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Bevezetés

Az Ady Endre Miuvelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz6l6, modositott 1997. évi CXL. torvény 68. § b) pontja, 78.§ (5) bekezdés
b) pontja, valamint a Magyarorszagi helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény alapjan késziilt, amely meghatarozza az alabbiakat:

Az dnkormanyzat, mint fenntartd, amely kdzosségi szinteret, illetve kdzmiivelddési-nyilvanos
konyvtari intézményt tart fenn, meghatirozza tevékenységét, kiadja az altala fenntartott
intézmény alapité okiratat, jovahagyja a szervezeti és miikkodési szabalyzatat, éves munkatervét
¢s koltségvetését.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mitkodési szabélyait.

1. Az intézményre vonatkozo6 adatok

1.1. Az intézmény neve, székhelye, cime:

Ady Endre Miivelddési Kézpont és Konyvtar
4090 Polgar Barankovics tér 6.

Postacime: 4090 Polgar Pf.: 4.

Telefonszam: 52/573-420

E-mail: padymuvk@gmail.com

1.2. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
1.3.  Hivatalos bélyegzok hasznalata:

Korbélyegzo: Magyarorszag cimere (kdzépen)
Ady Endre Miivelddési Kozpont €s Konyvtar
(folil)
Polgér (lent)
Atméréje: 35 mm
Hasznalat: hivatalos iratokon

Hosszt bélyegzo: Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6. Pf.: 4.
Levélcim: 4090 Polgar, Pf.:4.
Hasznalata: levelek fejbélyegzésére

Hosszu bélyegzo: Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar. Barankovics tér 6.
Adoészam: 16732928-1-09
Pénzforgalmi jelzdszam:
61200216-11057532
Hasznalata: hivatalos szdmlakon

1.4.  Alapitas ideje: 1990. november 1.



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

Alapito szerv:
Az intézmény jogelédje:

m Mivelddési Kozpont

m Konyvtar

Létrehozasanak koriilményei:

Polgar Nagykozség Onkormanyzata

1950. Kultarotthon

1961. Jarasi Miivelodési Haz

1968. Jarasi Miivelddési Kozpont

1970. julius 1. Nagykozségi Miivelodési Kozpont
1990. november 15- t61 Ady Endre Miivel6dési
Kozpont €s Konyvtar

1950. Vandorkonyvtar

1951. Népkonyvtar

1953. julius 1. Jarasi Konyvtar

1970. jalius 1. Nagykozségi Konyvtar

1990. november 15-t61 Ady Endre Miivel6dés
Ko6zpont és Konyvtar

A Mivel6dési Kozpont elédje (1950-ben) a volt Ipartestiilet székhazaban alakult meg
és mikodott 1960-ig. A jelenlegi épiilet 1étrehozasat a Jarasi Tanacs VB. 1958-ban
hatarozta el, s az 1958-60 kozott el is késziilt, kb. 2,5 millié Ft értékben, jelentds
lakossagi tarsadalmi munkaval. Az épiilet tervezdje a Hajdu-Bihar Megyei Tanacs
EpitSipari Vallalat Tervez Csoportja

Kivitelezdje: a Polgari Fa-fém és Epit6ipari KTSZ.

Az épiilet tinnepélyes atadasara 1960. november 7-én keriilt sor. Itt kapott helyet a Jarasi
Konyvtar, és 1974. jalius 1-t6] a mozi is.

A felujitott épiilet tervezdje: Pallér Triasz Epitésziroda Kft. (4024 Debrecen, Szombathi

u.5.)

Kivitelez6je: FK-Raszter Epité Zrt. (3533 Miskolc, Felsészinva u. 73.)

Az éplilet linnepélyes atadasara 2013. oktober 5-én keriilt sor.

Az intézmény tipusa:
Miikodési teriilete:

tobbfunkcios intézmény
Polgar varos kozigazgatasi teriilete

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo1o
1997. ¢évi CXL. torvényben meghatarozott kozmiivelddési ¢és kozgylijteményi

(konyvtari ellatas) feladatok.



1.11. A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:
Az intézmény feladatellatisahoz sziikséges feltételeket (vagyon) Polgar Varos Onkor-
manyzata biztositja.

Polgar, Barankovics tér 6. sz alatti 620 hrsz-i, 5980 m? alapteriiletii ingatlan és
feliilépitményes ingatlana.

Polgar, Moricz 1t 3-5. sz. alatti 399 hrsz-u ingatlanon 1évé 279 m?
feltilépitményes ingatlan.

alaptertiletii

Az intézmény feladatellatdsahoz sziikséges vagyonat a székhelyen vagyonleltardban
nyilvantartott vagyonelemek, berendezések ¢és felszerelések képezik.

1.12. A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

Az intézmény feladatellatdsahoz sziikséges feltételeket (vagyon) az Onkormanyzat
biztositja. A vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv vezetbje az
onkormanyzat koltségvetési rendelete, vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz016 rendelete, valamint az ide vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint gyakorolja.
1.13. Heti nyitvatartasi idé:
A nyitvatartasi id6 a helyi hagyomanyok és igények alapjan, az intézmény adottsagainak
figyelembe vételével és a rendezvényekhez igazodva lett megallapitva.

- Miivelédési Kozpont: *

Az Allando Helytorténeti kiallitas csak elézetes bejelentkezés esetén latogathatd.

Hétfo: Ugyelet

Kedd: 8.00 - 20.00
Szerda: 8.00 - 21.00
Csutortok:  8.00 - 20.00
Péntek: 8.00 - 20.00
Szombat: 9.00-12.00

Munkasziineti napokon rendezvényektdl fiiggden.

- Konyvtar:
Hétfo: Sziinnap
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 9.00-12.00 13.00-17.00
Csitortok: ~ 9.00 - 12.00 13.00 - 18.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szombat: 9.00 - 12.00

! modositotta a 3/2016.(1.28.) sz. KT hatarozat

A konyvtar heti nyitvatartasi ideje: 32 6ra



Az intézmény egységeinek heti nyitva tartdsa 6sszhangban van a dolgozok munkakori
leirasaban foglalt munkaidé beosztassal.

Az intézmény vezetdjének jogaban all a napi nyitva tartast esetenként megvaltoztatni. A
szabalyzatban rogzitett heti nyitvatartasi id0 megvaltoztatasaval kapcsolatban az
Intézmény igazgatoja sajat hataskorben intézkedhet.

2. Az intézmény fenntartasa és iranyitasa

2.1. Az intézmény fenntarto szerve: Polgar Varos Onkormanyzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.

2.2. Az intézmény iranyité szerve: Polgar Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

3. Az intézmény szervezete

Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsa €és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa az
intézmény szervezeti egységeinek (szakallomany, tigyviteli, technikai) egyiittes munkéjan
alapul.

Az intézmény vezetését a jelen szabalyzat, az elfogadott éves munkaterv és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 latja el.

Az intézményben folyd sokrétli munka zokkenOmentes ellatasa érdekében az alabbi
szervezeti egységek 1étrehozasa valt sziikségesseé.

1. Mivelédésszervezok, konyvtaros és konyvtarosi asszisztens:
Az intézményvezetd kozvetlen szakmai iranyitdsa alatt végzik munkdjukat, s adnak
szamot annak eredményességérol.

2. Technikai csoport:
Az intézményben foly6 barmely rendezvény technikai feltételeit biztositjak

Intézményvezeto: Mindkét tevékenységi kort ellatd dolgozok munkéjanak az
iranyitoja.
Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
lehetdségei szerint gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok
hatékony megoldasahoz  sziikséges valamennyi feltétel

biztosithatdsagarol.
Elkésziti az intézmény feladatteljesitési ¢és koltségvetési
beszamolojat.

Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmény egészét.



3.2.

3.1. Miikodési modellje

Intézményvezet6

e RN

Miivelédés- Miivelédés- Ugyviteli B Kényvtaros Technikai
szervezd szervezd alkalmazott onyvtaros asszisztens személyzet

Munkafolyamatok

Vezetési, irdnyitasi feladatok: intézményvezetd
Tervezés, egyes konkrét feladatok megfogalmazasa, ellendrzés, a hatékonysag és az
eredményesség elemzése.

Szakmai feladatok: mtivelédésszervezok, konyvtarosok

az intézmény illetve a hataskorben folyd miivelddési és kozosségi jellegii tevékenységi
formak szakmai el6készitése, tartalmi meghatarozasa, lebonyolitéasa.

Kilonboz6 tartalmakat kozvetité miivelddési alkalmak kereteinek létrehozasa, a
kozoOsségek tagjainak szervezése a szabadid6é kulturalis célu eltdltéséhez. A szakmai
tevékenység adminisztrativ ¢és gazdasagi hatterének biztositdsa az intézmény
mikodésének, az események, rendezvények anyagi-targyi feltételeinek koordinalasa, a
pénziigyi fegyelem betartdsahoz, kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések
érvényesitéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi intézkedések megtétele.

A gyljtokori szabalyzatnak megfeleld, tervszerli 4llomanyalakitdé munka végzése, a
dokumentumok nyilvéantartasba vétele, s azok tartalmi feltarasa.

Tanacsad6, ajanlo, tdjékoztatd szolgédlat végzése az olvasoi igények kiszolgaldsa
érdekében.

A nyilvanos k6zosségi internet-hozzaférés lehetdségeének biztositasa.

Miiszaki-technikai feladatok: iigyviteli alkalmazott

Az intézmény altal szervezett rendezvények hang- és fénytechnikai biztositasa, hang- és
fénytechnikai  eszk6zok  karbantartdsa; szinpadmesteri teenddk ellatdsa a
rendezvényeken; kiallitdsok technikai lebonyolitdsa. Vezeti a kiilonb6z6 rendezvények
szamara igényelt terembérlet nyilvantartasat; kozonségszervezési feladatokat 14t el.

Az intézmény Polgar Véaros Onkormanyzata fenntartisiban miikodd, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv, igy gazdasagi feladatait Polgar Varos Onkormanyzatanak
Varosgondnoksaga 4090 Polgar, Fiirdd u. 2. sz. mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo szerv latja
el az dllamhaztartasrol sz610 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
9.§ (1) a pontja alapjan.



3.3. Munkakaori feladatok

A részletes feladatkort szabalyozo - személyre szol6 - munkakori leirasok a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, meghatarozott esetekben a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény eldirasai szerint kotelesek a kdzalkalmazottak a
munkajukat ellatni.

3.3.1.

3.3.2.

Intézményvezetdje:

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény tartalmi munkajaért, a
gazdalkodas szabalyszeriiségért, az dnkormanyzati tulajdon védelméért, a munkaltatoi
jogok eldirasainak megfeleld gyakorlasaért és az intézményben folydé barmilyen
tevékenységért.

Az intézményvezetSt Polgar Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete nevezi ki.
Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvaldsitasarol,
azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasarol.

Az intézményvezetd a meghatarozott hataskorok gyakorlasat munkatédrsaira
atruhazhatja (kivéve munkaltatdi jogkor).

Az intézmény feladatkorébe tartozo ligyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentést ad
a felsObb szervek, testiiletek részére.

Kinevezi, felmenti, besorolja és mindsiti az intézmény dolgozoit, felettiik munkaltatoi

jogokat gyakorol.

Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja a végzett tevékenységiikrél. Osszehangolja,
ellendrzi az intézmény kiilonboz6 egységeinek mukodését. Ellatja az intézmény
képviseletét, kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi gazdasdgi szervezetekkel az
intézmény tevékenységét érintd kérdésekben.

Felelos a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti és
kozegeszségiigyi eldirasok betartasaért.

Informalja a fenntartd, irdnyitd szervet az intézmény tevékenysége soran szerzett
tapasztalatokrol.

Miivelddésszervezok, konyvtarosok munkakori feladatai:
Kozmiivelddésben

- Az intézmény alapellatd teveékenységét kialakitd szervezeti egység, a telepiilés
politikai, termelési és tarsadalmi életének, a lakok életmddjanak elemzése soran
feltart miivel6dési igények kielégitése.

- A kozéleti informaciok gyiijtése és tajékoztato feltarasa.

- A kozosségi élet kiilonféle formaihoz a feltételek biztositasa, ezek folyamatos
gondozasa.

- Lehetéségek nytjtasa az egyéni alkototevékenység kiilonféle formai szamara.

- Mivelédési kozosségek, (szakkorok, klubok, miivészeti csoportok) szervezése és
miikodésiik biztositasa. Az allandé helytorténeti kiallitdsi anyag eszkozeinek,
targyainak nyilvantartdsa, allagdnak megdvasa, restauraltatdsa, latogatdsanak
biztositasa, tarlatvezetés.



3.3.3.

- Egyiittmiikodés az intézmény mads szervezeti egységeivel az intézmény egészét
érint6 feladatok megoldasaban.

- Munkanaplok folyamatos vezetése.

- Rendezvények, programok szervezésében, el0készitésében és lebonyolitdsaban
val6 kozremiikodés.

- Plakatok, szérolapok, meghivok elokészitése, telefonos tigyintézés, levelezés.

- A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztas elkészitése.

- Ellatja a munkaiigyi ligyintézéssel jaro feladatokat.

- El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat, vezeti az intézményen beliili
eszk6zmozgasokat, arrol negyedévente, de legkésébb év végén, irasban kiild
tajékoztatast a Varosgondnoksaghoz

- Sziikség szerint személyes kapcsolatot tart a Varosgondnoksag illetékes
iigyintézoivel.

- Biztositja a koltségvetéssel 0Osszefliggd adatszolgaltatast, betartja az ehhez
kapcsolodo hataridoket.

- Betartja a gazdalkodédsra vonatkoz6 jogszabalyokat és helyi szabdlyzatokat,
valamint a pénziigyi fegyelmet.

Konyvtarban
Altalanos konyvtarosi feladatok:

- A kolcsonzési munkak végzése, annak adminisztracioja.

- Az olvasok tajékoztatasa, adatszolgaltatas, referens kérdések megvalaszolasa.

- Olvasoéi eléjegyzések, konyvtarkozi €s olvasdtermi kdlcsonzések lebonyolitasa.

- Csoportok, egyéni olvasok tanuldsdhoz, vetélkedokhoz dokumentumszolgéltatas,
anyaggyljtés, informacios szolgaltatas nyljtasa.

- Konyvtari nyilvantartasok vezetése.

- Az allomany tervszeru fejlesztése, az allomany indokolt kivonasa.

- A gylijtemény megdrzése, védelme, valamint a jogszabalyban eldirt idészakonkénti
allomany ellendrzése.

- Alaptevékenységi koréhez kapcsolodd programok, konyvtari rendezvények
szervezése.

- A konyvtar allomanyat a szakmai eldirasoknak megfelelden, rendezetten az olvasé
rendelkezésére bocsatja.

- Egyiittmlikodik mas konyvtarakkal, kulturalis és oktatasi intézményekkel, civil
szervezOdésekkel.

- Gondoskodik a konyvtari dokumentumok szamitégépes nyilvantartasarol, a tavoli
hozzaférésrol.

- Teljes kortien gylijti a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozo
dokumentumokat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok,
apronyomtatvanyok stb.).

- Az e-Magyarorszag Pont altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa.

Ugyviteli alkalmazott feladatkore:

- Rendezvények, programok szervezésében, elokészitésében €s lebonyolitasaban
valo kozremiikodés.

- Plakatok, szérolapok, meghivok tervezése, készitése, telefonos ligyintézés,
levelezés.

- A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztas elkészitése.



- Elvégzi a rendezvényekhez sziikséges technikai el6késziileteket (vilagitas,
hangositas),

- Az intézmény karbantartasi munkélatait nyomon koveti, elvégzi az adminisztrativ
feladatokat.

4. Az intézmény feladata

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Ady Endre Miivelddési Kozpont és
Konyvtar feladatait alapito okiratban, funkcidjanak megfeleléen az aldbbiak szerint fogadta el.

4.1. Alaptevékenységei:

A Mivelddési Kozpont alaptevékenysége: a telepiilés kornyezeti, szellemi muvészeti
értekeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismerése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa,
ezen belill az allandd helytorténeti kidllitdsi anyag 4llagdnak megovdasa, restaurdldsa,
latogatasanak biztositasa. A szabadid6é kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, a
helyi ismeretterjesztd, amator, alkoté miivelddd kozosségek tevékenységének tdmogatasa. A
varosi rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

Konyvtar alaptevékenysége: a gylijtemény és a szolgaltatdsok helyi igényeknek megfeleld
alakitasa, folyamatos fejlesztése, dokumentumainak feltarasa, megérzéset, gondozasa.

Az intézmény alaptevékenységei:

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr
miivészetek

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység altalanos szabalyozasa:

A Képviseld-testiilet a hatalyos jogszabaly alapjan engedélyezi a koltségvetési szervnek, hogy
a szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett- alaptevékenységeivel megegyezo-
tevékenységeinek bevételeit és kiaddsait egylittesen szdmolja el a szakmai (kotelezd)
alaptevékenységeinek szakfeladataival.

5. Az intézmény miikodése
5.1. Azintézmény iranyitasa, képviselete:
A Képviselo-testiilet meghatarozza az intézmény hasznélati szabélyait, mitkodésének

modjat, feladatait, kiadja alapitd okiratat, jovahagyja a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, munkatervét és koltségvetését. Az intézmény ¢€lén az iranyitasi jogokat
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

gyakorlo Polgar Véiros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal megbizott
intézményvezeto all.

Munkaltatéi jogkor

Az intézményvezetOt nyilvanos palyazat Utjan, a kozalkalmazottak jogdllasardl szolod
1992. évi XXXIII. térvény alapjan, Polgar Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
hatarozott idére, 5 évre bizza meg a magasabb vezetdi feladatok ellatasaval, az alapitod
okirat szerint. Az intézményvezetd az intézmény Osszes dolgozojara vonatkozd
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Az intézmény vezetésének rendje
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje a munkakori leirasban
meghatarozott feladatkor, hataskor és feleldségi kor szerint.

Helyettesitési rend:

Az intézményvezetét tavollétében, akadéalyoztatasa esetén a megbizott helyettes
Ferenczné Fajta Maria a konyvtaros feladatkort ellatd szakalkalmazott, teljes jogkorrel
helyettesiti. Fentiek egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést Péterné¢ Kiss
Petronella miivelédésszervezo feladatkort ellaté szakember latja el, teljes jogkorrel.

A helyettesitésre jogosult személy ezen hatdskorét, a munkakori leirdsban is rogziteni
kell.

Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény intézményvezetdje gyakorolja. A feladat elvégzésére
kozvetleniil utasithatja a dolgozot. Az intézményvezetotol kapott kozvetlen utasitasrol a
dolgoz6 a szolgélati Ut betartasaval koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét. A fegyelmi
jogot az intézményvezetd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, valamint a
munka térvénykonyve alapjan gyakorolja.

Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Az
intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének megtartdsa mellett a munkavédelmi
tevékenység operativ iranyitasat mas, arra alkalmas dolgozora is atruhézhatja, ha ehhez
irasban megadja a sziikséges jog- és hataskort.

Az osszmunkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd hivja Gssze évenként legaldbb egyszer, illetve sziikség szerint.
Feladata az intézmény ¢és az egyes dolgozok éves munkajanak értékelése és a kovetkezd
¢évi feladatok megismertetése.

Munkaértekezlet:
Cél naponta, a munkafeladatok megbeszélése, szakteriiletenként, a feladatok jellegébdl
adodoan.

Az intézmény dolgozoinak tovabbképzési rendje

A tovabbképzések rendjét a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarél szoldé 1/2000. sz. NKOM rendelet
szabalyozza. Az intézményvezetd hét évre sz6l6 tovabbképzési tervet készit, melynek
megvaldsitasa sordn az intézmény felsé és kozépfoku végzettséggel rendelkezd
szakalkalmazottai tovabbképzésben részesiilnek az éves beiskolazasi terv szerint.
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5.8.

5.9.

Munkaterv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A
munkatervet a fenntarto altal eldirt feladatok és a munkatarsak javaslatainak figyelembe
vételével az intézményvezetd késziti el, dsszhangban az éves koltségvetési tervvel.

A munkatervet a KépviselO-testiilet hagyja jova.

Az intézményvezetd a munkatervi feladatok végrehajtdsar6l évente beszamol a
Képviselo-testiilet felé. A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatarsai szoros
egylttmiikodésben végzik. Vitas kérdésekben az intézményvezetd dont.

Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaidd-beosztasra, a tilmunkara, szabadsagra, a munka
dijazasara, a béren kiviili juttatisokra, a fegyelmi és leltari felelésségre vonatkozé
eléirasokat a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szerint kell betartani.
Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett,
fegyelmezett munkafeltételeket biztositani. A dolgozdknak jelenléti iven kell
bejegyezniiikk a munka megkezdésének és befejezésének iddpontjat, s munkaid6 alatti
eltavozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteni. A munkarendre vonatkozo
okmaényokat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

5.10. A gazdalkodas rendje

m Az intézmény 6nallo jogi személyként miikddoé helyi onkormanyzati koltségvetési szerv,
gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektdl kapott pénzeszkdzok, sajat
bevétele és a rendelkezésére alld vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdalkodasi
feladatait a jogszabaly, és az 6nkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszerli
takarékossag érvényesitésével latja el.

m Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

m A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok tekintetében az intézményre Polgar
Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete altal elfogadott mindenkori koltségvetési
rendeletben foglaltak kotelezo jelleggel birnak.

m Az intézmény éves koltségvetését Polgar Varos Onkormanyzata altal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozd rendeletek szerint, a munkatervvel
Osszhangban, az intézményvezetd a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdjével késziti el.

Az intézményvezetd €s a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje felelds:

- akoltségvetési tervezésért,

- apénzellatasért,

- az eldirdsoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodaseért,
- az dnkormanyzati vagyon kezeléséért,

- apénzgazdalkodasért, beszdmolasért, adatszolgaltatasért.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatisi
tevékenységet a Varosgondnoksag latja el.
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5.11.

5.12.

Az intézmény a gazdalkodasat az dllamhaztartasrol sz616 tobbszor modositott 2011. évi
CXCV. térvény, valamint annak végrehajtasara kiadott rendeletek €s az Gnkormanyzat
helyi koltségvetési rendeletében foglalt eldirasoknak megfelelden koteles szervezni.

Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkéjat
Osszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és szlikség szerint az orszdgos szakmai
szervezetekkel.

Egyiittmikodési formak

- egylittmikodési megallapodasok

- koordinacios értekezletek

- kolcsonos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,

- vezetdi szintli megbeszélések,

- jelentdsebb rendezvények, kozmiivelddési formak kozds meghirdetése,
lebonyolitasa, mikodtetése

Egyiittmiikddési megallapodasok alairdsara az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténd atengedése

Az intézmény helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek,
magéanszemélyek is igénybe vehetik.

A mas célra torténd igénybevételt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 78. § (4) bekezdése
szabalyozza.

A mas szervek, maganszemélyek altal igénybe vett helyiségek hasznalatanak
id6tartamara, modjara, koltségeire vonatkozoan irdsban terembérleti szerzddést kell
kotni a szabalyzat alapjan, amelyet az intézmény részérdl az intézményvezetd ir ala.

Ugyiratkezelés

Az intézmény iigyiratkezelését a vonatkozd jogszabalyok alapjan késziilt, a
mellékletben szerepld iratkezelési szabalyzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelési
szabalyzat irattari tervvel egyiitt érvényes.
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6. Zaro rendelkezések
6.1. Hatalybalépés

6.1.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képviseld-testiilet ..../2017.(......) Sz.
hatarozataval 2017. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

6.1.2. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a csatolt mellékletek hatalyba 1épésével

egyidejiileg Polgar Varos Onkormanyzatanak 3/2016.(1.28.) sz. hatarozataval
jovahagyott SZMSZ ¢s mellékletei hatalyukat vesztik.

6.1.3. Az abban foglaltakat a dolgozdkkal ismertetni kell. Egy példanyt irattarba kell
helyezni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteivel egylitt érvényes.

Polgar, 2017. februér 16.

Ferenczné Fajta Méria
mb. intézményvezetd

Zaradék:

A kozalkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerték, az abban foglaltakkal
egyetértenek.

Polgar, 2017. februar 16.

Péterné Kiss Petronella
kozalkalmazotti képviseld

Polgir Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 22/2015. (ll. 26.) sz. hatarozatival
jovahagyta.

Polgér, 2017. februar 16.

Toth Jozsef
polgarmester
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Ady Endre Miivelédési Kozpont 1. sz. melléklet
és Konyvtar

4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. 12017
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgér, 2017. februar 16.
Hatalyba Iép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzat a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis értékekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 68.§. a) pontjaban kapott
felhatalmazasa alapjan e torvény rendelkezésének figyelembe vételével a kdvetkezOk szerint
hatarozza meg:

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban konyvtar) altalanos gytjtokor,
nyilvanos kozkonyvtar, gylijteményeihez, szolgéltatdsaihoz valdé hozzaférést allampolgari
jogon biztositja.

Fenntartoja:  Polgar Varos Onkormanyzata

Konyvtar: 4090 Polgar Barankovics tér 6.

Telefon: 52/573-422 ; 52/573-425

Nyitva tartds: Hétfo: Sziinnap
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 9.00-12.00 13.00-17.00
Csutortok: ~ 9.00 - 12.00 13.00 - 18.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00

Szombat: 9.00-12.00

1. Altalanos szabalyok

1.

o ks W

©

A konyvtar latogatasa - valamennyi konyvtarhasznald érdekében - csak megfeleld
oltozékben ¢és az alapvetd higiénids szabalyok betartasaval lehetséges. Ellenkezd
esetben a konyvtar személyzete felkérheti az érintett latogatot a konyvtarbol valod
tavozasra.

A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni allomanyvédelmi
szempontbol tilos. A ruhdkban, tdskakban hagyott értékekért a konyvtar feleldsséget
nem vallal.

Olvasoterekben étkezni tilos.

Dohényozni az épiiletben tilos!

A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell dvni.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézményvezetd engedélyével
rakhatok ki.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tartd olvasotol a
szolgaltatasok ideiglenesen, vagy véglegesen megvonhatok.

A latogatok reklamacioikkal, javaslataikkal felkereshetik az intézményvezetot.

Az intézmény koszonettel veszi az adomanyokat €s a partold tagsagot. A partold tagok
igényeit a dokumentum beszerzéseknél €s a szolgaltatasoknal

- lehetdségeinkhez mérten - egyarant figyelembe veszik.
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2. A konyvtarhasznalat feltételei

1. A konyvtarhasznédlat nyilvantartasba vételhez kotott. A konyvtdrhasznalonak a
beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és igazolnia: természetes
személyazonositd adatok és lakcime.

2. A konyvtarat hasznalhatja minden magyar ¢és kilfoldi allampolgar, aki a
konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel és a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara
nézve kotelezonek ismeri el.

3. Az adatok valodisagat személyigazolvannyal, utlevéllel vagy tartozkodasi engedéllyel
sziikséges igazolni.

4. A konyvtar a személyi adatokat kizarolag a nyilvantartds szdmara hasznalja, illetéktelen
személynek vagy szervnek azt at nem adja.

5. Ha az olvaso tagsagat megsziinteti - €s nincs dokumentum tartozéasa, vagy dijhatraléka
— adatai torlésre keriil a nyilvantartasbol.

6. A személyi adatvéltozas bejelentése a konyvtarhasznald kotelessége, a valtozas
atvezetése a konyvtar kotelessége.

3. Téritésmentes szolgaltatasok

Egyéni és csoportos latogatasok, konyvtarhasznalati bemutatok, foglalkozasok.
A konyvtar nyilvanos termeinek latogatasa.

A konyvtar dlloményat feltard elektronikus katalogus hasznélata.

A konyvtar gylijtokorérol és szolgaltatasairol adott informaciok.

Koényvtéri rendezvényen valo részvétel.

orwdPE

Minden tovabbi szolgaltatast csak beiratkozott (konyvtari tag) olvaso veheti igénybe.

4. Téritéshez kotott szolgaltatasok

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, tovabba a konyvtarkozi
kolcsonzés. (Beiratkozasi dijak, mentesség, kedvezmények a mellékletben).

4.1 Beiratkozas
* A beiratkozés az olvasé személyi adatainak rogzitését jelenti
* A beiratkozas a beiratkozas napjatol 365 napig érvényes.

4.2 Kolcsonzés
* A konyvtar gylijteményének legnagyobb részét kolcsonadja, az olvasd kdlcsonzi.
* Kolesondzni csak a tartozdsok (dokumentum, késedelmi dij, stb.) rendezése utan lehet.

* A kolcsonzés iddtartama 28 nap, az egyszerre kolcsonozheté dokumentumok szédma
6 db.

4.3 Hosszabbitas:
* Lehetéség van a kolcsonzési hataridd meghosszabbitasdra a lejarati idon beliil két
alkalommal, személyesen, vagy telefonon keresztiill. Nem hosszabbithato lejart
hatarideji, vagy eldjegyzett konyv és a kotelezd olvasmanyok meghatarozott kore.
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4.4 Eljaras késedelem esetén:
* A kolcsonzési hataridé lejarta utan a konyvtar felszolitja az olvasdkat a dokumentumok
visszahozatalara.

4.5 A felszolitasok menete:

Az elso felszolitas 14 nap tlirelmi id6 utan kertil kikiildésre. A 14 napos tiirelmi id6 alatt a
dokumentumok meghosszabbithatok, de késedelmi dij a 21. naptdl keriil felszamitasra.

Masodik felszolitas: tjabb 21 nap késedelem utan torténik.
Harmadik felszoélitas: ujabb 21 nap utén torténik.

Elso felszolitas 300,- Ft
Maisodik felszolitdas  600,-Ft
Harmadik felszo6litas 900,-Ft

A konyvtar a be nem hajthato kovetelését jogi uton érvényesiti a birdsagi végrehajtasrol sz61o
1994. évi LIII. térvény alapjan.

A konyvtarhaszndlo kotelessége az elveszett, vagy megrongalddott dokumentumokat a
konyvtari allomany ellendrzésérol(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol szo616 3/1975.(VI11.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet 20-21.§-ban foglalt
rendelkezések szerint megtériteni.

4.6 Eldjegyzés
e Az eldjegyzett dokumentumok figyelésének idétartama 42 nap. A beérkezésiikrdl
telefonon, vagy emailen értesiti az olvasot a konyvtar. A kiértesitést kdvetden az
eléjegyzés 7 napig szerepel a nyilvantartdsban, a 7. nap utdn érvénytelenitésre keriil.

4.7 Konyvtarkozi kolcsonzés
* A konyvtar allomanyabdl hidnyzé dokumentumok - els@sorban szakirodalmi miivek -
atkérhetok, kolesondzhetdk mas konyvtaraktol.
* Az atkolesonzott dokumentumok postakdltsége az olvasot terheli.

4.8 Helyben hasznalat
* Az olvasoterem allomanya csak helyben hasznalhato.
* Lehetdség van a konyvtar zarva tartasi ideje alatt maximum 2 dokumentum elvitelére,
2 napra.

4.9 Internet hasznalat
e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a beiratkozott olvasok, valamint nem
konyvtari tagok egyarant igénybe vehetik, miutdn megismerték az erre vonatkozd
szabalyzatot.

* Az Internet hasznalataért 150,-Ft/ora koltséget kell tériteni.

crer

* Akar sajat, akar mellékleteken 1év0, vagy mas forrasbdl szarmazo szoftvert telepiteni a
konyvtari rendszerre nem lehet.
* A szamitogépen az Interneten kiviil mas programot elinditani nem szabad.

18



* A szamitogépben 1év6 alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemasolni
tilos.

* Az Internetrdl, az adatbazisokbodl, a CD-ROM-okbol allomanyok letdltése tilos;
masolasa - csak sajat célokra, nem kereskedelmi jellegii alkalmazasokhoz,
valtoztatasok nélkiil és a forrasra valo megfeleld hivatkozassal - a konyvtarossal
valé egyeztetést kovetoen torténhet. Minden mas terjesztési és felhasznaldsi forma
esetében a szerzd / tulajdonos engedélyét kell kérni.

« Ha a szerz6 vagy a tulajdonos kiilon is rendelkezik a szdvegben a terjesztési és
felhasznalasi jogokrol, akkor az ¢ megkotései feliilbiraljak a fenti megjegyzéseket.
Ugyancsak 6 a felelds azért, hogy valamely dokumentum elektronikus forméaban valo
terjesztése nem sérti masok szerzdi jogait.

* Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar, mint tizemeltetd fenntartja magéanak
a jogot, hogy ha kétség meriil fel a dokumentum szabad terjesztésének lehetdségét
illetéen, akkor annak hasznalatat megtiltsa.

4.10 Fénymasolas

* A konyvtar dllomanyéban 1évé dokumentumokrol, és korlatozott mértékben a nem
konyvtari anyagrol a copyright jogok figyelembe vételével masolat kérhetd.

Polgér, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd

19



SZOLGALTATASI DIiJAK

Beiratkozasi dijak

- diakoknak 16 év alatt dijtalan

- nyugdijasoknak 70 év folott dijtalan

- diakoknak 16 ¢év felett 600,- Ft

- nyugdijasoknak 600,- Ft

- aktiv dolgozdknak 1 200,-Ft

- pedagogusoknak 600,-Ft

- kozgyljteményi és kozmiivelddési dolgozoknak a kdnyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrol szolo 6/2001. (I.17.) Korméanyrendelet alapjan dijtalan.

A vonalkéd megrongalasa: 100,-Ft

Elveszett dokumentum:

Minden eset egyedi elbirdlas ala esik, a dij mértékét a dokumentum gylijteményi
értéke hatarozza meg.

El6jegyzés: A kiértesitésért a mindenkori postakoltséget ki kell fizetni.
Nyomtatas: A/4-es méretben (fekete-fehér szoveg) 30,-Ft/oldal

Szkennelés: 100,- Ft oldal

A szolgéltatasi dijak minden év marcius 1.-vel a feliilvizsgalatok alapjan valtoznak a piaci
araknak megfelelden.

Polgar, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd

20



Ady Endre Miivelddési Kozpont 2. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2017
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgér, 2017. februar 16.
Hatalyba Iép: 2017. marcius 1. napjatol

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gylijtokor atgondolt megtervezése elengedhetetlen alapfeltétele a korszerli, szinvonalas
allomanygyarapitasnak.
A konyvtar gytijteményének Osszetételét a konyvtar funkcidorendszere hatarozza meg.

A konyvtar feladata, hogy az Onmivelddést és tajékoztatast szolgaldo tevékenységével
elémozditsa az altaldnos és a szakmai muveltség novelését.

A gytijtokor meg kell, hogy feleljen:
- atevékenységi korének,
- teriileti elhelyezkedésébdl és nagysagrendjébol adodod kdvetelményeknek,
- valamint helyi koriilményeibdl ad6do sziikségleteknek.

A konyvtar funkciorendszere

Onkormanyzati fenntartasi, 4ltalanos gyiijtékori kozmiivelddési konyvtar.
Alapfunkciojat az alabbiakban hatarozhatjuk meg:

- kielégiti és rendelkezésre bocsatja a novekvo miivelddési, tajékoztatasi és
szorakozési igényeket.

A konyvtar gyljtokori hatarait, illetve ezen belill a gylijtemény mélységét, tagozddasat az
altalanos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturdlis szintje és intézményi ellatottsaga
szabja meg.

1. Allomanygyarapitist meghatarozo tényezék

A tertilet jellegétdl fliggetleniil a tarsadalmi igények altalaban az alabbi tevékenységekhez
kapcsolodnak.

1.1 Munka

Azok az igények, melyek a termeléssel, a termelés és az onkorményzati iranyitassal stb.
allnak kapcsolatban. Ezek az igények alap és kozépszintli ismeretterjesztd és szakkonyvekkel,
valamint szakfolyoiratokkal egészithetok ki.

1.2 Tanulas

Azok az igények tartoznak ide, melyekre a szervezett tanulds soran altalanos iskoldban,
kozépiskolaban, ezek esti és levelezd tagozatain, valamint kiilonféle tovabbképz6 és szakképzd
tanfolyamokon jelentkeznek a tankdnyveken tilmenden.

Az irodalmi ellatottsagot szakkonyvekkel, szakfolyoiratokkal, valamint a vildg és magyar
irodalom klasszikusainak, és kortars irok alkotasaival biztositjuk.

1.3 Onképzés, onmiivelés

Az a tevékenység, mely nem szervezett keretek kozott folyik, masrészt a képesitéstdl eltérd
tudomanyok megismerése, a miivelt ember sokoldalu tdjékozodasa folyaman felmertil. Elvileg
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egyetlen szakteriilet sem rekeszthetd ki, de azt mérlegelni kell, hogy egyes teriileten milyen
szintll igények jelentkeznek.

A legtobb teriileten dontd szerepiik van az alapszintli ismeretterjeszto, €s szakkonyveknek van,
de a helyi sajatossagok figyelembevételével a kozépszintii ismeretterjesztod €s szakkonyvek is a
gyljtokor szerves részét képezik.

1.4 Szorakozas

A kifejezetten kikapcsolodast szolgald 1dotoltés egyrészt bizonyos tevékenységi formakhoz
kotédik, (vadaszat, horgaszat, kézimunka, egészségmegOrzés, sport), masrészt az olvasas
specialis eseteként jelentkezik. Az elébbieket, valamint a tudomanyos és torténelmi
kuriozumok, hires perek, kémkedések, stb. iranti igényeket alapszintli ismeretterjeszto
mivekkel, az utdbbiakat a lektiir és romantikus irodalommal, ifjusdgi miivekkel, magazinokkal
fejleszti.

1.5 Helyi tényezok

A varos mezdgazdasagi jelleghi telepiilés, de mdar elsdsorban kiskertekben folyik a
novénytermesztés ¢és haztajiban az Aallattenyésztés. Ehhez ismeretterjesztd konyvek &s
folyodiratok beszerzése sziikségeltetik.

A lakossagban er6sodott a hobby tevékenység, ezen igényeket a vasarlas esetén figyelembe
veszi a konyvtar.

Bar van iskolai kdnyvtar a telepiilésen, de az iskolasok és kozépiskolasok olvasasi igényeit a
(kotelezo, ajanlott és szorakoztatd irodalom) a beszerzésnél, az intézmény kiemelten kezeli.

A gyiijtokor részletes leirasa
2.1 Altalanos keretek

Gyljteménye kialakitasanal egyik szakteriileten sem torekszik teljességre. Gyljtiink
tarsadalomtudomanyi, politikai €s az egyes tudomanyagra vonatkoz6 atfogd tudoményos
miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, szépirodalmi, ifjusagi és gyermekirodalmi miiveket,
miszaki és mezdgazdasagi szakirodalmat.

Polgarra, Hajdu-Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo helytdrténeti munkékat, e teriileten
¢l6 vagy ¢€lt személyek irodalmi alkotasait. (Lasd: 1. sz. melléklet, Helytorténeti Gytijtokori
Szabalyzat)

Magyar nyelvii napi és hetilapok meghatarozott tipusait.

2.2 Kizarasok
A konyvtar nem gytijt 1945 elétt megjelent konyveket, - kivéve, ha helyismereti anyag.
A nyelvkonyvek, és szotarak kivételével gylijteményiink csak magyar nyelvil irodalomra terjed
ki.
A gyilijtemény tagozdodasa

3.1 Szabadpolcos allomany

A konyvtar legnagyobb gylijteménye, a beszerzett konyvek dontd tobbsége ide tartozik. Ez a
gylijtemény biztositja az olvasdk részére kolcsonozhetd szép- és szakirodalmi allomanyt.
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3.2 Olvaséi kézikonyvtar

Az olvasok helyben torténd tdjékozodasat és tajékoztatasat segiti eld. Anyagat csak helyben
lehet hasznalni. Egy résziik csak itt, mas résziik a kdlcsonzdi anyagban is megtalalhato.
Anyagat képezik: enciklopédidk, életrajzi gylijtemények, altalanos és szak-lexikonok, altalanos
kétnyelvli nagy szotarak (kozép és kis szotarak csak akkor, ha nagy nincs). Adattarak, térképek,
atlaszok, alapvetd képzodmiivészeti albumok (egy-egy képtar, stilus, egy-egy jelentdsebb alkotod
reprezentativ  valogatasai), torténelmi chrestomatidk, kronologiak, valamint minden
tudomanyag alapvetd 6sszefoglald kézikonyve.

Itt kap helyet a helyismereti gylijtemény is.

Helysziike miatt a szépirodalmi miivek legalapvetobb valogatasai kaptak itt helyet.

3.3  Segédkonyvtari anyag

Els6sorban konyvtarosi hasznalatra itt keriilnek elhelyezésre a konyvtari munkara vonatkozo
konyvtartudomanyi miiveket, bibliografidkat, statisztikdkat, szabvanyokat, konyvtari
jogszabalygyljteményeket, a megyei konyvtar modszertani kiadvanyait és egyéb, a
kozmiivelédésre vonatkozo fontosabb dokumentumokat.

3.4  Gyermekrészleg

Gyljti a magyar nyelven megjelend kurrens képes és meséskonyveket, gyermekverseket,
ifjusadgi regényeket és ismeretterjesztdé miiveket. Ez kiegésziil az életkori sajatossagok
figyelembevételével klasszikus magyar- kiilfoldi szerzOk, mai magyar irok valogatott miiveivel.

Allomanyapasztis

A korszerli gylijtemény kialakitasanak hézagmentes beszerzése mellett fontos része az apasztas,
az allomanyt feleslegesen terheld elavult vagy f6los példanyok kivonasa. Ez természetesen
tulmegy a megrongélodott dokumentumok korén, amelyek folyamatosan selejtezésre keriilnek.
Az alloméanyapasztads fobb szempontjai: rongélas, elavulas, folos példany, vis major vagy
bilincselekmény, behajthatatlan vagy megtéritett, megengedhetd hiany (kélo).

Szépirodalmi miivek, hanglemezek, diafilmek esetében tartalmi elavulds konyvtarunk
gyljtékori szintjén nem jelentkezik. Ezek a miiveket els6sorban rongalddés esetén keriilnek
torlésre az allomanybol.

4.1 1déleges megorzésii dokumentumok

Ide tartoznak a brossurak, propagandaanyagok és egyéb kiadvanyok, tovabba krimik,
fantasztikus irodalmak stb. Ezekre a gyors elavulds és elhasznalodéas jellemzd. Ezt a
dokumentum tipust fogyo6 anyagként kell kezelni és folyamatosan selejtezni.

4.2 Szakkonyvek, ismeretterjeszté6 munkak

Avulasi iiteme lassubb. Az elavulést itt elsdsorban az jabb atdolgozott és bovitett kiadasok
jelzik. Ezért azokat a miiveket, melyeknek atdolgozott és bdvitett kiaddsa megjelent az Gjak

beszerzése mellett a régieket kivonjuk allomanyunkbol.

4.3 Periodikak

24



A gyljteménynek azt a részét melynek anyaga torténeti szempontbol érdekes és a
tajékoztatashoz sziikséges , azt megorizziik.

A képes ¢és divatlapok, magazinok, ifjasagi lapok, stb. a targyév végén kiselejtezésre keriilnek.

Polgar, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 3. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2017
HELYISMERETI GYUJTEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatalyba 1ép: 2017. marcius 1. napjatol

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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HELYISMERETI GYUJTEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A helyismereti tevékenység irant egyre nagyobb a valos tarsadalmi igény. Ez ijabb feladat elé
allitja a konyvtarakat.

Helyismereti munkank célja "szlikebb hazank" multjara, jelenére s jovojére vonatkozo
informaciok gyljtése, Orzése, feltarasa a hasznalok mar jelentkezd és potencialis igényeire
alapozva.

A gylijtemény formalasanal figyelembe kell venniink, hogy a helyismereti tevékenység tobb
csatornas, nem egyetlen intézményre alapozva (levéltarak, mizeumok, mas konyvtarak stb.).

A helyismereti gylijtemény a konyvtar gylijteményének szerves része, de kiilonallo
allomanyrészt alkot. Ez tiikkr6z6dik az elhelyezésében (kiilon sarok) €s a feltarasaban.

A helyismereti kiilon-gytijteményben taroljuk azokat a kiadvanyokat, melyek a helytorténeti,
honismereti, helyismereti tevékenységgel kapcsolatos altalanos modszertani kérdéseket
targyalnak. Itt helyezziik el a helyismereti bibliografiakat is.

1. Tartalmi hatar

Nem abszolut teljességre, hanem komplexitasra torekvéen atfogd, minden szakteriiletet,
ismeretagat magaba foglald helyismereti dokumentumtarat igyeksziink létrehozni. A
gyljtemény tiikrozze a hely taji, természetfoldrajzi, kozigazgatasi, etnikai, etimologiai,
torténelmi sajatossagait, s mutassa be jeleniink gazdasagat, kultarajat, jelentds tarsadalmi
és politikai eseményeit.

a. Az adott helyre vonatkoztatva kiemelten kezeljiik a helybéli politikai események, a
konyvtar torténetére €s a helyi hagyoméanyok apolasara vonatkozé dokumentumokat,
valamint a helyi izemek, intézmények és vallalatok monografiait

b. Helyi kiemelked6 személyek (kozéleti emberek, irok, miivészek) alkotasai, a roluk
sz016 irodalom. A gylijtemény szempontjabol "helyi"-nek minésiil az aki Hajdu-Bihar
megyében sziiletett s ¢lt, vagy huzamosabb ideig itt alkotott.

Teljességre torekvoen gytijtjiik a helyi szépirok és miivészek konyveit, albumait és a
réluk sz616 irodalmat.

Helyi szakirok munkai koziil csak azt, melyek tartalmilag helyismereti jellegtiek.
Kiemelten kezeljiik Gorombei Andor miiveit és a rola megjelent irasokat.

c. Helyi kiadvanyok és nyomtatvanyok koziil gytiijtjiik a helyben megjelend "Polgartars"-
at. Gyujtjiik tovabba a helyi lizemek, vallalatok nagyobb iddszakot atfogd értékeld
dokumentumait, Képviseld-testiileti tilések anyagait.

2. Foldrajzi hatar

Kurrens gyarapitdsndl a jelenlegi kozigazgatasi hatdrokat figyelembe véve
szerzeményezziik.
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gy gyiijtiik a Hajdu-Bihar megye egészérdl, Debrecen varosrél az alapvetd, azok
karakterét meghatarozo miiveket. Gylijteménytinkbe beépitjiik a megye varosairdl, falvairol
megjelent monografidkat is.

Gyujtjiik azokat a dokumentumokat, melyek targyidészaka mas kozigazgatasi teriilethez
(Borsod, Szabolcs) csatoltan foglalkozik telepiilésiinkkel.

A t4j természet-foldrajzi s etnikai jellegét meghataroz6 miivek gylijtését a megyehatar nem
befolyasolja. Kiemelten gyarapitjuk Tiszamenti Telepiilések Kistérségi Tarsuldsa
dokumentumait.

Kronolégiai hatar

Targyidénél a most megjelend dokumentumoknal semmiféle hatart nem vonunk.
Megjelenési idonél tartalmi teljességgel gylijtjiikk a XX.- XXI. szazadi miiveket.
Retrospektiv gyarapitdst (a mar emlitett tobb csatornds rendszer miatt) csak alkalmi
jelleggel (masolatok) folytatunk.

Dokumentumtipusok

Konyvek: A mar emlitett hatdrokon tul szerzeményezziik azokat az orszagos
kiadvanyokat is, melyben értékes de elszort részadatok talalhatok (pl.
statisztikak) megyénkre, telepiilésiinkre vonatkoztatva.

Feltaras: cim, szerzd és targyszo-katalogus.

Periodikak: Naplo, Alfold, Polgartars
Feltaras: cikkbibliografia.

Kéziratok: Képviselo-testiileti  iilések anyaga, helyi tlizemek, intézmények,
vallalatok nagyobb iddszakot 4tfogd ismertetdiket, valamint
varosunkkal kapcsolatos szakdolgozatokat.

Feltaras: targyszo-katalogus.

Apronyomtatvanyok:
Térképek (megyei, tajegységi, telepiilési)
Feltaras: betiirendes katalogus.

Képdokumentumok:
Postai képes levelezdlapok (varosi) fotdk (a varos épiiletet,
eseményei)
Feltaras: targyszo-katalogus.

Masolatok: Cikkek, fiizetek, brostrak 10 példanyig
Feltaras: targyszo-katalogus.

Diak: Vérosunkrol.
Feltaras: targyszo-katalogus

Video: Vérosunkrol
Feltaras: targyszo-katalogus.
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5. Allomanygyarapitas, apasztas, kezelés
Az allomanyt megdrizziik. Némelyikbdl duplikélunk a kdlcsonzés szamara.

Gyarapitas: Az allomany gyarapitds forrasait tekintve a teljességre toreksziink. (vasarlas,
ajandék, bekérés)

Feltaras: A dokumentum tipusanal jelzett modon.

A feltaras a helytorténeti tajékoztatd munka fontos eszkoze, a HunTéka elektronikus kdnyvtari
rendszerben torténik.

Gyujtékorébe tartozik minden kiemelkedd személy biografiai alapon, vagy munkéssaga
tematikdja alapjan illetve jelentds kozéleti szereplése folytan kotddik Polgér varoshoz.

(Kétes esetekben mindig a megdrzés, semmint a melldzés irdnyaban kell donteni.)

Nem kolcsondzziik, de hétvégére, a kdnyvtar zarva tartasi ideje alatt 2 napra torténd elvitelére
van lehetdség.

Polgér 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Méria
mb. intézményvezetd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 4. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatalyba lép: 2017. marcius 1. napjatol

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A varosi konyvtar tulajdonaban 1évo szamitogépeket a hasznalok szamara a kovetkezo
feltételekkel tessziik lehetdve.

1. A szamitogépet hasznalni csak a konyvtarossal egyeztetve lehet.

2. A gép konfiguracidjan, annak beallitasain valtoztatni tilos!

3. Barmilyen szoftver telepitése a konyvtari rendszerre tilos!

4. A gépek hasznalatanak ideje — az igényldk szamatol fiiggden — korlatozott, max.
1 ora. Amennyiben tovabbi felhasznalé nem jelezte igényét a gépre, ez az
idépont meghosszabbithato.

5. A halordl anyagot letdlteni csak sajat haszndalatra lehet, kereskedelmi célra nem
alkalmazhato.

6. Internetrél lementeni, csak a konyvtarban vasarolt lemezre lehet — virusvédelem
miatt.

7. Az Internet-hasznélatért téritési dijat kell fizetni. 1 6ra:  150,-Ft (AFA -val)

8. Nyomtatasi lehetéség: fekete-fehér szoveg: 30,-Ft (AFA -val)

Fekete-fehér kép: 100,-Ft (AFA -val)

Polgér 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 5. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2017
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatalyba lép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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I. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az ligykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd

helyzetek, tényallasok csoportja.

Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

e vezetési €s igazgatasi igykor,

e kozmuvelddési tigykor,
konyvtari iigykor,

gazdasagi iigykor,
kozalkalmazotti személyi tigykor.

Az tgyvitel (igyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos itigyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok, és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megjelelden kell ellatni.

2. Az iigyiratkezel6 feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos tligyeket kisérd iratkezelés a miivelédésszervezok
munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

az ligyiratok és bélyegzdk nyilvantartasa,

az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az uigyek és az tuigyiratok nyilvantartasa

Az intézményhez érkezd iratokat, (leveleket) az iktatokonyvbe kell bevezetni. Az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell jegyezni, hogy melyik ligyintézdnek adtak at az érkezd tigyiratot elintézés
végett.

A hatérid6t az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,.elintézési hatarid6” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iigyviteli
alkalmazottnak kell nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzo hasznalatara jogosultak nevét as alairasat,
a bélyegzo kiadasanak datumat,

a bélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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A bélyegz6 hasznalodja felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerti €s jogszerl bélyegzohasznalatért.

A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

A bélyegzoéfelelds a hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzdlenyomat mellett az atvevovel az
alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala:

»Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomati bélyegzOt haszndlatra és megérzésre atvettem.
Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A bélyegzot csak a hivatal
céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

Bélyegzblenyomat

Polgar, (atvétel év, ho, nap)
Az atvevo alairasa

Amennyiben megsziinik a bélyegzét kezel6 munkaviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kell.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzdt az intézményvezetdének vissza
kell adni, aki azt jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzékonyvet a nyilvantartas
mellékleteként meg kell 6rizni.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro illetékes
ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozé hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbesz¢ldn, illetdleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét
és az ligyintéz6 alairasat.

6. Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

A gazdasagi targykorl tgyvitel és iratkezelés kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése az
intézményvezeto feladata.
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II. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Aziigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hang-felvétel, film, térkép,
kotta, magneses ¢s mas adathordoz¢é (adattarolod), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlentil
minden mds dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
elOterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség van.
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturdlis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékili iratokat,
amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat elldtdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az tigykezelonél 1évo iratba barmely szakalkalmazott akkor tekinthet be, ha azt a munkéjéaval,
tevékenységével 0sszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

3. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat igazgatodi engedéllyel adhaté ki. A masolaton ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti okméanyokrol azok elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményvezetd altal megbizott személy veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell
atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiilldeményeket,

- anévre sz0l0 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartamuk maganjellegii
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

A postabontas az intézményvezetd feladata.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii.
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Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve elStt vagy utan — névre sz616
cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz016 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontést
kovetden juttassa vissza az iratkezelohoz iktatas céljabol.

Amennyiben az intézményvezetd allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni
a feladonak.

5. A kiilldemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a
kiildo szervvel — lehetdleg rovid Giton — tisztazni kell, €s ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A Dboritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palydzat, stb.)
fizédhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

III. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként egyel kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas céljara C Sz. Ny. 5230-152/a.r.sz.
nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptéri év végén — az utolso iktatas
alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni az iktatokonyvet. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatds sorszamozasa az elsé iktatdszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.).

A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal &t kell hizni Ugy, hogy az eredeti (téves)
bejegyzés olvashatd maradjon, €s f61¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatas szabalyai

Az flgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészdmat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, évszamot, valamint
a tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat el6zményeit. Egy iktatoszamhoz legfeljebb
harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iligyre vonatkozo egyedi iratokat az ligy
intézése utan is egylitt kell tartani.
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Ha uj iktatészam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinti
tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a
csatolas tényét.

Az iktatokdonyvben ugyanezen moddszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
iigyiratszdmmal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd
irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl. személyzeti
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni,

- a jogkovetkezménnyel nem jaro értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa olyan mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz csatolni kell.

Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egyiittesen torténik az
iigyek elintézése is.

Gytjtészamos (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazé vagy a palyazati
kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tligyre vonatkozd panasziratok stb.

IV. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

1. Aziigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézd az tligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembe vételével koteles
elintézni.

A kiadmanyozasi jogkor szabdlyait az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata
tartalmazza.

A kiadmanyozott intézkedés szovegén — elkiildés eldtt — csak az modosithat, aki azt
kiadmanyozta. Elkiildés utan a kiadmanyozott intézkedés szovege mar nem modosithato.

2. A kiadmany tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

Az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,

az lgyintézeés helyét €s idejét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megéllapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtdl szamitott
15 nap) beliil fellebbezéssel élnek — €s az intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza,
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illetve nem modositja, - az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
iigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat
masolata kertiil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének napja megdllapithatd legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei
A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik.
A kiadmany bal felsé részén az alabbiakat kell feltlintetni:

. az intézmény jellemzoi ( név, cim, irdnyitészam, postafiok és tavbeszéld
szama),

° az irat iktatdoszama,

. az ligyintézd neve,

A kiadmany jobb felsd részén az aldbbiaknak kell szerepelni:

. az irat targya,
. az esetleges hivatkozasi szdm,
o a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

4. A kiadmanyok leirasa

A leirasnal gondot kell forditani a kiadmanyok kiilalakjara. A tartés megdrzést igényld (torténeti
értékill) iratokat jo mindségli papirra kell irni. A leirdsnal a kiadmany szovegétdl eltérd
roviditések alkalmazésa tilos, a ddtum mindig legyen azonos a kiadmanyozas keltével.

5. A kiadmany egyeztetése és alairasa

Az intézménybdl iratot csak az igazgatd aldirasaval lehet postazni.

Az elintézett Ttlgyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo6 nevét zardjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadmanyként, - a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét zardjel nélkiil ,,s.k.” toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végzo irodai dolgoz6 a zaradékot alairasaval és korbélyegzovel hitelesiti. A leiro a
tisztazat elkészitését az iraton sajat névaldirasdval és keltezéssel koteles jelezni.
Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

6. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészdmat, a postai iranyitdszamot és a tovabbitas
modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eléirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve tdviraton vagy telefaxon lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.
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Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités
a kézbesitd vagy a vezeto altal kijelolt alkalmazott feladata.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Azirattari terv

Az ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor (tétel,
targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort tigy kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo
iratok (az azonos targykoron talmenden) selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak torténd
aradasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hatariddt, valamint azt is,
hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az iigyvitel igényeinek megfeleléen novelni vagy
csOkkenteni lehet. A nagyobb tligyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény
iigykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezo év elején kell
modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok szerint
nem keriilnek iktatasra (pl. gazdalkoddssal kapcsolatos kartonok, konyvelési, bérszamfejtési
iratok stb.). Az irattari tervben az ilyen iratok drzési helyét fel kell tiintetni, s a megfeleld irattari
tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére kertil.

2. Aziratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zdradékkal kell ellatni: ,, Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattdrba helyezhet6”, datum, intézményvezetd alairasa. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek és hataridds kezelést mar nem
igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az irattarozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovatdban alairdssal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

3. A Kkézi irattar

Az intézmény 5 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni €s Orizni az évek, (ezen
beliil az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort (tételt) kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban vagy feddlemezek kozott kell tarolni Ggy, hogy egy
iratkdteg tizenot centiméternél nagyobb ne legyen.

4. Az irattari 6rzés

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari
tételeket, illetve a torténeti értékii ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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Az irattar irattari terve szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott idd eltelte
utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, s amelyre az tigyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenkeént feliil kell vizsgalni,
¢s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a gazdasagi
iigyintézo feladata. A selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok
egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzo személyek nevét,

a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak — a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre
vezetett — hozz4jaruldsa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzeken fel kell tiintetni.

7. Aziratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi iddben — legaldbb tizendt évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idépontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat
jegyzékkel, az intézmény koltségeén kell a levéltarnak eljuttatni.

VI. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

Jelen intézményvezetdi utasitds 2015. marcius 1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg
minden korabbi vonatkoz6 belsé utasitas hatalyat vesziti.
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2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és médositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az eldadoi irodaban.

Az intézményvezetonek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan moédositasardl, amely az 1j
torvények és rendeletek hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Polgar, 2017. februér 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezeto
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 6. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2017
ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatalyba lép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd

42



ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT

Az Intézmény Onkoltség szamitasi Szabalyzata a rendezvények koltségszamitasat, valamint a
terem bérbeadas rezsikoltség szamitasat szabalyozza.

1. Rendezvény koltségeinek szamitasa

A rendezvények kozvetlen koltségét elsOsorban a mivelddésszervezd tervezi meg . A
rendezvények koltségvetésének tervezéseit a rendezvényfelelds késziti el, melynek
engedélyezése az Intézményvezetd feladata. Engedélyezés nélkiil a rendezvényfelelés nem
kezdhet a program szervezésébe. Kozvetlen koltségek kiszamitdsat az intézményvezetd és a
miivelddésszervezd végzi el.

A rendezvény koltségeinek tervezésekor nem lehet pontos adatot meghatarozni, azt csak a
rendezvény utan az dsszes szamla beérkezésekor a konyvelési adatok birtokaban lehet megadni.
A tényadatokat a Varosgondnoksdg kiilon-kiilon rendezvényenként rovativen, vagy
formanyomtatvanyon Osszesiti, melyen szerepel az Osszes bevétel részletezve, valamint a
kiadasok szamlankénti bontasban.

2. Terem bérbeadas onkoltség kalkulacioja

2.1 Rendezvény idétartamok meghatarozasa

A rendezvény id6tartamaba beleszamit az el6készitési idd és a teremben végzett
utomunkalatok ideje is (elpakolas, takaritas stb.) A pontos kiszdmitdshoz mindenképpen a
teljes teremfoglaltsagot kell figyelembe venni.

2.2  Rezsi éradij szamitas modja
= Osszes koltség / hasznos alapteriilet / nyitva tartott napok / hasznos 6rak

2.3  Fenntartasi koltségek
Az alaptertilet rezsi koltségének szamitasdhoz meg kell hatarozni az épiilet fenntartasahoz
szlikséges koltségek Osszegét. Ez az el6z0 év tényszadmai segitségével hatarozhatok meg.

A kovetkez0 koltségeket szamitjuk ide:

- flités

- villany

- viz, csatornadij

- kozponti irdnyitas koltsége
- takaritas

Az eldre bejelentett arvaltozasokat a megjelolt szazalékkal modositani kell.

2.4  Hasznos alapteriilet
Hasznos alapteriiletnek az a teriilet szamit, ahol a rendezvények folynak.

2.5 Nyitva tartas

A fenntartési koltségek naptari évre szdlnak, de a koltségek a zarva tartott napokon is
jelentkeznek. A rezsiszamitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szdmat hasznaljuk, igy
oszlik el a zarva tartott napok koltsége a tobbi kdzott. Az év napjaibdl le kell vonni a zarva
tartott napok szamat.
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2.6. Hasznos orak szama

A nyitva tartott napok szamdnak meghatarozasdhoz hasonloan ki kell szdmitanunk a napi
nyitvatartasi id6 mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzak azok elo- és
utomunkalatainak idejét is.

2.7.  Onkoltség szamitias médja
= rezsi Oradij x teremnagysag x rendezvény idOtartama.
Az igy kapott 6nkdltségi szam pontos adatot ad a terem kozvetett koltségérol.

Polgar, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd

AZ ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT MELLEKLETEI

- Terembérleti szerz6dés nyomtatvany
- Terembérleti dijak
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Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar Barankovics tér 6. sz.
Telefon: 52/573-420;FAX:52/573-421

Terembérleti szerz6dés
Bérlo neve: e
Bérlo cime: s e
Bérleti viszony idopontja(i): ..iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiietretetasenas
Terem / termek MegnevezZEse: ...cciiieiiieiiieioinresetosarcssscsnasosssssnssonnss
Igénybevétel célja: 0 e

Bérletidij: /ora
Osszes igénybevétel: ... ora
Bérleti dij 6sszesen: LLoorax . cFt= ,-Ft, azaz

........................ 00/100 forint AFA —mentes)
Fizetés modja: készpénzben a helyszinen

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont biztositja a bérbe adott helyiségek fltését és takaritasat.
Misoros eldadas esetén, a szerzOi jogdijat €s a kulturdlis jarulékot a bérld - rendezd fél kote-
lessége rendezni.

A Mivelddési Kozpontnak a Szerz6éi Jogvédd Hivatal felé ebben az esetben csak jelentési
kotelezettsége van. Hétvégére kiilon tigyeleti dijat is felszadmitunk, melynek mértéke a bérleti
dij 40 % - a.

A terem bérletének 5 napon beliili lemondéasa esetén a bérld a terembér 50 % -at koteles
a Mivelddési Kozpont pénztaraba befizetni.

Ha a bejelentés a rendezvény (arusitas) idépontja elétt legalabb 5 nappal kordbban megtortént,
ugy a bérlot fizetési kotelezettség nem terheli.

A bérleti viszony sordn keletkezett esetleges karokat a béerlo fél koteles megtériteni.
Amennyiben a bérlé az alkalmi rendezvény ideje alatt szeszesital és dohanytermék
arusitast végez, ugy azt koteles a rendezvény elott jelenteni a telepiilés jegyzojének.
Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szamitunk fel, melynek mértéke a mindenkori
jegybanki alapkamat kétszerese.

Polgar, 2017. februar 16.

terembeérld bérbeado cégszerti aldirasa
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Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar

TEREMBERLETI DiJAI

2014. januar 01-tol

Terem megnevezése, mérete

A teremfoglalas idétartama

15 16 22,70 m2

Ft/éra
Elocsarnok
30 6 106,00 m2 21700,-
Nagyterem -
350 fo 304,00 m2 7000,
Konferenciaterem (nagy) 4000 -
200 6 200,00 m2 ’
Megyesi terem
40 6 61,20 m2 2700.-
Oltozék
10 f6 14,00 m2 1800--
I. el6adoi iroda (foldszint)
15 £6 20,80 m2 1800.-
I1. el6adéi iroda (I. emelet) 1 800,-

A fent megjelolt bérleti dijak Afa-mentesek.

Hétvégeére kiilon ligyeleti dijat is felszdmitunk, melynek mértéke a bérleti dij 40 % - a.

A terem bérletének 5 napon beliili lemondésa esetén a bérld a terembér 50 %-at koteles a

Miivelédési Kozpont pénztaraba befizetni.
Ha a bejelentés a szerzédés lejarta el6tt legalabb 5 nappal korabban megtortént, tigy a bérlét

fizetési kotelezettség nem terheli.

Misoros eldadas céljara kiadott helyiség bérleti dija a szerzoi jogdijat és a kulturalis jarulékot
nem tartalmazza, a befizetés a bérld / rendezd / fél kotelessége. A Miivelddési Kozpontnak a
rendezvényrdl bejelentési kotelezettsége van.

Amennyiben a bérld az alkalmi rendezvény ideje alatt szeszesital és dohanytermék arusitast

végez, ugy azt koteles a rendezvény el6tt jelenteni a telepiilés jegyzdjének.
A bérleti viszony soran keletkezett esetleges karokat a bérlo fél koteles megtériteni.

Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szamitunk fel, melynek mértéke a mindenkori

jegybanki alapkamat kétszerese.
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 7. sz. melléklet
és Konyvtar

4090 Polgar, Barankovics tér 6.

TELEFONKESZULEKEK HASZNALATARA VONATKOZO SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatélyba 1ép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd

47



TELEFONKESZULEK HASZNALATA

1. Az intézmény tulajdondban és hasznalatdban 1évo telefonkésziilékeket csak hivatalos
igyekkel, az intézményiizemeltetéssel, gazdalkodasi teendokkel kapcsolatosan lehet
hasznalni.

Az intézmény telefonjai maganjellegli célokra nem hasznalhatok.

3. Az intézményvezetd ellendrzi a telefonszamlékat , amennyiben kiugré eltérés
mutatkozik a szamléan, akkor részletezd kimutatast kér, és ennek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

4. Az intézmény tulajdondban 1évé telefonkésziilékek hasznalata soran a munkatarsak
kotelesek a jo gazda gondossagaval eljarni.

N

Polgér, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Méria
mb. intézményvezetd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 8. sz. melléklet
és Konyvtar

4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. 12017
HAZIRENDRE VONATKOZO SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatalyba 1ép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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1.

HAZIREND

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont kozosségi, miivelddési, szorakozasi célokat szolgald
kozmiivelodési intézmény.

Nyitvatartasi idében a zartkorli rendezvények kivételével minden érdekl6do latogathatja,
igénybe veheti kulturalis berendezéseit, felszereléseit, részt vehet az egyes miivelddési
kozosségek munkajaban.

Belépddijas rendezvények esetén a jegyvaltas kotelezd. A jegy csak egyszeri belépésre
jogosit.

3. Az intézmény nyitvatartasi ideje:

10.

Hétfs Ugyelet

Kedd 8-20 oraig
Szerda 8-21 oraig
Csiitortok 8-20 oraig
Péntek 8-20 oraig
Szombat 9-12 6raig

Vasarnap rendezvénytdl fliggéen
Kettds tinnepek eldtti napokon az intézmény zarva tarthato.

Az ¢épliletben tartézkodok magatartasukkal és oltozkodésiikkel kotelesek betartani a
kozosségi €let szabalyait.

Rendezvényekre az intézmény bérbe adhatja helyiségeit. Terembérleti szerz6dés csak
nagykoru személlyel kithetd. A szabalyok betartdsaért a rendezvény szervezdje felelds.
Az ligyeletes munkatars a terem rendeltetésszerli hasznalatat — a rendezvény sziikségtelen
héboritasa nélkiil — ellendrzi.

Ittas allapotban az intézményt és a rendezvényeit latogatni tilos.

Dohanyozni csak 18 éven feliilieknek az arra kijeldlt helyen lehet.

Az intézményben tilos mindenfajta kartya- és szerencsejaték.

Az intézmény védelme, berendezéseinek ¢és felszereléseinek anyagi feleldsséggel torténd
hasznalata, a tisztasag €s a rend megovasa minden latogatonak egyéni és kozos érdeke.

A Hazirend ellen vétéket az intézmény dolgozodja, az iligyeletes munkatars az épiilet
elhagyasara szolithatja fel. Stlyosabb esetben az intézmény igazgatoja eltilthatja annak
latogatasatol.

Polgér, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont 9. sz. melléklet
és Konyvtar

4090 Polgar, Barankovics tér 6.

AZ INTEZMENY HELYISEGENEK RENDELTETES SZERINTI FELSOROLASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2017. februar 16.
Hatélyba 1ép: 2017. marcius 1.

Ferenczné Fajta Maria
mb. intézményvezetd
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AZ INTEZMENY HELYISEGENEK RENDELTETES SZERINTI FELSOROLASA,
ALAPTERULETE

1. Szakmai tevékenységet szolgald helyiségek:

Foldszint:
— Szinhazterem 304,00 m?
Nagy konferencia terem 200 m?

—  Szinpad 71,00 m?
—  Elészinpad 16,50 m?
— 1. Eléad6 20,80 m?
l. emelet:

— 1L Eléad6 22,70 m?
— Megyesi Fivérek Terem 61,20 m?
[l. emelet:

— Felndtt és gyermekkdnyvtar
telehaz, kolcsonzo
szabadpolcos valasztoovezet
olvasotermi rész 229.40 m?

Szakmai helyiségek Osszesen: 725,60 m?

2. Kozlekedési terek:

— Eldcsarnok és bejarat 216,00 m?
—  Lépcséhaz 15,52 m?
— Foldszinti és emeleti folyosok 115,00 m?
— Szinpadi 6sszekotd folyosd 13,20 m?
Kozlekedési terek osszesen: 359,72 m?

3. Kiszolgalo helyiséoek:

—  Szinpadi 61t6z6k 2 x 16,3 m? 32,60 m?
—  Oltoz6i zuhanyzok 2x7 m? 14,00 m?
—  Személyzeti 61t6z6 8,00 m?
— Mosdok, WC-k 68,70 m2
Ezen beliil:

Szinpadon 2 x 1,2 m2 2,40 m?
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Foldszinten: 22,10 m?

- N6i 9,50 m?
- Férfi 8,00 m?
- Akadalymentes 4,60 m?
l. emeleten: 22,10 m?
- N6i 9,50 m?
- Férfi 8,00 m?
- Akadalymentes 4,60 m?
I1. emeleten 22,10 m?
- N6i 9,50 m?
- Férfi 8,00 m?
- Akadalymentes 4,60 m?
— Ruhatar 11,00 m?
Kiszolgalé helyiségek Gsszesen: 134,30 m?

4. Uzemeltetést szolgalo helyiségek:

— Irodak: 36,50 m?

Igazgat6 15,50 m?

Eléadoi iroda 21,00 m?
— Raktarak: 155,70 m?

Pince 78,00 m?

Szinpad 16,00 m?

Szinpadi ruhatar 5,00 m?2

Takarit6 szertar (2x1,6 m?) 3,20 m?

Raktar I. emelet 3,50 m?

Kényvraktar I. emelet 42,00 m?

Konyvraktar II. emelet 8,00 m?
—  Gépészeti helyiség 33,30 m?
— Klimagéphaz 99,50 m?
_  Biifé 8,00 m?
— Informaécios iroda és pénztar 21,00 m?
Uzemelést szolgalé helyiségek: 354,00 m?
OSSZESEN: 1.573,62 m?

Polgar, 2017. februar 16.

Ferenczné Fajta Méaria
mb. intézményvezetod
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