaszerzédéssel 1étesit munkaviszonyt, mely tartalmazza, hogy a dolgoz6t milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

e Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

o Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozdjaval, munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott id6re, konkrét idészakra.

e A munkaszerzddés megkdtésekor szoban, majd 30 napon beliil irdsban tijékoztatni
kell a dolgozét a munkaba lépés napjar6l, a munkavégzés pontos feltételeirdl, az
intézmény munkarendjér6l, a munkabérrél, s annak egyéb elemeirdl, a bérfizetés
napjarél, moédjar6l, a szabadsag szamitasi modjardl, kiadisanak szabélyair6l, a
rendkiviili munkavégzések és a tulmunka lehetségességérdl, a felmondasi id6
megallapitasanak szabalyairdl.

3.4.11 A munkavégzés teljesitése
e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerz6désben
meghatarozottak, illetve a munkakdri leirasban rogzitettek szerint torténik.

3.5 Bélyegzok hasznalata, kezelése

e Valamennyi alairdsndl cégbélyegzét kell hasznilni. A bélyegzdkkel elltott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.

e Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkez6k jogosultak:

o igazgato,

o igazgatohelyettes,

o igazgatési ligyintézo,

o osztalyvezetbk (a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozo tevékenységekkel
Osszefiiggésben).

e Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

e A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

o Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a kozmivelddési, igazgatasi tigyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdasok szerint jar el.

3.6 Cégszeri alairas

Kaotelezettségvallalas esetén: az intézmény kérbélyegzije, az intézményigazgato és az
onkormdnyzat pénziigyi osztdlyvezetdje egylittes alairasa érvényes.

Az igazgat6 tavollétében az altalanos igazgato helyettes alairasa érvényes.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegz@jének lenyomata és az igazgato alairasa




¢érvényes. Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatd helyettes vagy az igazgat6 altal
irasban meghatalmazott szakalkalmazott alairasa érvényes

3.7 Az intézmény képviselete
* Az intézményt az igazgatd képviseli a feliigyeletet miikdtet6 testiiletek, illetve
hat6séagok elott.
e Képviseleti jogat az igazgatd egyes esetekben atruhazhatja.
o Az intézmény képviseletében eljaré dolgozo koteles targyaldsair6l tajékoztatni
az igazgatot.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott ligyvéd latja el.

5. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultira, miivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

o Szakmai egylittmiikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

e Tevékenységi korét érintd orszagos és nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasagokkal, a kilesondsség jegyében egyiittmitkddik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolodik.

e A kapcsolattartas kozvetleniil valosul meg irdsos és szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyuld.

6. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:

e Az intézmény sokoldali kapcsolatot alakit ki a helyi 6nkormanyzattal, helyi, megyei,
regionalis és orszagos hatokorii — alkalmanként a hataron tdli — kiilonb5z6 termelési
egyscgekkel, tarsadalmi- és tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb €s hatékonyabb ellatasa érdekében.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

e E feladatot (kiilsé kapcsolatok) az igazgatdé megbizdsa alapjan egyes esetekben,
irasbeli felhatalmazas alapjan az osztalyvezetSk is végezhetik, de minden esetben
koteles targyalasaikrol tajékoztatni az igazgatot,

e A kapcsolattartds kozvetleniil valésul meg frasos és szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

7. Belso ellenérzés:
Az intézmény bels$ ellendrzési feladatainak ellatéasardl a fenntarté az altala megbizott

(belsé ellenérok) igénybevételével is gondoskodik.

Mellékletek:

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. Gylijtokori szabalyzat

3. Kiildetésnyilatkozat (1997. évi CXL tv. 55. § (1) bek.)

4. Megismerési nyilatkozat
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SZABALYZAT
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1. Altaldnos rendelkezés
Az intézmény konyvtara nyilvanos konyvtar, ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. tv. és az
erre vonatkozo mas jogi normak keretei k6z6tt minden érdekl6dd szamadra nyitott.

2. Ingyenes szolgaltatasok:

a.) A konyvtarlatogatds, téritésmentes konyvtari rendezvények latogatdsa, csoportos
kényvtarhasznalati foglalkozasok.

b.) A konyvtéri allomany helybeni hasznalata, azaz a konyvgylijtemény, folydirat-
allomany helybeni igénybevétele.

c.) Teljes korii felvildgositas a konyvtar és a magyarorszagi konyvtari rendszer
szolgaltatasairol.

d.) Kényvtéri kataldgus €s egyéb allomanyfeltard eszkézok hasznalata.

e.) A konyvtari tajékoztatd szolgalat igénybevétele.

f) Onkorményzati jegyzékényvek, el6terjesztések, rendeletek és hatirozatok helybeni
tanulmanyozésa.

g.) A gyermekrészlegben talalhato jatéksarok hasznalata.

h.) WiFi hasznélata.

3. Beiratkozasi dijhoz kotott szolgaltatasok:

A kolcsonzés, hosszabbitas, elojegyzés, foglalds, konyvtarkozi kolcsonzés,

irodalomfigyelés, konyv-madar.

4. Konyvtari szamitégép hasznalata

A latogatok részére elhelyezett szdmitogépeket csak beiratkozott vagy napijeggyel
rendelkezd olvasok hasznalhatjdk nyitvatartdsi id6ben a konyvtari személyzet
feliigyelete mellett. Internethasznalatra vonatkozd tovabbi tudnivalokat a Szamitégép-¢s

Internethasznalati Szabalyzat tartalmazza.
5. Beiratkozaskor a konyvtarhasznalo

a.) koteles a kovetkezd személyes adatait kozélni és igazolni: természetes
személyazonosité adatok és lakcime

b.) olvas6jegyet kap, amely egy évig érvényes, tartalmazza az olvasé egyedi azonositdjat
és nevét; bemutatdsa minden latogataskor sziikséges, potlasa téritéskoteles.

6. A konyvtar beiratkozasi dijai

Azon konyvtarhasznalok, akik a 2. pontban foglaltakon tul a dokumentumkolesonzés

szolgéltatasat vagy mds szolgaltatast is igénybe kivannak venni, beiratkozasi dijat

fizetnek. A mindenkori dijszabést a konyvtarban jol lathaté helyen kozzé kell tenni.

Beiratkozaskor a beiratkozasi dij befizetése utan a konyvtarhasznald olvasdjegyet kap,
mely a beiratkozastol szamitott 1 évig érvényes.

a.) Az olvasé kolcsonzdi jogat az olvasdjegy felmutatdsaval gyakorolhatja, ennek
hidnyéaban csak az ingyenes alapszolgaltatasokat veheti igénybe.



b.) Az olvasdjegy hasznalata mas személynek nem engedheté at.

c.) A kdnyvtar az olvasdjegyet kicseréli, ha az olvasé adataiban valtozas kovetkezett be,
vagy ha a koélcsonzési adatokra vonatkozo hely betelt.

d.) Az olvasojegy elvesztését az olvasé koteles a kdnyvtarnak bejelenteni. Az elveszett
vagy az olvasé hib’éjébél megrongalodott olvasdjegy cseréjéért az olvasénak téritési
dijat kell fizetnie. Ara azonos a konyvtari napijegy mindenkori araval.

7. Személyes adatok kezelése

Beiratkozéskor az olvasd a kovetkez6 személyes adatait kiteles k6z6Ini és igazolni:

csaladi és utonév,

leanykori név,

anyja neve,

szliletési helye, ideje,

lakcime

személyl okmanyanak (igazolvanyanak, didkigazolvanyanak vagy utlevelének) szama.

Az olvaso egyittal belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben kotelezettséget vallal a
konyvtarhasznalat szabalyainak betartdsdra. Kiskoru személy nyilatkozatat torvényes
képvisel6 irja ala.

A személyes adatokban bekOvetkezett valtozast a konyvtarhasznalé koteles a
konyvtarnak bejelenteni.

A belépési nyilatkozat alairasaval az alaird felel6sséget villal a dokumentum
elvesztésébol, a visszahozatal elmulasztdsabol vagy a késedelmes visszahozatalbdl eredd
koltségek megtéritéséért is.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint
koteles gondoskodni.

A nyilvantartott adatokba csak a kényvtarhasznalé (sajat adataiba), valamint a kényvtar
alkalmazottja tekinthet bele. Mas személy ill. szerv részére személyes adat nem
szolgaltathato ki, kivéve a vissza nem szolgaltatott konyvtari anyag érvényesitését
szolgéld hatdsagi, birdsagi eljarast.

8. Konyvtari viselkedés

A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtarhaszndlat soran a konyvtarakban elvarhatd
viselkedést taniisitani magatartasban, §ltozkddésben. Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol
az, akinek a magatartisa a tobbi koOnyvtarhasznalét jogai gyakorlasdban tartésan
akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja. Tovabbid a szandékos

karokozason vagy a konyvtari tulajdon eltulajdonitasan tetten ért személyt az intézmény
minden lényeges korilmény megvizsgaldsa mellett korldtozhatja hasznalati jogait

rrrrr

illetden, sziikség szerint vele szemben kartéritési igénnyel léphet fel.

9, Ruhatar

A ruhatar hasznilata dijmentes és kotelezd. A kolesonzd térbe 15x20 cm-nél nagyobb

4



kézitaska, taska nem vihet6 be.

A konyvtér teriiletét elhagyo latogatd kdteles a taska tartalmat a konyvtar alkalmazottai
kérésére bemutatni.

Az olvas6 terekben étkezni, italt fogyasztani tilos (kivételt képeznek az egyes konyvtari
programok).

Alkohol, kabitéoszer vagy egyéb befolyasoltsig alatt All6 személyeket a konyvtari
személyzet nem koteles kiszolgalni vagy a kdnyvtar teriiletére beengedni.

A dohéanyzés az intézmény teriiletén csak az arra kijelolt helyen megengedett.

10. Események

A konyvtarban vagy kiilsds helyszineken megtartott események nyilvanos eseménynek
mindsiilnek — azokon fotok és videofelvételek késziilnek.

11, Eszkézhasznalat

A konyvtarlatogatéd sajat eszkozeit a konyvtar alkalmazottai tudomasaval hasznalhatja.
12. Kényvtari reprografiai és egyéb szolgaltatasok

A konyvtari reprografiai és egyéb szolgéltatasokat valamennyi kényvtarlatogatd téritési
dij ellenében igénybe veheti.

A konyvtar nem vallalkozik politikai, haszonszerzési célzath, ill. a kozizlést sértd
masolatok készitésére.

A szerzbi jogi torvény értelmében teljes mii nem masolhato.

A fénymasolas, szkennelés, CD- ill. DVD-irds és egyéb szolgaltatasok arat az OPSKMM
igazgatdja hatdrozza meg. E szolgaltatasok arat a konyvtarban j61 lathaté helyen kozzé
kell tenni.

13. CD, DVD kolcsonzés

A beiratkozott olvasok — az 5. pontban foglaltak alkalmazasa mellett — kiilén téritési dij
nélkiil kdolesondzhetik az erre kijelolt szabadpolcos konyvallomanyt, tovabba
,hangoskdonyveket”, videokazettdkat, CD és DVD dokumentumokat, valamint az erre a
célra kijelolt folyoirat-allomanyt. Vakok és gyengénlatok téritési dij nélkiil
kolesondzhetnek ,,hangoskonyveket”.

Mozgaskorlatozottak, iddlegesen agyhoz kotottek kérhetik a konyvek ingyenes hazhoz
szallitasat.

14. A kézikonyveket, a friss folyoiratokat, hirlapokat, magazinokat valamennyi olvasé
helyben hasznalhatja, a kézikonyvek ett6l eltéréen éjszakara, illetve hétvégére
kolcséndzhetdk.

15. Helyismereti kiilongyijtemény

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

16. Kolesonzési ido



Kolcsonzési idé minden kdlesondzhetd dokumentum esetén 3 hét, amely két alkalommal
hosszabbithat6 (ha nincs a dokumentumra el6jegyzés). Egy alkalommal maximum 8 db
dokumentum koleséndzhetd. A régi folydiratok a konyvekkel azonos modon
ko6lcsénozhetdk.

17. Konyvtarkozi kolesonzés

A koényvtarkozi klesonzést csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A konyvtark$zi
kolcsonzés feltételeit a kdlesonadd konyvtar hatarozza meg.

A konyvtarkozi kdlesonzés dijat a kdnyvtarban jol 1athatd helyen kozzé kell tenni.
18. ElGjegyzés, foglalas, kolesonzési idé hosszabbitasa

Eldjegyzést, foglalast, dokumentumok kolcsonzési idejének meghosszabbitasat csak
érvényes tagsaggal rendelkezdk 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 miis egy masik, kifogastalan 4llapotban lévé példanyéra.
Ugyanezen rendelkezés irdnyadé a rongalas/rongalodas esetében is.

20, Késedelmes kolcsonzés

Késedelmes kdlcsonzés esetén a konyvtar felszdlitja az olvasot és késedelmi dijat szamol
fel.

Ennek mértékét a konyvtarban jol lathat6 helyen k6zzé kell tenni.

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

b.) A felszélitasok a kdvetkezé hataridékkel keriilnek kikiildésre az olvasdknak: az elsé
felszolitas a lejarat napjatdl szamitott 30 nap utén, a masodik felszolitast 60 nap utan
kiildjik a konyvtarhaszndlonak. 90 nap utdn szigori felszélitast kap az olvaso,
melyben tudomasara hozzuk, hogy amennyiben a felszolitast kdvetd 15 napon beliil
nem rendezi tartozasat, fizetési meghagyassal €éliink. A felszélitason szerepelnek a
kolesoénzott dokumentum adatai, és a késedelmi dij 6sszege is.

c.) Fizetési meghagyas: egy peren kiviili eljaras, melyet az erre a célra rendszeresitett
tirlapon kell benytjtani 3 példanyban, és csatolni kell a kovetelés alapjaul szolgald
bizonyitékokat. A nyomtatvanyon az ados adatain kiviil k6z61ni kell a dokumentum
téritésének Osszegét és a késedelmi dijat is. Az eljaras a koOnyvtar szamara
illetékmentes, az adosnak a jogszabéalyban ¢l6irt illetéket kell megfizetnie. A fizetési
meghagyasokat a kozjegyz6hoz kell benyujtani. A fizetési meghagyas ellen az ados a
kézhezvételtél szamitott 15 napon belill irasban ellentmondéassal élhet. Az
ellentmondas az adosnak az a nyilatkozata, mely szerint a fizetési meghagyasban
foglaltaknak nem kivan eleget tenni, a tartozast nem ismeri el. Ennek az a
jogkoévetkezménye, hogy az eljaras polgari peres eljarassa alakul.

21. Tartozas kezelése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek a
6



konyvtarral szemben tartozasa van.

22. Plakatra, szorélapra vonatkozo szabaly

Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szérdlapja csak az igazgatd
engedélyével helyezhetd el.

23. Nyitva tartas

A konyvtar heti 6 nyitvatartasi napon Osszesen heti 31 6ra kolcsonzési,
konyvtarhaszndalati id6t biztosit felhasznaldinak, figyelembe véve a kényvtarhasznalok

szabadidejét.

Nyitva tartas:

Hétto, szerda, cstitértdk: du.: 13-18 oraig
Kedd és péntek: de.: 10-12 oréig, du.: 13-18 6raig
Szombat: de.: 10-12 6réig

A konyvtar — az igazgat6 a fenntartoval egyeztetett dontése alapjan — az esedékes teljes
kord allomanyellenérzés idejére zarva tart, illetve jalius-augusztus folyaman
egyhuzamban legfeljebb négy hetet zarva tarthat vagy részlegesen miikédhet.

24, Altalinos forgalmi adé

A jelen szabdlyzatban emlitett és az intézményben kételezden kifiiggesztett dijtételek az
altalanos forgalmi adét is magukban foglaljak.

25, Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat elérhetdsége

A kényvtar dolgozoinak gondoskodniuk kell arrél, hogy minden konyvtari szolgaltatast
igénybe vevd konyvtarlatogatd megismerje a Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi
Szabéalyzatot. Ezért a dokumentumot a konyvtar teriiletén mindenki szamara
hozzaférhetdvé kell tenni. Minden beiratkozonak ald kell irnia a 7.) pontban emlitett

nyilatkozatot, melyben aldirdsaval igazolja, hogy a szabalyzatban foglaltakat tudomasul
veszi és magara nézve kotelezd érvénylinek tartja.

26. Panaszkezelés

Az olvasok ¢és konyvtarlatogatok, - amennyiben a konyvtar dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik — panaszaikat, észrevételeiket a Panaszkezelési Szabalyzatban
leirtak szerint érvényesithetik.

27. Dijak egyedi elbiralasa

Az intézmény vezetéje maximum évi négy alkalommal donthet beiratkozasi és
késedelmi dijak mérséklésérol.

28. A kdnyvtarhasznalo kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi
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Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzealis Gytjtemény és Miivel6dési Kézpont
Koényvtari Gyujtékori Szabédlyzata, a Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat
mellékleteként, meghatdrozza az intézmény gylijteményszervezésének alapvetd
elveit.

Magiba foglalja az gyljtemény gyarapitasat és tervszer(l apasztdsat, melyek
egyittesen formaljak az allomanyt.

A konyvtar altalanos gy(jtékord nyilvanos varosi koényvtar, alapfeladatait az 1997,
¢vi CXL tdrvény hatdrozza meg, eszerint biztositja Mez6berényben €16k konyvtari
ellatasat.

I. A konyvtar gyiijteményszervezési elveit meghatiarozoé tényezok

e a meglévd dokumentumallomany

e a felhaszndlok konkrét és latens igényei az informdcidk szolgaltatdsaval
kapcsolatosan

e az intézmény és a szakteriilet kiildetésnyilatkozatai, valamint az alapit6
okiratban, valamint a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban megfogalmazott
alapvetések

e a konyvtari jogszabalyi hattér (A nyilvanos konyvtari ellatasrdl sz6ld 1997. évi
CXL. toérvény vonatkozo rendelkezései, a meghatarozd nemzetkdzi ajanlasok, az
UNESCO kapcsolodé nyilatkozatai, elvarasai, az IFLA kozkdnyvtari szolgalatrdl
sz016 irdnyelvei és A magyar konyvtarossag etikai kodexe)

a tarsadalom egészét érinté aktualitasok

a lakossag nemzetiségi Gsszetétele

helyi adottsagok, elhelyezési koriilmények

a konyvtart koriilvevd kozvetlen tarsadalmi kdrnyezet sajatossdgai

a konyvtari rendszeren belill elfoglalt helye

a kérnyezetében talathaté konyvtarak allomanyai

a koltségvetési forras

nemzetkdzi és hazai kulturalis, oktatasi, kozmiivel6dési és technikai trendek

II. A gyiijteményszervezés altalinos elvei
A konyvtar gylijtokori szabalyzata azokra a funkciokra épiil, amely a kdnyvtar
tevékenységét jellemzik. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gylijtemény és
Miivel6dési Kozpont konyvtara éltalanos gyiijtékorli, nyilvanos, kozmiivelddési
funkcidkkal is rendelkezd telepiilési konyvtar, arra hivatott, hogy kielégitse a
varosban jelentkezd nem specialis igényeket. Specidlis igények kielégitése szorosan
vett, részleteket tartalmazé szakirodalom kényvtarkdzi kdlesonzés Gtjan biztosithatd.

Karbantartdsi szempontok szerint a konyvtar térekszik jo fizikai allapotu, korszerii
tartalmu, szabad polcon taldlhaté dokumentuméllomany kialakitdsara, valamint a
gyljtemény dinamikus gyarapitasara és apasztasara.

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

A konyvtar gyiijtékore:

- a nemzeti konyvtermelés alapvetd miivei
- magyar nyelvii kézikonyvek

- tobbféle periodika
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- audiovizualis, elektronikus anyagok
- a helytorténeti gylijtemény egyéb dokumentumai (plakatok, kisnyomtatvanyok,

elektronikus dokumentumok stb.)
A gyljtékorbe csak a koOnyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelend

dokumentumok tartoznak. Maganhasznalatra kiadott mivek (pl. munkafiizetek,

kifestok stb.) nem tartoznak a gyiijtékorbe.

Megorzési kotelezettség teljes koriien a helyismereti részleg dokumentumaira
vonatkozik — ezeket a kdnyvtar igyekszik minél teljesebben archivalni és feltarva a
Textlib-ben és a helyismereti adatbdzisban szolgaltatni.

A gyiijteményszervezés szempontjai és a gylijtemény tagozodasa
A gyijtés minden ismeretdg alapirodalmara kiterjed, de teriiletenként, illetve
informaciohordozénként kiilonbozik a gytijtés mértéke és mélysége.

1. Formai szempontok (dokumentumtipusok)
1.1. Papiralapti dokumentumok: kényv, idészaki kiadvany, térkép,
aprényomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat
1.2. Nem papiralapu dokumentumok: videoszalag, CD, DVD, CD-ROM, egyéb
digitalis tartalmak

2. Nyelv

valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok
erésen valogatva: német, szlovak (nemzetiség nyelvei) és a nyelvtanulast segit6

anyagok

3. Megjelenési ido

valogatva: napjaink + el6z6 harminc év
erdsen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6héz igazodva
megjelenési idoére tekintet nélkil: helyismereti allomany

4. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitasa aktualisan a mar meglévé dllomany, egy-egy mi kiaddsai
¢s a varhato kereslet fiiggvényében torténik.

Osszkonyvtari szinten egy kiadasbol 1 példany, kivétel a Kotelezé és Helytorténeti
irodalom, valamint a nagyon keresett, tobbszori el6jegyzéssel rendelkezb miivek (Az
altalanos elv szerint a szépirodalmi és szakirodalmi konyvekb6l olvasoi igény szerint
1-2 példany, a kételezd olvasmanyokbdl 3-5 pld, a helyismereti dokumentumokbol

1-3 pld.).

5. Megorzési kitelezettség

A klasszikus és kortars szépirodalmi alapmiivek, a korszerd, értékes szakkonyvek
hosszi tdvon megbrzenddk, a gyorsan avulé dokumentumok megérzése egyedi
dontés alapjan torténik. Véglegesen a helytorténeti részleg teljes allomanya
meg6rzendo.

6. A gyiijtés szintje szerint
Alap, k6zép- és indokolt esetben felsészintli dokumentumokat szerziink be minden
tudomanyég teriiletérol, de nem teljességre torekvoen.



7. Hozzaférés szerint

Lehet6ség szerint biztositjuk a hozzaférést helybenhasznalat és kolcsénzés utjan.
Toreksziink arra, hogy minden témakdrben naprakész és relevans informacié alljon a
felhasznalok rendelkezésére. Az olvasotermi kézikdnyvek és az aktualis periodikak
¢jszakara kolcstndzhetdek. A helytdrténet muzealis jellegli dokumentumai védettek
s csak helyben hasznalhatéak.

8. Tartalom (ETO szerint)

Az allomany gyarapitdsa az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) szerinti felosztas

alapjan az alabbi szempontok szerint torténik:
1.1.) Altalénos miivek:0
A tudomany és kultura alapjai, bibliografidk, irastérténet, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok (féleg magyar nyelven), sajtéiigy.
1.2.) Filozofia, pszichologia:l
Filozofia torténet, filozofiai rendszerek, ezotéria, pszicholdgia, logika,
erkolcstan, esztétika.
1.3.) Vallas, teoldgia:2
Biblia, keresztény és nem keresztény vallasok €s mitoldgia alapmiivei, altalanos
ismeretterjesztés.
1.4.) Tarsadalomtudomadnyok:3
Szociolégia, szociografia.
A kozgazdasagtudomany, demografia, politoldgia, allamigazgatas, szocialis
gondoskodas, hadtudomany, néprajz dsszefoglalo jellegii és a pedagdgiai
irodalom, szabadidd, feln6tté nevelés miiveit szélesebb korben.
1.5.) Matematika és természettudomdnyok: 5
Komyezet- és természetvédelem, matematika, fizika, csillagaszat, kémia,
biologia, f5ldtudomanyok, éslénytan, ndvénytan, allattan témakoreit népszer(isitd
miivel
1.6.) Alkalmazott tudomanyok:6
Orvostudomany, technika, vezetés, marketing, szdmitastechnika altalanos miivei.
Mezbégazdasag és ipar alapmiivek, ndvénytermesztés, kertészet, allattartas, hazi
kedvencek, szakacskonyvek és egyéb hobbihoz kothetd miivek. Egészségiigy,
termeészetgyogyaszat.
1.7.) Miivészet, Szérakozds, Sport:7
Epitészet, szobraszat, festészet, iparmiivészet, f€nyképezés, zene, szinhdz- és
filmmiivészet, szorakozas, rekreacid, sport- altalanos ismeretterjesztés és aktualis
témak.
1.8.) Nyelv és irodalom:8§
Nyelvtudomany 4ltalanos miivei, szétarak. Irodalomtudomany: vilagirodalom
torténete, irodalomtérténeti miivek, a magyar irodalom torténete.
A magyar és vilagirodalom alkotasai — klasszikusok ¢és bestsellerek. Kételezd
irodalmat tbb példanyban is. A verses és dramakdoteteket erdsen valogatva
szerezzilk be. Nemzetiség irodalma - német és szlovak irodalom.
1.9.) Foldrajz. Torténelem. E'letmjz:9
Foldrajzi 6sszefoglalok, Gtleirasok, Utikdnyvek, Magyarorszag honismerete,
¢letrajzi és miivelddéstorténet miivek valogatva.
Torténelem és segédtudomanyai dltaldnos ismeretterjesztés — kiemelt teriilet:
Magyarorszag ¢€s Eurépa tértelme.



9. Gyiijtemény egységek

- Felnétt és Gyermek részleg

A konyvtar igyekszik beszerezni az olvasoi igényekhez igazodva a nemzeti
konyvtermésbdl a szépirodalom — kozte a gyermek- és ifjusagi irodalom — és az
alapvetd szakirodalom reprezentansait, eredeti nyelven gyiijti lehetoségeihez képest
a német €s szlovak irodalom jelentosebb miiveit.

- Kiiléngyiijtemények

Olvasotermi részleg (kézikonyvek)

Az olvasétermek allomanya az altalanos, kozérdekii és az egyes tudomany- ¢€s
ismeretdgakhoz kapcsolodo alapinformaciokhoz valo hozzaférést biztositja.
Kézikonyvtar csak a feln6tt dlloményt tartalmazza.

Ide tartoznak a nem kolesénozhetd lexikonok, enciklopédiak, valamint a
tudomanyagak kézikonyvei.

Periodika gyiijtemény

Az adott évben megvasarolt vagy ajandékba kapott periodikékat csak targyévben
6rizzikk meg.

A helyismereti és konyvtarosszakmai vonatkozasu idészaki kiadvanyok teljes korét
megdrizziik (Békés Megyei Hirlap, Mezbéberényi Hirmondd, 3K, régebbi Konyvtari
Figyel6 és Konyvtari Levelezd).

A megorzendd periodikumokat a konyvtar tékadzva tarolja és — lehet6ség szerint -
gondoskodik kottetéstikrol.

Zenei gyiijtemény

Kiilonbozé mifaju és tipusi hangfelvételek (CD), videofelvétel (DVD, egyre
cstkkend videokazetta) és egyéb elektronikus dokumentumok alkotjak.

Zenei CD allomanyunk kénnyii- és komolyzenei alkotasokat tartalmaz: klasszikus
miiveket és er6sen valogatott kénnylizenei anyagokat.

Hangoskonyv allomanyunk minden témat felolel - klasszikus miveket,
gyermekeknek sz616 miiveket és verses kiadvanyokat,

DVD filmek terén a klasszikus miivek mellett népszerti, kozkedvelt filmeket,
meséket, ismeretterjeszté- ¢és dokumentumfilmeket szerziink be hasznaloi
igényekhez igazodva.

Helyismereti gyiijtemény

Mezoberényrdl, Békés megyérél szold  dokumentumok (térténeti, néprajzi,
gazdasagi, foldrajzi, statisztikai munkdk, bibliografidk, térképek), irasok,
szakdolgozatok stb.; mezOberényi, ill. mezdberényi k6t6désii szerzok mivei; helyi
sajtotermékek (0jsagok, szordlapok, meghivdk stb.) a teljesség igényével; képviseld-
testiileti jegyzOkonyvek, el6terjesziések részben nyomtatott, részben digitalizalt
formaban, testilleti lilésekrdl késziilt felvételek (videofelvételek, 2011-t61 DVD
lemezen); a Helyi Ertéktar anyaga. A helyismereti gylijtemény része a Helyismereti
(MBER) adatbazis.

Idegennyelvii allomdny

Foként nemzetiségi — szlovak, német nyelvli szépirodalom és szakkonyvek, egyéb
nyelvkdnyvek, szotarak.

Segédkonyvtar

Jorészt belsé haszndlatra szant a konyvtari munkdkra vonatkozd konyvek, fontos
kiadvanyok.

IV. A gyarapitas forrasai
A konyvtar allomanyat az alabbi forrasokbol gyarapitja:



1. A beszerzések elsé sorban vétel utjan torténnek a fenntarté altal (a
koltségvetésbil) biztositott dokumentum-beszerzési keretbél és az érdekeltségnoveld
tamogatasbol. A vételbodl szarmazo gyarapitas magéaban foglalja a hazai terjeszt6ktol,
kiadoktol vasarolt dokumentumokat.

2. Kotelespéldanyként gytijtjiikk azokat a dokumentumokat, amelyek a 60/1998. (IIL
27.) A sajtotermekek kotelespéldanyainak szolgéltatasarél és hasznositasardl c.
Korm. rendelet alapjan megilletik a kdnyvtarunkat.

3. A gylijtékér szempontjait figyelembe vevd valogatds utdn ajandékként vessziik
allomanyba a mas hazai ¢és kiillfoldi kbnyvtarak, intézmények, egyéb jogi és
maganszemélyek 4ltal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat. Az ajandékba
kapott dokumentumok név- vagy becsiilt értéken szintén keriilnek az allomanyba.

4. Egyéb forrasbol szarmazé dokumentumok (pl. tdmogatas, palydzatok)

A kényvpiacon vald tdjékozodast segiti az Uj konyvek jegyzéke - figyelemmel
kisérjiik tovabba a kiadok ajanlatait, akcidkat, folydiratok kdnyvajanloit és a nagy
konyvterjeszték honlapjait. Beszerzéskor a beszerzési 4r minimalizilasara
toreksziink.

F§ partnereink:

- Konyvtarellaté Non-profit Kit.
- Lira Kényv-nagykereskedés

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

- Magyar Posta

- és egyéb kiadok, forgalmazok

V. Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

VL

A konyvtar tulajdonaba keriilt dokumentumokat a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM sz.
rendeletben foglaltaknak megfelelden nyilvantartasba veszi és ellendrzi. Az
intézmény az allomany nyilvantartasara a Textlib integralt konyvtari rendszert és a
papiralapa egyedi és csoportos leltarkdnyveket hasznalja.

Az sllomany ellendrzése

Az allomanyellenérzésnek, vagy mas néven revizionak alapveté funkcidja a
konyvtari vagyon védelme. A jol szervezett ellenbrzés a vagyonvédelem mellett mas
egyébként fontos konyvtari feladatokat is megoldhat, ill. tamogathat (a
dokumentumok fizikai allapotanak vizsgalatit, a dokumentumok tartalmi alapd
feliilvizsgalatat, a feltaras hibainak kikiiszobolését).

Az éallomanyellendrzés rendjét a 3/1975. /VIIL 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelete,
tovabba a 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet /a muzedlis konyvtdri dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol/ hatirozza meg.

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

VII. Allomanyapasztis

A korszeri gyilijtemény kialakitdsanak a folyamatos beszerzés mellett fontos része az

apasztas.
Az allomany folyamatos fenntartdsa és épitése kozben a kdnyvtar kiemelt figyelmet
fordit a selejtezésre - kivonja allomanyabdl az elhasznalodott, elrongalodott,

7



f616slegessé valt és az elavult dokumentumokat, valamint a kihasznélatlan allomany
részek fejlesztését korlatozza.

A konyvtar évente legalabb egy alkalommal apasztja allomanyat.

Az dllomanyapasztas fajtai:

a) Tervszeri

A tervszeri allomanyapasztasa konyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatasara
elsdsorban tartalmi szempontbdl alkalmatlanna valt dokumentumoknak az
allomanybdl folyamatosan térténd kivonasat jelenti.

Tervszerti allomanyapasztisra akkor keriil sor, ha

- a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos
vagy vilagnézeti szempontbdl meghaladotta valt, vagy

- a dokumentum iranti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
foloslegessé valt, vagy

- a konyvtar gyiijtokdre modosult. _

A tervszerli alloméanyapasztas része a véglegesen nem Orzott folydiratok évenkénti
kivonasa az allomanybol.

b.) Természetes elhaszndlodds
- a dokumentum természetes elhasznalodasan a dokumentum rendeltetésszer(i

hasznalatra alkalmatlanna valasat (elrongyolodas, megcsonkulas, egyéb sériilések)
kell érteni,

c.) Egyeb okok miatti apasztds

- elharithatatlan esemény (vis maior)

- biincselekmény

- behajthatatlan kovetés

- pénzben megtéritett kdvetelés

- megengedhetd hidny (kalo)

- norman felili hiany.

A brosurdk, propaganda jellegli anyagok hamar elavulnak, ezért ezeket kiilon

nyilvantartasban vezetve folyamatosan selejtezziik a konyvtarbol.
A feleslegessé valt vagy elhaszndlédott dokumentumok kivondsakor a 3/1975.

(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint kell eljarni.
Az apasztasokré]l minden esetben torlési jegyzék késziil.

Zaro rendelkezések
1. A konyvtar allomédnyanak gyarapitasahoz sziikséges fedezetet a fenntartdo a

kéltségvetésben biztositja.

2. Az édllomany szabalyszerd gyarapitasaért az igazgatd és a konyvtari gyiijteményi
osztaly vezetbje a felelds.

3. A konyvtar a gyGjtékorét, a gytijtést meghatirozé barmely tényezé valtozasa
esetén felillvizsgalja, a kivant médositasokat elvégzi.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat a mai napon 1ép hatalyba.

1
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Turi Andrea
igazgat6 OPSKMM




Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és
Miivelddési Kézpont konyvtaranak kiildetésnyilatkozata

Koényvtarunk nyilvdnos konyvtar, és mint ilyen, az informécios esélyegyenldség és
demokricia helye. Szolgéltatasaival, programjaival, helytorténeti dokumentumainak,
helyismereti gylijteményének bemutatasaval hozzajarul Mezoberény viros egyedi
arculatdhoz, &érzi és apolja a klasszikus kultirahoz kapcsolodo értékeket. Alapvetd feladata,
hogy mindenki szamara korlatozas nélkiili hozzaférést biztositson az informacidhoz és a
dokumentumokhoz, a magyar, a nemzetiségi és az egyetemes kultira kincscihez, és a
tudasalapa tarsadalom alapintézményeként mikodjon. Ezt a feladatot akkor latja el
maradéktalanul, ha ismeri a Mez6berényben jelentkez6 kényvtar irdnt tamasztott igényeket,
¢s azoknak a szorakoztat6 irodalomtél a tudomanyos informacidékon 4t a konyvtari programok
szervezésével torekszik megfelelni. Kiildetését folyamatosan boviild, korszerti
dokumentumallomanyaval, a felhasznalok igényeihez alakitott szolgaltatdsaival, jol felkésziilt
szakembereivel és megljuld technikai felszereltségével valdsitja meg.

A konyvtar tamogatja:

e az oktatds kiilonbdz6 szintjein tanulokat;

o az egész életen at tartd tanulast;

o az Onmiivelddést és a szabadid6 hasznos eltSltését, a nevezett célokat szolgald
tevékenységek, rendezvények megszervezését;

» avaros torténetének, kulturalis, néprajzi, nemzetiségi hagyomanyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat;

o az dllampolgari tdjékozodashoz, a koziigyek intézéséhez, a kozhasznll ismeretek
megszerzésehez ¢€s a vallalkozsi tevékenységhez sziikséges informdciés hattér
biztositasat;

» amagyar és egyetemes gazdasag, kultira, tudomany és miivészetek kérdéseiben valo
eligazodashoz sziikséges informaciok és tudasanyag ko zvetitését;

» a hatranyos helyzetiiek esélyegvenléségének novelését.

Mezbberény, 2022. 09. 01.

NI AL PP

igazgatd
Orlai Petrics Soma Kdnyvtar, Muzealis
Gylijtemény és Miivel6dési Kézpont



Megismerési nyilatkozat
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gytijtemény és Miivel6dési Kézpont
e Konyvtari Gyiijtokori Szabalyzata és
e Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzata
Alulirottak a szabalyzatokban foglalt elirasokat megismerték és az abban foglaltakat
tudomasul vették. A szabéalyzat érvényes 2022. szeptember 1-t61 visszavonasig vagy
modositasig.

Datum Név Beosztas Alairas




Megismerési nyilatkozat

Alulirott, az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzealis Gytjtemény és Mitivelddési Kdzpont
munkavallaldja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti Miik6dési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem, illetve tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sor- Név Beosztas Alairas
szam




