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ElGterjesztés
Albertirsa Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2025. junius 26-ai rendkiviili Glésére
a Mora Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasardl

Tisztelt KépviselS-testiilet!

A Mora Ferenc Mdivel6dési Haz és Konyvtar hatalyos Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatat
Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 10/2021. (1.28.) szdmu hatarozataval
jovahagyta, amelyet azéta tobb hatdrozatdval is mddositott. Az elmult évek valtozdasai és a
hatékony mikodés feltételének megteremtése érdekében idGszerlivé valt a szabdlyzat és
annak mellékleteinek attekintése, fellilvizsgalata. A fellilvizsgalat eredményeként a szabdlyzat
modositdsa mellett a mellékleteket jelent6sen at kellett dolgozni, a munkakori leirdsok
tekintetében teljesen Uj leirasokat kellett alkotni, a Panaszkezelési szabalyzat megalkotdsaval
pedig ki kellett egésziteni a mellékletek sorat. Az atalakitasok olyan mérték(iek, hogy indokolt
a korabbi SZMSZ hatdlyon kiviil helyezése és a mellékelt tartalom szerint egy Uj SZMSZ
elfogadasa.

A fent leirtak alapjan kérem a T. Képvisel6-testiletet, hogy az aldbbi hatdrozati javaslatot
fogadja el:

Hatarozati javaslat 2.

Albertirsa Varos Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete a Mdra Ferenc Mivel6dési Haz és
Kényvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal jévahagyja.

FelelGs: intézményvezet6
Hataridé: azonnal

Albertirsa, 2025. junius 19.

Sassné dr. Berényi Eszter s.k.
intézményvezetd
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Moéra Ferenc MUivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és M{kodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezet6 és az alkalmazottak
feladatait és jogkorét. Célja az intézmény jogszer(i, zavartalan mikodésének biztositasa.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:
e azintézmény Osszes dolgozdjara,
e azintézményben m(kodd testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

Hatalyba Iép az elfogadas napjan és visszavonasig érvényes.

1.2. Az intézmény miik6dését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmdUvelSdésrél

e 2012. évi CLII. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtéri ellatasrol

és a kozmUvel6désrél szolé 1997. évi CXL. torvény modositasardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. Korm. rendelet az dllamhdaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CVI. torvény kozfoglalkoztatasrol sz616

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2013. évi LXXVII. térvény a felnbttképzésré

379/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet a nyilvdnos konyvtarak jegyzékének

vezetésérd|

e 6/2001 (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrdl

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megillets
kedvezményekrdl

e 22/2005. (VIl. 18) NKOM rendelet a muzedlis kényvtari dokumentumok
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrél

e 32/2017. (XIl.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

e 33/2017 (X1l.12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Konyvtari
MinGségi dij adomanyozasardl

e 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari dllomany ellenbrzésérdl
és az allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat

e 19/1981. (XII.8.) MM. rendelet a kbnyvtarkozi kdlcsonzésrél

e 20/2018. (VII.09.) EMMI rendelet a kozmUvelSdési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmdvel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl

e Albertirsa Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 13/2025. (IV. 25.)
onkormanyzati rendelete a helyi kozm(ivel6dési feladatok ellatasardl |

e Az intézmény szakmai muikodése, Albertirsa Varos Onkorméanyzata
Képvisel6testiletének 312/2020 (VIIl. 27.) hatdrozatdval jovdhagyott 4/2020.
(VIll.27.) Alapité okirat
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1.3. Az intézményre vonatkozé adatok

1.3.1. Az intézmény neve:

1.3.2. Az intézmény székhelye:
1.3.3. Az intézmény levelezési cime:
1.3.4. Az intézmény telefonszama:
1.3.5. Az intézmény e-mail cime:

1.3.6. Az intézmény hivatalos honlapja:

1.3.7. Az intézmény telephelyei:

Mora Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti ut 85.

2730 Albertirsa, Pesti ut 85.
06-30/659-23-23 , 53/315-975
info@kulturatkozvetitunk.hu

www.kulturatkozvetitunk.hu

Marai Sandor Varosi Konyvtar

2730 Albertirsa, Pesti Ut 52.

Telefon: 06-53/370-414

E-mail: konyvtar@kulturatkozvetitunk.hu

Faluhaz
2730 Albertirsa To utca 9.

Mdvészetek Haza (2017)
2730 Albertirsa Hunyadi u.7.

1.3.8. A jogeldd intézmények megnevezése és alapitasi id6pontja:

Az intézmény alapitéja: Albertirsa Varos Onkormanyzata
Az intézmény alapitas idGpontja: 2015. szeptember 1.

Az intézmény jogelSdje:

Moéra Ferenc M(ivel6dési Haz (87/2003. (X.30.) hatarozat)

Méra Ferenc Kulturdlis Kézpont (2015)

Méra Ferenc Kulturdlis Kozpont és Konyvtar (2017)

Miivel6dési Haz : Kulturotthon (1969), Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz (1987)
Kényvtar: Kozségi Konyvtar (1950),Marai Sandor Varosi Kényvtar (2004)
Az intézmény Alapité Okirat szama: 4/2020. (VIII.27)

1.3.9. Az intézmény hivatalos szamjelei

Torzskonyvi azonosité szama: 650870
Addszam: 16795891-1-13

KSH statisztikai szdmjele: 16795891-9101-322-13
Bankszamlaszam: 10402977-50526552-78701003
Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank

1.3.10. Miikodési teriilete: Albertirsa varos kozigazgatasi teriilete
1.3.11. Az intézmény fenntartdasa és feliigyelete:

Fenntartd és felligyelet: Albertirsa Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay Karoly utca 2.

Az intézmény vezetdjét kinevez6 szerv: Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-

testiilete


mailto:info@kulturatkozvetitunk.hu
http://www.kulturatkozvetitunk.hu/
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Alapitoi jogokkal felruhazott irdnyité szerv ennek keretében:

kiadja, modositja az intézmény alapitd okiratat, jovahagyja az intézmény szervezeti és
mUikddési szabalyzatat

biztositja az intézmény alaptevékenységéhez szikséges személyi és targyi
feltételeket,

dont az alaptevékenységébe tartozé feladatokrdl,

jovahagyja az éves munkatervet, melynek részét képezi az éves szolgaltatasi terv, az
intézmény éves koltségvetésének, és az ennek felhaszndalasardl sz6l6 éves beszamold
elfogadasa

dont az intézményre vonatkozé fejlesztésrél, beruhdzasrdl,

kinevezi, felmenti az intézmény igazgatdjat, eljar fegyelmi ligyben,

beszamoltatja az igazgatét az intézmény tevékenységérdl, az orszagos szakértGi
névjegyzékben szerepl§ szakért6i bevondsaval értékeli az intézmény szakmai
munkajat,

dont az intézmény elnevezésérél, névvaltozasrdl, az intézmény megsziintetésérdl,
atszervezésérdl,

kétévente szakmai ellen6rzést végez, szakmai beszamold vagy szakértGi vélemény
alapjan.

Kulturalis Bizottsag atruhdazott hataskorben és egyéb feladatai szerint:

a kézm{ivel6dési és kozgylijtemény vezetGi allashelyek betoltésére pdlyazatot ir ki,
a bizottsag terjeszti a képviselS-testiilet elé a kozmivel6dési, kdozgyljteményi
intézmények alapitdsdra, elnevezésére, névvaltoztatasara, tevékenységi koriik
madositdsara, megsziintetésére, valamint vezetGinek kinevezésére (megbizdsdra)
vonatkozo javaslatokat

kézmdvel6dési, kozgylijteményi intézmények alapitd okiratainak médositasara
irdnyuld, tovabba a muivészeti alkotasok elhelyezésére iranyuld javaslat kizarélag a
bizottsag allasfoglaldsaval terjeszthets a képvisel6-testiilet elé,

az 6nkormdnyzat kdzml(ivel6dési, kozgyljteményi intézményeinek munkajat, arrdl
kétévente beszamolét készittet, melyet elemez, értékel

Koézponti Agazati feliigyelet: ~ Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1053 Budapest, Szalay utca 10-14.

Orszagos kozgy(ijteményi és kozm(vel6dési szakmai tandcsadas és szolgaltatas:

Konyvtari intézet
Nemzeti MUvel6dési Intézet
Magyarorszagi Tajhazak Szovetsége

Megyei szakmai, szakfelligyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett:

Pest Megyei Konyvtar - 2000. Szentendre, Patriarka u. 7.
Nemzeti M(ivel6dési Intézet Pest Varmegyei Igazgatosag- 1139
Budapest, Forgach u. 9/b

1.4. Az intézmény besorolasa, alapfeladatai:

A koltségvetési szerv besorolasa: 6nalléan mikods koltségvetési szerv

Jogallasa: 6nallé jogi személy

Tipusa: nyilvanos kdzkonyvtar, kozmuvelGdési intézmény és faluhaz, azaz tébbfunkcids, kdzos
igazgatasu kulturalis |étesitmény.
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A koltségvetési szerv kozfeladata: A muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl
és a kozmUvel6désérdl szolé 1997. évi CXL. térvény 55. és 65. §-dban, valamint a 76. §-aban
foglaltak.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakadgazat megnevezése
910110 Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Nyilvanos konyvtari feladatok:

a) fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban kozzéteszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairdl,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet&ségét,

g) akonyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbdl torténé informdacidkérés lehetdségét,

i) kulturdlis, kozosségi, kozmUvel6dési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

j) tudds-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminGség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

K6zmlvelSdési tevékenység:

a) mdvel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, mikodésiik tamogatasa,
fejl6désiik segitése, a kozmlivelGdési tevékenységek és a mUivel6d6 kbzosségek
szamara helyszin biztositasa,

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) azegészéletre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositdsa,

d) az amatér alkotd- és el6add-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

2. 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

3. 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

4, 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megGrzése, védelme

5. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

6. 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

7. 082064 Muzeumi kézm{vel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
8. 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag

m(ikodtetése és megdvasa
Kozmlivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel

9. 082091 . .
fejlesztése
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Korm?f\ yz’atl Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

10. 082092 Kozmuv,elodes — hagyomdnyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

11, 082093 Ko,?r’rjuvelodes — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér
m(ivészetek

12. 082094 K6zmdvelSdés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

13. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

14. 086090 Egyéb szabadid@s szolgdltatas

1.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A Moéra Ferenc Mlivel6dési Haz és Konyvtdr, nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, igy
Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 88/2016. (V.26.) szamu
hatdrozataban a pénziigyi- gazdasagi feladatok ellatasara az Albertirsai K6z6s Onkormanyzati
Hivatalt jelolte ki. A feladat elldtdsa munkamegosztasi megallapodds alapjan torténik.
Kotelezettségvallalas, utalvdnyozds, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités
rendjét az intézmény gazddlkodasi szabalyzata tartalmazza. Az intézménynél a belsé
ellenérzési feladatokat az 6nkormanyzattal polgari jogi szerz6désben alld kiilsé szolgaltatéd
latja el.

1.6. A képviselet rendje:

A Méra Ferenc Mdvel6dési Haz és Konyvtar képviseletét az intézmény vezetdje latja el.

1.7. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezet6jét, nyilvanos palyazat atjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelmények figyelembe vételével, hatarozott id6re Albertirsa Varos Onkormanyzatanak
KépviselG-testiilete bizza meg.

1.8 Az intézmény bélyegzGi, hasznalatuk, kezelésiik:

Hivatali kbrbélyegz6k: 38 mm atmérsjd mianyag korbélyegz6 Magyarorszag Koztarsasaga
cimere koril az aldbbi felirattal és a cimer alatti szamjelzéssel.

Felirat:

Moéra Ferenc MdvelGdési Haz és Konyvtar .

Moéra Ferenc Mivel6dési Haz és Konyvtar Il

Moéra Ferenc MivelGdési Haz és Konyvtar Ill.

Fejbélyegzbk:

1. Méora Ferenc MUivel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti ut 85.
Tel.:30/659-2323

2. Mora Ferenc Mdvel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti ut 85.

Addszam: 16795891-1-13

3. Mora Ferenc MUvel6dési Haz és Konyvtar

2730 Albertirsa, Pesti ut 85.
Addszam: 16795891-1-13
4. Mora Ferenc Mlivel6dési Haz és Konyvtar Marai Sandor Varosi Konyvtar
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2730 Albertirsa, Pesti ut 85.
Tel.:53/370-414, 53/571-025

Tulajdonbélyegzé (ovalis alaku)
Felirat: Marai Sdndor Varosi Konyvtar Albertirsa - az ovdlis alak alsé harmadaban vonal.

Minden cégszer( aldirasnal korbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzbvel ellatott cégszerlien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vald lemonddst
jelent. Az intézményben a korbélyegz6 haszndlatara jogosultak: intézményvezetd;
szakalkalmazottak. A korbélyegzg, fejbélyegz6 hasznalataért, tarolasdért az igazgato felel.
Bélyegz6k hasznalatardl a Méra Ferenc Mivel6dési Haz és Konyvtar bélyegzd haszndlatardl
sz016 szabalyzata rendelkezik. (SZMSZ 9 szamu melléklete)

1.9. Az intézmény alaptevékenységeként meghatarozott feladatok forrasai:

e Jdllami tdmogatas,

e fenntartd altal nydjtott finanszirozas,
e sajat miikodési bevétel,

e palydzaton nyert pénzeszkdzok,

e egyéb tdmogatasok.

1.10. Az intézmény egyiittm(ikodési kotelezettségei

Az intézmény koteles eleget tenni a fenntartd altal az Alapitd Okiratban és a helyi
kézm(ivel6dési rendeletben megfogalmazott elvarasoknak. Egyiittm(ikédik az Onkorméanyzat
Kulturalis bizottsagaval. Beszamol az intézmény munkajardl a Kulturdlis Bizottsag, illetve a
KépviselG-testilet altal meghatdrozott id6pontban.

A hatékony munkavégzés érdekében rugalmas, j6 munkakapcsolat kiépitésére torekszik az
Onkorményzat azon munkatarsaival, akik szakmai tudasukkal segitségére vannak az
intézménynek.

Apolja az évek soran kiépitett tartalmas, mindkét fél szamdra fontos és hasznos kapcsolatokat
a telepilés valamennyi intézményével, tarsadalmi, egyhazi és civil szervezetekkel.

2. Az intézmény feladatai és tevékenysége

2.1.Ko6zmlivel6dési feladatok - miivelodési haz

A miivel6dési haz feladatai:

e kozmdlvel6dési teriileten a mlvészeti értékek kozvetitésének és létrehozasanak
biztositasa,

o el6ado- és képzémilivészet jeles reprezentansainak bemutatdsa,

e ateleplilés kornyezeti szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mlvel6dési szokasok apolasa, gazdagitasa.

e a nemzetiségi kultira 3poldsa, hagyomany6rz6 és hagyomanyteremté
kezdeményezések tamogatdsa, a megértés, a befogadas elésegitése.

e az ismeretszerz6, az amatér és hivatasos alkotd, milivel6dési kozosségek
tevékenységeinek tdmogatasa, helyi kozosségi, mlivel6dési csoportok, egyesiiletek
szervezése, miikodtetése, menedzselése.
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e varosi rendezvények megszervezése, m(isorok, versenyek, kidllitdsok lebonyolitadsa,
koordindlasa, egytttmdkodve a Kulturalis Bizottsaggal - sziikség esetén kiilsé segiték
részvételével.

e Aziskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetGségek
megteremtése, iskolai oktatast segité programok szervezése.

o A kulturak kézotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

o Szellemi és technikai lehet&ségeivel hozzajarul a szabadidd kulturalis célu
eltoltéséhez gyermek, ifjusagi és felnétt kozosségek szamara

e Egyéb mivelGdési lehet6ségek biztositasa.

e Kozremlikodik a varosi lakossag miivelGdési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasdban, elsajatitasaban és kdzvetitésében.

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

e Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak apolasaban, a testvértelepilések
kulturalis intézményeivel, mlvel6dési kozosségeivel valé kapcsolattartasban.

e Helyiségeinek kulturalis célu bérbeadasa.

e Partnerség erdsitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiilet kozott.

e Ellendrzi a varosi 6nnepségek helyszinét, hogy az az alkalomhoz mélté legyen.

A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan mi(ivel6dési, mivészeti
feladatot, melyet szdmara az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Mlivészetek Haza

Az egykori zsinagdga 2017 6ta felujitott dllapotban koncerteknek, kulturalis eseményeknek
szolgal szinteréil. A két szinttel rendelkez6 kulturdlis tér emeletén egy helytdrténeti anyag all
rendelkezésre az ide latogatdk szamdra, az egykori zsidé kozosség kiemelkedd alakjainak
Osszegy(ijtott anyaga.

2.2. Kozgyljteményi feladatok — kényvtar

A konyvtar f6 célja a varos lakossaganak konyvtéri elldtdsa, a nyilvanos konyvtari
alapszolgaltatasok biztositasa.
A konyvtar alapfeladatai:

e a fenntartd altal alapitd okiratban és a szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatban
meghatarozoé 6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

o gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja, folyamatosan
fejleszti, feltarja és a kdonyvtar hasznalati szabalyzatdban megfogalmazott feltételek
szerint az olvasék rendelkezésére bocsatja,

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatasairdl,

e biztositja mas kdnyvtarak allomanydanak és szolgaltatdsainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informdcidcserében,

e kozhasznu informacidkat szolgaltat

e olvasodi kérésre téma- és sajtofigyelést végez,

o helyismereti dokumentumokat és informacidkat gydijt,

e szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

e biztositja az elektronkus konyvtdri dokumentumok elérhet&ségét

e a konyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irdstudds, az informaciés mdveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamatdban,

e segiti az oktatasban, képzésben résztvevik informacidellatasat,
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e tanuldas tamogatd tevékenysége keretében tanitdsi Ordkat, csoportos — és
konyvtarhasznalati foglalkozdsokat szervez és bonyolit le

e szolgaltatdsaival aktivan részt vesz a gyerekek olvaséva nevelésének folyamataban,
segiti az olvasdi kulturajanak fejlesztését

e tudds-, informacid-, és kulturakozvetité tevékenységével hozzdjarul az életminGség

javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

kapcsolatot épit és tart a térség konyvtaraival, szakmai szervezetekkel

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

A konyvtar gytijtékore, allomanygyarapitasa, az allomany nyilvantartasa, feltarasa

A konyvtdar altaldnos gydlijtékord, nyilvanos teleptilési kozkonyvtar. Gylijteményét az éves
koltségvetésben biztositott dokumentumvasarlasi keret tervszer( felhasznalasaval gyarapitja.
A konyvtar az alabbi f6 szempontok szerint szervezi gylijteményét:
e a3 Magyarorszagon magyarul megjelené dokumentumok, vélogatva (kdnyv, folydirat,
egyéb nyomtatott dokumentumok, elektronikus dokumentumok),
e a vilagnyelveken megjelené szépirodalmat , nyelvtanulds tamogaté szakkdnyveket
erdsen valogatva,
e Albertirsara vonatkozd helytérténeti dokumentumokat teljességre torekvéen szerzi
be.
A gylijt6kor részletes leirasat a Méra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar Marai Sandor Varosi
Konyvtar GyUjtGkori Szabalyzata tartalmazza.(SZMSZ 3. melléklete)

A konyvtari dllomany nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartdsa a 3/1975. ( VII.17.) KM-PM egyittes rendelet hatdlya
alapjan torténik. A konyvtari dokumentumok egyedi és Gsszesitett nyilvantartasba keriilnek
bevezetésre. A kézirdsos egyedi cimleltarkonyvek vezetése 2020. december 31-vel megsz(int.
2021.janudr 1-t6l kizardlag a SZIKLA integrdlt kdnyvtari rendszerben torténd nyilvantartas
kerul alkalmazdsra.

A folydiratokat - mint ideiglenesen megérzésre beszerzett dokumentumokat- szintén a SZIKLA
integralt konyvtdri rendszerben kerllnek nyilvantartasra. A tartds meg6rzésre szant
dokumentumok tékazasra, vagy kottetésre keriilnek. A nem tartdés megérzésti periodikumokat
a konyvtar meghatdrozott idén belil kivonja dllomanyabdl és ezt kbvetGen értékesiti.

A konyvtar allomanyfeltaro eszkozei:

A konyvtdr allomanyat a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus
katalégusban teszi elérhetévé. A konyvtar katalégusait folyamatosan karbantartja, az
allomanybdl kivondsra keriil6 dokumentumok adatait torli a nyilvantartasokbdl.

A konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos kozkonyvtar, igy minden érdekl6dé szamara rendelkezésére all, a
szolgaltatasok igénybevételérdl, feltételeirél a Mora Ferenc MiivelGdési Haz és Kényvtar Mdrai
Sdndor Vdrosi Kényvtar Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzata rendelkezik. (SZMSZ 4 szamu
melléklete)
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Ujtelepi fiokkonyvtar

A kényvtér fiokkonyvtarat mikodtet , mely az Ujtelepet, a vasut tuloldalan é16 lakossag
olvasasi igényeit szolgdlja 1992 marciusa 6ta. Hetente két alkalommal 8 draban tart nyitva, a
szolgdltatast megbizdsi szerz6dés keretében foglalkoztatott munkatars végzi.

Feladata a beiratkozott olvasokrdl és kolcsonzésekrdl nyilvantartas vezetése, a dokumentum
allomany rendszeres cseréje az olvasdi igényeknek megfelelGen. A fidkkonyvtar beiratkozott
olvasdira is a konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltak vonatkoznak.

2.3. Kozgyljteményi feladatok — faluhaz

A faluhaz kiildetése a kulturdlis 6rokség megdvasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és él6 természet keletkezésének, fejl6désének Alberti,
Albertirsa szlovak torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé téargyi, képi, irdsos és egyéb
(hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint miivészeti alkotasok -
tovdbbiakban egyitt: kulturalis javak - gydjtése.

Alberti kbrnyezeti, szellemi, mlvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, rendszerezése,
megismertetése.

A helyi mivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa és bemutatasa.

A kidllitott targyak mélté bemutatasi korilményeinek biztositasa.

A gylijtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitadsanak szervezése és fejlesztése.
Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egylttmlkodésikkel gyarapitja a
rendezvények szamat.

Biztositja, ellatja a tdrlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatdst végzdket, valamint a
gylijteményi anyaghoz kapcsolddo vetélkeddSket, rendezvényeket.

Palyazati lehet6ségek kihaszndldasdval a faluhaz fejl6dését, gyljteményének és targyi
eszkozeinek gyarapitdsat, restauralasat, megdvasat végzi;

Kapcsolatot apol a Szentendrei Néprajzi Muzeummal, tagja a Magyarorszagi Tajhazak
Szovetségének.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény teljes korl feladatelldtasa az aldbbi szervezeti struktura felépiilésével valdsul
meg. Dolgozoi létszam 8 6. Az intézmény élén az igazgatd all, a 7 f6 személyi allomany a
kovetkez6k szerint latja el feladatait: 1 f6 gyljteményszervezé konyvtaros, 1 f6
gyermekkonyvtaros, 1 f6 olvasdszolgalati konyvtaros és milvel6désszervezs, 2 f6
m(ivel6désszervezs, 1 f6 takarité és 1 f6 gondnok, karbantartd. Az intézmény szervezeti
egységei és dolgozdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatdsdban. Az igazgatd — a meglévé személyi allomanybdl — barkit
megbizhat az igazgatdhelyettesi feladatok elvégzésével, ebben az esetben az 1 f6 takaritd és
az 1 f6 gondnok, karbantartd kdzvetlen felettese az igazgatdhelyettes.
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Igazgatd
| | | |
Gy(jtemény- Clresaml T Gyermek-kényvtaros Miivel6désszervezs 2 f6 Takarité
szervezd kényvtaros,

konyvtaros miivelédésszervezd

1. dbra Mdra Ferenc MlivelGdési Haz és Kényvtdr szervezeti felépitése

4. A munkavégzés altalanos szabdlyai

Az intézmény munkarendjére a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény (Mt) az
iranyadd. Az intézményben a munkaidé heti 40 éra, amibe az linnep- és pihenénapokon
teljesitett munkadrak is beleszamitanak. Id6beosztds a nyitvatartasi rendhez, valamint a
rendezvényekhez igazitottan torténik.

5. A kapcsolattartds rendje

A szervezeti egységek a munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatot kell, hogy
kialakitsanak, amely segiti az egymdsra épiil6 feladatok, koltséghatékony és magas szinvonalu
megoldasat. Az egységek segitik egymas munkajat a meghatdrozott célok, feladatok
maradéktalan teljesitéséhez.

Az intézmény miikddése érdekében az intézményvezetd heti koordinacids értekezletet tart,
melyen minden munkatars részt vesz. Az értekezlet feladta az aktualis tennivaldk attekintése,
beszamolas az elvégzett munkardl. Az elhangzottakrdél emlékeztet6 készil, melyben meg kell
jelolni a feladat végrehajtasra a kijel6lt felel6sok személyét és a kitlizott hataridéket.

6. Munkaterv

Az intézmény mikddésének alapja az éves munkaterv, melynek elkészitése az
intézményvezet6 feladata. A munkaterv Osszeallitdsdhoz a munkatarsaktdl a szervezeti
egységiikre vonatkozodan javaslatot kér. A munkatervet legkésébb minden év marcius 1-jéig a
fenntarté fogadja el. A munkaterv része a 20/2018.(VIl.) EMMI rendelet 3 §-a szerinti éves
koézmlivel6dési szolgaltatasi terv. A munkaterv részét képezi az éves rendezvénynaptdr,
melynek elkészitésében kdzremikddik a Kulturalis Bizottsag.

7. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
7.1. Az intézmény vezetdje, feladat-, és hataskore

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje az igazgatd. Az intézményvezetSt Albertirsa Varos
Onkormaényzatanak KépviselS-testiilete palyazat Utjan bizza meg a feladatok ellatasaval,
hatdrozott id6re, de legfeljebb 5 év id6tartamra. A kinevezés, felmentés, fegyelmi ligyek
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kivételével az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd feladatai és hataskore:

vezeti az intézményt, felelGs az intézmény m(ikodéséért és gazdalkoddsaért;

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, és mas kotelezGen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, az
alkalmazottak munkakari leirdsat, meghatdrozza az intézmény szervezeti rendszerét
Osszeadllitja munkatdrsai bevonasaval az intézmény éves munkatervét;

felel6sen irdnyitja, O0sszehangolja az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriletét;

ellatja az intézmény mikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezets részére elGirt feladatokat;

képviseli az intézményt, annak fenntartdja és a kiilsé szervek el6tt;

kapcsolatot épit és tart tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

beszamol a varos kdzmlvelSdési, kulturalis helyzetérdl, az intézmény tevékenységérdl;
gyakorolja az intézmény munkaltatdi, aldirdsi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi
jogkorét;

tdmogatja az intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét;

folyamatosan ellenérzi és értékeli az alkalmazottak munkajat, a teljes intézmény
tevékenységét;

gondoskodik a munkahelyi demokrdcia feltételeinek biztositasardl és érvényesitésérdl;
irdnyitja a dolgozdk bér- és munkatiigyeinek, valamint szocidlis tGgyeinek intézését;

A beszdmoldt az intézményi egységek beszamoldja alapjan az igazgatd késziti el, melyet a
Képvisel6-testiilet fogad el. Statisztikai adatszolgaltatas az alkalmazottak bevonasaval az
igazgato feladata. Az intézmény dltalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé
szerveknek csak az igazgatd, vagy az altala irasban megbizott dolgozé adhat. A munkavégzésre
irdnyuld jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozdé munkabérét,
valamint a munkakdorét egyedi munkakori leirdsban.

Az igazgatd felelGs:

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerl(
igénybevételéért, a tulajdon védelméért;

e az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

e a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddsi lehetGség és a kotelezettségek
0sszhangjaért;

e azintézmény tartalmi munkajaért, a gazddlkodas és a szamviteli szabdlyszer(ségért, a
tulajdon védelméért, a munkaltatdi jogok el6irdsoknak megfelelS gyakorlasaért;

e azintézmény nevében kotelezettségeket vallal, és jogokat szerez;

o felelds az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

e felelds a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészséglgyi elGirasok betartatasaért;

e tovabbd minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, s az akadalyok és hidnyossagok felszamolasat
szolgdlja.

Az igazgato tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai kozil jeldli ki a helyettesét.
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Tartds tavollét esetén (két hétnél hosszabb id§) megbizélevelet ad, amelyben atruhazza a
kiadmanyozasi feladatokat és a bélyegz6hasznalatot. Az igazgaté részletes feladatai és
hatdskore a polgarmester altal kiadott munkakoéri leirdasban taldlhatok.

7.2. A munkatdarsak feladatai, kételezettségei, jogai és felelossége

Az intézmény munkatdrsai az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete mellett
végzik szakteriletlik feladatellatasanak teenddit.
A munkavallalé
o végzivégzettségéknek, képességének megfelel§ szamara kijelolt egyéb teenddk,
projektek megvalésitasat,
e szakmai javaslatokat tesz, véleményt nyilvanit a feladatvégzés hatékonysdga,
mindsége érdekében,
e tevékenyen részt vesz az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsdban és az
eredmények értékelésében, a szakteriletét érint6 palyazati munkaban.

Az intézményvezet$ utasitasara mas szervezeti egység hataskorébe tartozd feladatokat is
elldt. Feladata az intézmény szabdlyzatainak betartatasa az intézménybe latogatdkkal, a
szolgdltatasait igénybe vevékkel, valamint termet bérl6kkel.

Részletes feladatat a személyre szél6 munkakori leirds tartalmazza (SZMSZ 7 szamu
melléklete).

Az intézmény minden dolgozdjanak munkakoéri kételessége:
e munkakezdéskor munkahelyén pontosan, megjelenni és munkaidejében a
munkakorével kapcsolatos feladatokat ellatni,
e munk3jat legjobb tuddsa szerint végezni a szolgdltatast igénybevevék
megelégedésére,
o tevékenységével folyamatosan elGsegiteni az intézmény hatékony miikddését és
mikodtetését,
e bels6 és kiils6é munkakapcsolataival az intézmény tekintélyének névelését szolgalni
e koteles a munkajara vonatkozé hatalyos jogszabalyokat és intézményi
rendelkezéseket, utasitasokat megismerni és betartani.
A dolgozdkat a jogszabalyokban el8irt szocialis juttatdsok illetik meg. Az adhatd juttatdsokat
a fenntarto az éves koltségvetési rendeletben hatdrozza meg. A munkaltaté koteles
megtériteni azt a koltséget, amely a munkdval kapcsolatos kotelezettségek sordn a
munkavallalonak indokoltan meriltek fel.

7.3.Hivatali titoktartas
Az intézmény dolgozdja koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megd6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil :
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e azintézmény dolgozdinak és hasznaldinak a személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok
e azintézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai;
e az adatbazisokhoz valé hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt
jelszavak;
o gazddlkodassal, tAmogatasokkal, er6forrasgydjtéssel kapcsolatos informacidk.
Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6 adatok
kezelésérdl, A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil.

7.4. A munkaviszony létrej6tte, megsziinése
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Az intézményben a Munka Torvénykonyvérél szélé 2012. évi I. torvény (Mt) érvényes a
munkaviszony |étesitése, megsziintetése esetében. A hatdrozott és hatdrozatlan idejl
munkaszerz6dés tartalmazza a dolgozdk besoroldsat, munkakorét, a bérezését.

A munkaviszony megszlinésekor a munkavallalé koteles atadni a munkavégzéséhez atvett
eszkdzoket.

7.5. Munkakori leirasok

A munkakori leirasok tartalmazzdk a foglalkozatott dolgozék szervezetben elfoglalt
munkakorének megfelel6 feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre széldan.
Amennyiben a munkavallalé nem rendelkezik a munkakor betoltéséhez sziikséges megfelel6
végzettséggel, munkaltaté kotelezheti kijelolt hataridén belll annak elvégzésére, amely
kikotést a munkakori leirds zaradékdban is szerepeltetni kell.

A munkakori leirdsokat a szervezeti felépités mddosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozas esetén maddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasdért az igazgato felel.

A munkakari leirdsok az SZMSZ 7 szamu. mellékletét képezik.

7.6.Munkaidé

Az intézmény munkarendjére a Munka Torvénykonyvér6l szélé 2012. évi I. torvény (Mt),
el6irdsai az iranyadok. Az intézmény dolgozdi szamdra a munkaid6 kezdetét és végét az
igazgatd allapitja meg. Az intézmény sajatos mikodési rendje okdn a havi munkavégzés (a
nyitva tartashoz és a kulturdlis programokhoz igazodva) munkaidGkeret alkalmazdasaval
torténik. TUlmunkara az igazgatd kotelezheti a dolgozét. Az esetlegesen keletkez6 tulérakat a
munkaltatd koteles a keletkezés hénapjaban, de legkésGbb a keletkezést kovetkezé hénap
végéig szabadnapként kiadni.

A teljesitett munkaidé rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni. A dolgozo kbteles betegség miatti
tavollétét annak els6 napjan az igazgaténak, vagy az altala megbizott személynek bejelenteni.
Betegségét minden esetben orvosi igazoldssal kell dokumentalni.

Az igazgato kotetlen munkaidében dolgozik.
Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat Albertirsa varos polgarmestere gyakorolja.

7.7. Szabadsag

A munkavallaldk éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
el6irdsok szerint kell megallapitani. A rendes évi szabadsag kiadasahoz éves szabadsagolasi
terv késziil. Rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult. A
munkavallalokat megillet6 és kivett szabadsagrdl nyilvantartast vezet az intézmény, melyért
az igazgatd felel. Az igazgaté engedélyezi minden munkatars szabadsagat.

7.8.A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idGleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendjének meghatdrozdsa az intézmény vezetGjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell. Az intézményen belili helyettesités rendjét a
munkakori leiras tartalmazza.

7.9. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség
Az intézmény valamennyi munkavallaléja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
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rendeltetésszerl haszndlataért, gépek, eszkdzok, dokumentumok stb.megdvasaért.

Az intézmény haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kdr a munkavallalé munkahelyén vagy mas megGrzésre
szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallalé a munkaviszonydbdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Mdra Ferenc Mdvelddési Hdz és
Kényvtdr Mdrai Sandor Vdrosi Kényvtdr Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat (SZMSZ 4 szamu
mellékete) és a Mdra Ferenc Miivel6dési Hdz hdzirendje (SZMSZ 5 szamu melléklete) rogziti.

7.10. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLII. térvény alapjan
kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor az intézményvezetd.

7.11 Az intézmény és telephelyeinek nyitva tartasa

Az intézmény és telephelyeinek nyitvatartdsi rendjét a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kozmlivel6désrdl széld 1997. évi CXL. torvényben, valamint a
kézmdvel6dési alapszolgaltatdsok, valamint a kdézmlvel6dési intézmények és a kdzosségi
szinterek kovetelményeir§l szélo 20/2018. (VI. 9.) EMMI rendeletben foglaltak
figyelembevételével az 1. sz. mellékelt hatdrozza meg. A székhely és az egyes telephelyek
nyitva tartdsa alatt az intézmény valamely dolgozéjanak jelen kell lennie.

A MiivelSdési Haz nyitvatartdsi rendje egy altalanos nyitvatartasi idészakot jelent, amely az
intézmény programok befogaddsdra alkalmas id&szakat hatarozza meg, amelytél az épilet
nyitva tartasa eltérhet a megvaldsuld rendezvények fliggvényében.

Az Iroda nyitvatartasi rendje az intézmény vonatkozasaban felmerilé Ugyintézésre (pl.
terembérlés, programszervezés, idGpontegyeztetés, terembérfizetés stb.) lehetGséget nyujtd
id&szakot hatdrozza meg. Ezen nyitvatartasi id6szakon kivil igyintézésre nincs lehet6ség.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a kdnyvtarhasznalat és a kdlcsonzés idejét hatarozza meg.

Az intézmény sajat szervezés(i programjaira torténd jegyvasarlas elsGsorban az online
jegyvasarlasi fellleten keresztll torténik. Bizonyos esetekben azonban lehet6ség van a
helyszinen tortén6 jegyvdsdrldsra az iroda nyitvatartasi idejében, tovabbd az 1. sz
mellékletben meghatdrozott napokon és id6szakokban.

A telephelyek nyitva tartasat az ott rendezett programok és latogatok hatarozzak meg.8.Egyéb
rendelkezések

Az intézmény igazgatdja a Szervezeti és MUikddési Szabalyzat mddositdsat javasolhatja a
fenntarto részére:

- haazintézmény m(ikédési koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezik be,

- haazintézmény tevékenységét egy Uj jogszabaly lényegesen mddositja.
A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé és lép
hatdlyba, ezzel egy idGben a korabbi hatalyat veszti.
A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és be kell tartatni a dolgozdkkal és azokkal is,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel a helyiségek hasznalata kapcsan.
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A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedik.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitdsok egészitik ki. Az SZMSZ és mellékletei (10 db)
egyutt érvényesek.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az alkalmazottak elfogadtak.

9. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat 2025................ napjan lép hatdlyba.

Ezen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2024.
09. 29. napjan kelt, Albertirsa Varos Onkormanyzata Képviseld testiiletének 206/2024.
(IX.29.) hatarozataval jévahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

Albertirsa, 2025. ................

Sassné dr Beérnyi Eszter
mb. igazgatd

Zaradék:

A Méra Ferenc MUvel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és M{kddési Szabalyzatat Albertirsa
Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ..../2025. (VI.26.) szdmU hatdrozataval
jovahagyta.

Jutasiné Klein Kitti
polgarmester
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Az intézmény nyitvatartasi rendje:

1 sz. melléklet

Méra Ferenc MUvel&dési Haz és Konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétfé Kedd Szerda Cslitortok | Péntek Szombat | Vasarnap
Miivel6dési haz! | 8:00 — 08:00 — 8:00— 08:00 — 8:00 — 8.00 - Jarva
19:00 19:00 19:00 19:00 19:00 16.00
Iroda | 8:00 — 8:00— 8:00 - 8:00 - 8:00 - Jarva Jarva
16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
,egy::gﬁ;z: 8.00- |800- |800- |800— |8:00-
iy 18:00 16.00 18:00 16.00 18:00
lehetdségek?
Kényvtar | 12:00 - 09:00 - JArva 12:00 - 09:00 - 08:00 - JArva
17:00 19:00 17:00 17:00 12:00
Fidkkenyvtar | v e i P zérva 14:00 - zarva zarva
18:00 18:00

Faluhaz

Nyitva tartds programtél, latogatdktdl fliggben

Miivészetek Haza

Nyitva tartds programtdl, latogatoktol fliiggben

! Rendezvények fiiggvényében valtozhat.

2 Jdészakosan, meghirdetett rendezvényekhez kapcsolodoan.




2. szamu melléklet

Kiildetésnyilatkozat

Mint nyilvanos telepiilési intézmény, az informacids esélyegyenléség és a demokracia helye.
A tuddsalapu tarsadalom alapintézményeként feladata az, hogy mindenki szamadra biztositsa
a szabad korlatozas nélkili hozzaférést a mlivel6déshez, a kultirahoz, a szérakozashoz.
Célja, hogy mindségi és korszerl szolgaltatdsaival a vdaros szellemi életének, kozéletének
informacids kozpontjava valjék. Kildetését folyamatosan béviils, az igényeknek megfelel6
szolgdltatasaival, technikai felszereltséggel, munkatdrsainak szakmai felkésziiltségével
valdsitja meg.
Ezek segitségével tdmogatni kivanja:

- aszinvonalas mivel6dést;

- a helyi kulturdlis, mlivel6dési élet kiterjesztését;

- a hagyomanyos m(ivel6dési feladatok ellatasat;

- a helyi kulturdlis élet széleskord, orszagos és nemzetkdzi megismertetését;

- az uj, igéretes tehetségek, illetve kezdeményezések, a korabbi értékek, hagyomanyok

apolasat;

- a helyi és nem helyi alkotdk, mivészek munkajanak megjelenését;

- az életen at tarto tanulast,

- részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitasaban.
Tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai

szervezeteket nem tamogat és nem rekeszt ki, egytittmdkodik a torténelmi egyhazakkal.



3.szamu melléklet

Gylijt6kori szabalyzat

A konyvtar, dllomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a haszndaldk igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdekl6dési korét. Ennek érdekében
folyamatos 6sszehasonlité allomanyelemzést végez. A konyvtdri anyagok beszerzése az
alaptevékenységek megvaldsitasat segitik.
A konyvtar gydijti:

e amagyarul megjelend kényvtari dokumentumokat, valogatva,

e a Magyarorszagon megjelené konyvtari dokumentumokat, vélogatva,

e kiulonos tekintettel a megye és a varos helytorténeti vonatkozasu kiadvanyaira.
Dokumentumtipus szerint gyjt:

e nyomtatott konyveket, folydiratokat, hirlapokat és egyéb id6szaki kiadvanyokat,

o térképeket,

e audio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat.
A konyvtdrgyarapitdas mélységét, intenzitdsat, tartalmi 6sszetevdit a gydjtékori szabalyzatban

hatdrozza meg.

A konyvtar dllomanyanak nyilvantartasa

Az dllomany nyilvantartds a mindenkori pénzigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek
megfelelen a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett nyilvantartasba kertlnek
bevételezésre.

A Gydjtékori szabalyzat megalkotasanak és elfogadasanak célja, hogy meghatdrozza azokat
az elveket, amelyek alapjan a Mdrai Sandor Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtdr)
gylijteményszervezése torténik. A gyljteményszervezés magaba foglalja az allomany
gyarapitasat és tervszer( apasztasat: a két, szervesen 6sszetartozd tevékenység egylittesen
formalja, alakitja a Mdrai Sdndor Varosi Konyvtar dllomanyat.

A gylijteményszervezés, illetve az dllomanyalakitas a kilonféle konyvtari szolgaltatasok alapja,
elveit a konyvtar altal elldtandé feladatok és konkrét haszndaldi igények hatdrozzak meg.

A Marai Sandor Varosi Konyvtar altaldnos gydjtékorl nyilvanos kozkonyvtar, alapvetd
feladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kozm(ivel6désrdl

sz6l6, tébbszor moédositott 1997. évi CXL. Torvény (a tovabbiakban: Tv.) hatarozza meg. A



Konyvtar tovabbi konkrét feladatait, szolgaltatasait az alabbi, a fenntartd altal kibocsatott

dokumentumok irjak elé:
Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal meghozott és kiadott Alapitd

Okirat.
Fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kovetkezdk:

A Marai Sandor Varosi Konyvtar (tovabbiakban Konyvtar) a fenntartd altal kiadott Alapito
Okiratban valamint a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint
mikodik. A Konyvtar tulajdonat képezs, vagy haszndlataban allé6 konyvtari dllomany
gyarapitdsa, és a gylijtemény szervezése, a gyljtemény fejlesztése, feltdrdsa, megébrzése,

gondozasa.

A konyvtari dokumentumok lakossag részére torténd rendelkezésre bocsatdsa, a konyvtari
tagok részére torténd kolcsonzése, a szabadpolcos allomanyrész folyamatos kezelése,

karbantartasa.

Tajékoztatd tevékenység a Konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairdl.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

A Konyvtar gylijteményének folyamatos védelme, megdrzése, archivalasa és katalogizalasa.
Kézmlivel6dést és a Konyvtar mkodését érint6 palyazatok elkészitése, kidolgozasa.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.

A telepiilésen él6 nemzetiségi népcsoportok nyelvhaszndlatdval 6sszefligg6 dokumentumok

kezelése, gylijtése és bOvitése a nemzetiségi onkormanyzatokkal valé egylittmikodés révén.

Albertirsa Varos Onkormanyzata Képvisel§ — testiilete nyilvanos Uléseinek jegyz8kdnyvébe
(az elfogadott hatarozatokba és megalkotott Onkormanyzati rendeletekbe) betekintés

biztositasa.

Iskolai tanuldcsoportok részére kdozremiikodés a konyvtari érak megtartasaban.



K6zhasznu informacidk nyujtasa.
A Szanto Jozsef helytorténeti gylijtemény gondozasa, gazdagitasa.

A telepiilés és kornyéke torténetéhez fliz6d6 konyvtari emlékanyag gyljtése, feldolgozasa,

rendszerezése, szlikség szerinti bemutatdsa, idGszaki kiallitdsok szervezése, rendezése.
Helytorténeti kutatdmunka végzése, helyismereti, helytorténeti bibliografia készitése.

A helytorténeti oktatdshoz, a telepuilési és regionalis oktatasi — nevelési intézmények szamara
konyvtdri tajékoztatok készitése, a tdrsadalmi szervek, intézmények altal rendezendé

kidllitasok anyagokkal valé segitése.
1. Alloméanyalakitas, gyarapitas:
A Konyvtar allomanyat leginkabb vasarlas vagy ajdndékok révén gyarapitja.

A Konyvtar els6dlegesen atutaldssal egyenliti ki a koveteléseket, de kisebb 06sszegl

vasarldsokat készpénzzel is fizethet.

A Konyvtar els6sorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend

dokumentumokbdl valogat.

A napi gyarapitdé munka azonban els6sorban a koényvekre és az idGszaki kiadvanyokra
korlatozédik. Vagyis: a Konyvtar jelenleg els6sorban a hagyomdanyosnak tekintett

dokumentumokbdl hozza létre szolgaltatasait.

A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvl részébdl valogatva gyljti a szak- és
ismeretterjeszt6 konyveket. Arra torekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss és korszer(
szemléletl, szakmailag helytallé osszefoglalé mUivét beszerezze és a hasznaldk részére az

adott szakteriilet megismeréséhez, a bevezet6 alapokat nyujtani tudja.

A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvli mdivei kozil valogatva gydjti a
fels6oktatdsban haszndlt szakirodalmat, arra torekedve, hogy az 6sszefoglaldé munkakat a

hallgatok rendelkezésére tudja bocsatani.



A nemzeti konyvtermés magyar nyelvli miuvei kozil a Konyvtar beszerzi az alapvetd

segédleteket.
A Szantoé Jozsef helytorténeti rész allomanyalakitasi alapelvei:

A Konyvtar a teljességre torekedve gyljti az Albertirsdval kapcsolatos helytorténeti

dokumentumokat.

A helytorténeti vonatkozdsu dokumentumok koézil mindenféle formai és tartalmi
megkotottség nélkil gyarapit eredetiben vagy mdsolatban. A helyismereti gyljteménybe
tartoznak tovabba az Albertirsa Varos Onkorményzata éltal meg8rzésre a kdnyvtarnak atadott

kilonféle dokumentumok.

A helytorténeti gyljteménybe tartoznak a varosra és annak vonzaskorzetére vonatkozé

konyvek, illetve egyéb dokumentumok.
Kiils6 raktarak, allomanyrészek:

A gyljteményszervezés soran a konyvtdarnak donteni kell arrdl, hogy a beszerzett mivek a

Konyvtar melyik részlegébe kertljenek, vagyis meg kell hatarozni, hogy
a) a kézikonyvtarba,

b) a kdlcsonzGi dllomanyba,

c) a gyermekrészlegbe, vagy pedig

d) a helyismereti gyljteménybe keril a dokumentum.

A tartalmilag elavult és folosleges, illetve fizikai allapotat tekintve elhasznalédott
dokumentumok ideiglenesen a kiils6é raktarba keriilnek, és ebbe a gyljteményrészbe kell

elhelyezni azokat a dokumentumokat, amelyeket tartédsan nem igényelnek a hasznaldk.
Igényelemzések:

A Konyvtar, mint kdzkonyvtar arra torekszik, hogy a hasznaldi szdmara valdban sziikséges



irodalmat szerezze be. Ezért rendszeresen figyelemmel kiséri az olvaséi igényeket és az olvasoi

kivansagokat figyelembe véve, alakitja a konyvtar dllomanyat.

2. Apasztas, az allomanybdl valé kivondas alapelvei:

Az allomanyalakitdshoz szervesen tartozik az un. apasztas is. Az allomdanyapasztasnak tobb

formaja létezik:

a) a fizikailag elhasznalddott, illetve eltlint dokumentumok kivondsa,

b) a folosleges, tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,

c) a gy(jt6kor megvaltozasa, megvaltoztatdsa illetve a hasznaléi érdeklédésben bekovetkezett

valtozdsok miatt foloslegessé valt dokumentumok kivondsa.

d) a fizikailag elhasznaldédott, am tartalmilag értékes és keresett muiveket ugy kell kivonni,

hogy a Konyvtar gondoskodik a mi egy masik példanyanak beszerzésérdl.

e) a fizikailag elhasznalédott dokumentumokat a mindenkor hatalyos jogszabdlyoknak

megfelel eljaras keretében a konyvtar az dllomanybdl torélheti.

f) a gydjtékor, illetve az olvasdi érdekl6dés megvaltozasa miatt feleslegessé valt

dokumentumokat annak a konyvtarnak kell atadni, amelynek gydjt6korébe tartozik a kotet.
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I. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEI

A Marai Sandor Vdrosi Konyvtar (innentél: Kényvtar) nyilvanos kdzkdnyvtar. Az intézmény minden
érdekl6d6 el6tt nyitva all, az itt tarolt informdaciék mindenki szamdra elérheték. A Konyvtar
szolgdltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a kdnyvtarhasznalati szabdlyzatot magara
nézve kotelez6en elismeri, és az adatait regisztraltatja. Ez aldl kivételt képeznek a rendezvények
|atogatoi.

1. Konyvtari tagsag

Teljes jogl konyvtari tagsagot ingyenes beiratkozassal lehet szerezni. A beiratkozas barmely
természetes vagy jogi személyszemélyes megjelenéshez és a személyi okmdanyok felmutatasdhoz
kotott. Konyvtari tagga valik az, aki személyi adatait megadja, azokat igazolja. A18 éven aluli haszndlé
konyvtari tagsagahoz szildjének, gondvisel6jének, vagy 18 éven felili jovedelemmel rendelkezd,
magyar allampolgarnak a kezessége, irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

Kalfoldi allampolgdr magyar igazolvdnnyal vagy magyar hozzatartozéi igazolvannyal iratkozhat be. Az
ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem rendelkez6 kiilfoldi dllampolgar konyvtari tagsdgdhoz 18 éven
feltli magyar allampolgar kezessége sziikséges.

2. Beiratkozas

A beiratkozds révén konyvtdri tagsag létesil, amely az alapszolgdltatdsokon tul a konyvtar egyéb
szolgdltatasainak igénybe vételére is jogosit.

Beiratkozdaskor az olvasoé személyi igazolvanyaval, Utlevelével vagy jogositvanyaval és lakcimkartyajaval
igazolja személyazonossagat és lakcimét. Egyuttal belépési nyilatkozatot ir ala, amelyben
kotelezettséget vallal a konyvtdrhaszndlat szabalyainak betartasdra, azzal, hogy kiskord személy
nyilatkozatat torvényes képviselGje irja al3, illetve hagyja jovd, amellyel az aldiré felelGsséget vallal a
dokumentum elvesztésébdl, a visszahozatal elmulasztasabol és a késedelmes visszahozatal
kovetkeztébdl eredd koltségek megtéritéséért.

A konyvtarba beiratkozhat:

- cselekvGképes nagykoru magyar allampolgar,

- 18 év alatti és mdas nem cselekvGképes személy a torvényes képviselGjének készfizet
kezessége mellett,

- tartézkoddasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkez6 kiilfoldi allampolgar, magyar
igazolvannyal vagy a magyar hozzatartozdi igazolvannyal rendelkezékiilféldi allampolgar a
magyar allampolgarokra vonatkozé altaldnos feltételekkel,

- mas kilfoldi dllampolgar magyar allampolgar készfizet6 kezessége mellett.

A személyes beiratkozds sordan a konyvtarhasznald adatait a Konyvtar nyilvantartasba veszi. A
beiratkozadskor a konyvtar névre széld olvasdjegyet allit ki, amely a kiallitdas napjatél 12 hoénapig
érvényes, és masra at nem ruhazhatd.

Az olvasé adatai a Belépési nyilatkozaton is nyilvantartasra keril, amelyen az olvasé az aldirdsaval
igazolja, hogy a Konyvtdrhasznalati szabdlyzatot megismerte. Kotelezi magat az abban foglaltak
betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére és elfogadja a kolcsOnzési nyilvantartas vezetésének
madjat. E nyilatkozatban az 6nalld jovedelemmel rendelkez6k a kdlcsonzott dokumentumokért anyagi
felelGsséget is vallalnak.



A 18 éven aluliak esetében az anyagi felelGsséget a jotalld vallalja a ,,Jotallasi nyilatkozat” kitoltésével
és alairasdval. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a jotall6 adatait és a jotallas vallaldsanak (alairassal
igazolt) tényét. J6talld sziils, gondvisel6, nagysziilé lehet.

A konyvtar a haszndldk adatait a torvényi el6irasoknak megfelelGen (legfeljebb 2 évig) kezeli. A
konyvtar a személyi adatokat kizarélag sajat nyilvantartasra és statisztikai adatrégzitésre hasznalja,
illetéktelen személynek azt 4t nem adja. Az olvasd barmikor betekinthet az 6t érint6 nyilvantartasba,
tartozdsardl nyomtatott jegyzéket kérhet.

Lejart olvasdi tagsag esetén a személyes adatok torlésre kerlilnek. Kényv, illetve anyagi tartozas esetén,
a személyes adatok megé6rzése a tartozds rendezéséig all fenn.

A beiratkozaskor a konyvtar névre sz6lé olvasdjegyet allit ki, amely a kidllitas napjatdl 365 napig
érvényes, és masra at nem ruhazhato.

A konyvtari tagsag ingyenes, lehet6ség van a konyvtar tovabbi anyagi tamogatasara partoléi dij
formajaban.

3. Beiratkozashoz, regisztracidhoz sziikséges adatok, nyomtatvanyok

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar integralt szamitdgépes rendszerében rogziti. Az itt
rogzitett adatokat a konyvtar személyhez kototten, az olvasdval vald kapcsolattartashoz, illetve
tartozds esetén haszndlhatja fel.

Beiratkozdskor, személyes regisztralaskor, hosszabbitdskor, a kezesség vdllaldsakor és az adatok
valtozasanak bejelentésekor az adatokat érvényes arcképes személyazonositd okmany és lakcimkartya
bemutatasaval igazolni kell.

Sziikséges adatok:

- néy, szliletési csaladi és utonév

- anyja szlletési csaladi és utdneve

- sziiletési hely és id6

- allandé lakcim, tartdzkodasi vagy levelezési cim
- telefonszam, e-mail

Lehetdség van a konyvtar tovabbi anyagi tdmogatasara partoldi tagsag formajaban.
Nyomtatvanyok (jelen szabalyzat 2. sz. melléklelete szerint)

e Beiratkozasi lap

e Adatkezelési nyilatkozat
Az olvasd adatait Adatkezelési nyilatkozaton is nyilvantartjuk, amelyen az olvasé
hozzajarul személyes adatai kezeléséhez. Alairasaval igazolja, hogy az Adatkezelési
tdjékoztatdt és a Kbnyvtarhasznalati szabalyzatot megismerte.

e Qlvasdjegy
Az olvasé azonositéjat és nevét tartalmazd olvaséjegy felmutatdsa a kdnyvtar
latogatasanak, az egyes szolgdltatasok igénybe vételének alapfeltétele. Az olvasdjegy
személyre sz6l, csak a tulajdonosa hasznalhatja.



Il. Konyvtarhasznaldk adatainak kezelése

A Konyvtdr (mint Adatkezel§) kiemelt jelentGséget tulajdonit a konyvtarhaszndléktdl, szarmazo
személyes adatokvédelmének. Mindent megtesz a biztonsdgosinternetezési lehetGségek
megteremtéséért. A személyes adatokat bizalmasan, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en kezeli,
gondoskodik azok integritdsardl és biztonsagdardl, megteszi az ehhez sziikséges technikai és szervezési
intézkedéseket, valamint kialakitja acélok eléréséhez sziikséges eljarasi szabdlyokat. A konyvtar, mint
adatkezeld a hasznaldk adatait a torvényi elirasoknak megfelel6en kezeli.

A konyvtdr a beiratkozds id6tartamat 1 évben dllapitja meg, a kezd6 nap a beiratkozds datuma. A
konyvtarhasznalati tagsag lejarta utan torli az olvasd személyes adatait az olvasoi nyilvantartasbol.
Abban az esetben, ha a konyvtari tagsag ideje alatt az olvasdnak befizetési kotelezettsége keletkezett,
a kdnyvtarhasznald személyes adatait a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény elbirdsai szerint 8 évig
6rzi meg.

A konyvtar, mint adatkezel6 a konyvtarhasznaldk adatait kizardlag konyvtarinyilvantartdsok
vezetésére, konyvtari statisztikdk készitésére, valamint adatfeldolgozdscéljara haszndlja fel. Az
adatokat harmadik fél részére nem adja at, nyilvdnossdgra nem hozza. A nyilvantartasokat ugy vezeti,
az adathordozé dokumentumokat dgy térolja, hogy azokhoz kizdrélag a munkakori leirdsok alapjan
erre jogosultak, a kdnyvtarinyilvantartasok vezetésével megbizott személyek férhessenek hozza.

lll. Konyvtar altal nyuajtott szolgaltatasok kore

Alapszolgaltatasok
- Konyvtarlatogatas;
- Konyvtar altal kijelolt gyljteményrészek hasznalata helyben;
- Kataldgus hasznalata;
- Informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl;

Konyvtartagok szamadra ingyenesen biztositott szolgaltatasok

- KoOnyvtarlatogatas;

- Sajat dllomanybdl konyvek, kdlcsonzése, elGjegyzése, kolcsonzési hatdridbmeghosszabbitdsa;

- Folyéiratok kélcsénzése;

- Csoportos konyvtarbemutato, konyvtarhasznalati foglalkozasok;

- Tajékoztatas;

- Segitségnyujtas szamitdgépes adatbazisok hasznalatahoz;

- Onkormanyzati jegyz6konyvek, elSterjesztések, rendeletek és hatarozatokhelybeni
tanulmanyozasa;

- A konyvtar altal kijel6lt gy(ijteményrészek helyben hasznalata;

- Bibliografiai tajékoztatas;

Téritéses szolgaltatasok

- Konyvtarkozi kdlcsonzés;



IV. A kélcsonzés szabalyai
Dokumentumkdlcsonzés
Kényvtari dokumentumok kdlcsdnzésére kizardlag érvényes olvasdjeggyel van lehetség.

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kélcsénadja, amit integralt
szamitégépes rendszerében tart nyilvan.

A kolcsOnzés id6tartama dokumentum-tipusonként kilonb6z8, amelyet jelen szabalyzat melléklete
hatdroz meg.

Egy olvasénal kikdlcsonozott dokumentumok szama 6sszesen 18 db. Maximum 10 db kényv, valamint
maximum 8 db folydirat.

A helytorténeti dllomdanybdl dokumentum nem kdlcséndzhetd!

A Méra Ferenc MUivel6dési Haz és Konyvtar mindenkori dolgozdi, kulturdlis munkavégzésiik jellegébdl
kifolydlag, hatarozatlan ideig kolcsonozhetnek hosszabbitas nélkil. Munkaviszonyuk megsz(inésével
kotelesek a kikdlcsonzott dokumentumokat a Konyvtdr részére visszaszolgaltatni, s rendes konyvtari
tagként kdlcsonozhetnek a tovabbiakban.

Hosszabbitas

A konyvek kolcsonzési hatarideje két alkalommal, a folydiratoké egy alkalommal hosszabbithaté meg,
amennyiben a kért mdre nincs eléjegyzés. A meghosszabbitds kérhet6 személyesen, és elektronikus
csatornakon (e-mail: konyvtar@kulturatkozvetitunk.hu, Facebook, OPAC+). Emellett van lehetGség
telefonos hosszabbitdsra, amelynek bizonyithatatlansaga miatt a Kényvtar nem vallal garanciat, az
olvasé sajat felel6sségére valasztja a telefonos hosszabbitasi format, nem garantdlt, és késedelem
esetén dijfizetésre kotelezett. A kdlcsonzési hataridd lejarta utan a szamitdgépes program nem fogad
el hosszabbitdst. A kdnyvek ismételt kdlcsonzése a visszavétel utdn lehetséges.

OPAC+ haszndlat (hosszabbitds, elGjegyzés) esetén a jelszd a felhasznalé felelGssége.

Késedelem

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridé lejarataig az altala kolcsonzott dokumentumokat nem
szolgdltatta vissza és a kolcsonzési id6 hosszabbitasat sem kérte, késedelmi dijat koteles fizetni. A
késedelmes olvasdkat a konyvtdr a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfelel6en e-mailben,
telefonon, levélben szdlitja fel a tartozas rendezésére. A késedelmi dijak mértékét a KH 1. sz.
melléklete tartalmazza.

Helyben hasznalat

Az dllandd hasznalat céljat szolgdld kézikbonyvek, kilonleges értékd, ritka példanyok, lexikonok, a
kiilonboz6 tudomanyteriiletek alapvetd informacidit tartalmazd kiadvanyok, a helyismereti témaju
dokumentumok egy példanya, a specialis formatumd, tartalmd anyagok, folydiratok csak helyben
érheték el. Helyben hasznalatukat az olvasdteremben biztositja a konyvtar a hasznaldk szamara.

ElGjegyzés, foglalas

A konyvtarhasznalé dltal keresett, de kolcsOnzésben 1évé dokumentum az olvaso
kérésére el6jegyezhetd. Az elGjegyzés a mellékletben taldlhatd dijszabas szerinti 6sszegbe kerl. Az
el6jegyzés kérhet§ személyesen, e-mailben, telefonon, OPAC+-on keresztiil. A konyvtar az
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el6jegyzéseket az igénylések sorrendjében elégiti ki. Ha az elGjegyzett dokumentum beérkezik, akkor
errdl a konyvtar e-mailben értesiti a konyvtarhasznalét. A dokumentumot az értesités utan a konyvtar
7 munkanapig 6rzi, ezt kovetSen az elGjegyzés eléviil.

A beiratkozott kdnyvtarhasznaléd a koélcsondzhetd és kolcsonzés alatt nem allé dokumentumot
meghatarozott ideig — max. 7 napig — lefoglalhatja. A 7 napos foglaldsi id6 elteltével a foglalas elévil.
A foglalds a mellékletben taldlhatd dijszabds szerinti 6sszegbe keriil. A foglalas kérhet6 a konyvtarban
személyesen, telefonon, vagy e-mailben. A foglaldsba vett dokumentum a foglalas ideje alatt masik
olvasd részére nem kolcsondzhetd, elGjegyzés nem vehet6 fel ra.

Kényvtarkozi kélcsonzés

A  konyvtdr az dllomanyabdl hidnyz6 dokumentumok hozzadférhet6ségét konyvtarkozi
kolcsonzés atjdn, az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer altal kialakitott szolgaltatasi
rendszerben, az orszagos lel6hely-nyilvantartas segitségével biztositja a konyvtarhasznaldk szamara. A
kérések csak személyes ligyintézés keretében fogadhatd el, konyvtarkozi kérGlap kitoltésének
esetében. Az eredetiben nem beszerezhet§ mlivekrél az olvasé kérésére a szolgaltatd konyvtar
masolatot készit. Ennek koltsége, valamint az eredetiben kért dokumentumok postdzasi koltségei a
megrendel6t terhelik.

Informacidszolgaltatas, tajékoztatds, irodalomkutatas

A konyvtar a tdjékoztatds, az informdcidkozvetités és a felvildgositas eszkozeivel, minden
informacié megszerzéséhez segitséget nyudjt, amit a hasznalék igényelnek tanulasi,
kozéleti, helyismereti, mlvészeti, szérakozasi, szocidlis problémaik megoldasahoz.

Kartérités

Az elveszitett vagy megrongalédott dokumentumokért az olvasét kartéritési kotelezettség terheli a
konyvtar felé. A kartérités 6sszegét, a dokumentum gyljteményi értékét a konyvtaros allapitja meg.
Konyv, ill. folydirat esetében, ha a mU Ujra beszerezhetd, akkor az olvasé kotelessége egy azonos
kiadasu példany beszerzése és téritésmentes ataddsa a konyvtar részére. Ebben az esetben a kar
pénzben nem megtérithet6 meg. Amennyiben a dokumentum nem szerezhetd be, az un. gyljteményi
érték, ill. az antikvar becsérték hatarozza meg a kartérités 6sszegét.



VII. A konyvtar részlegei
Feln6ttkonyvtar

A feln6ttkonyvtari részleg a 14 éven felili, 6nallé okirattal rendelkez6 konyvtarhasznaldknak All
rendelkezésére. A gylijtemény és a kdlcsonzés adatait a SZIKLA-21 Integralt Konyvtdri Rendszer kezeli.

A feln6ttkonyvtarban szak- és szépirodalmi kdnyvek, periodika gyljteményés a kézikonyvtari dllomany
taldlhato meg.

A kolcsonozhetd kdnyvallomanybdl egyszerre 10 darab kdnyv kélcsondzhetd ki 28 napra, ami kétszer
hosszabbithaté (kivéve az el6jegyzés alatt allék). A mar kikdlcsonzott dokumentumra elSjegyzés
vehetd fel. A kézikonyvtari dllomdny nem kélcsénozhetd!

Ha az olvaso altal kért konyv az allomanyban nem taldlhaté meg, konyvtarkodzi kdlcsdnzés utjan
biztosithaté. A kolcsonzés feltételeit ebben az esetben a kolcsonadé konyvtar szabja
meg (hatdrids, koltségtérités). A konyvtarkozi kolcsdonzés dijat az igénylének meg kell téritenie, ha a
kérése tovabbitasra keriilt.

A folydiratok helyben is olvashaték, valamint kolcsonozhet6k is. Régebbi évfolyamok a raktarbdl
kérhet6k. Egy kolcsonzés alkalmaval 28 napra, minddsszesen 8 darab periodika vihet6 el, melynek
kolcsonzési hatarideje egyszer hosszabbithaté.

Gyermekkoényvtar

Ide iratkozhatnak be elsGsorban a 14 év alatti olvasdk. Mar a legkisebbek is taldlnak itt nézegetni és
lapozgatni valét. A gazdag kényvkinalat 14 éves korig biztositja a tanulast segits, kotelezd és kiegészit
irodalmat. A kiskoru gyermek csak sztil6/gondvisel6 jelenlétében, jotallassal iratkozhat be. A belépési
nyilatkozaton a gyermek adatain kivil, a jotalld kotelez6 regisztracids adatainak és
aldirasanak is szerepelnie kell.

A gyermekkonyvtarban az alabbi dokumentumok talalhatok:

Konyvek, hangoskdnyvek:

Kilénb6z6 korosztalyu elvarasok miatt tobbféle csoportositasban talalhaték meg a szépirodalmi és az
ismeretterjeszt6 konyvek. Kolcsonzésiik csak olvasdjeggyel torténhet, egyszerre 10 darab
kolcsonozhetd, 28 napra. Konyvekre kétszeri hosszabbitas lehetséges, amennyiben a kényvre nincs
el6jegyzés.

Folydiratok:

A legfrissebb szam kivételével 8 darab kdlcsondzhets. A tajékoztatas és a tdjékozddds mddjai és
lehetGségei azonosak a felndttkonyvtaréval. Folydiratokra egyszeri hosszabbitds lehetséges,
amennyiben nincs ra eléjegyzés.

A gyermekkonyvtarban, igény szerint, kényvtarhasznalati 6rak és tematikus konyvtari foglalkozasok
kérhetdk.

A kotetlen konyvtarhasznalat keretében a legkisebbek figyelmét a mesesarok jatékai kothetik le, a
nagyobbaknak szamara tarsasjatékok allnak rendelkezésére.



V. Konyvtarhasznalat altalanos szabalyai és a konyvtarhasznalo
kotelezettségei

A konyvtdrat latogatni csak megfelelé 6ltozékben, az alapvet6 higiénids szabalyok betartdsaval
lehetséges.

Az intézmény nyilvanos tereiben elvart a halk beszéd és a kulturalt magatartas.
A konyvtar kbzonségforgalmi tereiben az étkezés, az alkoholfogyasztds, valamint a dohdnyzas tilos.

A konyvtdr ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, aki a kdnyvtar haszndlatara
vonatkozo szabalyokat megszegi. Eltilthatd a konyvtarhasznalatatdl az is, akinek a magatartasa a tébbi
kényvtarhasznalét jogai gyakorldsaban akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja, és
viselkedése, 6ltozéke nem felel meg a kdzosségi norma alapvet6 szabalyainak. A kdnyvtar sulyosabb
esetben szabalysértési eljarast is kezdeményezhet.

A konyvtar helyiségeibe kisméret(i kézitdskanal nagyobb tdska, kabat nem vihet6 be. Sajat
dokumentumot abban az esetben vihet az olvasdterekbe a latogato, ha azt érkezéskor és tavozaskor is
bemutatja a konyvtdrosnak. A konyvtdrba sajat laptop, digitdlis fényképezigép bevihets, melyet
érkezéskor be kell mutatni a konyvtarosnak. Haszndlatukhoz engedélyt kell kérni.

Az intézmény a ruhakban, taskdkban hagyott értéktargyakért, készpénzért nem vallal felel6sséget.

A konyvtarba dllat nem hozhato be, e szabaly aldl kivételt képez az a fogyatékos személy, aki segité
kutya kiséretében kivanja igénybe venni a szolgaltatasokat.

A konyvtarhasznalé észrevételeit, panaszait a panaszkezelési Grlapon keresztil nydjthatja be. A
panaszkezelés mddjat, eljarasat a Panaszkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtar teriletén hirdetések és kozlemények csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével
rakhatok ki.

A konyvtari dokumentumok haszndlatakor tgyelni kell azok épségére és tisztasagara.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attdl, akinek tartozasa van, aki a
konyvtar haszndlatara vonatkozd szabalyokat megszegi. Az intézmény igazgatdja kitilthatja az
intézménybdl azt a személyt, aki a konyvtar rendjét és a tobbi olvasd nyugalmat zavarja, egészségét
veszélyezteti.

VI. Egyéb hasznalati szabalyok
Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen mikodik.

A konyvtar haszndlati szabalyzatat a konyvtar mind a kolcsonzé térben, mind internetes honlapjan
kozzéteszi. A beiratkozas és a regisztracid soran a konyvtdrhaszndld nyilatkozik arrdl, hogy a hasznalati
szabalyzat rendelkezéseit elfogadja, ez altal a felek k6zott szerz6déses kapcsolat jon létre.

A konyvtarhasznald a kifogdsait, észrevételeit a panaszkdnyvbe jegyezheti be. A bejegyzés alapjan tett
intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja a panaszost tiz munkanapon belll értesiti.

Az intézmény a kéretlenil kapott ajandék dokumentumok atvételére, megébrzésére, nyilvantartdsba
vételére vagy visszakiildésére nem vallal kotelezettséget, az ilyen dokumentumok hasznositasa vagy
kezelése szakmai mérlegelésének targyat képezi, értékesithetdek is az intézmény javara.



VIII. Mellékletek

KH 1 sz. Melléklet: A intézmény szolgaltatasi dijtételei, valamint a dokumentumok kdlcsonzési
hatdrideje

KH 2. sz. Melléket: Nyomtatvanyok

Beiratkozasi lap, Adatkezelési nyilatkozat, Olvaséjegy



Kényvtarhasznalati szabdlyzat melléklete

A MARAI SANDOR VAROSI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

BEIRATKOZAS

A konyvtdri tagsag ingyenes.

KOLCSONZES

Konyvkolcsdnzés: kolcsdnzési idd 28 nap.

Ujsagkolcsonzés: 28 nap.

Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a felmerild postakoltség vagy a teljesité konyvtar koltsége

az olvasot terheli.

KESEDELMI DiJ
A dij mértéke 5 Ft/nap/konyv vagy 10 Ft/nap/ folydirat. Az 6sszeget a Szikla konyvtari

rendszer szamolja.

ELOJEGYZES, FOGLALAS

Az elGjegyzés és a foglalas dija 100,- Ft/konyv

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

A kolcsonzési hatarid6, valamint az egyszerre kikdlcsondzheté dokumentumok szdma

allomanytipusonként a kovetkezé:

Dokumentumtipus | Kényvtari statusz Ko6lcsonzési ido Hosszabbitas
konyv kolcsénzdi dllomany 28 nap igen
nem kolcsonozhetd, nem nem

tadjékoztatdi dllomany

kézikdnyvtari allomany nem nem

Hirlapok, csak a régebbi példanyok 28 nap nem

folyodiratok




Az olvasénal egyszerre 18 db konyvtari egység lehet kikdlcsondzve. Maximum 10 db konyv,

valamint maximum 8 db folyoirat.



Hazirend

Az intézmény megnevezése:
Moéra Ferenc MUivel6dési Haz és Konyvtar

Az intézmény hasznalata:

A muvel6dési hdz rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idében — a
zartkord rendezvények kivételével — minden érdekl6dé latogathat;ja.

A belépddijas rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyvasarlds ill. a megjelolt
0sszegek befizetése. Az intézmény fenntartja magdnak a jogot, hogy amennyiben a
hivatalos befogadd képességét eléri a rendezvények latogatdinak a szdma, akkor a
hazat megteltnek mindsitse.

Az intézmény terililetén csak a kozosségi és tarsas élet szabdlyainak megfelel§ kulturalt
oltozékben, tiszta ruhaban lehet tartdzkodni.

A szinhazterembe ételt és italt, valamint kabatot bevinni TILOS. A ruhatar hasznalata
kotelez6!

Az intézménybe behozott, illetve a ruhatdrban elhelyezett értéktargyakért az
intézmény felelGsséget nem vallal.

Az épllet egész terliletén TILOS a dohdnyzds és a tudatmddositd szerek haszndlata.
Dohdnyzasra kijelolt hely az épllet el6tti terilet.

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

Az éplletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni,
tarolni szigoruan tilos.

Az intézményi tulajdon védelme minden ldtogaté kotelessége. Az intézményben
talalhaté eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszerlien haszndlni, a berendezések
rongaldsa tilos! Az okozott kdrokat mindenki kdteles megtériteni.

Tanfolyamokon, szakkdrokon csak a csoport tagjai tartdzkodhatnak. A termekben
gyermek csak felnétt felligyelete mellett tartézkodhat.

A latogatok és helyiségbérl6k a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni!

Intézménylink fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tarté egyénektdl és csoportoktdl
az intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehet6ségét megvonja.



86. szamu melléklet

A Mora Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar
Terembérleti szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvel6désrdl sz6l6 1997.
évi CXL. torvény 78/1.§ (3) bekezdése értelmében a telepilési nkormanyzat indokolt esetben
engedélyezheti az dltala fenntartott kdzosségi szintér, illetve kdzm(ivel6dési intézmény mas
célra torténd atmeneti igénybevételét.

A Modra Ferenc MlvelGdési haz és Konyvtar teriiletei, helyiségei és eszkozei elsédlegesen a
kozgyljteményi és kozml(ivel6dési feladatellatast kell, hogy szolgaljak.

Hasznalatuk atengedésére kizdrélag abban az esetben keriilhet sor, ha az atengedés a
kézmdvel6dési alapfeladatellatadsban nem okoz zavart.

Bérbe adhato helyek

e Szinhdzterem

e ElGcsarnok

e Oktaté —targyaldterem

e Kisterem

e Szildgyiné Papp Tiinde terem
e Mlivészetek Haza

e Faluhdz - szaletli

A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai

A bérleti szerz6dések tipusai:

Eseti bérbeadds: Az egybefiiggéen 30 napot meg nem haladd, illetve meghatarozott napokra
torténd bérbeadas.

Tartds bérbeadds: Rendszeres és 1 hdnapot meghaladdan folyamatos bérbeadas.

Aterem bérlését megelGz6en a bérletrél és a bérleti dij feltételeirdl a két fél szerz6dést koteles

kotni. A szerz6dés magaban foglalja a rendezvény pontos datumat, a rendezvény pontos



kezdetét és végét a berendezést és az elpakolast beleértve. A szerz6dést 2 példanyban kell
megkotni a Bérbeadd és a Bérbevevd részére.

Bérlésére jogosult:

*Maganszemély

eJogi személy

eJogi személyiség nélkiili tarsasag
eEgyéni vallalkozo

Eljarasrend

A helyiségek bérlésére vonatkozo igényléseket elektronikus Uton kell jelezni nyolc nappal
korabban.

Aterem bérlését megel6z6en a bérletrdl és a bérleti dij feltételeir6l a két fél szerzédést koteles
kotni. A szerz6dés magdban foglalja a rendezvény pontos datumat, a rendezvény pontos
kezdetét és végét a berendezést és az elpakoldst beleértve. A szerzédést 2 példanyban kell
megkotni a bérbeaddnak és a bérbevevinek.

Az igénybevétel/rendezvény céljanak mérlegelésével a bérleti dijrdl, illetve annak

mérséklésérdl, egyedi elbiralds alapjan a M(ivel6dési Haz igazgatdja donthet.

Az igényl6 a rendezvény megkezdése el6tt pénziigyi bizonylat ellenében befizeti egydsszegben
a bérleti dijat. A bérlS a rendezvény soran el6forduld esetleges karok megtéritésére koteles, a
rendezvény lebonyolitdsa utan a terem eredeti allapotat visszaallitani, legkésébb a
rendezvényt kovet§ 5 napon belil. Minden esetben a bérlé koteles megnevezni egy felelds

szervez6t.

A terembérlet esetén keletkezdjogdijak (pl.szerz6i jogdij) megfizetése a bérl6t terheli. A
terembérleti dijak 6sszegét minden évben felil kell vizsgdlni, és szlikség esetén az aktualis

onkoltségekhez kell igazitani.

Egyéb rendelkezések
A termek haszndlatara vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza. Jelen
szabdlyzat elfogadasdval a kordbban kotott egylttmikodési megallapodasok hatalyukat

vesztik.



TEREMBERLETI DiJAK

Miivel6dési Haz:

Oktato - targyaloterem: 3000,- Ft/éra

Kis terem: 3500,-Ft/6ra Szilagyiné Papp Tinde Klubterem: 4000,-

Ft/6ra ElGcsarnok: 4500,-Ft/6ra Tanfolyamok, klubfoglalkozasok:
3.000.- Ft/d6ra /csoport

Szinhdzterem:

Tajékoztatdk, gylilések, egyéb rendezvények max.2 éra terjedelemben: 7.500,- Ft/6ra

Tanfolyamok, foglalkozasok: 4.500.- Ft/béra/csoport

Szinhazi el6adasok, jegybevételes rendezvények: bevétel 15 %-a, de min. 120.000 Ft

konferencia (max. 4 dra idG6tartam): 30.000.- Ft/ elGadas

A terem napidija (8.00 -16.00): hétkéznap 50.000 Ft*

A terem napidija (8.00 -16.00): hétvégén 65.000 Ft*

Tancos — zenés rendezvények, eskivék esetében - a rendezvény fliggvényében egyedi

arajanlat alapjan

Miivészetek Haza:

A terembérleti dij 1-3 éra id6tartamra: 7.500 Ft/ 6ra

A terem napidija (8.00 -16.00): hétkoznap 50.000 Ft Ft*
A terem napidija (8.00 -16.00): hétvégén 65.000 Ft

Nagyobb rendezvények esetében - a rendezvény fliggvényében egyedi drajanlat alapjan

Faluhaz

Szaletli napidij: 20.000 Ft

Albertirsa Varos Onkormanyzata Intézményei altal szervezett kulturalis, ismeretterjesztd,
tovabbképzési és jotékonysagi programok esetében terembérleti dijat nem kell fizetni.
Az oktatasi intézményekhez tartozé szil6i kozosségek altal szervezett programok (pl. szGlGi

bal) dija: 30.000 Ft/alkalom



A varosban bejegyzett civil szervezetek 3ltal szervezett belépGjegyes programok (pl. bal) dija:
30.000 Ft/alkalom, ingyenes rendezvények esetén a terembérlet dijtalan.

Orszagos és helyi partrendezvények esetén a mindenkori dijszabas érvényes.

A terembérleti dij nem tartalmazza a hangtechnikai szolgdltatds dijat.

*Amennyiben a program kivil esik a 8-16 6ras id6kereten, differencialt napi dijat kalkulalunk.

Albertirsa Varos Onkormanyzata Intézményei éltal szervezett kulturalis, ismeretterjeszt6,
tovabbképzési és jotékonysagi programok esetében terembérleti dijat nem kell fizetni.



MUNKAKORI LEIRAS

dolgozéja részére)
Munkavallalé adatai
e Munkavallalé neve:
o Iskolai végzettsége:
o Szakképzettsége:
o Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti Ut 85.
o A munkavégzés helye: 2730 Albertirsa Pesti Ut 52.
e Ellatandé munkakor: Gy(lijteményszervezd kényvtaros
e FEOR szama: 2711 Konyvtaros, informatikus kényvtaros
o Munkakor betoltéséhez sziikséges minimalis végzettség: informatikus konyvtaros, konyvtar- és
informaciétudomany
o Napi munkavégzés eszkozei: szamitogép
o Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
e Helyettesitdje: -
o Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: A konyvtar gyljtékorébe tartozdé nyomtatott és elektronikus dokumentumok beszerzése,
leltarkdnyvek vezetése, gyarapitasi, torlési feladatok. A dokumentumok formai és tartalmi feltarasa,
analitikus és monografikus szintl leirdsok készitése, besoroldsi adatok egységesitése, adatbazis
karbantartdsa, egyéb kataldgushoz kapcsolédd adatrogzitési feladatok elldtdsa. Olvasdszolgalati
helyettesités. A konyvtari allomany gondozasa, allomanyalakitdsi munkafolyamatok ellatasa
(gyarapitdsa, apasztasa, allomany elemzése, dllomanyellendrzése az elGirt idészakokban) feldolgozoéi
feladatok és olvasdszolgdlati tevékenység végzése. A vasarolt Uj konyvek tételes atvétele a kisérd
szamla alapjan, reklamaciok bonyolitasa. Az ajandékba kapott beleltarozasra szant konyvekrdl jegyzék
készitése. A beérkez6 (vasarolt, ajandékba kapott) konyvek, hangzd, video, szamitdgépes
dokumentumok allomanybavétele, egyedi nyilvantartdsanak vezetése, allomanybavétel utdn a
szamlak leadasa a pénzigyi csoportnak. Feladata a dokumentumok rendelése, az ezzel kapcsolatos
munkafolyamatok végzése, figyelemmel kiséri a rendelések teljesitését és ennek tilkrében 6sszedllitja
a deziderata jegyzéket. Az dllomdanygyarapitasi feladatokrél éves tervet, majd az elvégzett feladatokrdl
beszamoldt készit. Konyvajanldkat készit és tesz kozzé a konyvtar kbzosségi és weboldalan.

Végzi a kurrens folydiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat (érkeztetés, jelzetelés). Az egyes
forgalmazoktol vasdrolt, megrendelt folydiratok, napilapok jegyzékét, szamlait kalon gydijti,
nyilvantartdst vezet a pénz felhasznalasardl. A késedelmes, hidnyzé folydiratokat megreklamalja,
amennyiben a forgalmazd, a kiadé nem tudja szallitani, megprébadlja beszerezni eredetiben, esetleg
masolatban. Folydiratok gondozdsa: a folydiratolvaséban a napi rendezés és havonta a napilapok,
hetilapok raktdrozasa. A folydiratok taroldsa, feldolgozdsa az elGirasoknak megfeleléen. Folyamatosan
gondozza a meg6rzési elveket figyelembe véve a folydiratallomanyt.

Kiemelt feladata a helytorténeti gy(ijtemény dokumentumainak gyarapitasa, feldolgozasa a teljességre
torekvéen (analitika, cikk feldolgozas, apronyomtatvany, deziderata).

Kiemelt feladata a Marai Sandor Varosi Konyvtar integralt konyvtari rendszerének / SZIKLA — 21/
épitése, a konyvek rekatalogizdlasa, az Ujonnan beszerzésre keriil6 konyvek honositasa , ill.
adatbevitele, bibliografiai leiras készitése, a selejtezett dokumentumok bevezetése a rendszerben.
Szlikség esetén céduldk nyomtatasa. A folydiratok adatfelvitele az Szikla-21adatbazisba. Feladata a
selejtezett dokumentumok adatbazisbdl torténd kivezetése, valamint az Gsszesitett nyilvantartasok
(csoportos leltarkényvek) naprakész vezetése.

A raktari katalégus épitése, gondozasa. Az Ujonnan beszerzésre kerild, valamint az ajandékba kapott
konyvek raktari lapjainak el6rendezése, besorolasa a raktari kataldgusba. A torolt konyvek cédulainak



kiszedése a kataldgusbodl. Az allomany elhelyezés valtozasainak adminisztraldsa. Feladata a selejtezési
munkafolyamat soran a torlések kivezetése az egyedi cimleltarkonyvbdl. A selejt dllomanyba torténé
rogzités a Szikla-21 adatbazisban valamint a selejtezési jegyzékek pontos tételes ellenGrzése.
Rendszeresen részt vesz az olvasészolgdlati munkajdban is (szombati lgyeletek, helyettesitések).
Kéthetente részt vesz a konyvtar szombati tGigyeletében.

Rendszeres szakmai tdjékozddas szaklapokbdl, folyéiratokbdl.

Az intézmény igazgatdja sziikség estén mas munkakori feladatokkal is megbizhatja.

FelelGssége:

Felel6s a mdszaki, tlzrendészeti, munkavédelmi és biztonsagi rendszabdlyok betartasaért. Feladata a
konyvtar tulajdondnak védelme, a munkafegyelmi, egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti
el6irasok betartasa. Az adatvédelmi torvény el6irdsainak megfelel6en felel6s azért, hogy a
koényvtarhaszndldk adatait tartalmazé nyilvantartasok csak kdnyvtari célra legyenek hasznalhatok.
Munkateriiletén a hatarid6k pontos betartasaért. A felligyeletére bizott dllomany rendjéért és a
szolgaltatdsok szinvonalaért, az olvasok zokkenémentes kiszolgdlasaért. Tevékenységi korében felelSs
a szerzGi jogokkal kapcsolatos torvények betartasaért. A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek
rendeltetésszer(i hasznalatdért, védelméért, és azok biztonsdgos mikodtetéséért.

Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakori leirds 20.... ho napjan lép hatdlyba.

munkaltato
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomadsul veszem, hogy a munkaltato a hivatal tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtdsa
érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar

,,,,,

tartozom.

Kelt: Albertirsa, 20.... ho napjan.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS
O dolgozéja részére)

Munkavallalé adatai
e Munkavallalé neve:
o Iskolai végzettsége:
o Szakképzettsége:
o Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti Ut 85.
o A munkavégzés helye: 2730 Albertirsa Pesti Ut 52.
o Ellatandé munkakor: gyermekkényvtaros
e FEOR szama: 2711 Koényvtaros, informatikus kényvtaros
o Munkakor betoltéséhez sziikséges minimalis végzettség: segédkonyvtdros szakképzettség
o Napi munkavégzés eszkozei: szamitdgép
o Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorléja:
e Helyettesitdje:
o Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: A konyvtdr igazgatdjaval egyeztetve, tervezi és szervezi a gyermekkonyvtarban folyd
munkat. Gydjti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a gyermekkonyvtari gyljteményt,
megszervezi, ellendrzi az egyéb gyermekkonyvtari szolgdltatasokat, tdjékoztatja, és tanacsokkal latja
el a felhasznaldkat. Elldja a gyermekrészleg olvasdszolgalati munkajat, kélcsonoz, felvilagosit, segiti az
olvasdkat a tajékozddasban. Segiti a tanuldasban akadalyozott gyermekek kodnyvtarhasznalatat.
Gondoskodik a gyermekrészlegben és a raktarban elhelyezett allomany besorolasi rendjérdl,
frissitésérdl, a hianyossagok potlasardl. A rongalddott, hasznalhatatlanna valt kényveket levalogatja
javitasra, kottetésre vagy torlésre.

A gyermekirodalommal kapcsolatban tajékoztat a kbnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatdsairdl,
allomanyardl, az igénybevétel feltételeirdl, a konyvtar altal vasarolt, elSfizetett, vagy készitett sajat
adatbazisokbdl, adattarakbdl és az Interneten elérhetd informaciokbal.

A gyermekirodalommal 6sszefliggd ajanld, tanacsadd tevékenységet végez. Figyeli, és rendszeresen
elemzi a gyermekek olvasasi és konyvtarhasznalati szokdsait. Az dllomany 6sszetételének alakulasa, a
forgalmi adatok és az olvasodi igények alapjan vezeti a deziderdata jegyzéket. Javaslataival segiti az érték-
és felhaszndlé-orientdlt dllomanygyarapitast, a folyamatos és tervszer( dllomdanyapasztast. Javaslatot
tesz a konyvtar éves munkaprogramjanak Osszedllitdsdhoz, részt vesz a beszdmoldk elkészitésében.
Fogadja és megvalaszolja a telefonon, e-mailen, valamint a Gyermekkdnyvtar Facebook oldaldn érkez6
kérdéseket, kéréseket. Segiti a konyvtarhaszndldkat az ©6ndllo keresés és hozzaférés gyakorlati
ismereteinek elsajatitasaban. Elkésziti a Gyermekkdnyvtar éves munkatervet és beszamoldjat.
Kapcsolatot tart az iskoldkkal, dvoddakkal, mas gyermekintézményekkel. Csoportos foglalkozdsokat
szervez az iskola igénye ill. a kdnyvtar ajanlasa szerint. Tervezi, és vezeti a gyermekfoglalkozasokat, a
pedagdégusokkal egyeztetve konyvtarhasznalati orakat tart. A gyermekkdnyvtar rendezvényeit
(hagyomanyos,aktudlist) elGkésziti, szervezi és lebonyolitjia munkatdrsaival kozésen. Menedzseli a
gyermekkonyvtarat, iranyitja annak propagandatevékenységét, dpolja ill. megteremti mas
kozosségekkel a kapcsolatot. Szerkeszti és folyamatosan frissiti a konyvtar gyermekrészlegre
vonatkozdan honlapjat, Facebook-oldalat. Szervezi a nyari olvasétaborokat, részt vesz a programok
lebonyolitasaban. Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati kiirdsokat, és elkésziti
a megfelel6 palyazatokat.

Mivel6désszervezGi tevékenységet is ellat, szervezi az intézmény gyermek- és csaladi rendezvényeit
(bérletek, csaladi hétvégék stb.) Részvétel az intézmény alapfeladatai kozé tartozd kozmivel6dési
rendezvények el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban.



Kiemelt feladata — a konyvtari foglalkozasokon tilmenéen — az intézményhez tartozd Faluhdz
vonatkozasaban, valamint a helytorténeti gyljtemény alapjan muzeumpedagdgiai foglalkozasok
tartasa.

A felszélitasok, meghivék és egyéb értesitések kézbesitésében is segit.

Kéthetente részt vesz a gyermekkdnyvtar szombati ligyeletében.

A szolgalati id6 befejezésekor gondoskodik a szabalyszerd zardsrél.

Az intézmény igazgatdja sziikség estén mas munkakori feladatokkal is megbizhatja.

FelelGssége:

Felel6s a mdszaki, tlzrendészeti, munkavédelmi és biztonsagi rendszabdlyok betartasaért. Feladata a
konyvtar tulajdondnak védelme, a munkafegyelmi, egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti
el8irdsok betartasa.

Az adatvédelmi torvény elGirasainak megfelel6en felel6s azért, hogy a kdnyvtarhasznaldk adatait
tartalmazd nyilvantartasok csak kdnyvtari célra legyenek haszndlhatok.

Munkateriiletén a hatarid6k pontos betartasaért.

A felligyeletére bizott dllomany rendjéért és a szolgaltatdsok szinvonalaért, az olvasdk
z0kkenémentes kiszolgdlasaért.

Tevékenységi korében felelSs a szerz6i jogokkal kapcsolatos torvények betartdsaért.

A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszerl hasznalataért, védelméért, és azok
biztonsagos mlkodtetéséért.

Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakori leirds 20..... ho napjan lép hatdlyba.

munkaltatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa
érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomdasul veszem,
hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar

,,,,,

tartozom.

Kelt: Albertirsa, 20..... hé napjan.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

(o dolgozdja részére)
Munkavallalé adatai
e Munkavallalé neve:
o Iskolai végzettsége:
o Szakképzettsége: s
Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti ut 85.
A munkavégzés helye: 2730 Albertirsa Pesti (Gt 52.
Ellatandé munkakor: olvasdszolgalatos konyvtaros és mivel6désszervez6
FEOR szama: 2711 Koényvtaros, informatikus kényvtaros
o Munkakor betoltéséhez sziikséges minimalis végzettség: kozmivel6dési munkatars és
segédkonyvtaros szakképzettség
o Napi munkavégzés eszkoézei: szamitdgép
e Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
e Helyettesitdje:
o Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: Konyvtari szolgaltatasok ellatasa (kolcsénzés, tajékoztatads). Szamitdgépes nyilvantartas
és kolcsonzési rendszer kezelése (Szikla-21). Konyvtdri, helyismereti rendezvények szervezése,
lebonyolitdsa és azok népszer(isitése. Allomanygondozas. A kényvtari szolgaltatashoz kapcsolédd
szakmai tdrgyu adminisztrativ feladatok ellatasa, olvasdszolgdlattal kapcsolatos adatszolgaltatas és
statisztika készitése. Tajékoztatdas hagyomanyos és elektronikus forrasokbdl, irodalomkutatas.
Helyismereti gy(jtemény kezelése (allomanyfejlesztés, allomanyvédelem, feltaras, stb.), tdjékoztatas,
referensz munka, kélcsonzés, helyismereti kutatdmunka el6segitése, rendezvényszervezésben vald
részvétel. A kdnyvtari olvasészolgdlati munka ellatasa.

Részt vesz az olvasdszolgalatban, a tdjékoztaté munkdban, igény szerint irodalomkutatdast végez. F6
feladata a napi kolcsonzések soran az olvasékkal valé egyéni foglalkozas, a résziikre nyujtott gyors
tdjékoztatds. Elvégzi a beiratkozas adminisztracidjat. Az Uj beiratkozoknak bemutatja a konyvtar
allomanyanak elrendezését, ismerteti a legfontosabb tudnivaldkat, és rendelkezésiikre bocsatja a
konyvtar haszndlati szabalyzatat. Felhivja a figyelmet a konyvtari tagsaggal jaré lehet6ségekre és
kotelezettségekre, ismerteti a konyvtar szolgaltatdsait. Feladata az olvasok szamara kolcsonzésre
kivalasztott dokumentumok szabdlyszerd kiadasa, valamint a visszahozott dokumentumok atvizsgalas
utani visszavétele. Késedelem, rongalas, elvesztés esetén a hasznalati szabalyzat szerint jar el. Elkésziti
a felndtt részleg napi kdlcsonzési statisztikdjat, az adatokat bevezeti a munkanapléba. Fontos szerepet
vallal a felhaszndléképzésben (szamitdgépes adatbazisok, WEBOPAC hasznalata). KézremUkodik a
dokumentum-szerzeményezésben: a feln6tt részleg és kézikonyvtar, helytorténeti felel6seként részt
vesz az allomdany gyarapitdsdban; kozvetiti az olvasoi igényeket; javaslatot tesz a selejtezésre az
allomanygyarapitasi munkatars felé. Felel ezen allomanyrész raktdri rendjéért, a szolgaltatas korszerd
biztositasaért. Rendszeresen ellendrzi a konyvallomany szoros raktari rendjét. Figyelemmel kiséri, hogy
tobb példanyban meglevé konyvekbdl ne legyen tul sok a polcokon.

A konyvtari Ggyviteli munka ellatdasahoz megrendeli a szilkséges nyomtatvanyokat. lktatja a beérkezé
iratokat, szamlakat és felel6s a havi pénztari elszdmolds elkészitéséért. Részt vesz a raktar
rendezésében és az allomanyellenérzés munkafolyamataiban, feladata a dokumentumallomany



lel6helynyilvantartasanak gondozasa, a moddositdsok atvezetése. Szilikség szerint fénymdsolasi
feladatot végez.

Részvétel az intézmény alapfeladatai kozé tartozd kozmdlvel6dési rendezvények elGkészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban.

Kéthetente részt vesz a konyvtar szombati tGigyeletében.

Rendszeres szakmai tdjékozddas szaklapokbdl, folyéiratokbdl.

Konyvtari rendezvényszervezdi feladatot lat el: ir6 — olvasétaldlkozék, konyvtarnépszerdsité
rendezvények szervezése, lebonyolitdsa. Tevékeny részt vallal a konyvtari gyakorlaton résztvevé
hallgaték oktatasaban.

Részvétel az intézmény alapfeladatai kozé tartozd kézmdlvel6dési rendezvények elGkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban. Részt veszt vesz az intézményt érint6 marketing feladatok
elvégzésében, egylttm(ikodésben a mivel6désszervezd kollégakkal.

Iktatds, postazds, irattdrozds, az irattar gondozasa. Kozremikodés a konyvtari rendezvények
szervezésében, olvasoi felszolitdasok kezelése, konyvtarkozi kélcsonzéssel kapcsolatos teendbk elldtasa.
Az intézmény igazgatdja sziikség estén mas munkakori feladatokkal is megbizhatja.

FelelGssége:

Felel6s a mdszaki, tlzrendészeti, munkavédelmi és biztonsagi rendszabdlyok betartasdért. Feladata a
konyvtar tulajdondnak védelme, a munkafegyelmi, egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti
el6irasok betartdsa.

Az adatvédelmi torvény elGirasainak megfelel6en felelGs azért, hogy a kdnyvtarhasznaldk adatait
tartalmazo nyilvantartasok csak kdnyvtari célra legyenek haszndlhatok.

Munkateriletén a hatarid6k pontos betartasaért.

A fellgyeletére bizott dllomdny rendjéért és a szolgaltatasok szinvonalaért, az olvasok
zokkenémentes kiszolgdlasdért.

Tevékenységi korében felelGs a szerzbi jogokkal kapcsolatos torvények betartasaért.

A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszerl hasznalataért, védelméért, és azok

biztonsagos mikodtetéséért.
Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakori leirds 20.... ho napjan lép hatdlyba.

munkaltatd

Zaradék:

A munkakoéri leirdasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtasa
érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar
kovetkezik be, az Mtv. rendelkezései figyelembevételével kartéritési illetve helytallasi felel6sséggel
tartozom.

Kelt: Albertirsa, 20..... hé napjan.



munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
(O dolgozdja részére)

e Dolgozé neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti ut 85.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelyei

o Ellatandé munkakor: mivel6désszervezé

o FEOR szama: 2714 Kulturalis szervezé

e Munkakor betoltéséhez sziikséges minimalis végzettség: fels6foku kozml(ivelGdési
szakképzettség

e Napi munkavégzés eszkoézei: szamitogép

o Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e Helyettesitdje:

e Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: Rendezvény, illetve programszervezés. Aktivan részt vesz az intézmény napi
programjainak koordinalasaban. Gondoskodik a programok szervezésével kapcsolatos szakmai és
technikai feltételek teljestlésérél. Az intézmény informacids, kommunikaciés feladatainak ellatasa.
Kulturalis értékeket kozvetit, muvelGdési, mlivészeti, ismeretterjeszt6 programokat szervez,
kapcsolatot tart a felelGsségi korébe tartozd milvészeti csoportok, klubok szakkoérok vezetGivel,
szakmai segitséget nyujt azok mikodéséhez.
Feladataik kozé tartozik
e A helyi kultdra gondozasa, a teleplilés, a régid természeti, kulturdlis, kozosségi értékeinek
kozismertté tétele, értékeket védd, gazdagitd Osszefogasok Osztonzése, helyi, kapcsolatok
épitése;
e programokra, csoportfoglalkozdsokra vald igény felmérése, k6zonségszervezés;
e  kulturalis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, lebonyolitasa;
e ismeretterjeszt6 el6adasok, kézmlives vasarok, tervezése, szervezése, lebonyolitasa;
e (innepi m(isorok szervezése; varosi linnepségek rendezésében vald részvétel;
e hagyomanydrz6 és mlivészeti csoportok szervezése;
e program informacio és egyéb kulturdlis informaciok gy(ijtése és szolgaltatdsa;
e adatgylijtés és szolgdltatas az éves tervek, elemzések, beszamoldk, forgatokényvek, program-
koltségvetési tervek, statisztikai jelentés készitéséhez.

Rendezvényszervez6i munkakorében feladata szinhazi események szervezése, lebonyolitasa,
dramapedagdgiai foglalkozasok megvaldsitdsa az 3ltaldnos iskolai és kozépiskolai korosztaly
bevonasaval. Informacid és tanacsadas a tanulds, a kulturdlis programok, a szabadidé hasznos
eltoltéséhez. Szabadid6s egészség és életmdd témiaju programok, tdborok, klubok, szakkorok
megszervezése, minden korosztaly részére.

Informdciés és kozonségszolgdlati munkakorben feladata az intézmény latogatdinak fogadasa,
tdjékoztatdsa; személyes kapcsolattartas a kiilsés foglalkozasvezet6kkel, tajékoztatas nyujtasa a
programokrél széban, telefonon és e-mailen, belépGjegyek kiaddsa, pénziigyi bizonylatok kezelése,
statisztika/eseménynaplo vezetése, intézmény nyitdsa és zarasa, egyéb kisegitd feladatok.

Szolgalati ideje alatt Ugyeletesi teendGiket lat el, végzi a teremkulcsok kiadasat és visszavételét,
szlikség esetén a csoportok részére lizenetek, levelek atadasat.



Kiemelt feladatai:

Az intézmény vizudlis mdvészetekkel kapcsolatos szakfeladatainak elldtdsa, éves kidllitasi terv
elkészitése, id6szakos kiallitasok szervezése. Képzémdivészeti csoportok gondozasa. Grafikai tervezés
és nyomdai feladatok ellatasa.

Az intézmény marketing feladatainak elldtdsa Médiakapcsolatok és az intézmény honlapjanak
naprakész gondozdsa. Gondoskodik a reklamanyagok elhelyezésérdl, postdzdsardl (mdsorfiizet, plakat
szorélap, meghivo stb.) a lista folyamatos frissitésérdl, uj rekldmlehet&ségek felkutatasardl.

Az intézmény hirdetési fellileteit aktualizalja, naprakész allapotban tartja.

Kils6é rendezvények fellgyelet, feltételeinek biztositdsa. A feladatkorébe tartozéd rendezvény
megtartdsa utan elszamoldst és kimutatast készit. Betartja a pénzkezelés szabalyait. Az intézmény
kiils6 rendezvényeinek terembérét atveszi, a szamlat atadja, az atvett Osszeget az intézmény
pénztaraban elhelyezi.

Figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos pdlyazati lehetGségeket, részt vesz a palyazatok
készitésében.

Feladatait érint6é Ugyekben személyes kapcsolattartds a varosi dévodakkal, iskoldk szabadidé
szervezGivel, igazgatodival, intézményekkel, civil szervezetekkel, cégekkel, klubokkal.

Eseményekhez, évforduldkhoz kapcsolddd rendezvények (ird-olvasétalalkozok, ezzel Gsszefiiggé
kiallitasok, ismeretterjeszts el6adasok) szervezése.

Kommunikacios feladatai végzésénél tartalmi kérdésekben egyeztet az igazgatdval és a szervezbkkel.
A faluhdzban térlatvezetést végez.

Az intézmény kimend és érkezd leveleinek iktatdsa, gondoskodik a kimend levelek postazasardl. Ellatja
az intézmény titkari feladatait, értekezleteken, tandcskozasokon jegyz6konyvet vezet, emlékeztetSket
készit és kikildi a munkatdrsaknak. Az intézmény csoportjainak adminisztrativ segitséget nyujt
(fénymasolas, szkennelés). Figyelemmel kiséri a hatdrid6k betartdsat. Az intézmény leveleit,
értesitéseit, munkalapjait, forgatokonyveit, terveit, feljegyzéseit, emlékeztetbit rendszerezi, archivélja
Elkésziti a terembérszerz6déseket, melyet egyeztet az igazgatdval. Feladatellatdsa sordn észlelt
rendkivili eseményeket, a haz miikodését akadalyozé rendellenességeket, meghibasoddsokat azonnal
jelzi az igazgatdnak és a hibaelharitashoz szlikséges intézkedéseket elvégzi az egyeztetés utan.

A munkakdrben dolgozé munkavallaldk konkrét feladatait az igazgatd jeloli ki.

A munkakori leirdsaban rogzitetteken kivil elvégzi az igazgatd altal meghatarozott feladatokat is —
szlikség szerint.

FelelGssége:

Felel6s a mdszaki, tlizrendészeti, munkavédelmi és biztonsagi rendszabdlyok betartdsaért. Feladata az
intézmény tulajdondnak védelme, a munkafegyelmi, egészségligyi, munkavédelmi, tlizrendészeti
el6irdsok betartdsa. Az adatvédelmi torvény el6irdsainak megfelel6en felelGs azért, hogy a latogatdk
adatait tartalmazé nyilvantartasok csak intézményi célra legyenek haszndalhatok.

Munkateriletén a hatarid6k pontos betartasaért. A munkavégzés targyi és technikai eszkozeinek
rendeltetésszeril hasznalataért, védelméért, és azok biztonsagos mikodtetéséért.

Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakari leirds 20... hé napjan lép hatdlyba.

munkaltato

Zaradék:



A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa
érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomdasul veszem,
hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar

,,,,,

tartozom.

Kelt: Albertirsa, 20..... hé napjan.

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

TS dolgozéja részére)

Munkavallalé adatai
e Munkavallalé neve:
o Iskolai végzettsége:
o Szakképzettsége:
e Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti ut 85.
o A munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelyei
o Ellatandé munkakor: takarité
o FEOR szama: 9112 Intézményi takaritd és kisegitd
o Fiiggelmi kapcsolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
e Helyettesitdje:
Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: A mivelGdési haz és a konyvtar belsé helyiségeinek és kilsé kornyezetének (utca, udvar)
folyamatos tisztantartdsa az évszakoknak megfelelGen, az esztétikai és egészségligyi szempontok
betartasaval. Feladat a rendezvényekre a helyiségek el6készitése, takaritdsa, a szikséges
takaritdszerek igénylése, biztonsagos taroldsa. Sziikség esetén hétvégi programokon tigyelGi feladatot
is teljesit. A mlvel6dési haz és konyvtar épuletén kiviil takaritoi feladatot 1at el a MUivészetek haza és
Faluhaz intézményegységekben.

Feladataik kozé tartozik
e az épuletekben talalhaté termek, folyosok, vizes helyiségek takaritdsa, tisztitasa;
o terit6k, torolkoz6k mosasa, vasalasa;
e jardak tisztitdsa, hd- és csuszdsmentesitése;
e rendezvények alatti ligyelGi feladat ellatasa.

Napi feladatai: Az épllet egészének altaldnos takaritdsa (porszivdzas, feltorlés illetve felmosas,
portorlés), a mellékhelyiségek fertGtlenitése, felmosdasa, igény szerint napi tobbszori takaritasa. A
konyha rendben tartdsa, h(itGszekrény tisztantartdsa (leengedés stb.). Feladatai az utcai front
tisztantartdsa, flitési szezonban a vizparologtatok feltoltése.

Heti feladatok: A szeméttarolodt az elszallitashoz ki kell késziteni. Helyiségek portalanitasa, fertGtlenitd
torlése, konyvallvanyok, polcok, kdnyvek fertStlenitd torlése.. Attorli a szamitdgépeket és a
monitorokat.

Havi feladatok: A kiilsé raktarhelyiség portalanitasa, fertGtlenitészeres felmosasa.

Félévenkénti feladatok: Ablakok tisztitasa, fliggdnymosas, altaldnos nagytakaritds sz6nyegtisztitassal.
Evenkeénti feladatok: Lampatestek, burak lemosasa. Székek, fotelek (kaprit) tisztitasa.

Szlikség szerint: Viragladakba viragok lltetése, gondozasa.

Az intézmény igazgatdja szikség estén mdas munkakdri feladatokkal is megbizhatja.

FelelGssége: Felel6s a napi tisztdlkodasi és tisztitdszerek biztositasaért (készletfelmérés, bevasarlas,
raktdarozas). Felel6s az éplilet tisztantartdsaért, egészségligyi és esztétikai szempontbdl kifogastalan
allapotban tartasaért. A munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszer(i haszndlataért,
védelméért, és azok biztonsagos mikodtetéséért.



Munkaidejének abban a szakaszaban, amikor egyediil tartézkodik az épliletben, az épiilet egészéért
felel6s. Feladata a kdnyvtar tulajdonanak védelme, a munkafegyelmi, egészségligyi, munkavédelmi,
tlizrendészeti el6irdsok betartasa.

Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakori leirds 20.... ho napjan lép hatdlyba.

munkaltaté

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomadsul veszem, hogy a munkaltato a hivatal tevékenységi korébe tartozd feladatok végrehajtdsa
érdekében, a munkakdri leirds médositasaval feladat dtcsoportositdst végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar

,,,,,

tartozom.

Kelt: Albertirsa, 20..... hé napjan.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS
(A dolgozdja részére)

e Dolgozé neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkahely: Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar 2730 Albertirsa Pesti Ut 85.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelyei
e Ellatandé munkakor: gondnok
e FEOR szama: 5243 Epiiletgondnok
o Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatdéi jogkor gyakorldja:
Helyettesitdje:
Helyettesit: Betegség, szabadsag esetén helyettesiti

Feladatkore: az épiletek, l1étesitmények és a hozzajuk tartozé teriiletek karbantartasa. Feladatai kozé
tartozik a kisebb javitasok elvégzése, a biztonsagi elGirasok betartasa és a rendszeres karbantartasi
feladatok elvégzése. Gondozza az intézményhez és a telephelyekhez tartozd zoldterileteket
flinyirassal, kaszalassal, metszéssel, gyomirtdzassal. Feladat a rendezvényekre a helyiségek
el6készitése, berendezése a takaritdoné kollégaval egyittm(ikodve. Sziikség esetén délutani, esti és
hétvégi programokon (igyeldi, portaszolgalati feladatot teljesit. Kiils6 helyszini rendezvények esetén a
szlikséges pakolasi, szallitasi feladatokban vald kozrem(kodés. Kapcsolattartas és egytttm(ikodés a
k6z6s 6nkormdnyzati hivatal miihelyével és annak vezetGjével.

Feladataik kozé tartozik
e éplletek karbantartasa
e kisebb javitasok elvégzése
e biztonsagi elGirasok betartdsa
e rendszeres karbantartasi feladatok elvégzése
e zoldterlletek gondozasa
e jardak tisztitdsa, hd- és csuszdsmentesitése;

Az intézmény igazgatdja sziikség estén mas munkakdri feladatokkal is megbizhatja.

FelelGssége:

A gondnok felelGs azért, hogy az épliletek és a hozzajuk tartozé teriiletek megfelel6 allapotban
legyenek és biztonsagosak. FelelGs a karbantartasi feladatok elvégzéséért és a kisebb javitasokért. A
munkavégzés targyi és technikai eszkdzeinek rendeltetésszer(i hasznalataért, védelméért, és azok
biztonsagos mlkodtetéséért.

Munkaidejének abban a szakaszaban, amikor egyediil tartézkodik az épliletben, az épllet egészéért
felel6s. Feladata az intézmény és telephelyei tulajdonanak védelme, a munkafegyelmi, egészségligyi,
munkavédelmi, tlzrendészeti elGirasok betartasa.

Munkaideje: heti 40 éra (munkarendben)

Jelen munkakari leirds 20... ho napjan lép hatdlyba.



munkaltato
Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a hivatal tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa
érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladat dtcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar

,,,,,

tartozom.

Kelt: Albertirsa, 202.... ho napjan.

munkavallalé



BELYEGZO HASZNALATROL SZOLO SZABALYZATA

MORA FERENC MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR



I. Altalanos rendelkezések

A Méra Ferenc Mdvel6dési Haz és Konyvtarban haszndlatos bélyegzGkkel vald visszaélések
kizdrasa, tovabba a megfelel6 hasznalatuk érdekében az aldbbi el6irdsok Iépnek életbe.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben hasznalatos bélyegzék kezelésére,
hasznalatara és nyilvantartdsara.

Il. A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartasa
1. Abélyegz6k megrendelésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt bélyegz8&krdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott
bélyegz6k meglétét félévente ellendrizni kell.

3. A bélyegz6k haszndlatra torténd kiaddsa az 1.sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon
torténik.

lll. A bélyegzdk kezelése

1. A bélyegz6t kezel6 anyagi-fegyelmi és bilntet6jogi felelGsséggel tartozik a bélyegzé
jogszer( haszndlataért.
Ha a bélyegz6t elveszti, kdteles azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézmény vezetGje koteles az elvesztés korilményeit tisztazni, a munkavallalé
felelGsségét megvizsgalni.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megszlinik, ugy a bélyegz6t koteles azonnal
leadni a nyilvantartas kezel&jének.

3. Ha a munkavallal6 nem megfelel6en kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegz6t, az
intézmény vezetGje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

4. A bélyegz6k hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- abélyegz6t csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni.

- Abélyegz6ket elzarva kell tartani.

- Valamennyi hivatalos levélre, Ugyiratra, dokumentumra, csak az intézmény
igazgatdjanak aldirasa utan keriilhet bélyegzé.

- A bélyegz6 dtruhdzdasa csak az igazgato engedélyével torténhet.

5. A bélyegz6k bevonasa:

Az elhaszndlddott, megrongdldodott vagy feleslegessé valt bélyegz6ket a nyilvantartdnak
at kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos megsemmisitésérdl.



IV. A Méra Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar bélyegz6i

1. Korbélyegzé:
Felirata:

Moéra Ferenc MUvel&dési Haz és Konyvtar I.
Méra Ferenc MUvel&dési Haz és Konyvtar .

Moéra Ferenc MUvel&dési Haz és Konyvtar lIl.

Lenyomat:

2. Fejbélyegz6:

Felirat:

1. Mora Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti ut 85.
Tel.:30/659-2323

2. Moéra Ferenc Mlivel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti Ut 85.
Addszam: 16795891-1-13

3. Mora Ferenc Mlivel6dési Haz és Konyvtar
2730 Albertirsa, Pesti Ut 85.
Addszam: 16795891-1-13

4. Mbra Ferenc Mivel6dési Haz és Konyvtar Marai Sandor Varosi Kényvtar
2730 Albertirsa, Pesti Ut 85.
Addszam: 16795891-1-13

Lenyomat:



3. Tulajdonbélyegzé (ovalis alakud)
Felirat: Marai Sandor Varosi Konyvtar Albertirsa - az ovalis alak alsé harmaddban vonal.

Lenyomat:

V. Zaré rendelkezések

1. Jelen szabalyzat az SZMSZ 8 szamu melléklete.
2. Rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatarsra kotelez6 érvényd.



1. sz. melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegz6(ke)t hasznalatra és meg6rzésre
atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy a haszndlatdért anyagi-, fegyelmi- és blintetGjogi felelGsséggel
tartozom. A bélyegz6(ke)t csak a rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. Gondoskodom
rola, hogy illetéktelen kezébe ne keriljon.

Bélyegz6 lenyomat

az atvevd aldirdsa

Bélyegz6 lenyomat

az atvevd alairasa



KULCSNYILVANTARTASI SZABALYZAT

Moéra Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar



I. Altalanos rendelkezések

A Moéra Ferenc Mlvel6dési Haz és Konyvtarban hasznalatos kulcsokkal vald visszaélések
kizdrasa érdekében az alabbi rendelkezések |épnek életbe.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznalatara
és nyilvantartasara.

Il. A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

1. Akulcsok megrendelésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartdst vezet. A hasznalatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok hasznalatra torténé kiaddsa az 1. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon az
igazgato utasitasara torténik.

IIl. A kulcsok kezelése

1. A kulcsot hasznalé anyagi-fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a munkatdrs elveszti a nala levé kulcsot, kételes azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézmény vezet6je koteles az elvesztés korllményeit tisztazni, a munkavallalé
felelGsségét megvizsgalnia.
Az Ujabb kulcs(ok) elSallitasi koltségei az elveszt6t terhelik.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsziinik, ugy a nala levé kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartds kezelGjének.

3. Ha a munkavallald6 nem megfelel6en haszndlja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezet@je korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok hasznalatara vonatkozé rendelkezések:

- akulcsokat csak hivatali id6ben lehet haszndlni, azon tul, az igazgatd engedélyével.
- Ugy kell térolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.



- Az intézmény bels6 helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijelolt
helyen kell tarolni.

- Az intézményt utoljara elhagyé munkatars koteles a biztonsagos zarasrdl
gondoskodni.

5. A kulcsok bevonasa:

Az elhaszndlddott, megrongdlddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at
kell adni.

IV. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat az SZMSZ 9. szamu melléklete.
2. Rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatarsra kotelez6 érvényd.



(Munkatarsanként kellene fejlécezni)

KULCSNYILVANTARTAS

1. sz. melléklet

Kulcs szama

Helyiség

Atvétel idSpontja

Alairas

Kulcs szama

Helyiség

Leadas id6pontja

Alairas




Panaszkezelési szabalyzat
I. Altalanos rendelkezések

1. Aszabalyzat célja, hogy a Mdra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar (tovdbbiakban: Mdvel6dési Haz,
ill. Kbnyvtar, egyltt Intézmény) altal nyujtott szolgdltatasok sordn és a nyilvanos konyvtari feladatok
megfelel6 szinvonall ellatdsa érdekében az esetlegesen jogsérté magatartds megsziintetése, az
ehhez sziikséges intézkedések megtétele, a személyhez f(iz6d6 jogok maradéktalan érvényesitése,
a szolgalattdsok mindségének biztositdsa, emelése, a negativ diszkriminacié megakadalyozasa,

tovabb egységes intézményi panaszkezelési szabalyozast hozzon létre.

2. A szabalyzat terileti hatdlya kiterjed a intézmény székhelyére és valamennyi telephelyére, az
altaluk szervezett programokra, valamint olyan rendezvényekre is, amelynek szervez6je nem az
Intézmény, hanem csak bérbe adta a helyszint. Ez utdbbi esetekben az intézmény tovabbitja a
panaszt a rendezvény szervezGje szdmara, melyrdl a panaszost is értesiti.

3. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény munkatarsaira, valamint az intézménnyel egyéb
jogviszony keretében (pl. megbizasi, vallalkozasi szerz6dés) tevékenységet végz6 személyre terjed
ki.

4. A panaszkezelési eljardsban panasznak mindsiil minden olyan az intézmény mikodésével,
tevékenységével, szolgaltatdsaival, esetleges mulasztdsdval szemben megfogalmazott észrevétel,
kifogds, kérelem, amely a szabalyzatban rogzitett mddon kerl benyujtasra.

5. A panaszkezelési eljardsban panaszosnak mingsiil az a személy, aki panasszal fordul az
Intézményhez.

6. Az Intézmény a panasz megtételére az alabbi két eljarasi lehet6séget biztositja: nem hivatalos,
illetve hivatalos panaszkezelési eljaras.

a) A nem hivatalos panaszkezelési eljaras esetén a panaszos célja, hogy jelezze észrevételét,
kifogasat; hivatalos valaszra az intézmény részérGl nem tart igényt. Ebben az esetben nem kell
kitdlteni a panaszfelvételi (irlapot.

b) A hivatalos panaszkezelési eljaras soran minden esetben nyilvantartasba keriil, hivatalos
valasszal zaruld panaszkezelés torténik. A hivatalos eljards sordan minden esetben ki kell télteni
a panaszfelvételi Grlapot.

7. Alapelv, hogy az Intézmény a panaszokat és a panaszosokat mindenfajta megkiilonboztetés nélkiil,
egyenl6en, ugyanazon eljards és szabaly szerint kezeli, a hatdlyos adatvédelmi szabalyozasnak
megfelelGen.

Il. A panasz benyujtasanak madja

1. Az Intézmény a panaszok benyujtdsara az aldbb felsorolt kommunikacids lehet6ségeket biztositja,
eljarast csak az igy megjelolt médon lehet kezdeményezni:

a) Személyesen nyitvatartasi id6ben a Konyvtar esetében a Kényvtarban lehet panasszal élni
a konyvtarosnal. A MdvelGdési Haz és egyéb telephelyei vonatkozasaban a MdvelGdési
Hazban.

b) Telefonon nyitvatartasi id6ben a Konyvtar esetében a Konyvtar telefonszaman, a
MdvelSdési Haz és egyéb telephelyei vonatkozdsdban a Mlivel6dési Haz telefonszdman



V.

lehet panasszal élni. A szikséges telefonszdmok megtalalhaték az Intézmény
www.kulturatkozvetitunk.hu honlapjan.

c) Irasban

e Postai Uton a Méra Ferenc M(ivel6dési Haz és Konyvtar cimére (2730 Albertirsa, Pesti Ut
85.) kuldott levélben.

e Elektronikusan e-mailben a konyvtar@kulturatkozvetitunk.hu és az
info@kultratkozvetitunk.hu email cimen. Az e-mailhez minden esetben csatolni kell a
honlaprdl let6lthetd, szabalyosan kitoltott panaszfelvételi rlapot.

Hivatalos panaszkezelési eljaras

Hivatalos panaszkezelési eljards kizarélag a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti panaszfelvételi
Grlap (tovabbiakban Urlap) szabalyos kitoltésével kezdeményezhets, az Intézmény csak ennek
alapjan biztositja a hivatalos panaszkezelési eljaras lefolytatdsat.

. Az Intézmény az (rlapon szerepl6 barmely kételezd adat kitoltésének hidnyaban a nem hivatalos

panaszkezelési eljaras szerint jar el.

Az (irlapok kezelésére vonatkozé hataridék

A személyesen vagy telefonon benyujtott panaszt még a benyujtds napjan, a postai uton vagy emailben
érkezett panaszt pedig a beérkezés napjan nyilvantartasba kell venni.

V. Az (irlapok hitelesitése

1.

2.

VI.

Személyes és postai benyujtds esetén az (rlap tartalmat a panaszos alairdsaval hitelesiti.

Az elektronikusan kiildott panaszbejelentési (irlap alairas nélkiil is érvényes.

. A telefonos panaszbejelentés nem hivatalos, azt jelzésértéklnek kell tekinteni. A panaszosnak

mindenképpen be kell faradnia az Intézménybe, hogy kitoltse a panaszfelvételi (irlapot, amelyet
aldirasaval hitelesit. Errél a telefonbeszélgetés soran tajékoztatni sziikséges a panaszost.

Névtelenil bekiildott panaszokkal az intézmény nem foglalkozik.

A panasz elbiralasa

. A panasz elbirdlasat minden esetben az igazgaté végzi.

. A panaszra adott hivatalos valasz kizardlag igazgatdi/igazgatdhelyettesi ellenjegyzéssel érvényes.

A valaszadasi hatdridd a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanap.

A hivatalos valaszrél a panaszost az (irlapon altala megadott elérhetdségek egyikén (postacim vagy
e-mail cim) kell értesiteni. Amennyiben az lgy kivizsgaldsahoz tovabbi informaciéra van sziikség, az
Intézmény a panaszost err6l irdsban tajékoztatja.

. Az (rlapokat és a panaszra adott hivatalos valaszt az Intézmény nyilvantartja, 5 évig megérzi az

irattardban, és a panaszos kérésére biztositja annak megtekintését.

VII. A panasz feliilvizsgalata

1.

A panaszos, amennyiben a panaszdra adott hivatalos valasszal nem ért egyet, vagy panaszat Uj
informdcidval szeretné kiegésziteni, kérheti annak feliilvizsgalatat.


http://www.kulturatkozvetitunk.hu/
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. Afelllvizsgalati kérelmet a jelen szabalyzat 2. sz. mellékletében taldlhatd fellilvizsgalati Grlapon kell
benyujtani személyesen vagy irdsban (postai Uton vagy e-mailben), az alapeljaras iktatészamara
vald hivatkozdssal.

. A fellilvizsgalati kérelem eljarasi szabalyai a jelen szakaszban foglalt eltérésektdl eltekintve (4-5.
pont) megegyeznek az alapeljaras szabalyaival.

. A felllvizsgdlati kérelemrdél az Intézmény 5 munkanapon belll dont, melyrél a felllvizsgalati
kérelemben a panaszos altal megadott elérhetGségek egyikén (postacim vagy e-mail) értesiti a
kérelmezé6t.

. Afelllvizsgdlati kérelemrél a konyvtaros és az intézmény vezet6je dont.
. Afellilvizsgdlati kérelemre adott valasz kizarélag intézményvezetdi ellenjegyzéssel ellatva érvényes.

. A hivatalos panaszkezelési eljaras a panasz, ill. a felllvizsgdlati kérelem elbiraldsaval zarul. Sajat
panaszkezelési rendszerében a Intézmény az adott panasszal kapcsolatban tovabbi felllvizsgélati
lehetdséget nem biztosit.

A szabalyzat életbe 1ép: .....ccovvrevenenns

Albertirsa, 2025...............

Sassné dr Berényi Eszter

igazgatd



1. szamud melléklet Iktatdszam:...oveeeenenee..

PANASZFELVETELI GRLAP

A panaszos neve:

Datum:

A panaszos elérhet@ségei (postacim vagy e-mail):

A panasz targya, rovid leirasa:

A panaszos aldirdsa

A panaszfelvevé aldirdsa

Valasz a panaszra:

Igazgatd/igazgatohelyettes aldirasa:

Datum:




2.szamu melléklet

FELULVIZSGALATI KERELEM

A panaszos neve: Datum:

A panaszos elérhet6ségei (postacim vagy e-mail):

A panasz iktatészama (ld. a visszakildott eredeti panaszfelvételi Grlapon):

A fellilvizsgalati kérelem tartalma:

A panaszos aldirdsa A panaszfelvevé aldirdsa

Valasz a fellilvizsgalati kérelemre:

Igazgatd/igazgatohelyettes aldirasa: Datum:




