Sorszam: VI/5.

Az Orlai Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

Targy: modositasa

Eléterjeszto: Sikldsi Istvan polgarmester

Készitette: Gulyasné dr. Sali Henrietta aljegyzo
Véleményezo Ugyrendi és Humaniigyi Bizottsag
Bizottsag:

Melléklet: Intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat
Tervezett

dontés: 1 db hatérozat

Dontés: Egyszerli tobbségi, nyilt szavazassal

ELOTERJESZTES
Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete
2025. december 15-i nyilt iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytlijtemény és Muvelddési Kozpont igazgatohelyettese
megkiildte az intézmény moddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat fenntartdi jovahagyasra.

A szabalyzatban kiemelve szerepelnek az elvégzett mddositasok.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gytjtemény
¢s Miivelodési Kozpont egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miuikodési Szabélyzatat a
mellékletben foglaltak szerint jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Mezdberény Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete az Orlai Petrics Soma Kdnyvtar, Muzeélis
Gyljtemény és Miivelddési Kozpont modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az eloterjesztéshez mellékelt formaban jovahagyja.

Felel6s: Siklési Istvan polgarmester, Szegedi Maria igazgatohelyettes

Hataridd: intézkedésre azonnal

Mezbberény, 2025. december 05. s
Siklosi Istvan
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytijtemény és Miivel6dési Kozpont
munkavallalja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti Miikodési Szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem, illetve tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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Orlat Petricy Somaw Konyvidr, Mugedlis Gyijtemény
és Miivels dési Kogpont:

5650 Megbberény, Fo Ut 6.

Addsgdm: 15583680 -2-04

Banksgumloszdm: 10402142 -50494852-50521004
Elérhets ségek:

telefow: 0670/400-24--74

£-mail; opsknmum@gmail.com

Wel: hitp./[orleaiheg. megobereny. hy/

Mezéberény Varos Onkormanyzati
Képviseld-testiilete

5650 Mezéberény

Kossuth tér 1.

Siklosi Istvan
polgarmester

Térgy: SZMSZ modositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!
Tisztelt Sikl6si Istvan Polgarmester tr!

Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gy{ijtemény és Miivel6dési Kozpontban tortént véltozasok
miatt az SZMSZ médositasara, aktualizélaséra keriilt sor, melyet levelem mellé csatolok egységes
szerkezetbe foglalva.

A régi SZMSZ az aldbbi linken megtekinthetd:
https://muvhaz.orlaihaz.mezobereny.hu/wp-content/uploads/sites/2/2024/06/SZMSZ-20220901.pdf

1. Hatarozati javaslat:
A Mez6berény Varos Onkormaényzat Képviselé-testiilete jovédhagyja az Orlai Petrics Soma Konyvtar,

Muzedlis Gytijtemény és Miivelddési Kézpont modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, SZMSZ-
ét.

Felelds: Szegedi Maria
Hatarid6: 2025. december 15.

Mezéberény, 2025.12.01.

Tisztelettel:
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Konyvtar, Muzealis
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I. Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az alapité okiratdban,
munkatervben rogzitett célok és feladatok megvaldsitdsa céljabol meghatérozza:

e az intézmény szervezeti felépitését,

e az intézmény miikodésének belso rendjét,

e az intézmény kiilsé kapcsolatait.

1.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben mitkodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

1.2 Jogszabalyi hattér
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),
e 1997. évi CXL: torvény, A kulturilis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvdnos konyvtari ellatasrol, €s a kozmiivel6désrdl,

e 1992. évi XXXIII Torvény a kozalkalmazottak jogéallasarél (2019. november 1-t81 5

évig, a 2020. évi XXXII. torvény szerint)

o 2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak 4talakuldsardl, valamint egyes kulturdlis targyd
torvények moédositasardl (2020.11.01-t61)

32/2017. (XIL 12.) EMMI rendelet

2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartdsrol

20/2018 (VII. 9.) EMMI rendelet

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének 27/2018.(X11.19.) rendelete
a helyi kozmiivel6désrol

o 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérol

2. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytijtemény és Miivel6dési
Kozpont

Az intézmény rovid neve: Orlai Hdz

Székhelye: Mezbberény, Fo it 6.

Elérhetdségei:
web: https://orlaihaz.imezobereny.hu
e-mail: opskmm @gmail.com
telefonszdmok:
Miivel6dési Kozpont: 66 515-553, 436 70-400-2474
Konyvtar: +36 70-400-2481
Muzedlis Gylijtemény:+36 70-400-2479

A székhelyen kiviili tovdbbi miikodési helye, telephelye:
Civil Fejleszté Kozpont - Mez6berény, Békési u. 3.
Konyvtar - Mezdberény, F6 tt 4.
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Madarak Héza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidé Kozpont - Mez8berény, Liget tér 1-3.
Muzedlis Gytijtemény - Mez6éberény, Fo 1t 1-3.

Az intézmény hivatalos szdmijelei
Torzsszama: 583682

Statisztikai szamjele: 15583680-9329-322-04
Adészama: 15583680-2-04

lletékességi (miikodési) teriilete:
MezOberény véros kozigazgatasi teriilete

Alapito szerve:
Mez6berény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

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

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

Fenntart6 neve, cime:

Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete, Mez6berény, Kossuth tér 1.
Irdnyitd szerv neve, cime:

Mez8berény Véaros Onkormanyzati Képviseld-testiilete, Mez6berény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi €s torvényességi feliigyeleti szerve: ‘
Mez8berényi Polgarmesteri Hivatal,
Mezdberény véros jegyzdje Mezbdberény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigyelet:

Kulturalis €s Innovaciés Minisztérium

Konyvtdri €s Levéltari Féosztaly, valamint a Mizeumi Féosztaly
Szakmai mddszertani tandcsadas:

Nemzeti Miivel6dési Intézet

Az intézmény jogalldsa €s gazddlkoddsa:

On4ll6 jogi személy. Képviseli az igazgatd.

Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytijtemény és Mivelddési Kozpont 6nallé
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdaségi feladatait a
MezOberényi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv kolts€avetésének végrehajtisara szolgdlé bankszamlaszim:
10402142-50494852-50521004

Az int€zmény tipusa:
Tobbcéld kulturdlis intézmény




Az intézmény vezetdje:
Mezd8berény Véros Onkorményzati Képviseld-testiilete dltal 5 évre kinevezett igazgato.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

910110 Ko6zmiivel6dési intézmények tevékenysége
Alaptevékenység

f6 TEAOR kdédja

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Korményzati funkciok:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 016080 Kiemelt 4llami és onkormanyzati rendezvények

2 | 041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatds

3 054020 Védett természeti teriiletek €s természeti értékek bemutatasa,
megdrzése €s fenntartdsa

4 1082042 Konyvtéri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

5 1082043 Konyvtéri dlloméany feltdrdsa, megdérzése, védelme

6 | 082044 Konyvtari szolgéltatdsok

7 | 082061 Mizeumi gyljteményi tevékenység

8 | 082063 Miuzeumi kidllitasi tevékenység

9 | 082064 Miizeumi kozmivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

10 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikkddtetése,
megbvasa

11 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

12 | 082092 KﬁzmﬁYelédés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek
gondozésa

13 | 082093 Kijzrflﬁvelé')dés —egész életre sz616 kiterjedd tanulds, amator
miivészetek

14 | 082094 Ko6zmiivel6dés-kulturdlis alapi gazdasdgfejlesztés

15 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

16 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikddtetése

17 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

18 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

20 | 101240 M:agvzi’lt"ozcztt rflunka,képessiigﬁ személyek foglalkoztatdsat
elosegitd képzések tdmogatésok

21 | 105020 Foglalkoztatést elosegitd képzések és egyéb tdmogatdsok

22 | 107080 Esélyegyenl6ség elosegitését célzo tevékenységek €s programok

P



2.2 Az intézmény nyitva tartasa:
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont aktudlis
programjai megkivdnhatjdk az SZMSZ-ben meghatdrozott nyitvatartdsi id6ktél 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 hiisvéti tinnepeken, mdjus 1-jén,
Piinkosdkor, Mindenszentek alkalmaval, és [jjévkor zarva tartanak.
e Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jaré iinnepeken a nyitva tartdst a varosi €s
intézményi rendezvény-igények hatdrozzdk meg.

Civil Fejleszto Kozpont (Mezbéberény, Békési it 3.):
Az intézmény €és a hasznél6k tevékenysége, programja szerint tart nyitva.

Konyvtar (Mez6berény, Fo it 4.):
Heti 31 6ra, egyéb id6pontban eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart

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

Madarak Haza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidé Kozpont
(Mezdberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvényt6l fiiggben tart nyitva.

Muzealis Gyiijtemény (Mezoberény, F6 dt 1-3.):
Heti 10 6ra, egyéb idépontban eldzetes bejelentkezés alapjdn, 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 (Mezbberény, Fo tit 6.)
Heti 48 6ra, egyéb id6épontban: eldzetes bejelentkezés alapjén, 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

Nyaéri nyitva tartas jiinius 30. és auguszius 31. kozo6tt heti 42 6ra, egyéb iddpontban:
elézetes bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart nyitva.

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




IL. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont
feladatai

j Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeilis Gyijtemény és Miivelédési Kozpont
célja:
o Sokszinfi, az élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatést gyakorol
a varos lakosainak kulturalis szokdsaira.
o Osztonzi és elésegiti a kozosségi és egyéni miivelddést, ismeretszerzési, az alkoto
tevékenység kibontakozasat.
o Kozremikodik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a milvészeti
alkot4sok bemutatdsdban és befogaddsanak elosegitésében.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelddési Kozpont ennek
érdekében:
e nyilvdnos konyvtart,
o konyvtéari, helytorténeti adatbazisokat mitkodtet €s aktualizal,
muzedlis gytijteményt,
miivel6dési kdzpontot,
okoturisztikai latogat6 -- és szabadid6 kdzpontot,
Civil Fejleszt6 Kozpont miikddtet.
Részt vesz a véros tarsadalmi, kulturdlis rendezvényeinek lebonyolitdséban.

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

o Alaptevékenységének és milkddtetésének gazdasagi feltételeit az alapito biztositja.

o Az intézmény munkaszervezete elldtja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai

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

Az Orlai Petrics Soma Konyvtéar, Muzeélis Gyiijtemény és Miivelddési Kozpont vallalkozo6i
tevékenységet nem végez.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytljtemény és Miivelddési Kozpont
tevékenységét teljes politikai és egyhdzi/valldsi semlegességgel végzi, pdrtokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyiittmikodik a torténelmi egyhdzakkal.

2.1  Kozmiivel6édési feladatok — Miivel6dési Kozpont

o Kozremiikodik a védrosi lakossdg miivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturdlis
értékek létrehozasdban, elsajatitdsdban €s kozvetitésében.

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

o Részt vesz a vdros idegenforgalmi céld rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitdsdban.

o Lehet6ségeihez mérten tdmogatja a vérosban €l6 amat6r €s hivatdsos mivészek
tevékenységét, segitséget nydjt az alakul6 kozosségek szervezésében.

o - Kozmiivelddési céld gyermek, ifjisdgi és feln6tt kozosségek miikodéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzdjarul.

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

o Részt vesz a kulturdlis belfoldi turizmusban val6 részvétel tudatossdgdnak
osztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehet6ségeinek  felkutatdsaban,
tdmogatdsdban.
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Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak édpoldsdban, a testvértelepiilések
kulturélis intézményeivel, miivel6dési egyesiileteivel val6 kapcsolattartdsban.

Egyéb eléad6-miivészeti programszolgaltatds ezen beliil: €nek-zene €s tdncmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturdlis miihelyekként funkciondlé amatér miivészeti
csoportok nyilvdnossdg szdmadra szant programjait is.

Képzo-, ipar-, népmiivészeti €s fotémiivészeti kiallitdsokat szervez.

Iskoldan kiviili oktatdsszervezés, kiilonos hangsillyal a feln6ttek szdmara végzett
kozismereti tanfolyamokra.

Helységeinek kulturdlis céld bérbeadésa.

Programkozvetités, programmenedzselés, vdrosi szintli és regiondlis rendezvények
szervezése és lebonyolitdsa.

Szabadidds programokat szervez.

Részt vesz a varosi programok 6sszedllitdsdban, szervezésében, lebonyolitdsdban.
Részt véllal a Mez6berény kulturdlis Orokségére épitett turisztikai kindlat
népszertisitésébol.

Partnerség erdsitése a helyi véllalkozdsok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott.
A fentieken tiil esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szdmadra az 6nkorméanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Kozgyiijteményi feladatok

Konyvtar

Informécidkat nyijt a konyvtari rendszer szolgéltatdsairdl.

A gytlijtékori szabdlyzatnak megfeleléen tervszerien gyarapit, sokoldaltan feltdrt
gyljteményt tart fenn és miikodtet.

Végzi az intézmény éllomanyaba keriilt dokumentumok nyilvéntartdsba vételét és
feltarasat, a feleslegesség valt és megrongdlédott dokumentumok allomanyabol val6
kivondsat a Textlib integrdlt konyvtdri rendszerben. Elektronikus a konyvtédr
honlapjérdl elérhetd.

Gondoskodik a gylijtemény meg6rzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabalyban eldirt
idészakonkénti dlloményellendrzésrol.

Az egyes haszndldi igényinek kielégitésére célszertien kialakitott Gvezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgdltatds, olvaséterem-
hasznélat.

Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben hasznalatat.

Konyvtari dokumentumokat kdlcsonoz.

Konyvtarkozi kolesonzést folytat. Biztositja mds konyvtdrak édlloménydnak és
szolgaltatdsainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Idoszaki kiadvanyokat jarat (napilap, hetilap, folydiratok), ezeket a 14togaték szdmara
elérheten helyezi el. Az értékes id6szaki kiadvanyokat megdrzi, hasznélatra feltarja
Az olvasészolgalat keretében tandcsadd, ajanld, tdjékoztatd szolgalat, irodalmi kutatast
végez.

Vezeti a konyvtér statisztikai adatait, 0sszesit, kérésre szolgéltatja azokat.

Az intézmény és az dllomany a hatrdnyos helyzetiiek részére megkozelithetd. Igény
esetén (idosek, betegek, mozgdsukban korldtozottak szdmdra) ,,mozgéd konyvtarként”
hazhoz szdllitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlaték szdmdra hangkazetta gylijteményt kolcsondz (hangos
konyvek).

Gyujti  és feltirja a vdros helyismeretével, helytorténetével foglalkoz6
dokumentumokat  (konyvek, kéziratok, fényképek, plakdtok, meghivok
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apronyomtatvanyok stb.).

A konyvtari dokumentumokrél mésolatokat szolgéltat.

Biztositja a konyvtadr latogatéi szdmdra a nyilvdnos kozosségi internet-hozzaférés
lehetdségét, tartalomszolgaltatdst nyujt.

Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutaték és konyvtdrhasznalati
foglalkozdsok, oktatdsi €s Onmivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek.

Ko6zhaszni informécidkat gytijt €s szolgaltat.

Tevékenységét Osszehangolja az oktatdsi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn.

Alaptevékenysége elldtdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa
érdekében a konyvtar dolgozai részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Szolgaltatdsait, az  int€zmény  haszndlatdnak  szabdlyait, rendezvényeit,
tevékenységérdl széleskorii informacidkat az intézmény honlapjan kozreadja.

2.2.2 Muzealis Gyiijtemény

e A helyi kulturélis 6rokség megdvasa.

e Helytorténeti értékek, az €lettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlddésének
Mezoberény és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyi, képi,
irdsos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
mivészeti alkotdsok — tovdbbiakban egyiitt: kulturélis javak — gyiijtése.

e Mezdberény kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa,
rendszerezése, megismertetése.

e A Mezdberényben €16 nemzetiségek szellemi és targyi kultirdjanak gyiijtése, kutatdsa
és bemutatdsa

e A helyi mivelédési szokdsok gondozdsa, gazdagitdsa, ismeretszerzo,
ismeretterjesztd/profi €s amatdr alkotd kozosségek €s alkotdsaik bemutatdsa.

o A muzedlis gylijteményi alapfeladatok €s a tervezett éves kozmiivel6dési teenddk
ellatasa.

e A kidllitott tirgyak mélt6 bemutatési koriilményeinek biztositdsa.

e A gylijtemény kozonségkapcsolatdnak, interaktivitdsdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel,
gondoskodik tdjékoztato jellegli kiadvanyok megjelenésérol.

e Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egyiittmiikodésiikkel gyarapitja a
rendezvények szdmaét.

e Lehetdséget teremt a gylijteményben mizeumpedagdgiai 6rdk tartdsahoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gylijteményi
anyaghoz kapcsol6dé vetélkeddket, rendezvényeket.

e Iddszaki kiallitdsokat szervez.

e Pdlyazati lehet6ségek kihasznédldsdval a mizeum fejlédését, gylijteményének és targyi
eszkOzeinek gyarapitdsat, restaurdldsit, megovasat végzi.

III. Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelodési Kozpont
miikodése

1. Szervezeti struktira

1.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Konyvtari és gyljteményi osztaly
Ko6z0sségi miivelddési, tizemviteli osztly




1.2

Szervezeti abra:

[ Igazgat6 1 {6 E

[ Altaldnos igazgatéhelyettes Kozosségi miivelodési és iizemviteli ]

osztalyvezeté 1 f6

( Konyvtari és gyiijteményi osztilyvezetd 1£6 ]

A A
' '
! : Kozmilivelodési - igazgatdsi
E E ligyintézd 1 f6 / szakmai vezet&
i 0
‘ i
Miizeumi ; :
gylijteménykezeld 1 f& i i
i i
1 1
1 I
\4 A4
=
Konyvtéaros 2 £6 Informatikus Kozmiivel6dési, N )
164 Kizonségszolgalati és LK"T{'"“;“"‘;‘*:‘ J
szakember 2 6

2.

Ugyviteli nlkarzott 1f6
J

[ Uzemvitel 2,5 £6

Munkakorok altalanos feladatai

Az intézmény munkatdrsainak munkaideje havi munkaidOkerettel szervezett.
Szakmai feladatokat az intézmény igazgat6ja, az 4ltaldnos igazgatShelyettes, konyvtari és
gylijteményi osztdlyvezetd és a szakmai vezeto is ellat.

2.1

Igazgaté

Feladatait a fenntartd dltal meghatarozott munkakori leirés szerint végzi.

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerti
miikodésének biztositdsa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitdsanak irdnyitasa, a
munka 6sszehangolésa.

Igazgat6i mindségben gyakorolja munkéltatéi, szakmai, gazdasagi irdnyit6i jogkorét.
Munkaltatéként a kinevezés, modositds, felmentés, fegyelmi, jutalmazds, stb.
jogkoroket gyakorolja.

Irdnyitja a szervezet munkdjat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangoldsat.

Egyes teendOket részben vagy egészben, tartésan vagy &atmenetileg a beosztott
vezetOkre vagy mds munkatdrsakra dtruh4zhat.

Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.
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Feladatainak elldtdsa sordn eljar az intézmény képviseletében.
Jogosult az intézményhez érkezd kiildemények atvételére, felbontdsara, a kimend
tigyiratok alafrasara (kiadmanyozasi jogkorrel bir).

o A kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozé felelds. Kiilso
szervhez, vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtdsat segité szabdlyozdsban meghatdrozott,
kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. Az igazgatd ezt a jogot az
altalanos igazgatShelyettesre ruhdzza at.

Képviseli az intézményt jogi, tdrsadalmi szervekkel €s maganszemélyekkel szemben.
Részt vesz a Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete iilésein, beszdmol
az intézményben végzett tevékenységrol.

Meghatdrozza a dolgozék munkakorét, a munkédt szakmai felkésziiltségnek,
létszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfeleléen osztja el.

Meghatérozza az intézmény iigyvitelét, gondoskodik annak betartdsarol.

Gondoskodik a munkahelyi  demokracia feltételeinek  biztositdsarél  €s
érvényesitésérol;

Felelos az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért €s végrehajtasaért.

A Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlydval egyiittmiikodve
gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérdl, a jévahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak, valamint a mindenkori hatdlyos jogszabdlyi kornyezetnek megfeleld
gazdalkod4srol.

Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok elldtdsa, melyet az Onkorményzat
munkaiigyi munkatdrsdval 6sszehangolva végez.

Az Mt. rendelkezései alapjan gyakorolja a hatdskorébe tartozé munkaltatdi, fegyelmi
jogkorét.

Gondoskodik a dolgozék szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

Az osztdlyvezetok bevondsdval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden
dolgozéja megkapja munkakori lefrdsét €s annak megfelelden ldssa el feladatait.
Gondoskodik a tiz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

FelelOs:

2.2

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld elldtasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazddlkoddsi lehetdség és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

az intézményi szdmviteli rendért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért €s miikddeéséért.
a jévahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséert,

az 6nkormdnyzati tulajdonok védelméért, a tiizvédelmi €s munkabiztonsagi eloirdsok
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betartasaért, betartatdsaért.

Altaldnos igazgatéhelyettes

Az intézmény igazgatGja nevezi ki hatdrozatlan idére , ellatja osztdlyvezet6i feladatait is.




Az intézmény igazgatdjdnak akaddlyoztatdsa, tartés (30 napot meghalado) tdvolléte esetén
annak teljes jogii helyettese, ide értve a munkdltatéi és fegyelmi jogkort.

Az igazgat6 és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan elldtja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgatd a hataskorébe utal.

Feladata:

2.3

Az intézmény szakmai tevékenységének kozvetlen irdnyitdsa.

Koordindlja az egymds mellett dolgozé osztdlyok tevékenységét és azok
egyiittmilkdését.

Figyeli a szakteriiletiikre vonatkozé palydzati kifrdsokat, javaslatot tesznek a palyazat
benytjtasdra, az igazgatéval tortént egyeztetés utdn eldkésziti €s megirja, pozitiv
elbirédlds esetén a munkatarsaival lebonyolitja, az elszdmol4st el0késziti.

Felel6s az int€ézmény mindségbiztositdssal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaért.
Felelds a tlizvédelmi €s munkabiztonségi eldirdsok betartdséért, betartatdsaért.
Szervezi, irdnyitja €s elldtja mindazon adminisztrativ jellegli feladatokat—amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgdljdk; irdnyitja az intézményben
lefolytatandé tervszeri és terven kiviili feladatokat.

Felel6s az intézmény szakmai munkatervének el6készitéséért.

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

Gondoskodik a szakmai munkatdrsak esetében a munkakori lefrdsokban foglalt munka
és névre sz016 feladatrend betartdsarol.

Elékésziti a rendszeres €s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkdjdval kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorsz4g pontok mitkdtetését.

Elkésziti az osztdlyok altal 6sszeéllitott statisztikét.

Gyakorolja a kiadményoz4si jogot az igazgat6 éltal felruhdzva

Osztalyvezetd

Az intézmény osztalyainak szakmai tevékenységének kozvetlen irdnyitdsa.

Az osztalyvezetd szakmai feladatokat is elldt munkakori leirdsdnak megfelel6en.
Irdnyitja és ellendrzi az osztdlydn foly6 szakmai tevékenységet.

Felelds az osztdlya mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak elldtds4ért.
Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonségi eldirdsok betartdsaért, betartatasaért.
Javaslatot tesz az osztdlydn folyé szakmai tevékenységhez rendelhetd koltségvetés
osszedllitdsahoz és gondoskodik annak tervszerti felhasznaldsarol;

Az osztdly dolgozéinak munkakori feladatai ismeretében irdnyitja, 8sszehangolja és
ellendrzi a hozzdjuk beosztott dolgozék munk4jat.

Figyeli az osztdlydra vonatkozd pélyazati kifrdsokat, javaslatot tesz a pélydzat
benytdjtdsdra, az igazgatdval tortént egyeztetés utdn elokészitik és megirjak, pozitiv
elbirdlés esetén a munkatérsaival lebonyolitjak, az elszamoldst el6készitik.

tagdijak (konyvtari szolgéltatdsok dijainak) beszedése és befizetése a pénztarba

FelelOs:
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o az osztidly munkdjaért €s vagyontargyaiért;
o az osztdlyra vonatkoz6 utasitdsok és dontések végrehajtasaért;
o statisztikai adatszolgéltatasat, egyéb szakmai adatszolgaltatast végeznek.

Konyvtarosok
Kozvetleniil a Konyvtari €s gylijteményi osztdly vezetdjének irdnyitdsdval végzik
feladatukat.




e Az dllomdny teljes kori feldolgozdsa, gyarapitdsa, nyilvdntartdsa, gondozasa,
védelme.

e Konyvtar-informatikai feladatok ellatésa.

e Kozmiivel6dési és kozosségkapcsolati, konyvtar-pedagdgiai tevékenységek végzése

o A felnétt- és gyermekrészleg olvasdszolgalatdnak teljes elldtdsa, valamint a folydirat-
nyilvantartds naprakész vezetése.

o Gondoskodnak az olvas6k személyi nyilvantartasdnak, valamint a kolcsonzési
nyilvantartdsoknak naprakész, pontos vezetésér6l minden dokumentumtipusra
vonatkozdan.

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

o Megfelel6 tdjékoztatdst nyijtanak az olvasétermet €s az informatikai részleget
hasznéldk szdmdra. _

o Végzik a konyvtarkozi kolcsonzésekkel kapcsolatos munkékat, vezetik ezek
nyilvéntartésait.

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

e tagdijak (konyvtéri szolgdltatdsok dijainak) beszedése és befizetése a pénztdrba

2.5  Miuzeumi gyiijteménykezeld

Feladatdt a Konyvtdri és gylijteményi osztily, alkalmanként (rendezvények, kiallitdsok,
palydzati programok, stb.), a Kozosségi miivelddési €s iizemviteli osztdly vezetbjével
egyeztetve végzi, munkakori lefrdsanak megfelelden.

e Rogziti a gyljtemény adatait, a gyarapoddsi — €s leltdrozédsi konyvet naprakészen
vezeti.

e Felel6s a belépdjegyek elszamoldsaért, nyilvantartdséért.

o Kozremlkodik a kidllitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kidllitasi
anyag szallitasat.

e Feliigyeli a kiallitdsokat, a latogatéknak tdjékoztatdst nyijt; esetenként tarlatvezetést
tart.

e Miizeumi kdzmiivel6dési és kozosségkapcsolati tevékenység végez.

o Kozremiikodik mizeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusdgi foglalkozasok
szervezésében €s lebonyolitasdban.

o Elkésziti a Muzedlis Gyiijtemény statisztikai adatszolgéltatdsat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez

e Gondoskodik a véros helyi értékeinek felkutatdsardl, gytijtésérol, szakmai leirdsardl,
javaslatot tesz azok védelmér6l, megdvésardl, elhelyezésérdl. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvarhaté médon dokumentdlja, publikélja.

o Figyeli a szakteriiletére vonatkozé pélydzati kifrdsokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtdsdra, az igazgatéval tortént egyeztetés utdn elkésziti €s megirja, pozitiv
elbiralds esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszdmoldst el6késziti.

e Felelés a szakteriilete mindségbiztositdssal kapcsolatos szakmai feladatainak
ellatasaért.

o Felel6s a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok betartdsaért, betartatasaért.

o A feln6tt korosztaly iskolan kiviili képzésének koordindldsa, tanfolyamok, tréningek
szervezése.
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2.6  Kozmiivelodési - igazgatdsi iigyintézd / szakmai vezetd

Feladatai a munkakori leirds szerint.

Az igazgaio és az igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén, az intézmény vezetési
feladatainak folyamatos biztositdsa érdekében — a munkdltatdi és fegyelmi jogkor kivételével
— dltaldnos helyettesitési joggal rendelkezik az intézményvezetd dltal megbizott kozmiivel 6dési
- igazgatdsi iigyintézd / szakmai vezetd

Feladata:

° Targyi eszkozok, munkaiddkeret, szabadsdgtervek elkészitése az osztdlyvezeték
irdnyitdsdval.

° A technikai, kozmiivelédési, iigyviteli dolgozok munkavégzésének koordindldsa, a
kdzosségi miivelddési, iizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval.

° Elvégzi a rdbizott iigyviteli feladatokat

e Szervezi az intézményen beliili értekezleteket, megbeszéléseket.

e Vezeti a meghatdrozott nyilvdntartdsokat.

° Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsdg-nyilvdntartdst a Mezbberényi Polgdrmesteri
Hivatal szakembere és az igazgatd irdnyitdsdval.

° Elvégzi a gazdasdgi iigyviteli feladatokat a Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatal
szakembere irdnyitdsdval.

° Biztositja a készpénzelldtdst az intézmény rendezvényein, elldtja készpénz kifizetést ill.,

beszedést a mindenkori pénziigyi eldirdsok betartdsa mellett, MezGberényi
Polgdrmesteri Hivatal szakembere irdnyitdsdval

e Kapcsolatot tart a fenntarté onkormdnyzat pénziigyi osztdlydval (intézményi szamldk
tovabbitdsa, szamlairdsok elékészitése, megirt szamldk postdzdsa).

27  Kozmiivelodési szakemberek
A feladatok a munkakori lefrdsok szerint.
Kozvetleniil a kozdsségi miivelédési, itizemviteli osztdlyvezeté irdnyitdsdval végzik
munk4jukat.
Feladatuk:
e Az intézmény szinhdzi, miivészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- €s propagandatevékenység végrehajtasa.
e Az intézményben miikodd csoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetik).
e Koordindljék, segitik a vdrosban miikodé civil szervezetek munkdjét.
e Koordindljadk, hogy az intézményben miik6dé csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, varosi honlapon mutassék be.
e Nyitvatartdsi idon til a hozzdjuk tartozé csoportok rendezvényeinek feliigyelete.
e A Mezdéberényi Hirmond6hoz anyaggyfijtés szerkesztése.
e A rendezvényekre a termek el6készité€se (ki- és bepakolds, technikai, oktatdstechnikai
eszkozok, stb.).

2.8  Kozmiivelodési, Kozonségszolgdlati és Ugyviteli alkalmazott

A feladatok a munkakori leirds szerint.

Kozvetleniil a kozosségi  miivelddési, iizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval végzi a
munkdjukat

Mindkét vezetd egyidejii tdavollétében helyettesiti a szakmai vezetdt a gazdasdgi, pénztdrosi
feladatokban a Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatal szakemberének irdnyitdsdval.
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Feladata:

° Nyilvéntartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsdgét, koordindlja a helyiségek
beosztdsat, dtveszi, tovdbbitja a postai, stb. kiilldeményeket

° Az intézményhez telefonon beérkez6 informacidkat és igényeket azonnal tovébbitja az
illetékesnek;

e Osszegytijti az intézmény programjair6l az informdacidkat, azt az €érdekl6dok felé
tovabbitja.

° Feliigyeli, aktualizalja az int€zményi hirdetési feliileteket.

° Kiils6 rendezvények esetében a rendezvény kiszolgalasa, feliigyelete.

° Kozremiikodik a helyi kiildemények, szérélapok, plakatok kiszallitdsaban.

° Feliigyeli az auldban foly6 tevékenységeket.

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

e Intézménybe érkezdk fogaddsa, tdjékozéddsuk segitése.

e Ugyeleti naplé, létszdm adatok pontos vezetése.

e Figyeli a vdrosi, intézményi honlapokat.

° Civil szervezetek postdinak tovdbbitdsa.

° Telefonkezelés, iizenetek tovdbbitdsa.

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, vdrosi honlap tartalomfrissitése.
e Karbantartja az intézményi szamitégépes hélézatot.
e Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbazist, statisztikai programot (SZISZI).
e Kapcsolatot a TextLib fejlesztéivel, tdjékozoédés tj fejlesztésekrol, verziokrol.
e Elvégzi a TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
o Kiilonos figyelmet fordit a szdmitégépek virusmentességének fenntartdsira €s a
rendszeres ellendrzésre.
o Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszkozok Osszeszerelését, bedllitdsait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.
e Plakétokat, szér6lapokat, kiadvanyokat szerkeszt.
e A Mezdberényi Hirmond¢ tordelése
e akonyvtdr honlapjnak frissitése

2.10 Uzemvitel: intézménytakarité

Feladataikat kozvetleniil a Konyvtdri és gyiijteményi valamint a Ko6zosségi miivel6dési,
iizemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsdval, a napi teenddket a kozmiivel6dési - igazgatdsi
ligyintézé koordindldsdval végzik, a tlizvédelmi és munkabiztonsdgi eldirdsok betartdsa
mellett.

Feladatuk:

Az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritédsa.

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

Az ablakok, ajték, berendezési tdrgyak tisztdn tartédsa.

Az épiilethez tartoz6 kozteriilet gondozasa, jarddk tiszténtartdsa, j€g-mentesitése.

Az épiilethez tartozé zoldteriiletek gondozasa (kapalas, fiinyirés, locsolas, stb.)




e Szorélapok, plakdtok, Mezoéberényi Hirmondé kihordésa, levél-kihordas,

2.11 Csoportvezetok (szakkorvezetok)

e Feladatukat az igazgatd megbizdsa alapjadn végzik, melyet a megbizdsi szerzddés
rogzit. Ez tartalmazza a csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozdsok szdmdét €s id6tartamdt, valamint az déradijat. Megbizési szerzédésiiket
minden évben ujra kell kotni.

o Tevékenységiiket az int€ézmény munkaterve alapjdn a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgat6 hagy jova. Az elvégzett munkdrdl
kotelesek tdjékoztatdst adni az int€zmény igazgatdjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.

e A csoportvezetdk ¢és tevékenységiik ellenOrzését szakmailag az intézmény
igazgatohelyettese végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel valé kisérése
érdekében kotelesek munkanaplét vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsordt, a
foglalkozdsok idépontjat, résztvevoit €s a foglalkozdsok anyagat.

e A csoportvezet6k felelések az ott folyd szakmai munkédért, tevékenységért.
Munkdjukat a kozmiivel6dési szakemberek szakmai irdnyitdsa és feliigyelete mellett
végzik. A csoportvezetdk kotelesek az SZMSZ-t megismerni €s tudomdsul venni.

3 A dolgozdk kotelessége, joga, feleldssége

3.1  Vezet6 beosztasi munkavallalok jogkore
Minden vezet0 beosztdsi kozalkalmazott jogosult a vezetése ald tartozd teriileten a
jogszabdlyok €és bels6 szabalyzatok keretei kozott:

e DBeosztott munkatdrsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsdra széban

figyelmeztetni, illetve {rasbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

e A szabadsdgok igénybevételét engedélyezni.

e Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.
A vezet6i jogkor gyakorldsa sordn biztositani kell a torvényesség betartdsat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.

3.1.1 Minden vezeto kotelessége

e Az irdnyitdsa ald rendelt osztdly — szakmai egység — munkdjanak megszervezése,
ellendrzése, megfelel6 munkafeltételek €s a munkdk helyes elosztdsanak biztositésa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé el6irdsok, a
munkavédelem betartdsa, betartatdsa.

e Az altala vezetett osztdly rendelkezésére bocsétott targyi eszkozok rendeltetésszert,
hatékony haszndlatdnak biztositdsa.

e Gondoskodik az osztilya — szakmai egysége — részére az el6irt feladatok,
nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi kotelezettségek kifogdstalan mindségli €s hatdridére
torténd teljesitésérol.

e Az osztélya részére a munkéhoz sziikséges anyagok, eszk6zok biztositésa.

e Az osztély altal készitett mindennemii iigyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgéltatdsok) ldttamozdsa, illetve a részére meghatarozott aldirasi jogkor szerinti
aldirdsa.

e Az osztédly, s ezen beliil a beosztottak munkdjdnak rendszeres értékelése.

3.1.2 A vezeto felelossége
e Az intézmény vezetd alldsi dolgoz6i — az eléviilési hataridén beliil - anyagi, munka-




€s biintet6jogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes miikodése érdekében
a résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az eldirt
ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hatdskoriiknek, beosztdsuknak
megfeleléen tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.

o Az anyagi felelésség szempontjdbél minden vezetd dlldsu dolgozd felelods
beosztdsiaknak mindsiil.

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

3.2 A dolgozo kotelessége, joga és felelssége a munkakari lefrdsokban rogzitett részletes
szabalyozdson tul.
3.2.1 A dolgozo kotelessége

e A munkdjdra vonatkozé hatdlyos jogszabdlyokat €s intézményi rendelkezéseket,
utasitdsokat ismerje €s tartsa be.

e Munkatarsival, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégdival és véllaljon
egyéni feleldsséget munkdjéért.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsédtott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszerti, takarékos felhaszndlasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozé
eldirdsok betartdsa €s mds, az intézményben munkdt vallalé, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatdsa.

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

e A munkavillalé koteles a szolgélati utat, az intézmény szervezeti struktiréja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

e A dolgozé koteles minden — az intézményt érinté — kérdésrél a felettesét, az igazgatot
tdjékoztatni.

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

3.2.2 Minden munkatarsnak joga
e A munka hatékonysdgat, min6ségét javito javaslatok megtétele.
Az intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitdsdban, ért€kelésében valo részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata.
A munkavégzéshez sziikséges informaciék megszerzése €s felhasznéldsa.
Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvénitani.
Munkavallal6i érdekképviselet fenntartdsahoz.
e A munkavégzéshez kapcsol6d6 megbecsiiléshez, emberi méltésdgdnak €s
személyiségi jogainak tiszteletben tartidsdhoz.

3.2.3 Minden munkatars felelos

e Az 4ltala hasznélt eszkozok, berendezések d4llagdnak megdvasaért, lizemszerd,
rendeltetésszeri haszndlataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
eloirdsok betartdsdért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok €s iratok szabdlyszer
tarolasaért €s Orzéséért.

e Felelos a munka-tiiz és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaért, sziikség esetén részt vesz
a kdrmegel6zésben és kdrmentésben.

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




3.3

3.3.1

Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
véltozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltat6jdval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)

Kiviilall6 személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informdcidkat, a
szolgdlati 1t betartdsa és engedélyezés mellett kbzolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

Belso kapcsolatrendszer

Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felel0se az igazgat6. A vezetd testiilet az igazgaté munkdjat

segito,
Tagjai:
(]
(]
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34.1

dontés elOkészitéséért €s végrehajtasért felels testiilet.

igazgato,
altalanos igazgatohelyettes,
osztalyvezetd(k)-szakmai vezetd

Az intézmény miikodésének szabalyai

Altaldnos miikodési szabalyok

Az intézmény dolgozdéi éves munkaterv alapjdn végzik tevékenységiiket, melyrdl
minden év végén beszamolo késziil.

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

A munkaterv 0sszedllitdsa az adott naptéri év janudrjdban torténik.

Az osztdlyok munkatdrsai az osztdlyvezet6k irdnyitdsdval elkészitik sajét
munkaterviiket, rendezvényterviiket. Az int€ézmény munkatervét az igazgatd, a varosi
rendezvénytervet - az osztdlyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a vérosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az éltaldnos igazgato-
helyettes késziti el. A munkatervet az int€ézmény dolgozd6i véleményezése utdn, a
Képviselo-testiilet hagyja jova.

A munkatervben foglaltak megvalGsitdsahoz sziikséges anyagi fedezetet Mezdberény
Viros Onkormanyzati Képviseld-testiilete biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak
szerint.

Az intézmény 4ltaldnos tevékenységével kapcsolatos informdcidkat kiilsd szerveknek
csak az igazgat6, vagy az 4ltala frdsban megbizott dolgoz6 adhat.

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

A munkavégzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzddést, megbizasi,
stb. tigyeket a vonatkozd jogszabdlyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgatd koti
meg a dolgozdval.

A munkavégzésre irdnyul6 jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatdrozni a
dolgoz6 munkakorét — részletesen a munkakori lefrdsban — és a munkabérét.

A munkavégzésre irdnyul6 jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozd
jogszabdalyok alapjan.

A munkdltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkdval kapcsolatos
kotelezettségek sordn a munkavallalénak indokoltan meriiltek fel.




3.4.2 Munkaidé

e Az intézmény sajatos miikodési rendje okdn (a nyitva tartdshoz és a kulturalis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaid6keret alkalmazédséval torténik.

e Az intézmény dolgoz6i szdmdra a munkaidd kezdetét és végét az igazgatd allapitja
meg.

e Tdlmunkara az igazgaté/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

o A teljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgozé koteles megbetegedését vagy tdvolmaraddsdnak okédt az igazgat6nak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét —minden esetben  orvosi-tdppénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

e A dolgozék éves rendes szabadsidgdnak mért€két a vonatkozd jogszabalyok szerint
kell megéllapitani.

o Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és az Mt. szerinti jogcimeken torténd fizet€s nélkiili szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.

e A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézmény minden dolgozéjanak, amikor munkahelyén tartézkodik, akdr
munkaidében, akédr azon kiviil, felelosséggel kell ott tartézkodnia. A dolgozé minden
ilyen id6ben elkovetett fegyelmezetlenségért, kédrokozdsért, meggondolatlansdgért
feleldsségre vonhatd.

o Az igazgat6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat Mezdberény varos polgarmestere
gyakorolja.

3.43 Ugyrend

o FErkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden,
BélyegzO6k nyilvantartdsa a Bélyegzo-nyilvantartdsi Szabalyzat szerint,
Kulcsok, kédok haszndlata a Kulcsnyilvantartdsi Szabélyzat szerint,
A tagdijakbdl, jegybevételekbdl, bérleti, szolgaltatdsi dijakb6l befolyt pénzt a
Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatban (amelynek hatdlya az
intézményre is kiterjed) foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

o A litogatk az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illet€kes
szakmai kollégdhoz, illetve az tigyeletes kollégdhoz, az igazgat6 helyettesekhez €s az
igazgatéhoz egyarant fordulhatnak.

e A felsorolt munkatirsak a szébeli problémdra a helyszinen, azonnal megoldést
keresnek. A sz6beli, helyben rendezett panaszokrél nem kell dokumentumot felvenni.

e Az frdsbeli, illetve a helyben nem megoldhaté szébeli panaszokrdl észrevételi lapot
kell kitolteni.

e Az firdsbeli panaszokat a kolcsonzdé pultban/iroddkban/informécidban elhelyezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvan. Kitoltése 2 példdnyban kotelezo.

e A panasz kivizsgildsdnak idétartalma lehet6ség szerint az 8 munkanapon beliil
torténik.

e Elutasités esetén az ligyfél értesitése 10 munkanapon beliil torténik.

e Jogos panasz rendezését €s az ligyfél tdjékoztatdsat 20 munkanapon beliil kell lezarni.

e Amennyiben a panasz kivizsgéldsa tobb id6t vesz igénybe, errdl az ligyfelet irdsba kell
értesiteni a panasz felvételét koveté 15 munkanapon beliil, megadva a kivizsgélds
végének varhat6 idépontjat.

e A panasz kivizsgdldsit kovetben irdsban értesiteni kell az ligyfelet a kivizsgalds

"
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eredmény€érdl, elutasitd valasz esetén, indokolni kell a déntést.
Az észrevételi lapok, és a panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat a kijelolt
munkatdrs archivélja.

(Gazdalkodasi rendszer

Az intézmény 6ndlléan miikddd int€zmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytjtemény és Miivel6dési
Ko6zpont a vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen miikodik.

34.5

Az intézmény a fenntartd éltal jovahagyott koltségvetés alapjan kételes dolgozni. A
bevételeket és a kiad4sokat az abban foglaltak szerint koteles teljesiteni.

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait a Mezéberényi Polgdrmesteri
Hivatal mint 6nédlléan miikodé é&s gazdilkodd koltségvetési szerv latja el. Az
intézmény 2020. jilius 1-t6] alpénztirat miikodtet.

A munkatervben foglaltak megvaldsitdsahoz sziikséges anyagi fedezetet Mezéberény
Viéros Onkormanyzata Képvisel$-testiilete biztositja a koltségvetésben el8irdnyzottak
szerint. A gazdédlkoddshoz sziikséges anyagi fedezet az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzedlis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont koltséghelyen van eldirdnyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodo6i jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyi adminisztriciét az igazgaté a MezGberényi Polgarmesteri Hivatallal
kozosen végzi.

A bérgazdilkodési jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az évi koltségvetés-tervezetet a Mez6berényi Polgdrmesteri Hivatal Pénz- és Adaiigyi
Osztélya késziti el az igazgatd javaslataival €s azok jévdhagyasaval. A koltségvetést
Mezbberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete hagyja j6va.

Az intézmény a gazddlkod4dsdrdl az dltalanos feliigyeleti szervnek koteles elszdmolni.
Ha az intézmény igazgatdja személyében véltozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd
és ingatlan vagyontdrgyakat valamint a készleteket jegyzokonyvileg kell atadni €s
atvenni.

Az intézmény programjaira sz6l6 belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait az igazgat6
szabja meg, valamint a bérleti-€s szolgdltatdsi dijakat Mezdberény Varos
Onkormanyzati Képviselo-testiilete javaslata alapjan szintén az igazgatd szabja meg.
Korményrendelet szerinti kotelezettségvallaldssal —kapcsolatos  jogkordket az
intézmény igazgatéja gyakorolja. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend az irdnyadé.

Utalvényozds: a kiaddsok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Mezbberényi Polgdrmesteri Hivatal
pénz- és addiigyi osztilyvezetbje.

Intézményiink gazdasidgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltdrozds, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Mezdberényi
Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv —
szabdlyzatai az irdnyaddék, mint int€ézményiinkre is kiterjesztett szabalyzatok.

Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgat6 — tdvolléte esetén, az
altalanos igazgatdhelyettes, mindkettd tdvollétében a feladattal megbizott vezetd
munkatérs — latja el a dontési feladatokat, a helyettesitési rend szerint.

A dontés elmaraddsdbdl vagy késedelmébdl szdrmazd karosoddsért a dontésre illetékes
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

g—




3.4.5.1 Az igazgaté hataskorébe tartozé rendelkezések:

Szervezeti €s milkodési szabélyzat.

Hézirend.

Munkakori leirdsok.

Felsébb  szervek  rendelkezéseinek  végrehajtdsdval  kapcsolatos  feladatok
meghatérozédsa.

Az intézményvezetéssel kapcsolatos dtfogo irdnyelvek meghatdrozasa

Eves munkaterv.

Egyéb belso utasitdsok.

3.4.5.2 A vezetdi helyettesités rendje:

3.4.6.

Az igazgat6t tavollétében az dltaldnos igazgatShelyettes helyettesiti.

Mindkettdjiik egyidejii tdvolléte esetén a kozmiivelodési - igazgatdsi iigyintézo /
szakmai vezetd litja el a helyettesitést, a munkdltatéi és a fegyelmi jogkorok
kivételével. Az intézmény képviseletére az igazgatd vagy az 4ltala aldfrdsi joggal
megbizott személy jogosult.

Az intézmény szakmai képviseletére munkakoriik alapjdn - az igazgat6

utasitdsara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

A dontés-elokészités, az informaciéaramlas rendje:

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgdlati dton, masfeldl az intézményben mitkodé munkavéllal6i testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont
igazgat6jahoz.

3.4.7

3.4.8

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

Havonta, vagy sziikség esetén, az igazgaté (az osztdlyvezetok, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatShelyettes €s az osztdlyvezetdk €s a szakmai vezetd
részvételével vezetdi értekezletet hiv dssze.

Az ott elhangzottakrél emlékeztetd késziil.

Az altaldnos igazgatGhelyettes, az osztdlyvezetOk a vezet6i megbeszélést kvetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak Ossze.

Dontési mechanizmus

A szervezeti struktirabdl adédéan az intézmény egészét érintd dontések — pl.
munkaterv, koltségvetés, beszamol6k, rendezvények szakmai, pénziigyi tervezése,
szervezése, palydzatok benyijtdsa, lebonyolitdsa — a vezetdi értekezletek hatokodrébe
tartoznak.

Utasitési rendszer

Az utasitasi rendszer magaban foglalja az int€zmény egész miikddése szempontjabol
jelent6s feladatokat tartalmazé frdsos dokumentumokat, igy az int€zmény
munkatervét, a gazdalkodasi tervet, a szervezeti s miikodési szabdlyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsolédé tigyrendi szabélyzatokat.

Az utasitdsok érvényességét a jogosult aldirdsa adja.




3.4.10

34.11

3.5

Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkdt a munkavéllalék idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A munkavallalok, tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazdsa alapjan az osztilyvezet6k, €s az adott
munkacsoport szakmai vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalékat érint6 konkrét feladatokat, a
munka megkezdése elbtt a dolgozdkkal ismertetni kell, — munkakorétél eltérd esetben
— a konkrét feladatokat a munkakori leirasok mellékletében kell régziteni.
Amennyiben az intézmény feladatai megkovetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atirdnyithat6 egyik telephelyrdl a mésikra, vagy egyik munkakorbél a mdsikra. Az
4tirdnyitds tényét minden esetben egyeztetni sziikséges a dolgozéval, és kozvetlen
szakmai felettesével, s azt frdsban sziikséges rogziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az 4j munkatérsak felvételérél — a magasabb vezet6i kinevezések kivételével — az
igazgat6 dont, az igazgatShelyettessel illetve a szakteriilet vezetdjével tortént
egyeztetés utan.

Az intézmény az alkalmazott munkdba lépéséhez hatdrozatlan/hatdrozott idejii
munkaszerzédéssel létesit munkaviszonyt, mely tartalmazza, hogy a dolgozét milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizési szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval, munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, konkrét idszakra.

A munkaszerz6dés megkotésekor széban, majd 30 napon beliil frdsban tdjékoztatni
kell a dolgozét a munkdba 18pés napjar6l, a munkavégzés pontos feltételeir6l, az
intézmény munkarendjérél, a munkabérrél, s annak egyéb elemeirél, a bérfizetés
napjarél, modjarél, a szabadsdg szamitdsi mddjardl, kiaddsanak szabélyairdl, a
rendkiviilli munkavégzések és a tilmunka lehetségességérél, a felmonddsi id6
megallapitdsdnak szabalyairdl.

A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az int€zmény vezetdje 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabdlyok és a kinevezési okmédnyban vagy a munkaszerzodésben
meghatarozottak, illetve a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi aldirdsndl cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl
val6 lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:

o igazgato,

o igazgat6helyettes,

o igazgatasi ligyintézo,

o osztalyvezetok (a koOzvetlen irdnyitdsuk ald tartozé tevékenységekkel

Osszefiiggésben).
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o Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni.

e A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzo6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsdval igazol.

e Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megérzéséért. A bélyegzok
beszerzésér6l, kiadasardl, nyilvantartdsarél, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl a kozmiivel6dési, igazgatasi tigyintézé gondoskodik, illetve a bélyegz6
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

3.6 Cégszerii alairas

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgato €s az
onkormdnyzat pénziigyi osztalyvezetdje egyiittes aldirdsa érvényes.

Az igazgaté tavollétében az altaldnos igazgaté helyettes alairdsa érvényes.

Minden méds esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata €s az igazgat6 aldirdsa
érvényes. Az igazgatd tavollétében az dltaldnos igazgaté helyettes vagy az igazgat6 altal
irdsban meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa érvényes

3.7 Azintézmény képviselete
e Az intézményt az igazgat6 képviseli a feliigyeletet miikodtetd testiiletek, illetve
hat6sdgok elott.
e Képviseleti jogat az igazgatd egyes esetekben dtruhdzhatja.
o Az intézmény képviseletében eljar6 dolgozé koteles targyaldsairdl tajékoztatni
az igazgatot.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott ligyvéd latja el.

B Az intézmény kapcsolatrendszere

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

e Szakmai egyiittmiikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel.
Tevékenységi korét érinté orszagos €s nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasdgokkal, a kolcsonosség jegyében egyiittmiikodik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolddik.

e A kapcsolattartds kozvetleniil valosul meg irdsos €s szobeli formaban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulo.

6. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:

e Az intézmény sokoldali kapcsolatot alakit ki a helyi 6nkormdnyzattal, helyi, megyei,
regionélis és orszdgos hatdkorli — alkalmanként a hatéron tuli — kiilonb6zd termelési
egységekkel, tdrsadalmi- és tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatdsa érdekében.

e Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

e E feladatot (kiils6 kapcsolatok) az igazgaté megbizédsa alapjdn egyes esetekben,
irasbeli felhatalmazds alapjan az osztdlyvezetok is végezhetik, de minden esetben
koteles targyalasaikrol tdjékoztatni az igazgatot.

e A Kkapcsolattartds kozvetleniil valésul meg irdsos €és szobeli formédban. A
kapcsolattartds folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulo.

7 Belsé ellenorzés:
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Az intézmény belsé ellendrzési feladatainak elldtdsardl a fenntart6 az dltala megbizott
(belsd ellen6rok) igénybevételével is gondoskodik.

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

4. Megismerési nyilatkozat
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1. Altalanos rendelkezés
Az intézmény konyvtara nyilvdnos konyvtar, ennek megfelelden az 1997. évi CXL. tv. €s az
erre vonatkozé mds jogi normdk keretei kozott minden érdekl6d6 szamadra nyitott.

2. Ingyenes szolgaltatasok:

a.) A konyvtarldtogatds, téritésmentes konyvtdri rendezvények latogatdsa, csoportos
konyvtarhasznélati foglalkozéasok.

b.) A konyvtari 4llomdny helybeni hasznédlata, azaz a konyvgylijtemény, folydirat-
allomény helybeni igénybevétele.

c.) Teljes kor felvildgositds a konyvtdr és a magyarorszdgi konyvtdri rendszer
szolgaltatdsairdl.

d.) Konyvtari katalégus és egyéb dlloményfeltard eszkdzok hasznélata.
e.) A konyvtari tdjékoztatd szolgdlat igénybevétele.

f.) Onkormanyzati jegyzékonyvek, eléterjesztések, rendeletek és hatdrozatok helybeni
tanulményozésa.

g.) A gyermekrészlegben taldlhaté jatéksarok hasznélata.

h.) WiFi hasznélata.

3. Beiratkozasi dijhoz kotott szolgaltatasok:

A kolcsonzés, hosszabbitds, eldjegyzés, foglalds, konyvtarkdzi kdlcsonzés,
irodalomfigyelés, konyv-madar.

4. Konyvtiri szamitogép hasznalata

A latogaték részére elhelyezett szdmitégépeket csak beiratkozott vagy napijeggyel
rendelkezd olvasék hasznédlhatjdk nyitvatartdsi id6ben a konyvtdri személyzet
feliigyelete mellett. Internethaszndlatra vonatkozd tovabbi tudnivalokat a Szamit6gép-€s
Internethaszndlati Szabalyzat tartalmazza.

5. Beiratkozaskor a konyvtarhasznalé

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

b.) olvaséjegyet kap, amely egy évig érvényes, tartalmazza az olvasé egyedi azonositdjat
és nevét; bemutatdsa minden ltogatdskor sziikséges, potldsa téritéskdteles.

6. A konyvtar beiratkozasi dijai

Azon konyvtarhasznélok, akik a 2. pontban foglaltakon til a dokumentumkolcsdnzés
szolgéltatdsat vagy mds szolgdltatdst is igénybe kivdnnak venni, beiratkozdsi dijat
fizetnek. A mindenkori dijszabdst a konyvtarban jol lathaté helyen kozzé kell tenni.

Beiratkozdskor a beiratkozési dij befizetése utdn a konyvtdrhaszndlé olvaséjegyet kap,
mely a beiratkozast6l szamitott 1 évig érvényes.

a.) Az olvasé kolcsonz6i jogdt az olvasdjegy felmutatdsdval gyakorolhatja, ennek
hidnyéban csak az ingyenes alapszolgaltatdsokat veheti igénybe.



b.) Az olvaséjegy hasznédlata mas személynek nem engedhet6 at.

c.) A konyvtar az olvaséjegyet kicseréli, ha az olvasé adataiban valtozas kovetkezett be,
vagy ha a kolcsonzési adatokra vonatkoz6 hely betelt.

d.) Az olvasojegy elvesztését az olvaso koteles a konyvtdrnak bejelenteni. Az elveszett
vagy az olvasé hibdjabol megrongalddott olvaséjegy cseréjéért az olvasénak téritési
dfjat kell fizetnie. Ara azonos a konyvtari napijegy mindenkori aréval.

7. Személyes adatok kezelése

Beiratkozdskor az olvasé a kovetkez6 személyes adatait koteles kozolni és igazolni:
csaladi és uténév,

leanykori név,

anyja neve,

sziiletési helye, ideje,

lakcime

személyi okmdnydnak (igazolvdnyénak, didkigazolvanyanak vagy iitlevelének) szdma.

Az olvas6 egyittal belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben kotelezettséget véllal a
konyvtarhasznélat' szabdlyainak betartdsdra. Kiskord személy nyilatkozatat torvényes
képviseld irja ala.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozdst a konyvtarhasznalé koteles a
konyvtarnak bejelenteni.

A belépési nyilatkozat aldirdsdval az aldir6 felel6sséget véllal a dokumentum
elvesztésébol, a visszahozatal elmulasztidsabol vagy a késedelmes visszahozatalbdl eredd
koltségek megtéritéséért is.

A konyvtar a személyes adatok védelmérél az erre vonatkozd jogszabdlyok szerint
koteles gondoskodni.

A nyilvéntartott adatokba csak a konyvtarhaszndl6 (sajat adataiba), valamint a konyvtar
alkalmazottja tekinthet bele. Mas személy ill. szerv részére személyes adat nem
szolgéltathaté ki, kivéve a vissza nem szolgéltatott konyvtari anyag érvényesitését
szolgald hat6sagi, birdsagi eljarast.

8. Konyvtari viselkedés

A konyvtarhaszndlok kotelesek a konyvtdrhaszndlat sordn a konyvtarakban elvarhatd
viselkedést tandsitani magatartdsban, 6ltozkddésben. Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol
az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtdrhaszndlét jogai gyakorldsdban tartésan
akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmdt zavarja. Tovdbbd a szandékos
karokozason vagy a konyvtdri tulajdon eltulajdonitdsan tetten ért személyt az intézmény
minden lényeges koriilmény megvizsgdldsa mellett korldtozhatja hasznélati jogait
illetéen, sziikség szerint vele szemben kértéritési igénnyel 1éphet fel.

9. Ruhatar

A ruhatdr hasznélata dijmentes €s kotelezd. A kolcsonzo térbe 15x20 cm-nél nagyobb
kézitaska, taska nem viheto6 be.

A konyvtér teriiletét elhagy6 l14togatd koteles a tdska tartalmat a konyvtar alkalmazottai
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kérésére bemutatni.

Az olvasé terekben étkezni, italt fogyasztani tilos (kivételt képeznek az egyes kdnyvtari
programok).

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

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

A konyvtarban vagy kiilsds helyszineken megtartott események nyilvdnos eseménynek
mindsiilnek — azokon fotdk és videofelvételek késziilnek.

11. Eszkozhasznalat
A konyvtérlatogato sajat eszkozeit a konyvtar alkalmazottai tudomasdval haszndlhatja.
12. Konyvtari reprografiai és egyéb szolgaltatasok

A konyvtéri reprogréafiai és egyéb szolgdltatdsokat valamennyi konyvtarldtogatd téritési
dij ellenében igénybe veheti.

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

A szerz6i jogi torvény értelmében teljes mii nem mésolhato.

A fénymadsolés, szkennelés, CD- ill. DVD-irds €s egyéb szolgaltatdsok arat az Orlai hdz
igazgatdja hatdrozza meg. E szolgéltatdsok ardt a konyvtarban jol 14thaté helyen kozzé
kell tenni.

13. CD, DVD kolcsonzés

A beiratkozott olvasék — az 5. pontban foglaltak alkalmazdsa mellett — kiilon téritési dij
nélkiil kolcsondzhetik az erre kijelolt szabadpolcos konyvallomanyt, tovabba
,hangoskonyveket”, videokazettdkat, CD és DVD dokumentumokat, valamint az erre a
célra kijelolt folydirat-dllomanyt. Vakok és gyengénlaték téritési dij nélkiil
kélesondzhetnek ,,hangoskonyveket”.

Mozgéskorlatozottak, id6legesen dgyhoz kotottek kérhetik a konyvek ingyenes hdzhoz
szallitasat.

14. A kézikonyveket, a friss folydiratokat, hirlapokat, magazinokat valamennyi olvasé

helyben hasznalhatja, a kézikdnyvek ett6l eltéréen ¢&jszakara, illetve hétvégére
kolcsonozhetok.

15. Helyismereti kiilongyiijtemény

A helyismereti kiilongytijtemény dokumentumai muzedlis jellegiik miatt védettek —
kizarélag helyben hasznélhatok.

16. Kolesonzési ido

Kolcsonzési idé minden kolcsondzhetd dokumentum esetén 3 hét, amely két alkalommal
hosszabbithat6 (ha nincs a dokumentumra el6jegyzés). Egy alkalommal maximum 8 db
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dokumentum kolcsonozhetd. A régi folydiratok a konyvekkel azonos moédon
kolcsonozhetok.

17. Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarkozi kolcsonzést csak a beiratkozott olvasék vehetik igénybe. A konyvtarkozi
kolcsonzés feltételeit a kdlcsonad6 konyvtar hatdrozza meg.

A konyvtarkozi kolesonzés dijat a konyvtarban j61 14thatd helyen kozzé kell tenni.
18. El6jegyzés, foglalas, kolcsonzési idé hosszabbitasa

El6jegyzést, foglaldst, dokumentumok kolcsonzési idejének meghosszabbitdsat csak
érvényes tagsaggal rendelkez6k vehetik igénybe.

19. Dokumentum elvesztése

A dokumentumok elvesztése esetén az olvasé a dokumentum napi forgalmi értékét
koteles megfizetni. Ritka, értékes ill. nehezen beszerezheté dokumentum esetében a
konyvtar igényt tarthat a mis egy madsik, kifogastalan &llapotban 1évé példényéra.
Ugyanezen rendelkezés irdnyad6 a rongélds/rongalodas esetében is.

20. Késedelmes kolesonzés

Késedelmes kolcsonzés esetén a konyvtar felszélitja az olvasét és késedelmi dijat szdmol
fel.

Ennek mértékét a konyvtarban jol lathaté helyen kozzé€ kell tenni.

a.) A késedelmi dijon feliil a késedelmes olvasét terhelik a kovetelés érvényesitése
érdekében felmeriilt koltségek is (pl. postakdltség, nyomtatvanyok 4ra)

b.) A felszolitasok a kovetkezd hatdridokkel keriilnek kikiildésre az olvasdknak: az elsO
felszolitds a lejarat napjatdl szamitott 30 nap utdn, a masodik felsz6litast 60 nap utdn
kiildjiik a konyvtdrhaszndlénak. 90 nap utdn szigori felszolitdst kap az olvaso,
melyben tudomdséara hozzuk, hogy amennyiben a felszélitast kdvetd 15 napon beliil
nem rendezi tartozdsat, fizetési meghagyéssal éliink. A felsz6litdson szerepelnek a
kolcsonzott dokumentum adatai, €s a késedelmi dij 6sszege is.

c.) Fizetési meghagyds: egy peren kiviili eljards, melyet az erre a célra rendszeresitett
tirlapon kell benyujtani 3 példdnyban, €s csatolni kell a kdvetelés alapjaul szolgéld
bizonyitékokat. A nyomtatvinyon az ad6s adatain kiviil kozdIni kell a dokumentum
téritésének Osszegét és a késedelmi dijat is. Az eljards a konyvtdr szdmaéra
illetékmentes, az adésnak a jogszabdlyban el6irt illetéket kell megfizetnie. A fizetési
meghagyésokat a kozjegyz6hoz kell benytjtani. A fizeté€si meghagyds ellen az adds a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil {rdsban ellentmondédssal élhet. Az
ellentmondds az adésnak az a nyilatkozata, mely szerint a fizetési meghagyédsban
foglaltaknak nem kivdn eleget tenni, a tartozdst nem ismeri el. Ennek az a
jogkovetkezménye, hogy az eljrds polgdri peres eljardssa alakul.

21. Tartozas kezelése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatdsok teljesitését attdl, akinek a
konyvtarral szemben tartozdsa van.



22. Plakatra, szérélapra vonatkoz szabaly
Barmilyen kiilsé személy vagy szervezet plakétja, szérdlapja csak az igazgatd
engedélyével helyezheto el.

23. Nyitva tartas

A koOnyvtar heti 6 nyitvatartdsi napon Osszesen heti 31 ora kolcsonzési,
konyvtdrhasznalati idot biztosit felhasznéléinak, figyelembe véve a konyvtarhasznalok
szabadidejét.

Nyitva tartas:

HEtfo, szerda, csiitdrtok: du.: 13-18 6rdig
Kedd és péntek: de.: 10-12 6réig, du.: 13-18 6réig
Szombat: de.: 10-12 6réig

A konyvtar — az igazgat6 a fenntartdval egyeztetett dontése alapjan — az esedékes teljes
korti 4llomanyellendrzés idejére zarva tart, illetve jdlius-augusztus folyamén
egyhuzamban legfeljebb négy hetet zarva tarthat vagy részlegesen mtikddhet.

24. Altaldnos forgalmi adé

A jelen szabdlyzatban emlitett €s az intézményben kotelezden kifiiggesztett dijtételek az
altaldnos forgalmi adét is magukban foglaljak.

25. Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat elérhetdsége

A konyvtéar dolgozéinak gondoskodniuk kell arrdl, hogy minden konyvtéri szolgéltatast
igénybe vevd konyvtdrlitogatd megismerje a Konyvtdrhaszndlati és Szolgéltatasi
Szabdlyzatot. Ezért a dokumentumot a konyvtar teriiletén mindenki szdmadra
hozzaférhet6vé kell tenni. Minden beiratkozénak ald kell frnia a 7.) pontban emlitett
nyilatkozatot, melyben aldirdsdval igazolja, hogy a szabdlyzatban foglaltakat tudomésul
veszi €s magara nézve kotelezd érvénylinek tartja.

26. Panaszkezelés

Az olvasék és konyvtarldtogatdk, - amennyiben a konyvtar dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik — panaszaikat, észrevételeiket a Panaszkezelési Szabdlyzatban
lefrtak szerint érvényesithetik.

27. Dijak egyedi elbiralasa

Az intézmény vezetdje maximum €vi négy alkalommal donthet beiratkozdsi és
késedelmi dijak mérs€klésérol.

28. A konyvtarhasznél6 kezdeményezheti a Konyvtdrhaszndlati és Szolgaltatasi
Szabdlyzat mddositasat.

Mez8berény, 2025.12.15. Pt

[ ;
Szeg\gdi Maria
igazgatdéhelyettes
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Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gytijtemény és Mivel6dési Kozpont
Konyvtari Gytijtékori  Szabélyzata, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként, meghatdrozza az intézmény gylijteményszervezésének alapvetd
elveit.

Magéba foglalja az gylijtemény gyarapitdsat és tervszerli apasztésit, melyek
egyiittesen formdljak az dlloméanyt.

A konyvtér dltaldnos gyiijtékorti nyilvanos vérosi konyvtér, alapfeladatait az 1997.
évi CXL torvény hatdrozza meg, eszerint biztositja Mezdberényben €lok konyvtari
ellatasat.

I. A konyvtar gyiijteményszervezési elveit meghatarozo tényezék

PR [

e ameglévé dokumentumallomény

o a felhasznalék konkrét és ldtens igényei az informdcidk szolgaltatdsdval
kapcsolatosan

e az intézmény és a szakteriilet kiildetésnyilatkozatai, valamint az alapité
okiratban, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban megfogalmazott
alapvetések

o a konyvtari jogszabdlyi héttér (A nyilvanos konyvtari ellatdsrol sz6l6 1997. évi
CXL. térvény vonatkozé rendelkezései, a meghatdrozé nemzetkdzi ajanlasok, az
UNESCO kapcsoléd6 nyilatkozatai, elvardsai, az IFLA kozkonyvtdri szolgalatrol
sz016 irdnyelvei és A magyar konyvtdrossag etikai kodexe)

a tarsadalom egészét érintd aktualitdsok

a lakossdg nemzetiségi Osszetétele

helyi adottsagok, elhelyezési koriilmények

a konyvtart koriilvevé kozvetlen tarsadalmi kornyezet sajatossdgai

a konyvtari rendszeren beliil elfoglalt helye

a kornyezetében taldlhaté konyvtdrak dlloményai

a koltségvetési forrds

nemzetkozi €s hazai kulturilis, oktatdsi, kozmiivel6dési és technikai trendek

IL. A gyiijteményszervezés altaldnos elvei

A konyvtar gytijtékori szabélyzata azokra a funkcidkra épiil, amely a konyvtar
tevékenységét jellemzik. Az Orlai Petrics Soma Konyvtér, Muzedlis Gylijtemény és
Miivelédési Kozpont konyvtdra éltaldnos gyijtokorti, nyilvdnos, kdzmiivel6dési
funkcidkkal is rendelkezd telepiilési konyvtdr, arra hivatott, hogy kielégitse a
véarosban jelentkezd nem specidlis igényeket. Specidlis igények kielégitése szorosan
vett, részleteket tartalmazé szakirodalom konyvtarkozi kolesonzés ttjén biztosithato.

Karbantartdsi szempontok szerint a konyvtdr torekszik jo fizikai dllapotud, korszerti
tartalmd, szabad polcon taldlhaté dokumentuméllomany kialakitasara, valamint a
gylijtemény dinamikus gyarapitdsdra €s apasztédsara.

Hozzdférési szempontokat figyelembe véve az dllomany nagy részéhez nyilvanos,
szabad polcos hozzéférést biztositunk (beleértve a kézikonyvek, segédkdnyvek és a
helyismereti dokumentumok részlegét is).




II1.

A konyvtar gyiijtokore:

- a nemzeti kdnyvtermelés alapvet6 miivei

- magyar nyelv{ kézikonyvek

- tobbféle periodika

- audiovizudlis, elektronikus anyagok

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

A gylijtékorbe csak a konyvtdri haszndlatra alkalmas formdban megjelend
dokumentumok tartoznak. Maganhasznélatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek,
kifestOk stb.) nem tartoznak a gytijtékorbe.

Megdrzési kotelezettség teljes kortien a helyismereti részleg dokumentumaira
vonatkozik — ezeket a konyvtar igyekszik minél teljesebben archivalni és feltérva a
Textlib-ben €s a helyismereti adatbézisban szolgaltatni.

A gyilijteményszervezés szempontjai és a gyiijtemény tagozédasa

A gylijtés minden ismeretdg alapirodalmara kiterjed, de teriiletenként, illetve
informéciGhordozénként kiilonbozik a gyiijtés mértéke és mélysége.

1. Formai szempontok (dokumentumtipusok)
1.1. Papiralapi dokumentumok: konyv, id6szaki kiadvany, térkép,
aprényomtatvény, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymaésolat
1.2. Nem papiralapi dokumentumok: videoszalag, CD, DVD, CD-ROM, egyéb
digitalis tartalmak

2. Nyely

vélogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok
erésen valogatva: német, szlovdk (nemzetiség nyelvei) €s a nyelvtanuldst segitd

anyagok

3. Megjelenési ido

valogatva: napjaink + el6z6 harminc év
erdsen vdlogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva
megjelenési idére tekintet nélkiil: helyismereti dllomény

4. Példdnyszdmok

Példényszdmok kialakitésa aktudlisan a mar meglévo allomany, egy-egy mii kiad4sai
és a varhat6 kereslet fiiggvényében torténik.

Osszkonyvtéri szinten egy kiaddsbol 1 példany, kivétel a Kotelezd és Helytorténeti
irodalom, valamint a nagyon keresett, tsbbszori eléjegyzéssel rendelkez6 miivek (Az
altaldnos elv szerint a szépirodalmi és szakirodalmi kdnyvekbél olvaséi igény szerint
1-2 példény, a kotelezd olvasményokbdl 3-5 pld, a helyismereti dokumentumokbdl
1-3 pld.).

5. Megorzési kotelezettség

A Kklasszikus €s kortédrs szépirodalmi alapmiivek, a korszeri, értékes szakkonyvek
hosszi tdvon megbrzend6k, a gyorsan avulé dokumentumok megdrzése egyedi
dontés alapjdn torténik. Véglegesen a helytorténeti részleg teljes 4lloménya
megorzendo.



6. A gylijtés szintje szerint

Alap, kozép- és indokolt esetben felsdszintli dokumentumokat szerziink be minden
tudoményég teriiletérdl, de nem teljességre térekvoen.

7. Hozzdférés szerint

Lehetdség szerint biztositjuk a hozzéférést helybenhaszndlat és kolcsonzés utjan.
Toreksziink arra, hogy minden témakorben naprakész €s relevans informdcid élljon a
felhasznélék rendelkezésére. Az olvasétermi kézikonyvek és az aktudlis periodikak
éjszakara kolcsonozhetdek. A helytorténet muzedlis jellegli dokumentumai védettek
s csak helyben hasznéalhat6ak.

8. Tartalom (ETO szerint)

Az 4llomény gyarapitdsa az ETO (Egyetemes Tizedes Osztélyozds) szerinti felosztés

alapjdn az alabbi szempontok szerint torténik:
1.1.) Altaldnos miivek:0
A tudomdny és kultdra alapjai, bibliografidk, frdstorténet, konyvtartan,
enciklopédidk, 4ltaldnos lexikonok (f8leg magyar nyelven), sajtoiigy.
1.2.) Filozdfia, pszicholdgia:1
Filozdéfia torténet, filozéfiai rendszerek, ezotéria, pszicholégia, logika,
erkolcstan, esztétika.
1.3.) Vallds, teoldgia:2
Biblia, keresztény és nem keresztény valldsok és mitolégia alapmiivei, dltaldnos
ismeretterjesztés.
1.4.) Tarsadalomtudomdnyok:3
Szocioldgia, szociogréfia.
A kozgazdasagtudomény, demografia, politolégia, dllamigazgatds, szociélis
gondoskodds, hadtudomdny, néprajz dsszefoglald jellegli €s a pedagdgiai
irodalom, szabadidd, feln6tté nevelés miiveit szélesebb korben.
1.5.) Matematika és természettudomdnyok: 5
Kornyezet- és természetvédelem, matematika, fizika, csillagédszat, kémia,
biol6gia, foldtudomanyok, éslénytan, névénytan, dllattan témakoreit népszertisitd
miivei.
1.6.) Alkalmazott tudomdnyok:6
Orvostudomény, technika, vezetés, marketing, szdmitdstechnika altaldnos muivei.
Mezbgazdasig és ipar alapmiivek, novénytermesztés, kertészet, llattartds, hazi
kedvencek, szakdcskonyvek és egyéb hobbihoz kothetd miivek. Egészségiigy,
természetgydgydszat.
1.7.) Miivészet, Szorakozds, Sport:7
Epl’tészet, szobrészat, festészet, iparmiivészet, fényképezés, zene, szinhdz- €s
filmmiivészet, szérakoz4s, rekredcid, sport- dltaldnos ismeretterjeszt€s €s aktudlis
témak.
1.8.) Nyelv és irodalom:8
Nyelvtudomany &ltaldnos miivei, sz6térak. Irodalomtudomany: vilagirodalom
torténete, irodalomtorténeti milvek, a magyar irodalom torténete.
A magyar és vilagirodalom alkotdsai — klasszikusok €s bestsellerek. Kotelezo
irodalmat tobb példényban is. A verses €s dramakoteteket erdsen vélogatva
szerezziik be. Nemzetiség irodalma - német és szlovdk irodalom.
1.9.) Foldrajz. Torténelem. Eletrajz:9
Foldrajzi 6sszefoglaldk, utleirdsok, dtikonyvek, Magyarorszég honismerete,
életrajzi és miivelddéstorténet miivek vdlogatva.
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Torténelem €s segédtudomdnyai dltaldnos ismeretterjesztés — kiemelt teriilet:
Magyarorszag €s Eurépa tortelme.

9. Gyiijtemény egységek

- Felnétt és Gyermek részleg

A konyvtdr igyekszik beszerezni az olvas6i igényekhez igazodva a nemzeti
konyvtermésbdl a szépirodalom — kozte a gyermek- és ifjisagi irodalom — és az
alapvet6 szakirodalom reprezenténsait, eredeti nyelven gyiijti lehet6ségeihez képest
a német €s szlovak irodalom jelent6sebb miiveit.

- Kiilongyiijtemények

Olvasétermi részleg (kézikinyvek)

Az olvasétermek édlloménya az 4ltaldnos, kozérdekli €s az egyes tudomdny- és
ismeretdgakhoz kapcsol6dé alapinformacidkhoz valé hozzaférést biztositja.
Kézikdnyvtdr csak a feln6tt dllomanyt tartalmazza.

Ide tartoznak a nem kolcséndzhetd lexikonok, enciklopédidk, valamint a
tudomanyagak kézikonyvei.

Periodika gyiijtemény

Az adott évben megvasdrolt vagy ajandékba kapott periodikakat csak tirgyévben
Orizziik meg.

A helyismereti €s konyvtarosszakmai vonatkozasd iddszaki kiadvanyok teljes korét
megorizzik (Békés Megyei Hirlap, Mezdberényi Hirmondd, 3K, régebbi Konyvtari
Figyel6 és Konyvtari Levelezd).

A megOrzendd periodikumokat a konyvtar tékdzva tdrolja és — lehetéség szerint -
gondoskodik kottetésiikrol.

Zenei gyijjtemény

Kiilonboz6 mifaji €s tipusi hangfelvételek (CD), videofelvétel (DVD, egyre
csokkend videokazetta) €s egyéb elektronikus dokumentumok alkotjak.

Zenei CD éllomadnyunk kénnyii- és komolyzenei alkotisokat tartalmaz: klasszikus
miiveket €s ersen vdlogatott konnyfizenei anyagokat.

Hangoskonyv  dllomdnyunk minden témét felolel - klasszikus miiveket,
gyermekeknek sz616 miiveket és verses kiadvéanyokat.

DVD filmek terén a klasszikus miivek mellett népszerti, kozkedvelt filmeket,
meséket, ismeretterjesztd- €s dokumentumfilmeket szerziink be hasznal6i
igényekhez igazodva.

Helyismereti gyiijtemény

Mezoberényr6l, Békés megyérél sz6l6 dokumentumok — (torténeti, néprajzi,
gazdasdgi, foldrajzi, statisztikai munkdk, bibliogréafidk, térképek), irdsok,
szakdolgozatok stb.; mezdberényi, ill. mez6berényi kotodésti szerzék miivei; helyi
sajtotermekek (Ujségok, szérélapok, meghivok stb.) a teljesség igényével; képvisels-
testiileti jegyzOkonyvek, eléterjesztések részben nyomtatott, részben digitalizalt
forméban, testiileti iilésekr6l késziilt felvételek (videofelvételek, 2011-t61 DVD
lemezen); a Helyi Ertéktar anyaga. A helyismereti gylijtemény része a Helyismereti
(MBER) adatbazis.

Idegennyelvii dllomdny

Foként nemzetiségi — szlovdk, német nyelvii szépirodalom és szakkonyvek, egyéb
nyelvkonyvek, szoétéarak.

Segédkonyvtar

Jorészt bels6 haszndlatra szdnt a konyvtéri munkdkra vonatkozé kényvek, fontos
kiadvanyok.



IV. A gyarapitas forrasai

A konyvtar dllomanyéat az alabbi forrdsokbdl gyarapitja:

1. A beszerzések els6 sorban vétel ttjan torténnek a fenntartd altal (a
koltségvetésbil) biztositott dokumentum-beszerzési keretbdl és az érdekeltségndveld
tdmogatdsbdl. A vételbdl szdrmazd gyarapitds magdban foglalja a hazai terjesztoktdl,
kiad6kto6l vasarolt dokumentumokat.

2. Kotelespéldanyként gytijtjiik azokat a dokumentumokat, amelyek a 60/1998. (IIL.
27.) A sajtétermékek kotelespélddnyainak szolgéltatdsarél €s hasznositdsardl c.
Korm. rendelet alapjan megilletik a knyvtarunkat.

3. A gylijtékor szempontjait figyelembe vevd valogatds utdn ajandékként vessziik
dllomdnyba a mds hazai és kiilfoldi konyvtdrak, intézmények, egyéb jogi €s
magénszemélyek 4ltal téritésmentesen felajanlott dokumentumokat. Az ajadndékba
kapott dokumentumok név- vagy becsiilt értéken szintén keriilnek az dlloményba.

4. Egyéb forrdsbdl szarmazé dokumentumok (pl. tdmogatés, palyazatok)

A konyvpiacon vald tdjékozdédast segiti az Uj konyvek jegyzéke - figyelemmel
kisérjiik tovdbb4 a kiadok ajdnlatait, akcidkat, foly6iratok konyvajanléit €s a nagy
konyvterjeszték honlapjait. Beszerzéskor a beszerzési 4r minimalizaldsdra
toreksziink.

F6 partnereink:

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

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

- Magyar Posta

- és egyéb kiadok, forgalmazdk

V. Az dllomény nyilvantartasa, feltarasa

A konyvtar tulajdonédba keriilt dokumentumokat a 3/1975 (VIIL 17.) KM-PM sz.
rendeletben foglaltaknak megfeleléen nyilvantartdsba veszi €s ellendrzi. Az
intézmény az dlloméany nyilvantartdsdra a Textlib integralt kdnyvtdri rendszert €s a
papiralapu egyedi és csoportos leltdrkdnyveket hasznalja.

VI. Az dllomany ellendrzése

Az &lloményellenérzésnek, vagy mds néven reviziénak alapvetd funkcidja a
konyvtari vagyon védelme. A jol szervezett ellenérzés a vagyonvédelem mellett més
egyébként fontos konyvtari feladatokat is megoldhat, ill. tdmogathat (a
dokumentumok fizikai dllapotdnak vizsgdlatdt, a dokumentumok tartalmi alapu
feliilvizsgdlatat, a feltaras hibdinak kikiiszobolését).

Az 4llomdnyellendrzés rendjét a 3/1975. /VIIL. 17./ KM-PM sz. egyiittes rendelete,
tovabb4 a 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet /a muzedlis kényvtdri dokumentumok
kezelésével és nyilvdntartdsdval kapcsolatos szabdlyokrol/ hatdrozza meg.

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

VIIL. Allomanyapasztas
A korszerii gylijtemény kialakitdsdnak a folyamatos beszerzés mellett fontos része az
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apasztas.

Az allomény folyamatos fenntartdsa és épitése kozben a konyvtar kiemelt figyelmet
fordit a selejtezésre - kivonja dllomdnydbdl az elhasznalédott, elrongalédott,
foloslegessé vilt és az elavult dokumentumokat, valamint a kihasznélatlan allomany
részek fejlesztését korlatozza.

A konyvtar évente legaldbb egy alkalommal apasztja dllomanyat.

Az allomanyapasztas fajtai:

a) Tervszerii

A tervszeri dllomdnyapasztdsa konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak elltdsara
els6sorban tartalmi szempontbdl alkalmatlannd vélt dokumentumoknak az
dllomanyb6l folyamatosan torténé kivondsit jelenti.

Tervszerti dlloményapasztdsra akkor keriil sor, ha

- a dokumentum fartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudoményos
vagy vildgnézeti szempontbdél meghaladotta valt, vagy

- a dokumentum ir4nti olvaséi igény csokkenése miatt a példdnyszdm egy része
foloslegessé valt, vagy

- akonyvtér gylijtékore médosult.

A tervszerli dllomdnyapasztds része a véglegesen nem Orzott folySiratok évenkénti
kivonésa az dllomanybdl.

b.) Természetes elhaszndlodds

- a dokumentum természetes elhaszndl6ddsdan a dokumentum rendeltetésszerti
hasznélatra alkalmatlannd véldsét (elrongyol6dds, megcsonkulds, egyéb sériilések)
kell érteni.

c.) Egyéb okok miatti apasztds

- elhdrithatatlan esemény (vis maior)

- biincselekmény

- behajthatatlan kovetés

- pénzben megtéritett kovetelés

- megengedhetd hidny (kalo)

- norman feliili hidny.

A brosurdk, propaganda jellegli anyagok hamar elavulnak, ezért ezeket kiilon
nyilvantartdsban 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 apasztdsokrél minden esetben torlési jegyzék késziil.

Zaro rendelkezések

1. A konyvtdr dlloménydnak gyarapitdsdhoz sziikséges fedezetet a fenntartd a
koltségvetésben biztositja.

2. Az édllomédny szabdlyszerii gyarapitdsdért az igazgat6 és a konyvtdri gytijteményi
osztély vezetdje a felelds.

3. A konyvtar a gyljtokorét, a gytijtést meghatdrozé barmely tényezd valtozdsa
esetén feliilvizsgélja, a kivant médositasokat elvégzi.

Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat a mai napon 1ép hatdlyba.
Mezd6berény, 2025. december 15. Qﬁ L ok kon
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Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és
Miivel6dési Kozpont konyvtaranak kiildetésnyilatkozata

Konyvtarunk nyilvanos konyvtar, és mint ilyen, az informacios esélyegyenldség €s
demokracia helye. Szolgéltatasaival, programjaival, helytorténeti dokumentumainak,
helyismereti ~ gy@ijteményének bemutatisaval hozzdjarul Mezéberény — varos egyedi
arculatahoz, 6rzi és apolja a klasszikus kultGrdhoz kapcsolodo értékeket. Alapvetd feladata,
hogy mindenki szamdra korlatozas nélkiili hozzaférést biztositson az informdaciohoz €s a
dokumentumokhoz, a magyar, a nemzetiségi €s az egyetemes kultara kincseihez, és a
tudasalapt tarsadalom alapintézményeként miikodjon. Ezt a feladatot akkor latja el
maradéktalanul, ha ismeri a Mezdberényben jelentkezd konyvtar irdnt tAmasztott igényeket,
¢s azoknak a szérakoztaté irodalomtol a tudomanyos informaciokon at a konyvtari programok
szervezésével  torekszik  megfelelni.  Kiildetését —folyamatosan boviils,  korszerll
dokumentumalloményéval, a felhasznalok igényeihez alakitott szolgaltatasaival, jol felkésziilt
szakembereivel és megujuld technikai felszereltségével valositja meg.

A konyvtar timogatja:

o az oktatas kiilonbozé szintjein tanulokat;

o azegész életen 4t tarté tanulast;

o az dnmiivelddést és a szabadidd hasznos eltdltését, a nevezett célokat szolgald
tevékenységek, rendezvények megszervezesét;

o avaros torténetének, kulturalis, néprajzi, nemzetiségi hagyoményainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat;

o azAllampolgari téjékozodashoz, a kéziigyek intézéséhez, a kozhasznl ismeretek
megszerzéséhez és a vallalkozasi tevékenységhez sziikséges informacios hattér
biztositasat;

o amagyar és egyetemes gazdasg, kultira, tudomény és milvészetek kérdéseiben valo
eligazodashoz sziikséges informacidk ¢és tudasanyag kozvetitéset;

o a hatranyos helyzetliek esélyegyenldségének noveléset.

Mezbberény, 2025. 12.01.
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