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Hosszu bélyegzd: egymas alatt elhelyezkedd név és cim,

Megyaszoi Mivelddési Haz
3718 Megyasz6 HOsok utja 1.
Adodszam: 16678765-1-05

11. JOGALLASA, KEPVISELETTE, MUKODESI TERULETE

ALAPITOJA: Megyaszé Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
3718 Megyasz6, Alkotmany ut 2.

ALAPITASA: 2007. jalius 1.

FENNTARTOJA: Megyaszé Kozség Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete

3718 Megyasz0, Alkotmany ut 2.

FELUGYELETI SZERVE: Megyasz6 Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete
3718 Megyasz0, Alkotmany ut 2.

MUKODESI TERULETE: Megyasz6 kozség kozigazgatasi teriilete
INTEZMENY TiPUSA: Tobbeélt, kozmiivelsdési, kdzgyljteményi intézmény
INTEZMENY JOGALLASA: Szakmailag 6nallo, jogi személy

GAZDALKODASA: Részben 6nallo gazdalkodo, az eldiranyzatok kezelése

szempontjabol részjogkorrel rendelkezod koltségvetési
szerv



TEVEKENYSEG JELLEGE: Kézszolgaltato kéltségvetési szerv

FELADATELLATASA
SZERINTI FUNKCIOJA: Onélléan miikodd koltségvetési szerv

AZ INTEZMENY FO TEVEKENYSEGE:
911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

BELSO EGYSEGEI: Miivelédési Haz 3718 Megyaszé Hosok ttja 1.
Kozségi Konyvtar 3718 Megyasz6 Alkotmany 1t 2.
Falumuzeum 3718 Megyaszd Tandcshaz tér 1.
Tajhaz 3718 Megyaszd Hosok utja 13.

TELEPHELYEL: Kozségi Konyvtar 3718 Megyaszé Alkotmany 1t 2.
Falumtzeum 3718 Megyasz6 Tanéacshaz tér 1.
Tajhaz 3718 Megyaszd Hosok utja 13.

KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK:  Telchaz miikodtetése,
Falumiazeum mukodtetése,
Tajhaz miikodtetése.

ALAPITO OKIRATA:

A Megyaszo1 Miivelddési Haz az 0 — modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitod
Okiratat Megyaszé Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 2020. augusztus 25-ei
iilésén az 50/2020. (VI11.25.) szamu hatarozattal fogadta el.

A hatalyos Alapito okirat szama: M/2463-2/2020.

Az Alapité Okirat tartalmazza a Megyaszoi Miivel6dési Haz alapitasara, alaptevékenységére,
illetékességére, gazdalkodasara, a foglalkoztatottakra vonatkoz6 legfontosabb adatokat.
Alapité Okiratban foglaltak szerint, a Megyasz6i Mivelddési Haz 6nallo jogi személyként
miikodo szakmai és szervezeti egységet képezod koltségvetési szerv.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban Onélléan dont olyan iigyekben, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény irdnyitésa a hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik. Jogi személy, melynek képviseletében az intézményvezeto jar el.

SZMSZ HATALYA:
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) az intézményvezetdre,
b) az intézményben dolgozokra,
C) az intézményben mitkk6do kozosségekre,
d) az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre



SZERVEZETI STRUKTURA:
Az. intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltség, ill. munkamegosztas szerint:

Az intézményiinkben munkaviszonyban all6 dolgozdk:
Miivelddési haz 1 {6 intézményvezetd
Konyvtar 1 £6

1. AZ ALAPTEVEKENYSEGRE VONATKOZO JOGSZABALYOK

- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrol
sz616 modositott 1997. évi CXL. torvény,

- a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l ¢és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targytu rendeletek modositdsarol szolo 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet,

- A kozmivel6dési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérél szolo 5/2015. (1.22.)
EMMI rendelet,

- a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzési programjinak nyilvantartasba
vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mindsitési
eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol sz6l6 39/2017. (X11.29.) EMMI
rendelet,

- A konyvtarhasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat foglalja
magaba az 1997. évi CXL. torvény szerint.

A koltséovetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciéoszam | Kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartisa
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2. | 082061 Miuizeumi gylijteményi tevékenység

3. | 082091 Kozmiivelodés- kozosségi ¢€s tarsadalmi  részvétel
fejlesztése

4, 1082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi  kulturalis
értekek gondozasa

5. | 082093 Kozmiivelddés- egész ¢életre kiterjedd tanulas, amator
mivészetek

IV. AZINTEZMENY FELADATAI:

Az intézmény a telepiilés kulturalis életének iranyitdja. Fontos feladat az intézmény szamara a
helyi intézményekkel a folyamatos kapcsolat, esetenként munkakapcsolat fenntartasa, amely a
szinvonalasabb feladatellatast biztositja. El6segiti az intézmények kozotti jo6 munkakapcsolat
kialakitasat, amely a telepiilés érdekeit is képviseli.

A Miivelédési haz tevékenysége soran gondoskodik a helyi lakossdg kozmiivelddési
igényeinek kielégitésér6l. Segiti az amatér mivészeti csoportok miikodését, szakmai
fejlodésiiket  tdmogatja. A meglévd klubok miikodésének feltételeit biztositja és az
igényeknek megfelelden ijabb klubok, kisebb kozdsségek létrehozasat is segiti. Biztositja a
Megyaszon ¢€l6 lakosok szdmdra a mivelddési és szoérakozasi lehetdségeket a helyi
adottsagoknak megfelelden.

Teret biztosit egyesiiletek, tarsas szervezetek, tdrsadalmi szervezetek szamdéra. Hozzdjarul a
hely1 lakossag altalanos tdjékozodasahoz, miivelddéséhez, szorakozasahoz.

Eletmin3ség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultira minden teriiletén.

Az eltérd szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturalt lehetdségek biztositasa.

Az ismeretszerzd, az amat6r alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdmogatasa.

A helyir tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése.

A kultardk kozotti kapesolatok kiépitésének, fenntartdsanak segitése. A szabadidé kulturélis
célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, 6nképzd, szakképzé tanfolyamok, felndttoktatdsi lehetéségek megteremtése,
egyéb miivelddési lehetdségek biztositdsa.

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

A Konyvtar a konyvtari tevékenység keretében biztositja a konyvtarlatogatas lehet0ségét a
lakossdg részére. A konyvtar informacios és kozOsségi szolgaltatd helyként latja el a
feladatait. II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarral kotott szerzédés alapjan.
Csatlakozva a KSZR rendszerhez. A meglévd allomany hasznalatat és a konyvtar
szolgaltatasait azonos helyen és idOben biztositja a felndtt és gyermekkorti lakossag
igényeinek megfeleléen. Gytlijtokore éaltalanos, gylijti a torzsanyagot, az alapvetden fontos
magyar nyelvll kézikonyveket, folyamatosan fejleszti a szép- és szakirodalmi alloményt, az
ifjusadgi és gyermekkonyvtari anyagot, valamint gondoskodik az igények és lehetdségek
figyelembevételével beszerezni a helyi kisebbséget érinté szak- ¢és szépirodalmi
dokumentumokat is. Folyamatosan gyarapitja dllomanyat, a gyarapitds mellett az allomany
gondozésa is fontos feladat az eldirasoknak megfelelden. A konyvtar allomanya szabadpolcon
kertil elhelyezésre kivéve a helytorténeti anyagot.
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Telehaz mikodtetése, amely kiemelten biztositja az internetes szolgéltatds nyilvanos
hozzaftérését, mind a konyvtarban mind pedig a Miivelddési Hazban.

Falumizeum miikddtetése, a telepiilés életét, fejlodését bemutatd helytorténeti gylijtemény
apolasa és gyarapitasa. Helyet kap iskolatorténeti, 6voda torténeti kiallitas és egy teremben
alkalmi kiallitasok rendezésére van lehet6ség. Folyamatos anyaggyiijtés a telepiilésrol, azok
gondozéasa megorzése, a Falumuzeum latogathatosdganak biztositasa.

V. AZINTEZMENY HASZNALATA

A Miivelodési haz termei lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfeleléen kell hasznalni.
Sajat rendezvények esetén a helységek haszndlata jellegének és eredeti rendeltetésének
megfelelden torténik.

El6tér: Telehaz, kiallitasok rendezése

Kisterem, klub szoba: Proba terem, klubfoglalkozasok, el6adasok, bemutatok stb.

Nagyterem, szinhazterem: El6adasok, filmvetitések, megbeszélések, tarsadalmi szervezetek
részére fogado terem, gylilések, tdncos rendezvények,

A Konyvtar helységei lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznalni.

Kolesonzési részleg: az eldtér, ahol az a kdlesonzés technikai része bonyolodik. Itt keriilnek
elhelyezésre a folydiratok, a katalogus, Tv, video, fénymasold

Az iroda: itt torténik a feldolgozas és egyéb adminisztrativ munka, itt van elhelyezve a
szamitogep.
Olvasoterem: Az 0Osszes allomany itt keriil elhelyezésre, A felndtt- és gyermek részleg

feladatat is betolti.

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



VI. AZINTEZMENY SZOLGALTATASAI

Egyes helysegek, székek asztalok alkalmankeénti berbeadasa, bérleti dij fejében. A bérleti dijat
az Onkormanyzat képvisel0 testiilete hatarozza meg a 95/2024.(X.29.) szamu rendeletében.

- internet
- fénymasolas
- szovegszerkesztés, gépelés
- nyomtatas
- konyvek kolcsonzése, helyben torténd anyaggytijtés
- kiilonbozd jaték lehetdségek
- terembérlet
- muzeum latogatas
- konyvtari kdlcsonzés
konyvtarhasznalati szabalyzat (1. szamu melléklet)
- székek, asztalok kolcsonzése
- rendezvények szervezése

Nyitvatartasi id6 az igényeknek megfelelden alakitva.(1 szamt melléklet)

A kozségi iinnepségeket az Onkorményzat felkérésére, az Oktatasi és kulturalis
Bizottsaggal egylittmiikodve a miivelédési haz szervezi. Ugyanakkor az intézmény a
kozség rendezvényein kiviil 6ndllé programokat is lebonyolit, esetenként kapcsolodva a
kozség rendezvényeihez.

A régio kozmiivelddési intézményeivel ¢€s konyvtaraival rendszeres kapcsolatot tart,
eldsegiti a sajat és a térség csoportjai kozotti kapcsolatteremtést, egyezteti programjait és
tapasztalatot cserél a térs€g intézményeivel.

VII. AZINTEZMENY KEPVISELETE

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, akadalyoztatasa esetén az irdsban megbizott
személy helyettesiti. A helyettesitdé az intézmény folyamatos mikodésére és egyes
szolgaltatasok folyamatos igénybevételének biztositasara jogosult. Egyéb hivatalos
képviseletre csak kiilon engedéllyel jogosult a megbizott.

Az intézményvezetd feladatkore:

e Az intézmény felelds vezetéje munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazottak szerint torténik.

e [ranyitja, ellendrzi és koordinalja az MMH szakmai, igazgatasi és gazdasagi tevékenyseégét.
e Az MMH egészére kiterjedden gyakorolja a bér- és munkaerd-gazdalkodas jogat, valamint a
munkaltatoi jogokat.

¢ Rendszeresen értékeli az MMh munkajat



e A kiemelkedden, ill. tartésan jO munkat végzéd dolgozokat, az intézmény belséd
szabalyzataban rogzitett egyeztetések betartasaval, az adott lehetdségek alapjan szobeli
dicséretben, pénzbeli jutalomban részesitheti, ill. kitiintetésre felterjesztheti.

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

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

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

e Kiilon jogszabalyokban eldirtak szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogokat.

Koltségvetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e A pénziigyi ligyintézdvel egyiitt elkésziti a kdovetkezd évi koltségvetési tervet, amit benyu;jt
a fenntartonak.

e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan késziti el az intézmény
koltségvetését

¢ Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

e Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntartonak, ill. a belsd szabalyzatok
rendelkezése szerint.

e Onalléan rendelkezik a plusz bevételek felhasznalasardl, az intézmény tereinek és
eszkozeinek hasznositasardl, szerzodéses bérbeadasarél. Dont a tartalékok és a
tobbletbevételek felosztasarol. e Gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi és
rendelkezési jogkort.

e Elkésziti, majd feliigyeli az intézmény vagyonardl késziilt leltart. Lebonyolitja az esedékes
selejtezési eljarasokat.

¢ Intézmény nevében kotelezettséget vallal.

¢ Gondoskodik az intézménynél a folyamatban épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
maradéktalan megvalositasarol.

Egyéb feladatok:

e rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

¢ Az intézmény kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerti hasznélata.

o A koltségvetési feladatok ellatdsdhoz kapcsoloddan tervezési, beszdmolasi és informacid
szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

¢ Belso ellendrzés megszervezése és mitkddése.

e Munka, — baleset, — vagyon ¢és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

e Az intézmény Alapité Okirataban elrendelt feladatok megvalositasa.

Konyvtéros feladatkore:
A konyvtar szakmai miikodésének, €s nyitva tartasanak biztositdsa. Elvégzi a vezetd altal
kiadott feladatokat.

Hataskorok atruhazasa:
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesitése mellett ruhdz at feladatokat.

Képviseleti jogosultsag:
Az intézmény vezetdje esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.



Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KIJT, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartdst vezet az igazgatd, s egyben felel az intézményben a
szabadsag nyilvantartds vezetéséért. A rendes szabadsag kiaddsdhoz - elézetesen a
munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - €ves szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmény
vezetdje jogosult, egyeztetve a fenntartdval.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerli koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatdsok zavartalan biztositasa érdekében.

A helyettesités soran a feladatok csak a munka zavartalan menetéhez kapcsolédoan lathatok
el, egyéb feladatok csak kiilon megallapodas keretében ruhazhatd at a helyettesités
idGtartamara.

VIII. MUNKALTATOI JOGKOR

A vezetdt nyilvanos palyazat alapjan a Megyaszd Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
bizza meg. A vezetdre vonatkozoan a felmentési jogot a Képviseld-testiilet gyakorolja. Az
egyéb munkaltatéi jogokat Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény altal biztositott hataskorben Megyaszd Kozség Polgarmestere gyakorolja.
A vezetd foglalkoztatdsi jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
és a vonatkozd agazati jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok, azaz hatarozatlan idejii
munkavallaloként torténd foglalkoztatdsa mellett 5 évre szo6l6, hatarozott idejii megbizottként
latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatdoi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

IX. KAPCSOLATTARTAS MAS INTEZMENYEKKEL

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart a kdzség mas intézményeivel, civilszervezeteivel.
Plakatok és meghivok, valamint személyes megkeresés altal tajékoztatja ket programjairol.
Az intézmények igényeinek figyelembevételével szervezi és rendezi programjait.



A régio kozmiivelddési intézményeivel és konyvtaraival rendszeres kapcsolatot tart, el0segiti
a sajat és a térség csoportjai kozotti kapcsolatteremtést, egyezteti programjait és tapasztalatot
cserél a térség intézményeivel.

A helyi onkorményzattal rendszeres kapcsolatot 4pol, az Onkorményzat intézményeinek
rendezvényeihez ingyenesen helyet biztosit.

Az intézményt kiils6 kapcsolattartas esetében az intézményvezetd jogosult képviselni.

X. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az intézmény programjait plakitokon, szorolapokon, meghivokon, illetve a helyi médian
keresztlil teszi kozzé. Lehetdség szerint a rendezvényekrdl tajékoztatja a megyei és az
orszagos sajtot is.

Xl. AZ INTEZMENY HELYSEGEIT IGENYBEVEVO
BENNTARTOZKODASI RENDJE

Mindazon személyek, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, kizardlag az
intézmény nyilvanos helységeit hasznélhatjak korlatlanul a nyitvatartasi idon beliil. Irodakat
csak hivatalos tigyek intézésére vehetik igénybe.

XI1l. BELSO ELLENORZES RENDJE

Az AMK vezetéje folyamatos ellenérzésre jogosult a munkakori leirasok betartasa és a
kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot munkamegosztasi
megallapodas alapjan a Megyaszoi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. A Megyaszdi
Altaldnos Miivelddési Kozpont belsd ellenérzését a Megyaszoi Kozos Onkorméanyzati
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé GY &GY Perfekt Audit Kft. végzi.

XII. Az INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell Orizni. Esetenként az elokészitd anyagokat
IS.

Az iratoknak fajtajuktol fliggéen meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miukodésével, a benne dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat, ¢&s
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat, megdrzését, illetve levéltarba atadasat
magaba foglalo tevékenység.
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2. Az iratkezeléssel kapcsolatos ltaldnos szabdlyok

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

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetdnek kotelessége az iratkezelés targyi-, s személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a jogorvosldsban a
tovabbiakban illetékes.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltiintetni, rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata

a) lratatvétel: / postan érkezd, kézbesité altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos 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 jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-
e. Az atvevo az iratkezelési rendnek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket /iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas: Nem szabad felbontani a névre sz6lo-, megallapithatdan maganjellegii, az
,»8.k.” jelzésti kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell mésolat készitésérol.

c) Iktatas: Az érkez6, vagy az intézményben keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe Ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatoszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézo
nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokonyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az
eredeti szoveg olvashatdo legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus
adathordozon érkezett iratok mellé kisérdlapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét,
1tatoszamot, ezt az adathordozon is fel kell tiintetni.

d) Intézkedés: Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkez6 anyag a vezetohoz,
keriil, 6 jelolik ki a teendOket, hataridoket. Az elintézés modjai. iligy tovabbitasa-,
megoldésara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba kertil.

e) Viélaszadas: Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belsé-, és kiils6é
személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak tartalmaznia kell az
intézmény nevét, székhelyét, iktatdoszamot, az iigy elintézdjének nevét, alairast, korbélyegzo
lenyomatat. Amennyiben hatarozatjellegli a valasz a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden
kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas: Az iktatds utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Az
irattovabbitds modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesito altal, kdzvetleniil
a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus tton kiildott iratok

g) Irattarba helyezés: Az elintézett tigyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok
emelkedd sorrendjében. Az irattdrat 6t évenként feliilvizsgaljuk, 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.

11



XIV. BOMBARIADO, ES TUZRIADOTERYV

Bombariado és a tlizriado terve az intézmény kiilon szabalyzatat képezi.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

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

A szabdlyzat modositasa a konyvtaros javaslatainak figyelembevételével az MMH vezet6
feladata. Jovahagyasara az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontja
alapjan az irdnyito szerv jogosult.

A szabalyzat nyilvanos kifiiggesztése az intézmény faligjsagjan.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait Megyaszd Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a — a katasztrofavédelemrol és a hozzda kapcsolodo egyes torvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdésében biztositott
hataskorében eljdrva Megyaszé Kozség Onkormdnyzatinak Polgdrmestere — a ..../2025.
[T ) szdm hatérozataval hagyta jova.

Megyaszo, 2025. november 13.

Vincze Szabolcsné
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Miivelddési Haz
Nyitva tartas
(3718 Megyaszd, Hosok Utja 1.)

Hétfo: 7.30 - 19.30
Kedd: 7.30-19.30
Szerda: 7.30-19.30

Csiitortok: 7.30-19.30
Péntek: 7.30-19.30
Szombat: 8.00 - 16.00

Vasarnap: Zarva

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Megyasz6 kozség konyvtari informacids és kozdsségi helyén igénybe vehetdk az 1997.évi
CXL. torvényben rogzitett nyilvanos konyvtari szolgéltatasok.

Elérhetdségei:
3718 Megyasz6, Alkotmany ut 2.
Telefonszam: 06-47/350-027/6

e-mail: megyaszokonyvtar@freemail.hu

A konvvtar nyitva tartasa:
Hétf6:11-15

Kedd: 11-15
Szerda: 11-15
Cstitortok: 11-15
Péntek:11-15

A konvvtarhasznalat feltételei:

1. A konyvtar szolgéltatasait minden érdeklddé igénybe veheti, aki személyazonossagat
igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és betartdsukra aldirasaval
kotelezettséget vallal.
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2. A konvvtar helyben nyujtott regisztraciohoz nem kotott szolgaltatasai :

e csoportos konyvtar latogatas
o informacid a konyvtar szolgaltatasairol
e rendezvény latogatas

3. A konyvtar helyben nvujtott, regisztraciohoz kotott alapszolgaltatasai:

o konyvtarlatogatas, kdlcsonzés (konyv)

o folyoirat olvasas-, kdlcsonzés

o akonyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznélata
o allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

o internethasznalat

e szamitdgép haszndlat

Minden érdeklddd szamara ingyenes!

Fénymasolas, nyomtatas szolgéltatasaink limitaltak.

4. Beiratkozas

A beiratkozas ingyenes, ¢s egy naptari évre szol. Alapfeltétel, hogy a konyvtari, informacios
¢és koz0sségi szolgaltatd helyet haszndlni kivano személy kozolje és hitelt érdemld
dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, jogositvany) felmutatasaval igazolja sajat, illetve
ha 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak adatait.

Kotelezé adatok: személyes adatok, lakcim. A személyes adatokban torténd valtozast, a
konyvtarhasznalo koteles bejelenteni.

A személyes adatok védelmérdl az 1992. évi LXIIL. torvény értelmében a konyvtar
gondoskodik.

A konyvtar allomanyvédelmi, dlloméanygyarapitasi és kdzonségkapcsolati célbdl a fentieken
kiviil kérheti, az aldbbi adatokat, de megadasuk nem koételez6: foglalkozas, munkahely, e-

mail, telefonszam.

Az olvasgjegy haszndlata minden beiratkozott olvasé részére kotelezd!

5. Kolcsonzés:

e sajat olvasgjegyre egy alkalommal, maximum 6 dokumentum kolcséndzhetd

e amennyiben az igényelt dokumentumot mdar kikdlcsonodzték, azt az olvaso
eldjegyeztetheti

e a lejarati hatarid6 elmulasztdsa esetén, vagy ha a dokumentumot 3 felszolitast
kovetden sem szolgaltatja vissza az olvaso, a tovabbi kdlcsonzés megtagadhato

e ha az éllomanyban nem taldlhaté a kért dokumentum, a megyei konyvtarbol
konyvtarkozi kdlesonzés utjan meg lehet kérni
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o akonyvtarkozi kolcsonzés a beiratkozott konyvtarhasznalok részére szintén ingyenes

Kolcsonzési hataridok:

konyv: 3 hét (A lejarati hataridé hosszabbitasa kérhet6 telefonon, e-mailben, vagy
személyesen, ha nincs az adott dokumentumra eléjegyzés.) Hosszabbitas 1 hét.

folydirat: 1 hét
egyéb (DVD, CD ) 2 hét
o akézikonyvtari konyvek csak helyben hasznalhatoak
e amennyiben az olvasé a kdlcsonzott konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles a
potlas koltségeit a II. Rakoczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar részére megtériteni.
A nyitva tartds rendjét a konyvtaros a fenntartd eldzetes hozzajarulasaval, a I1. Rékoczi
Ferenc Megyei és Varosi Konyvtarral tortént egyeztetést kovetden, az olvasoi igényeknek

megfeleléen modosithatja.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a latogatok érdekeit, €s a konyvtari alloméany védelmét
szolgdlja, igy annak megsértése a konyvtari tagsag felfiiggesztését vonhatja maga utan.

Szamitogép hasznalati szabalyzata:

A konyvtari szamitogépek tajékozodas, tanulas, valamint dokumentumszerkesztés céljabol
allnak a kozonség rendelkezésére. Ingyenesen igénybe vehetdk. A hasznalat feltétele a
konyvtari tagsdg ¢s a hasznalati szabdlyzat betartisa. A szamitdgépek bekapcsoldsa és
kikapcsolasa a konyvtaros feladata. A felszerelések miikddésével kapcsolatos
rendellenességeket kérjiik, jelezze a konyvtarosnak. A szamitégépek hasznalata az aktualis
torvények betartasaval torténik: intézményiinkben tilos kozerkolcsot sérté, illetve agressziv
tartalmak latogatasa, letoltése!!!

A szamitdogép hasznalok karokozéds esetén a torvények értelmében kotelesek a kart
megtériteni. Kérjliik tartsak tiszteletben a konyvtarhasznalok csendhez valo jogat! A
szabalyzatot be nem tarté személyeket a szamitogép hasznalattol eltiltjuk! Kiskora
felhasznald esetében a sziild alairasaval adja beleegyezését, hogy gyermeke hasznalhatja a
konyvtari szamitogépeket. A konyvtaros segitséget nyujt a szamitdgép ¢és internethasznalathoz
ha sziikséges.

A konyvtari, informdacids ¢€s kozOsségi szolgaltatd hely miikodésével, szolgaltatasaival
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait minden konyvtarhasznald eljuttathatja szolgaltatd
konyvtar cimére:

II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar

3530 Miskole, Gorgey Artar u. 11.
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Tel.: 06-46/ 503-123

e-mail: teruletellatas@gmail.com

Megyasz6, 2025. november 13. ph.

Vincze Szabolcsné
intézményvezetd
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