MEGYASZOI ALTALANOS MUVELODESI
KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Megyaszd Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete — a kafaszirdfavédelemrdl és a hozzd kapesolédd egyes térvények
modositasdarol szolo 2011, évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdésében biztositott hatdskorében
eljdrva Megyaszo Kézség Onkormdnyzatdnak Polgdarmestere — a 79/2020. (XI1.1.) szamu
hatarozataval hagyta jova.



I. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

AZ INTEZMENY NEVE: MEGYASZOI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT

SZEKHELYE: 3718 MEGYASZO, HOSOK UTJA 1.8Z
TELEFON SZAMA: 47/350-027 /4

FAX SZAMA:

INTERNET CIME: muvhaz@hernadktv.hu

BELYEGZO LENYOMATA: Kérbélvegzé: kozépen Magyarorszag cimere, kdrben

Megyaszoi Altalanos Miivelddési Kézpont
Megyaszd

Hosszi hélvegzd: egyvmas alatt ethelyezkedd név és cim,

Megyaszoi Altalanos Miivelédési Kdzpont
3718 Megyaszo Hosok utja 1.
Adodszam: 16678765-1-05

II. AZ INTEZMENY JOGALLASA, KEPVISELETE, MUKODESI TERULETE

ALAPITOJA: Megyasz6 Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel5-testiilete
3718 Megyaszo, Alkotmany ut 2,

ALAPITASA: 2007. jilius 1.

FENNTARTOJA: Megyaszé Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3718 Megyaszo, Alkotmany ut 2.

FELUGYELETI SZERVE:  Megyaszé Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3718 Megyaszo, Alkotméany ut 2.

MUKODESI TERULETE: Megyaszo kozség kozigazgatasi teriilete

INTEZMENY TIiPUSA: Tobbeéla, kézmiivelddési, kézgyljtemeényi intézmény

INTEZMENY JOGALLASA: Szakmailag 6nallo, jogi személy

GAZDALKODASA: Részben 6nalld gazdalkodo, az eldirdnyzatok kezelése

szempontjabol részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv



TEVEKENYSEG JELLEGE: Kozszolgaltato koltségvetési szerv
FELADATELLATASA

SZERINTI FUNKCIOJA:  Onalléan mitksdé koltségvetési szerv
ALAPFELADATA: 92181-5 Mivelddési kézpontok, hazak tevékenysége

92312-7 Kézmiivelddési konyvtari tevékenység

BELSO EGYSEGEL: Mivelddési Haz 3718 Megyaszd Hosok Gtja 1.

Kozségl Konyvtar 3718 Megyaszd Alkotmany tut 2.

Falumuzeum 3718 Megyaszé Tandcshaz tér 1.
Téajhaz 3718 Megyaszo Hosok utja 13.
TELEPHELYEIL Kozségi Konyvtar 3718 Megyaszo Alkotmany ut 2.
Falumtzeum 3718 Megyaszo Tanacshaz tér 1.
Téjhaz 3718 Megyaszd Hosok utja 13.

KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK: Telehdz miikodtetése,
Falumtzeum mitkodtetése,

Tajhaz miikodtetése.

ALAPITO OKIRATA:

A Megyasz6i Altalanos Miivelédési Kozpont G — médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Alapit6 Okiratat Megyaszd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 2020, augusztus
25-¢ei lilésén az 50/2020. (VII1.25.) szamu hatérozattal fogadia el.

A hatélyos Alapit6 okirat szdma: M/2463-2/2020. Kelte: 2020. szeptember 3.

Az Alapité Okirat tartalmazza a Megyaszéi Altalinos Miivelddési Kozpont alapitaséra,
alaptevékenységére, illetékességére, gazdalkodasdra, a foglalkoztatottakra vonatkozd
legfontosabb adatokat. Alapitd Okiratban foglaltak szerint, a Megyaszéi Altalanos Mivelédési
Kézpont 6n4allé jogi személyként mitkddo szakmai és szervezeti egységet képezd koltségvetési
szerv.

Szervezetével és mukodésével kapesolatban onalldan dont olyan iigyekben, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intézmény irdnyitdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik. Jogi személy, melynek képviseletében az intézményvezet jar el.



SZMSZ HATALYA:
Az SZMSZ hatélya Kiterjed:

a) az intézményvezetore,

b) az intézményben dolgozokra,

c) az intézményben muksdd kizdsségekre,

d) az intézmény szolgdltatasait igénybevevédkre

SZERVEZETI STRUKTURA:

Az. intézmeny szervezeti felépitése ala- és félérendeltség, ill. munkamegosztas szerint:

Az intézménviinkben munkaviszonvban allé dolgozdk:

Miivelédési kbzpont 1 {6 intézményvezetd

Konyvtar 1 {6

L. AZ ALAPTEVEKENYSEGRE VONATKOZO JOGSZABALYOK

- A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol €s a kézmivelddésrol szolo
moddositott 1997. évi CXL. térvény,

- a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdasanak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis tirgyd rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet,

- A kdzmivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérdl sz616 5/2015. (1.22.) EMMI
rendelet,

- a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési programjanak nyilvantartasba
vetelével, valamint a népmflivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok mindsitési
cljarasaval Osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol széle 39/2017. (XI1.29.) EMMI
rendelet,

- A kényvtarhasznalok jogait és kitelességeit a konyvtarhasznalati szabédlyzat foglalja
magaba az 1997. évi CXL. térvény szerint.



A koltséovetési szerv alaptevékenységének kormanvzati funkeid szerinti megjelilése

Kormainyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa
2. 1082061 Mizeumi gyljteményi tevékenység
3. | 082091 Kozmiivelddés- kozdsségi és  tarsadalmi részvétel
fejlesztése
4. 1082092 Kozmiivelédés- hagyomdnyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozésa

IV. AZINTEZMENY FELADATALI:

Az intézmény a telepiilés kulturalis életének irdnyitdja. Fontos feladat az intézmény szamara a
helyi intézményekkel a folyamatos kapcsolat, esetenként munkakapcsolat fenntartisa, amely a
szinvonalasabb feladatellatast biztositja. Elfsegiti az intézmények kézotti j¢6 munkakapcsolat
kialakitasat, amely a teleptilés érdekeit is képviseli.

A Miivelodési haz tevékenysége soran gondoskodik a helyi lakossag koézmiiveltdési
igényeinek kielégitésérdl. Segiti az amatdr milvészeti csoportok mikoddését, szakmai
fejlédésiiket tamogatja. A meglévé klubok milkddésének feltételeit biztositja és az igényeknek
megfelelden jabb klubok, kisebb kdzdsségek 1étrehozdsat is segiti. Biztositja a Megyaszon €16
lakosok szaméra a miivel6dési és szorakozasi lehetdségeket a helyi adottsdgoknak megfelelSen.

Teret biztosit egyesiiletek, tarsas szervezetek, tarsadalmi szervezetek szamara. Hozzajarul a
hely1 lakossag altalanos tajékozdédasidhoz, mivelddéséhez, szérakozasahoz.

Eletminbség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultira minden teriiletén.
Az eltéré szorakozasi és kozdsségi igényekhez kulturalt lehetéségek biztositasa.
Az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének tdmogatdsa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kzdsségi életének, érdekérvényesitésének segitése.

A kultarak kozoétti kapesolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése. A szabadidé kulturalis
célu eltéltésehez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok, felnottoktatasi lehetdségek megteremtése,
egyéb muvelddési lehetdségek biztositasa.

A Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott kulturalis
értékek helyi, megyei és regiondlis népszeriisitése.



A Konyvtar a konyvtari tevékenység keretében biztositja a kinyvtarlatogatis lehetéségét a
lakossag részére. A konyvtar informaécids és kdzosségi szolgaltatd helyként 1atja el a feladatait.
II. Rakéczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtarral kétott szerz6dés alapjan. Csatlakozva a KSZR
rendszerhez. A meglévd allomany hasznalatat és a kényvtar szolgaltatasait azonos helyen €s
idoben biztositja a felndtt és gyermekkorh lakossdg igényeinek megfeleldéen. Gytijtdkdre
dltaldnos. gyljti a torzsanyagot, az alapvetéen fontos magyar nyelvli kézikdényveket,
folyamatosan fejleszti a szép- és szakirodalmi allomanyt, az ifjisagi és gyermekkonyvtari
anyagot, valamint gondoskodik az igények ¢s lehetdségek figyelembevételével beszerezni a
helyi kisebbséget €rintd szak- és szépirodalmi dokumentumokat is. Folyamatosan gyarapitja
dllomanyéat, a gyarapitas mellett az allomany gondozdsa is fontos feladat az elbirdsoknak
megfeleléen. A konyvtar allomanya szabadpolcon keriil elhelyezésre kivéve a helytorténeti
anyagot.

Telehaz mikodtetése, amely kiemelten biztositja az internetes szolgaltatas nyilvanos
hozzaférését, mind a kdnyvtarban mind pedig a Miivel6dési Hazban.

Falumizeum mukddtetése, a teleplilés életét, fejlodését bemutatd helytdrténeti gydijtemény
apolasa és gyarapitdsa. Helyet kap iskolatdriéneti, dvoda térténeti kidllitas és egy teremben
alkalmi kiallitdsok rendezésére van lehetdség. Folyamatos anyaggylijtés a telepiilésrdl. azok
gondozéasa megdrzése, a Falumuizeum latogathatdésaganak biztositasa.

Taj haz a telepiilésen él6k életének berendezési targyainak ¢s a hazkdriili munkédhoz, a
haztartas ellatasdhoz szlikséges eszkdzok, targyak bemutatisa, amely ideiglenesen a
falumiuzeumban kapott helyet,

V. AZ INTEZMENY HASZNALATA

A Miivelddési haz termeit lehetdség szerint eredeti funkeidjuknak megfelelden kell hasznélni.
Sajat rendezvények esetén a helységek haszndlata jellegének &s eredeti rendeltetésének
megfelelen torténik.

Elotér: Telehaz, kiallitdsok rendezése
Kisterem, klub szoba: Proba terem, klubfoglalkozasok, eldadasok, bemutatok stb.

Nagyterem, szinhdzterem: ElGadasok, filmvetitések, megbeszélések, tarsadalmi szervezetek
részére fogadd terem, gytlilések, tancos rendezvények,

A Kdnyvtar helységeit lehetdség szerint eredeti funkciojuknak megfeleléen kell hasznalni.

Kolesonzési részleg: az eldtér ahol az a kolesonzés technikai része bonyolddik. kit kerfilnek
elhelyezésre a folydiratok, a katalogus, Tv, vided, fénymasolo



Az iroda: itt torténik a feldolgozas és egyéb adminisztrativ munka, itt van elhelyezve a
szamitogép.

Olvaséterem: Az dsszes allomany itt kertll elhelyezésre, A felndtt- €s gyermek részleg feladatat
is betdlti.

Raktar: itt keriilnek elhelyezésre a tébbes példanyok, az irattari anyag. egyes elavult, de
megdrzésre érdemes dokumentumok.

VI. AZINTEZMENY SZOLGALTATASAI

Egyes helységek, székek asztalok alkalmankénti bérbeadasa, bérleti dij fejében. A bérleti dijat
az Onkormanyzat képviseld testiilete hatdrozza meg a 7/2000.(X1.29.) szam{ rendeletében.

- internet
- fénymasolas
- szdvegszerkesztes, gépelés
- nyomtatas
- fax
- konyvek kélesdnzése, helyben torténd anyaggyljtés
- killonboz6 jaték lehetéségek
- terembeérlet
- muzeum latogatas
- konyvtari kélesdnzés
konyvtarhasznalati szabdlyzat (1. szamu melléklet)

- székek, asztalok kolesdnzése
- rendezvények szervezése

Nyitvatartasi 1d6 az igényeknek megflelelden alakitva.(1 szamu melléklet)

A kozségi {innepségeket az Onkorményzat felkérésére, a Kulturalis Bizottsiggal
egylittmiikddve a mivelddési kdzpont szervezi. Ugyanakkor az intézmény a kozség
rendezvényein kiviil 6nalld programokat is lebonyolit, esetenként kapcesolodva a kdzség
rendezvényeihez,

A régid kozmiivelddési intézményeivel ¢€s kdnyvtaraival rendszeres kapcsolatot tart,
eldsegiti a sajat és a térség csoportjai kdzotti kapesolatteremtést, egyezteti programjait és
tapasztalatot cserél a térség intézményeivel.



VII. AZINTEZMENY KEPVISELETE
Az intézményt az intézményvezetd képviseli, akadalyoztatdsa esetén az irasban megbizott

személy helyettesiti. A helyettesité az intézmény folyamatos mitkédésére és egyes
szolgaltatasok folyamatos 1génybevételének biztositdsara jogosult. Egyéb hivatalos
képviseletre csak kiilén engedéllyel jogosult a megbizott.

Az intézményvezet6 feladatkore:

o Az intézmény felelds vezetdje munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai éaltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint térténik.

,

o Iranyitja, ellenérzi és koordinalja az AMK szakmai, igazgatisi és gazdasagi tevékenységét,

o Az AMK egészére kiterjedéen gyakorolja a bér- és munkaerd-gazdalkodas jogat, valamint a
munkaltatdi jogokat.

» Rendszeresen értékeli az AMK munkajat

e A kiemelkedden, ill. tartésan jo munkat végzd dolgozdkat, az intézmeény belsd szabalyzataban
rogzitett egyeztetések betartdsaval, az adott lehetdségek alapjan szdbeli dicséretben, pénzbeli
jutalomban részesitheti, ill. kitintetésre felterjesztheti.

e Kapcsolatot 1étesit és kapcsolatot tart fenn a tevékenység jellegéhez kapcsoloddan az
onkorméanyzattal, szervezetekkel, eléadokkal.

Személvzeti. munkaltatdi feladatok:

e Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasat, annak alapjan gondoskodik a betdltetlen
allasok szakmai betdltésérél, sziikség esetén az allasokra pdlyazatot ir ki, és lebonyolitja a
palyazati eljarasokat.

e Kiilén jogszabalyokban eldirtak szerint kinevezi az intézmény dolgozdit, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogokat.

Koltséovetéssel. vagvongazdalkodassal kapesolatos feladatok:

o A Megyaszoi Kozds Onkorményzati Hivatal pénziigyi iigyintézéje kozremiikodésével
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetési tervet, amit benyijt a fenntarténak.

o A fenntartd jovahagydsa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan késziti el az intézmény
koltségvetését

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasardl.

¢ Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérél a fenntartonak, ill. a belsé szabalyzatok
rendelkezése szerint.



o Onalléan rendelkezik a plusz bevételek felhasznalasardl, az intézmény tereinek és
eszkézeinek hasznositasarol, szerzédéses bérbeadasarol.

e Gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi, kiadményozasi és rendelkezési jogkont.

o Hlkésziti, majd feliigyeli az intézmény vagyonarol késziilt leltart. Lebonyolitja az esedékes
selejtezési eljardsokat.

e Intézmény nevében kitelezettséget vallal.

¢ Gondoskodik az intézmeénynél a folyamatban épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
maradéktalan megvalositasarol.

Eovéb feladatok:

e rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
o Az intézmény kezelésében Iévé vagyon rendeltetésszerli hasznalata.

o A koltségvetési feladatok ellatdsdhoz kapesolddoan tervezési, beszamolasi és informaciod
szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

e Belsd ellendrzés megszervezése és mikodése.
e Munka, — baleset, — vagyon ¢és tizvédelmi feladatok ellatasa.

o Az intézmény Alapitd Okiratdban elrendelt feladatok megvaldsitasa.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt eléirdasok
szerint kell megdallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvéntartas
késziil. A rendes szabadsig kiadasidhoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett -
éves szabadsdgoldsi terv késziil.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a vezetd
jogosult, a fenntartoval egyeztetve.

Az intézmény zavartalan mUikodését a szabadsagok ésszerll koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell rola, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa érdekében.

A helyettesités soran a feladatok esak a munka zavartalan menetéhez kapcsolédoan lathatdak
el, egyéb feladat csak kiilén megdllapodas keretében ruhdzhatd at a helyettesités idétartamara.



VIII. MUNKALTATOI JOGKOR

A vezetdt nyilvanos palyazat alapjan Megyaszé Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-
testiilete bizza meg. A vezet6re vonatkozdan a felmentési jogot a Képvisel-testiilet gyakorolja.
Az egyéb munkaltatéi jogokat Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szold 2011, évi
CLXXXIX. torvény altal biztositott hataskdrben Megyaszo Kozség Polgarmestere gyakorolja.
A vezetd foglalkoztatasi jogviszonydra a munka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény és
a vonatkozd agazati jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok, azaz hatdrozatlan ideji
munkavallaloként torténd foglalkoztatdsa mellett 5 évre sz616, hatarozott idejli megbizottként
latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatdl jogokat az intézmény vezetdie
gyakorolja.

IX. KAPCSOLATTARTAS MAS INTEZMENYEKKEL

Az intézmeny rendszeresen kapcsolatot tart a kdzség mas intézmeényeivel, civil szervezeteivel.
Plakatok és meghivok, valamint személyes megkeresés altal tdjékoztatja Sket programjairdl.
Az intézmények igényeinek figyelembevételével szervezi és rendezi programjait.

A régi6 kozmilivelddési intézményeivel és kényvtaraival rendszeres kapcsolatot tart, eldsegiti a
sajat €s a térség csoportjai kozotti kapesolatteremtést, egyezteti programjait és tapasztalatot
cserél a térség intézményeivel.

A helyi dnkormanyzattal rendszeres kapcsolatot &pol, az 6nkorményzat intézményeinek
rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

Az intézményt kiilsé kapesolattartas esetében az intézményvezetd jogosult képviselni.

X. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az intézmény programjait plakatokon, szordlapokon, meghivékon, illetve a helyi médian
keresztiil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrol tajékoztatja a megyei és az orszagos
sajtot is.

XI. AZ INTEZMENY HELYSEGEIT IGENYBEVEVO BENNTARTOZKODASI
RENDJE

Mindazon személyek, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, kizarélag az intézmény
nyilvéanos helységeit hasznalhatjak korlatlanul a nyitvatartasi idén beliil. Irodakat csak hivatalos
tigyek intézésére vehetik igénybe.



XIIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODSSAL KAPCSOLATOS FELADATAINAK
ELLATASA:

Az intézmény részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezes, az
eldiranyzatok modositdsanak, 4tcsoportositasanak és felhasznaldsanak végrehajtisa, a
finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi ¢és a pénziigyl, szdmviteli rend betartisa, és a
koltségvetési szerv milkddtetése, a hasznalataban 1évd vagyon hasznalata, védelme érdekében
szlikséges feladatok ellatasardl - az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) bekezdése alapjan — a Megyaszoi Kozos Onkormanyzati
Hivatal gondoskodik.

A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei az Intézménynél
nem adottak, igy:

— koényvvezetés;
— termindlon térténd utaldsok;

— adatszolgaltatas.

XIII. BELSO ELLENORZES RENDJE

Az AMK vezetdje folyamatos ellendrzésre jogosult a munkakori leirdsok betartasa és a kiosztott
feladatok elvégzése kapcsan.

Az mtézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot munkamegosztasi
megdllapodas alapjdn a Megyaszéi Kézds Onkorményzati Hivatal latja el. A Megyaszdi
Altaldnos Mivelédési Kozpont belsé ellendrzését a Megyaszoi Kozos Onkorményzati
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 4116 GY&GY Perfekt Audit Kft. végzi.

X1V, AZINTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az iigyiratkezelés irnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
A dokumentumokat minden esetben {rasban is kell rogziteni.

Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell érizni. Esetenként az el6készitd anyagokat
is.

Az iratoknak fajtdjukto] fiiggden meghatdrozott szerkezete, felépitése van.



1. Irat. iratkezelés

Irat minden olvan szdveg, tdblazat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miukddésével, a benne dolgozd személyek tevékenységével kapesolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és selejtezhetdség
szempontjabol toérténd valogatasat, megbrzését, illetve levéltarba Atadasat magaba foglald
tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapesolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kévethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.
¢) A vezetbnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.
d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a déntés indoklésat,

valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt. aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes.

Jogellenes a dolgozdk partdllasat, vallasit, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, régziteni.

3. Az iratkezelés folvamata

a) lratatvétel: / postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektronikus uton érkezo iratok/ Az iratok atvételére a vezetd jogosult. Névre sz616 levél esetén
a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén
az atvételi okmanyon jeldini kell a sértilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalméban teljes-
e. Az atvev$ az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket /iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas: Nem szabad felbontani a névre sz6lo-, megallapithatéan maganjellegl, az ,.s.k.”
jelzésti kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik gondoskodni kell
masolat készitésérodl.

c) Iktatds: Az érkezd, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe Ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatészamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézd
nevét, irat taroldsanak helyét. Az elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot
csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, itatészamot, ezt az adathordozon is fel kell
tlintetni.

d) Intézkedés: Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezéd anyag a vezetfhoz,
keriil, 6 jeldli ki a teenddket, hataridOket. Az elintézés maodjai. ligy tovabbitdsa-, megoldasara
hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba keriil.



e) Valaszadas: Bizonyos esetekben szilikséges a felkérd, az tigyben érintett belso-, €s kiilsod
személyek tajckoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegll levélnek, iratnak tartalmaznia kell az
intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamot, az ligy elintézéjének nevét, alairast, korbélyegzéd
lenyomatat. Amennyiben hatérozatjellegli a vélasz a jogszabdlyban eléirtaknak megfeleléen
kell eljarni.

f) Irattovabbitds. postdzas: Az iktatds utdn egy példanyt meg kell Orizni az irattdrban. Az
irattovabbitds modjai: postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesitd altal, kozvetlentil
a cimzettnek személyesen atadott. elektronikus uton kiildott iratok

g) Irattarba helvezés: Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatdészamok
emelkedd sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feltilvizsgaljuk, ki kell valasztani azokat az
iratokat, melyek orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el. A
selejtezésre vard iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni,
iratmegsemmisitovel fel kell vagni.

XV. BOMBARIADO, ES TUZRIADOTERV

Bombariado €s a tlizriado terve az intézmény kiilon szabélyzatat képezi.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasaval Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével hatalyat veszti az Intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

A szabalyzat modositasa a konyvtaros javaslatainak figyelembevételével az AMK vezetd
feladata. Jovahagyaséara az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény 9.§ b) pontja
alapjan az iranyitd szerv jogosult.

A szabalyzat nyilvanosan kifiiggesztésre keriil az intézmény falitjsagjan.

Megyaszo. 2020. december 1.

O U%o\ﬂwﬁum /

cze Szabolcsné
htézményvezetd



1. szamu melléklet

Kdényvtarhasznalati szabalyzat

Megyaszo kozség konyvtari informacios és kdzbsségi helyveén igénybe vehetdk az 1997 évi
CXL. torvényben régzitett nyilvanos kdnyvtari szolgaltatasok.

Elérhetdségei:
3718 Megyaszo, Alkotmany at 2.
Telefonszam: 06-47/350-027/6

e-mail: megyaszokonyvtar(@citromail.hu

A kidnvvtar nvitva tartasa:
Heéfb:11-15

Kedd: 11-15
Szerda: 11-15
Cslitgrtok: 11-15
Péntek:11-15

A konvvtarhasznalat feltételei:

1. A konyvtar szolgaltatasait minden érdeklddd igénybe veheti, aki személyazonossagat
igazolja, a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és betartdsukra alairasaval
kotelezettséget vallal.

2. A kénvvtar helvben nvijtott recisztracichoz nem liotott szolealtatasai :

e csoportos kényvtar latogatas
» informacid a kényvtar szolgéltatasairdl

« rendezvény latogatas.

3. A kiinvvtér‘hél\’ben{ﬁyl’litoﬁl. regisztraciohoz kitétt alapszolealtatisai:
. Rﬁnyvtérl'étogéﬁés; kolesonzés (kdnyv)
° folyéiraf"dlvasés-, kolesénzés
« akonyvtar altal .kij"erlt')lt gylijteményrészek helyben hasznalata
» alloméanyfeltard eszkozok hasznilata
« internethasznalat

o szamitdgeép hasznalat



Minden érdekléd6 szamara ingyenes!

Fénymasolas, nyomtatds szolgaltatasaink limitaltak.

4. Beiratlkozas

A beiratkozas ingvenes, és egy naptari évre szol. Alapfeltétel, hogy a konyvtéri. informacios
¢s kozdsségi szolgaltatd helyet haszndlni kivano személy kozblje és hitelt érdemld
dokumentum (személyi igazolvdny, utlevél, jogositvany) felmutatasdval igazolja sajat, illetve
ha 6nailo jovedelemmel nem rendelkezik, jotalljanak adatait.

Kdotelezd adatok: személyes adatok, lakeim. A személyes adatokban térténd véltozast, a
koényvtarhasznald kételes bejelentent.

A személyes adatok védelmérdl az 1992, évi LXIIL tdrvény értelmében a koényvtar
gondoskodik.

A konyvtar allomanyvédelmi, allomanygyarapitasi és kézonségkapcsolati célbdl a fentieken
kiviil kérheti, az aldbbi adatokat, de megadasuk nem kotelezd: foglalkozés, munkahely, e-mail,

telefonszam.

Az olvasojegy hasznalata minden beiratkozott olvaso részére kotelezd!

5. Kolestnzes:

o sajat olvasdjegyre egy alkalommal, maximum 6 dokumentum kilcséndzhetd
p=1 &

o amennyiben az igényelt dokumentumot mar kikolesdndzték, azt az olvasd
eldjegyeztetheti

« alejarati hataridé elmulasztdsa esetén, vagy ha a dokumentumot 3 felszélitast kdvetden
sem szolgaltatja vissza az olvaso, a tovabbi kdlcstnzés megtagadhatd

« ha az allomanyban nem taldlhaté a kért dokumentum, a megyei konyvtarbol
konyvtarkozi kdlestnzés tjan meg lehet kérni

e akonyvtarkdzi kilesdnzes a beiratkozott knyvtarhasznalok részere szintén ingyenes

Kolesonzési hatariddk:

kényv: 3 hét (A lejarati hataridd hosszabbitasa kéthetd telefonon, e-mailben, vagy
személyesen, ha nincs az adott dokumentumra eldjegyzés.) Hosszabbitds 1 hét.

folydirat: 1 hét

egveéb ( DVD, CD ) 2 hét
e akézikonyvtari konyvek csak helyben hasznalhatdak

« amennyiben az olvasé a kdlesénzott kdnyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles a
potlas koltségeit a 1. Réakoczi Ferenc Megyei és Véarosi Kényvtar részére megtériten.



A nyitva tartas rendjét a kdnyvtaros a fenntartd elézetes hozzdjarulasaval, a II. Rakoczi
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarral tértént egyeztetést kdvetden, az olvasoi igényeknek
megfeleléen modosithatja.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a latogatok érdekeit, €s a kényvtari allomany védelmét
szolgalja, igy annak megsértése a kdnyvtari tagsag felfliggesztését vonhatja maga utan.

Szamitogép hasznalati szabalvzata:

A konyvtari szamitogépek tdjékozddas, tanulds, valamint dokumentumszerkesztés céljabol
allnak a kozonség rendelkezésére. Ingyenesen igénybe veheték. A hasznalat feltétele a
konyvtari tagsag ¢s a haszndlati szabalyzat betartdsa. A szamitdégépek bekapcsolasa és
kikapcsolasa a konyvtdros feladata. A  felszerelések miikddésével kapcsolatos
rendellenességeket kérjiik, jelezze a konyvtarosnak. A szamitdégépek hasznalata az aktualis
torvények betartasaval torténik: intézményiinkben tilos kozerkolesot sértd, illetve agressziv
tartalmak latogatasa, letoltése!!!

A szamitdgép hasznalok karokozas esetén a térvények értelmében kételesek a kart megtériteni.
Kérjiik tartsak tiszteletben a konyvtarhasznalok csendhez valo jogat! A szabalyzatot be nem
tarté személyeket a szamitogép hasznalattél eltiltjuk! Kiskoru felhasznald esetében a sziilé
alairasaval adja beleegyezését, hogy gyermeke hasznalhatja a konyvtari szdmitogépeket. A
konyvtaros segitséget nyujt a szdmitégép €s internethaszndlathoz ha sziikséges.

A konyvtari, informacios és kozosségi szolgaltatd hely mukodésével, szolgaltatasaival
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait minden konyvtarhasznald eljuttathatja szolgaltato
konyvtar cimére:

[1. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar

3530 Miskole, Gorgey Artar u. 11.

Tel.: 06-46/ 503-123

e-mail: teruletellatas(@gmail.com

Megyaszo, 2020. december 1.

Vincze Szabolcsné



