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Bevezetés

Az Ady Endre Mivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo,
modositott 1997. évi CXL. torvény 68. § b) pontja, 78.§ (5) bekezdés b) pontja, valamint a
Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan késziilt.
Az 6nkormanyzat, mint fenntartd, amely kozosségi szinteret, illetve kozmiivelédési-nyilvanos
konyvtari intézményt tart fenn, meghatarozza tevékenységét, kiadja az dltala fenntartott
intézmény alapité okiratat, jovahagyja a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat, éves
munkatervét és koltsegvetését.

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja
Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény miikddési szabalyait.
2. Az intézményre vonatkozé adatok
2.1 Az intézmény legfontosabb azonosité adatai

Az intézmény megnevezése, székhelye:

Neve: Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Székhelye, cime: 4090 Polgar, Barankovics ter 6.
Telefonszdma: 52/573-420
E-mail cime: polgar.muvkozpont@gmail.com
Honlap: www.mkkpolgar.hu

2.2 Azintézmény jogallisa: Onalld jogi személy

2.3  Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikédé koltségvetési szerv,

vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
2.4 A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité adatai:

Torzskonyvi azonosito szam: 644105
Addszam: 16732928-1-09

2.5  Hivatalos bélyegzik hasznalata:

Korbélyegzo: Magyarorszag cimere (kdzepen)
Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar
(folil)
Polgar (lent)
Atméréje: 35 mm
Hasznalat: hivatalos iratokon

Hosszu fejbélyegzd: Ady Endre Miivel6dési Kézpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.



2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

Hasznalata: levelek fejbélyegzésére

Hosszui bélyegzo: Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.
Addszam: 16732928-1-09
Pénzforgalmi jelz6szam:
61200216-11057532
Hasznélata: hivatalos szdmlékon

Alapité okirat kelte: 2020. november 01.
Alapit6 okirat szama: 1/7978-7/2020.

Az intézmény alapitasanak

idépontja: 2004.01.01. jogutodlassal

Alapité szerv megnevezése, )
szé¢khelye: Polgér Véros Onkormanyzata
4090 Polgéar, Barankovics tér 5.

Az intézmény jogelodje:

m Mivelddési Kézpont 1950. Kultiarotthon
1961. Jarasi Mivelodési Haz
1968. Jarasi Miivelodési Kozpont
1970. julius 1. Nagykozségi Miivelodési Kozpont
1990. november 15-t6]1 Ady Endre Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar

m Konyvtar 1950. Vandorkonyvtar
1951. Népkonyvtar
1953. jalius 1. Jarasi Konyvtar
1970. julius 1. Nagykozségi Konyvtar
1990. november 15-t61 Ady Endre Mivelddési
Koézpont és Konyvtar

Az intézmény tipusa: Integralt kozmiivel6dési intézmény

Az intézmény miikodési teriilete: Polgar varos kozigazgatasi teriilete
Miikodési feltételek

Az intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges feltételeket (vagyont) az onkormanyzat
biztositja. A vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv vezetdje az
onkormanyzat koltségvetési rendelete, az Onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l szol6 rendelete, valamint az ide vonatkozd hatdlyos

jogszabalyok szerint gyakorolja.

Szakmai feliigyeleti szerve:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere u. 6.



3.1,

3.2

4.1.

3. Az intézmény fenntartasa és iranyitasa

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

Az intézmény iranyito és legfontosabb dontéshozé szerve:
Polgar Varos Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete
4090 Polgar Barankovics tér 5.

4. Az intézmény feladatai és tevékenysége

Az intézmény feladatai

4.1.1. Miivelodési Kozpont alapfeladatai:

— ahelyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa,
— akozmiivel6dési alapszolgaltatasok megszervezése,

— a telepiilés kornyezeti, szellemi miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

megismerése,

— a helyl miivelodési szokasok gondozédsa, ezen beliil az allandé helytorténeti

kiallitasi anyag allaganak megovasa, restauralasa,
— a szabadidé kulturalis célu eltoltéscéhez valo feltételek biztositasa,

— a helyl ismeretterjesztd, amatdr, alkoté miivel6do kozosségek tevékenységének

timogatdsa.
— A virosi rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

4.1.2. Konyvtar alapfeladatai:

— nyilvanos kényvtari szolgaltatas biztositasa,

— a konyvtari gyiijtemény helyi igényeknek megfelelé alakitisa, folyamatos

fejlesztése,
— adokumentumok feltarasa, megdrzése, gondozasa,
— akonyvtari allomany kdlcsonzésének és helyben valé hasznalatinak biztositésa,

— a konyvtarhasznalok segitése a digitdlis irastudas, az informdcios miiveltség

elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulds folyamataban,
— kozhasznt informaciok nytjtasa,
— a helyismereti informacidk és dokumentumok gytijtése, digitalizalasa,
— konyvtari alaptevékenységeket segitd rendezvények szervezése.

4.1.3. A PolgarTars helyi kozéleti havilap szerkesztéi feladatai

4.2.

A PolgarTars helyi koz¢leti havilap megjelenésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
Polgar Véros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete elfogadott hatdlyos Szabélyzata
tartalmazza. (SZMSZ 5. sz. melléklet)

Az intézmény tevékenysége

4.2.1. Az intézmény {6 tevékenysége:

910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége



4.2.2. Az intézmény alaptevékenységei:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatdsok

082091 Ko6zmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Ko6zmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

4.2.3. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok:

- a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6léo 2011. évi CLXXXIX. torvény, a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kzmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény,

- az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- az é&llamhaztartasrol szoloé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet,

- az Emberi Er6forrasok Minisztere 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakdoreirdl és foglalkoztatasi kévetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyd
rendeletek modositasarol,

- az Emberi Er6forrasok Minisztere 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelete a kzmiivel6dési
alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek
kévetelményeirdl,

- ahelyi kdzmivelddési feladatok ellatasardl szolé hatalyos 6nkormanyzati rendelet.

A szabad kapacitds kihasznilisa érdekében végzett tevékenység altalinos szabilyozisa:

A Képviselo-testiilet a hatalyos jogszabaly alapjan engedélyezi a koltségvetési szervnek, hogy
a szabad kapacitds kihasznalasa érdekében végzett- alaptevékenységeivel megegyezo-
tevékenységeinek bevételeit és kiadasait egyiittesen szamolja el a szakmai (kotelezo)
alaptevékenységeinek szakfeladataival.

5. Az intézmény szervezete

Az Ady Endre Mivel6dési Kozpont és Konyvtarban dolgozok sziikséges, fenntarto altal
engedélyezett 1étszama 8 f6. Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsa és az ehhez sziikséges
feltételek biztositisa az intézmény szervezeti egységeinek (szakallomény, tigyviteli, technikai)
egylittes munkdjan alapul. Az intézmény vezetését a jelen szabalyzat, az elfogadott éves
munkaterv és az intézményre vonatkozo hatéalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 latja el.

A nevesitett munkakorok feladat- és hataskoreit részletesen a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
Az alkalmazottak, a személyre sz6l6 munkakori leirasok és a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény elbirdsai szerint ktelesek munkajukat ellatni.



Az Ady Endre Mivelodési Kozpont és Kényvtar, Polgir Varos Onkormanyzata
fenntartisaban miikod6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, igy
gazdasagi feladatait Polgar Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga (4090 Polgar, Fiirdé
u. 2. sz.), mint 6ndlloan mikodé és gazdalkodd szerv latja el az allamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasarél kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (1) a pontja
alapjan.
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5.2,

Az intézmény szervezeti egységei és f6bb feladatai

5.2.1. Az intézmény vezetije

Az

igazgatot Polgar Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete hatarozott idére — 5 évre —

bizza meg a vezetSi feladatok ellatisaval. Az egyéb munkéltatoi jogkort Polgar Viros
Onkorményzat Polgarmestere (a tovébbiakban: polgarmester) gyakorolja.

Az igazgaté egyszemélyben felelds az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségért, az onkorményzati tulajdon védelméért, a munkaltatéi jogkorsk
megfelelé gyakorldsaért és az intézményben foly6 barmilyen tevékenységért.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
az alkalmazottak munkakari leirdsat.

Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvalositasarol, azok
targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasarol.

Az igazgaté a meghatérozott hatiskorok gyakorlasat munkatérsaira atruhézhatja (kivéve
munkaltatéi jogkor). Az intézmény vezetje a hataskor atruhdzasarél és annak idébeli
hatalyardl irdsban tdjékoztatja a munkaltatojat.

Az intézmény feladatkorébe tartozé tigyekben sziikség szerint el6terjesztést, jelentést ad a
felsébb szervek, testiiletek részére.

Kinevezi, felmenti, besorolja és minésiti az intézmény dolgozdit, felettiik munkaltatoi
jogokat gyakorol.

Osszehangolja, ellenérzi az intézmény kiilonbozd egységeinek miikodését.

Ellatia az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi gazdasagi
szervezetekkel az intézmény tevékenységét érintd kérdésekben.

Felelos a jovéhagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tiizrendészeti és
kozegészségiigyi elbirdsok betartasaért.




5.2.2. Kozmiivelddési szakemberek

A kozmivel6dési alapszolgaltatdsok biztositisa érdekében az intézmény igazgatdjanak
irdnyitasa mellett, onalldan végzik az intézmény éves szakmai munkatervében meghatarozott
feladatokat. Részt vesznek az intézmény éves szakmai munkatervének kidolgozasdban és
Osszeallitasaban, javaslatokat dolgoznak ki.

Fébb feladataik:

* a mivelddd koézdsségek létrejottének elosegitése, a varosi nagyrendezvények ¢&s a
milvelédési k6zpont programjainak tervezése, szervezése €s lebonyolitasa,

" a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékeket képviselé programok, rendezvények
szervezése,

= az amatdr alkotd- és eléado-miivészeti tevékenységen belill zenem{ivészeti, tincmiivészeti
¢és szinhazmiivészeti amatdr mitvészeti csoportok mitkddtetésének segitése,

* a varosban milk6dd kéznevelési intézmények, dnkormanyzati intézmények, gazdasagi
tarsasdgok, kulturdlis tevékenységet végzd civil szervezetek, cégek, vallalatok
kézmivel6dési tevékenységének scgitése,

» az cgész ¢letre kiterjedd tanulas tevékenységének tamogatasa,

= az intézmény altal szervezett programok, rendezvények kozonségszervezese,

= akdzmiivel6dés teriiletén hasznosithatd palyazatok figyelése, részvétel az elkeszitésében.

5.2.3. Konyvtari szakemberek

A nyilvanos konyvtari ellatds és széleskorii kdnyvtari szolgaltatasok biztositisa mellett,
onalléan végzik az intézmény éves szakmai munkatervében meghatarozott feladatokat. Részt
vesznek az intézmény éves szakmai munkatervének kidolgozasaban é&s 0Osszedllitasdban,
javaslatokat dolgoznak ki.

F6bb feladataik:

® a gyljtékori szabalyzatnak megfeleld, tervszerll alloményalakitéo munka végzése,

* adokumentumok nyilvantartasba vétele, s azok tartalmi feltarésa,

= a gylijtemény megdrzése, védelme, valamint a jogszabdlyban eldirt idészakonkénti
allomany ellendrzése,

= a konyvtari dokumentumok szamitogépes nyilvantartasarol valo gondoskodas,

=  kolcsonzési munkak végzese, annak adminisztricidja,

= konyvtari nyilvantartisok vezetése,

= az olvasok tajékoztatasa, adatszolgaltatas, referensz kérdések megvilaszoldsa,

= alaptevékenységi koréhez kapcsolodo programok, kényvtari rendezvények szervezése,

= epgyittmitkodés mas konyvtarakkal, kulturdlis és oktatasi intézményekkel, civil
szervezddésekkel,

= g DJP (Digitalis Jolét Pont) altal nyujtott szolgaltatasok biztositasa,

= akdnyvtari teriileten hasznosithato palyazatok figyelése, részvétel az elkészitésében.

5.2.4. Ugyviteli alkalmazott

Fobb feladatai:

*  Azintézmény altal szervezett rendezvények, kiallitasok hang- ¢s fénytechnikai biztositasa,
= ahang- és fénytechnikai eszkézdk karbantartasa;

= szinpadmesteri teendOk ellatasa,

= terembérleti szerzdések elGkészitése, nyilvantartasa,

» kozdnségszervezési feladatok ellatasa,



* az intézményi rendezvényekhez kapcsolddo propaganda-anyagok elkészitése,
* az intézményi honlap mikodtetése.

5.2.5. Technikai személyzet

A technikai személyzet gondoskodik az intézmény ¢s kornyezetének tisztantartasarol, részt
vesz az intézményi programok lebonyolitasaban. A részletes Takaritasi rend a
munkaszerzédés mellékletét képezi.

6. Azintézmény mikodése
6.1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

A Képviselo-testiilet meghatdrozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikédésének modjat,
feladatait, kiadja alapitd okiratat, jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatat, éves
Munkatervét, Szolgaltatasi tervét és koltségvetését. Az intézmény €lén az iranyitasi jogokat
gyakorld Polgar Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal megbizott igazgatd all.
Folotte a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.2. Munkiltatéi jogkor

Az igazgatd, az intézmény Osszes dolgozojara vonatkozé munkaltatoi jogokat gyakorolja.
Munkéltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

- munkaviszony létesitése és megsziintetése.

- Mt. 46.§ szerinti kotelez6 tajékoztatds megadasa,

- munkakori leiras meghatarozasa,

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas,

- munkaszerzodés kozos megegyezéssel valo modositasa,

- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,

- dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol,

- tanulmanyi szerzodés kotése,

- éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- munkaidd beosztas meghatarozasa, helyettesités megszervezése.

6.3. Az intézmény vezetésének rendje

Az igazgato, az intézmény egyszemeélyi felelds vezetdje a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatkor, hataskor és felelosségi kor szerint.

Helyettesitési rend:

Az igazgatdt tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén, az alairdsi joggal rendelkezo
kozmiivelodési szakember alkalmazott, a munkaltatdi jogkor kivételével, a megbizasa alapjan
teljes jogkorrel helyettesiti. A helyettesitésre jogosult személy ezen hataskoreét, a munkakori
leirasban is rogziteni kell.

Amennyiben az alairasi joggal rendelkez6 kézmiivel0dési szakember is akadalyoztatva van,
abban az esetben az aldirdsi joggal nem rendelkezé kézmivelodesi szakember latja el a
helyettesitést.

Az igazgatoi tavollétbdl adodod atruhazott feladat- és hataskordk visszavondsa az igazgatd
hataskore, az ellatott id6szakrol a feladatot ellato, szobeli ¢s irasbeli beszamoloval tajékoztatja
az igazgatot.



6.4. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetleniil
utasithatja a dolgozot. Az igazgatotol kapott kozvetlen utasitasrol a dolgozo a szolgalati ut
betartasaval koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét. A fegyelmi jogot az igazgatd a munka
torvénykonyve alapjan gyakorolja.

6.5. Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgaté a felelds. Az igazgato egyszemélyi
feleldsségének megtartasa mellett a munkavédelmi tevékenység operativ irdnyitasat mas, arra
alkalmas dolgozdra is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a sziikséges jog- és hataskort.

6.6. Osszmunkatirsi értekezlet

Az igazgatd hivja Ossze havonta legalabb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az
intézmény és az egyes dolgozok havi munkéjanak értékelése és a kvetkezo havi feladatok
megismertetése.

Munkaértekezlet:
Cél naponta, ill. heti rendszerességgel a munkafeladatok megbeszélése, szakteriiletenként, a

feladatok jellegébol adododan.
6.7. Az intézmény dolgozéinak tovabbképzési rendje

A tovabbképzések rendjét a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasarol rendelet szabalyozza. Az igazgato
tovabbképzési tervet készit, melynek megvalositasa soran az intézmény felsé és kozépfoku
végzettséggel rendelkezé szakalkalmazottai tovabbképzésben részesiilnek az éves
beiskolazasi terv szerint. A Tovabbképzési tervet a Képvisel6-testiilet, az éves Beiskolazasi
tervet a Humén és Ugyrendi Bizottsag hagyja jova.

6.8. Munkaterv és Szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett Munkatervben kell rogziteni, melynek része
az éves Szolgéltatasi terv. Az éves Munkatervet a fenntartd altal eldirt feladatok és a
munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az igazgato keésziti el, 6sszhangban az éves
koltségvetési tervvel. Az éves Munkatervet a Képviseld-testiilet hagyja jova.

6.9. Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaidG-beosztasra, a tilmunkdra, szabadsagra, a munka dijazasara, a
béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi és leltari feleldsségre vonatkozé eldirasokat a munka
torvénykonyve szerint kell betartani. Az igazgatd kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni,
a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket biztositani. A dolgozdknak jelenléti iven kell
bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezésének idépontjat, s munkaidé alatti
eltavozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteni.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakérok sajatossagabol adoddan pihendnapokon
¢s munkasziineti napokon is térténhet munkavégzés. Ezekben az esetekben a pihendnapok,
pihen6iddk kiadasarol az igazgatd dont.

A munkarendre vonatkoz6 okmanyokat az intézmény irattardban kell megérizni.
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Az intézmény hivatalos munkarendje:
H-P.: de. 7.40 - 16.00
8.40-17.00

Mivelddési Kozpont:
Konyvtar:

H-P:

du. 12.00 —-20.00

Szombat: 9.00—12.00 péros héten

Heti nyitvatartasi ido:

A nyitvatartdsi id6 a helyi hagyoméanyok és igények alapjan, az intézmény adottsagainak

figyelembe vételével és a rendezvényekhez igazodva lett megallapitva.

Mivelddési Kozpont:

Hétfo: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 20.00
Szerda: 8.00-20.00
Csiitortok: 8.00 - 20.00
Péntek: 8.00 - 20.00
Szombat: 8.00-16.00

A miivelédési kozpont lakossagi szolgaltatasra szol6 heti nyitvatartasi ideje: 64 Ora
Munkasziineti, pihen6- és iinnepnapokon rendezvényektol figgden.

Konyvtar:
Hétfo: 9.00 - 12.00
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 13.00 - 17.00
Cslitortok: 9.00-12.00 13.00-17.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szombat: 9.00 - 12.00  paros héten

A konyvtar lakossagi szolgéltatisra szol6 heti nyitvatartasi ideje: 28 ora paratlan héten
31 ora paros héten
Az intézmény egységeinek heti nyitva tartdsa 6sszhangban van a dolgozok munkakéri
leirasaban foglalt munkaid6 beosztéssal.

A rendezvények lebonyolitdsahoz kapcsolodoan az intézmény igazgatojanak jogaban all
megvaltoztatni a napi nyitvatartast.

6.10. A gazdalkodas rendje

* Az intézmény 06nallo jogi személyként miikodd helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv,
gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektdl kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére allo vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdalkodasi
feladatait a jogszabaly, és az Onkormanyzati irdanyelvek figyelembevételével, az ésszeri
takarékossag érvényesitésével latja el.

* Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

" A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok tekintet¢ben az int¢zményre Polgar
Viaros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete altal elfogadott mindenkori koltségvetési
rendeletben foglaltak kotelezo jelleggel birnak.
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* Az intézmény éves koltségvetését Polgar Varos Onkormanyzata altal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozo rendeletek szerint, a munkatervvel
dsszhangban, az igazgat6 a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdjével késziti el.

» Azigazgatd ésa Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje felelds:
— akoltségvetési tervezésert,
— apénzellatasért,
— az eldirasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,
— az Onkormanyzati vagyon kezeléséért,
— a pénzgazdalkodasért, beszamolasért, adatszolgaltatasért.

* Az intézmény miikddésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatasi tevékenységet
a Varosgondnoksag latja el.

* Az intézmény a gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz0l6 tobbszor modositott 2011, évi
CXCV. torvény, valamint annak végrehajtasara kiadott rendeletek és az onkormanyzat
helyi kdltségvetési rendeletében foglalt eldirasoknak megfelelden koteles szervezni.

Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténé atengedése:

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

A mas szervek, maganszemélyek éltal igénybe vett helyiségek hasznalatanak id6tartamara,
modjara, koltségeire vonatkozdéan irasban terembérleti szerzédést kell kotni  az
onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan, amelyet az intézmény részérdl az igazgatd ir ala.

6.11. Ugyiratkezelés

Az intézmény lgyiratkezelését a vonatkozd jogszabalyok alapjan késziilt, a mellékletben
szereplé iratkezelési szabalyzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelési szabalyzat irattari
tervvel egyiitt érvényes.

7. Egyéb rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit és fiiggelékeit képezik.
Ezek jovahagyasa mellékletek esetében a fenntartd, fliggelékek esetében az intézmény
igazgatdjanak hataskorébe tartoznak.

A Fiiggelékben talalhato szabalyzatok, a jogszabalyi véltozasok, dnkormanyzati rendeletek
hatasara, intézményi érdekbol az SZMSZ viltoztatasa nélkiill modosithatok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

sz. mell. Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. mell.  Gytijtokori szabalyzat

sz. mell. Helyismereti gyiijtokori szabalyzat

sz.mell. Szamitogép- ¢s Internet-hasznalati szabalyzat

sz. mell. PolgéarTars kozéleti havilap szerkeszt6i szabalyzata -
sz. mell.  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

sz.mell. Onkoltség szamitasi szabalyzat

sz. mell. Hazirendre vonatkoz6 szabalyzat

sz. mell. Az intézmény helyiségeinek rendeltetés szerinti felsorolasa

2 00 o Gl i ) B
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az alabbi figgelékekkel rendelkezik:
sz, figg. Munkakori leirasok

sz. fligg. Telefonkésziilékek hasznalatara vonatkozé szabalyzat

sz. fugg. Munkavédelmi szabalyzat

sz. fugg. Tiizvédelmi szabalyzat

sz. fligg. Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
sz. fligg. Takaritasi rend

g R L9 B

8. Zaro rendelkezések

8.1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény alkalmazottaira,
- az intézmény koz- és egyéb foglalkoztatasban alkalmazott munkavallaloira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
- az intézményben mitkodé szervezetekre, kozdsségekre.

8.2. Hatéalybalépés

8.2.1. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Polgar Varos Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének ....../2022. (IX. 8.) sz. hatarozataval 2022. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

8.2.2. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a csatolt mellékletek hatdlyba Iépésével
egyidejlileg Polgar Varos Onkormanyzatanak 99/2020.(XII. 17.) sz. hatdrozataval
jovahagyott SZMSZ és mellékletei hatalyukat vesztik.

8.2.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a dolgozokkal ismertetni kell.
Egy példanyt irattarba kell helyezni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteivel egyiitt érvényes.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria

igazgatd

Zaradék:
Az alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerték, az abban foglaltakkal
egyetértenek.

Polgar, 2022. oktober 1.

Bacsa-Kiss Evelin Beatrix
alkalmazotti képviseld

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ......../2022. (IX.8.) sz. hatarozataval
jovahagyta.

Polgar, 2022 szeptember 8.

Toth Jozsef
polgarmester
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Ady Endre Miivelédési Kozpont 1. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2022
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktéber 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzat a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis értékekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. toérvény 68.§. (1) a) pontjanak
rendelkezése alapjan a kovetkezoket hatarozza meg:

Az Ady Endre Mivelédési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban koényvtar) altalanos
gyljtékorli, nyilvanos kozkdnyvtar, gylijteményeihez, szolgaltatdsaithoz valo hozzaférést
allampolgari jogon biztositja.

Fenntartdja: Polgar Varos Onkorményzata

Konyvtiar: 4090 Polgar Barankovics tér 6.

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

Nyitva tartas Hét{o: 9.00-12.00
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 13.00 - 17.00
Csiitortok: 9.00-12.00 13.00-17.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00

Szombat: 9.00-12.00 paros héten

I. Altalanos szabalyok

1. A konyvtarat hasznalhatja minden magyar és kiilfoldi allampolgar, aki a
konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel és a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara
nézve kotelezének ismeri el.

2. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden konyvtarhasznald
kezdeményezheti. A modositasi javaslatot az intézmény igazgatdjahoz kell levélben
eljuttatni. Az intézmény vezetdje minden esetben tajékoztatja a javaslattevot a
modositasi javaslat tovabbi sorsarol.

3. A konyvtar latogatésa - valamennyi konyvtarhasznalé érdekében - csak megfeleld
oltozékben és az alapvet6 higiénias szabalyok betartasaval lehetséges. Ellenkezd esetben
a konyvtar személyzete felkérheti az érintett latogatot a konyvtarbol valo tavozasra.

4, A konyvtar szolgaltato helyiségeibe taskat, kabatot bevinni allomanyvédelmi
szempontbol tilos. Az informacios térben talalhato zarhato szekrényben, és ruhafogason
sziikséges azokat elhelyezni.

5. Olvasoterekben étkezni tilos.

6. A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell évni. A konyvtarhasznalo az
altala okozott kart koteles megfizetni.

i Mobiltelefon hasznalata kizarélag a konyvtar folyoséjan, a latogatok és a konyvtari
szolgaltatasok zavarasa nelkiil engedélyezett.
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A kényvtar rendjét megszegd, a hasznélat szabalyait be nem tart6 olvasotol a
szolgéltatasok ideiglenesen, vagy véglegesen megvonhatok.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kizlemények csak az igazgatod engedélyével rakhatok
ki.

A konyvtar kdszonettel veszi az adomanyokat és a partold tagségot. A partolo tagok
igényeit a dokumentum beszerzéseknél és a szolgaltatasokndl - lehetSségeinkhez mérten
- egyarant figyelembe veszik.

I1. A konyvtarhasznalat feltételei
Koényvtarhasznalok kore:

1) Kényvtartagok: konyvtari tagokka valnak azok, akik személyes adataikat megadjak,
azokat igazoljak, és a tagdijat befizetik.

2) Kényvtarlatogatok: akik csak a szolgaltatisok adott kdrének ingyenes igénybevetelére
jogosultak.

A konyvtarhasznalat nyilvantartisba vételhez kotott. A konyvtarhasznalonak a
beiratkozaskor a kdvetkezd személyes adatait kell kdzdlnie és igazolnia: természetes
személyazonosité adatok és lakcime. (1997. évi CXL. tv. 57.§ (1). A természetes
személyazonosit6 adat: csaladi és utdnév, sziiletési csaladi és utonév, sziiletési hely és ido,
anyja sziletési csaladi és uténeve. (1996. évi XX. térvény 4.§ (4).)

Az adatok valodisagat személyigazolvannyal, utlevéllel vagy tartézkodési engedéllyel
szilkséges igazolni.

A személyi adatvaltozas bejelentése a kényvtarhaszndlo kotelessége, a valtozas dtvezetese
a kényvtar kotelessege.

A kényvtar a személyi adatokat kizarélag a nyilvantartas szamara hasznalja, illetéktelen
személynek vagy szervnek azt at nem adja. Az intézmény a konyvtarhasznalok személyes
adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelese
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol (a tovéabbiakban
Rendelet), valamint a 2011. évi CXIL. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél (a tovabbiakban Infotv.l) sz6l6 jogszabalyok elirdsainak
megfeleld mbdon kezels.

Az adatvédelmi felelSs elérhetésége: E-mail: denes199105@gmail.com

Telefonszam: +3652573420
Beiratkozaskor a konyvtirhasznalé alairasdval igazolja, hogy a Konyvtirhasznalati
Szabalyzatban foglaltakat megismerte, az abban foglalt kitelezettségeknek eleget tesz.

Ha az olvasé tagsdgat megsziinteti - és nincs dokumentum tartozisa, vagy dijhatraléka -
adatai torlésre keriil a nyilvantartasbol.
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IIl. Kényvtari szolgaltatasok

1) Téritésmentes szolgiltatisok

DO N

Egvéni és csoportos latogatasok, kdnyvtarhasznalati bemutatok, foglalkozasok.
A kényvtar nyilvanos tereinek latogatasa.

A konyvtar allomanyat feltaré elektronikus kataldogus hasznalata.

A konyvtar gylijtékorérdl és szolgaltatdsairol adott informaciok.

Konyvtari rendezvényen valo részvétel.

Hirlapolvasd hasznalata.

Regisztracio

Az ingyenes alapszolgaltatisokat igénybevevé konyvtarhasznalék adatait a konyvtar
regisztralja. A regisztracio ingyenes, 1 évig érvényes.

Regisztralassal az ingyenes alapszolgéltatisokon kivill a téritéses kiegészitd konyvtari
szolgaltatisok (fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, masolatszolgaltatas, laminélas) is
igénybe vehetdek.

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

2) Téritéshez kotott szolgaltatasok

Teljes korll szolgéaltatasok a konyvtarba vald beiratkozdssal vehetdk igénybe. A beiratkozott
konyvtari tag a Dbeiratkozasi dij befizetésével az el6z6ekben felsorolt ingyenes
alapszolgaltatasokon kiviil tovabbi alapszolgaltatasok igénybevételére jogosult:

dokumentumok kélesénzése (kényvek, hangos konyvek, diafilmek, folyoiratok);
kényvtarkozi kélesonzes;

hosszabbitas;

eléjegyzes;

szaktajékoztatas;

helytdrténeti gyljtemény anyaganak helyben hasznalata

hozzaférés a kdnyvtar szamitogépein elérhetd adatbazisokhoz;

szamitogép- €s internethasznalat.

(Beiratkozasi dijak, mentesség, kedvezmények a mellekletben).

Beiratkozas

A beiratkozas az olvasd személyi adatainak rogzitését jelenti, amelyet az olvasé
nevére kiallitott Olvasojegy igazol.

Az Olvaséjegy a beiratkozas napjatol 365 napig érvényes.

Az olvasojegy személyre sz01 és més személyre 4t nem ruhazhato, Csaladi olvasojegy
csak a csaladi beiratkozas esetén adhato.

A beiratkozasért a kdnyvtar éves dijat szed.

A tagsag folyamatos, ha a lejaratot kveté 12 honapon beliil meghosszabbitjak.

Lejart olvasojegy hosszabbitasakor az érvényességi 1d6 a dijfizetés napjatol

szamit.

Elveszett olvasojegy potlasaért potdijat kell fizetni. (Dijtételek a mellékletben)
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Kolcsonzés

» A konyvtar gylijteményének legnagyobb részét az olvasé részére kdlesonadja.

+ Csak érvényes, sajat névre kiallitott olvasojeggyel rendelkezé olvasé jogosult a
kolesonzésre.

+  Kolesénozni csak a tartozasok (dokumentum leadésa, késedelmi dij megfizetése, stb.)
rendezése utan lehet.

» A kolcsonzés idétartama 28 nap, az egyszerre kolcsénozheté dokumentumok szdma
6 db.

+ A gyermekkdnyvtari olvasojeggyel csak a gyermek részleg szolgaltatasai vehet6k
igénybe.

» A konyvtar nyitva tartasi idején til, a visszahozott dokumentumok leadhatok az
intézmény informaécios irodajaban.

Hosszabbitas

» Lehetdség van a kolesdnzési hataridd meghosszabbitdsara a lejarati idon beliil két
alkalommal, személyesen, telefonon, vagy e-mailen (polgarkonyvtar@gmail.com)
keresztil.

« Nem hosszabbithatd lejart hataridejli, vagy el6jegyzett konyv és a kotelezd
olvasmanyok meghatarozott kore.

Eljaras késedelem esetén

*  Amennyiben az olvasd a kolesonzési hataridd lejartaig az altala kolesonzott
dokumentumokat nem hozza vissza és a koOlesonzés hosszabbitasat sem  kérte,
késedelmi dijat fizet.

+ A késedelmes olvasodkat a konyvtar a beiratkozaskor kézolt adatoknak megfeleloen, 14
nap tiirelmi id6 utan, e-mailben, telefonon, vagy levélben szolitja fel. A levélben
kiildott értesités postakdltsége az olvasot terheli.

« Késedelmi dij: 10.- Ft / nap / dokumentum.

A kényvtar a be nem hajthat6 kovetelését jogi titon érvényesiti a birosagi végrehajtasrol
sz0l6 1994. évi LIIL. torvény alapjan.

A koényvtarhasznald kotelessége az elveszett, vagy megrongalodott dokumentumokat
megtériteni. A kartérités osszegét a konyvtaros allapitja meg. Konyv és folyéirat esetében
ha a mii Gjra beszerezhetd, akkor egy azonos példanyt kériink, ha nem akkor az Gn.
gylijteményi, forgalmi ért¢k hatarozza meg a kartérités 8sszegét.

El6jegyzés

o Az clbjegyzett dokumentumok figyelésének idStartama 42 nap. A beérkezésiikrol
telefonon, vagy email-en értesiti a konyvtar az olvasot. A kiértesitést kdvetden az
eléjegyzés 7 napig szerepel a nyilvantartasban, a 7. nap utan érvénytelenitésre Kertil.

Konyvtarkozi kolesonzés
+ A konyvtar dllomanyab6l hidnyzd dokumentumok - elsdsorban szakirodalmi miivek -
atkérhetok, kolesonozheték mas konyvtaraktol.
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*+ A konyvtarkoézi kolcsonzésben a dokumentum haszndlatinak feltételeit a kiildo
konyvtar szabja meg. Pl.: csak olvasotermi hasznalat, rovid kdlesonzeési hatarido, csak
masolatot kiild stb.

» Az atkolesonzott dokumentumok postakoltsége az olvasot terheli.

* Ha a kdnyvtarkoziben kapott dokumentum elvész vagy megrongalodik, annak téritési
dijat — amelyet a kdlcsoénadd intézmény allapit meg — a konyvtarhasznalonak kell
megfizetnie.

Helyben hasznalat

» Az olvasdtermi dllomany csak helyben hasznélhato.

» LehetOség van a konyvtar zarva tartasi ideje alatt maximum 2 dokumentum elvitelére,
2 napra.

Internet hasznalat

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

» Az Internet hasznalataért 300,-Ft/6ra koltséget kell tériteni.

«  Akar sajat, akar mellékleteken 1év0, vagy mas forrasbol szarmazo szoftvert telepiteni a
konyvtéri rendszerre nem lehet.

« A szamitogépen az Interneten kiviil mas programot elinditani nem szabad.

* A szamitogépben 1évo alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemésolni
tilos.

» Az Internetrél, az adatbazisokbol, a CD-ROM-okbol allomanyok letéltése tilos;
masoldsa - csak sajat célokra, nem kereskedelmi jellegii alkalmazisokhoz,
valtoztatasok nélkiil és a forrasra valé megfeleld hivatkozassal - a konyvtarossal
valo egyeztetést kivetden torténhet. Minden mas terjesztési és felhasznalasi forma
esetében a szerz6 / tulajdonos engedélyét kell kérni.

* Ha a szerz6 vagy a tulajdonos kiilon is rendelkezik a szovegben a terjesztési és
felhasznalasi jogokrol, akkor az 0 megkétései feliilbiraljak a fenti megjegyzéseket.
Ugyancsak 6 a felelos azért, hogy valamely dokumentum elektronikus formaban valé
terjesztése nem sérti masok szerzoi jogait.

* Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar, mint izemeltetd fenntartja maganak
a jogot, hogy ha kétség meril fel a dokumentum szabad terjesztésének lehetoségeét
illetéen, akkor annak hasznalatat megtiltsa.

Fénymaisolas
+ A konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrol, és korlatozott mértékben a nem

konyvtari anyagrol a copyright jogok figyelembe vételével mésolat kérhetd a szerz6i
jogi torvényben foglaltak betartasaval. (1999. LXXVI. Tv.).

Polgar, 2022, szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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SZOLGALTATASI DIJAK
2022. oktéber 1-jét81

Beiratkozasi dijak

- Aktiv dolgozdknak 1 400.- Ft
- Nyugdijasoknak 700.- Ft
- Pedagogusoknak 700,- Ft
- Diakoknak 16 év telett 700,- Ft
- Diakoknak 16 év alatt dijtalan
- Nyugdijasoknak 70 év folott dijtalan

- Kozgyljteményi és kdozmiivelddési dolgozoknak a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrél sz616 6/2001. (1.17.) Kormanyrendelet alapjan dijtalan.

- Csaladi beiratkozas 2 000,- Ft

- Partoloi dij egyéni dontés alapjan

Nyomtatasi és masolasi dijak

A/4-es méretben fekete-fehér szoveg
A/4-es méretben fekete-fehér kép
A/4-es méretben szines szoveg
A/4-es méretben szines kép

A/3-es méretben fekete-fehér széveg
A/3-es méretben fekete-fehér kép
A/3-es méretben szines széveg
A/3-es méretben szines kép

Egyéb dijak és szolgaltatasok

Szkennelés
Laminalas A/4-es méretben
Vonalkéd megrongalasa

Spirdlozas A/d-es és A/5-0s méretben :

6 /8 /10 mm 10- 55 lap
12 mm 56- 80 lap
16 mm 81-120 lap
22 mm 121 - 180 lap
25 mm 181-220 lap
38 mm 221 -400 lap
51 mm 401 - 490 lap

Polgar, 2022. szeptember 8.
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40,- Ft /oldal
80,- Ft /oldal
100.- Ft /oldal
250.- Ft /oldal
80,- Ft /oldal
160,- Ft /oldal
200,- Ft /oldal
500.- Ft /oldal

150,- Ft /oldal
200.- Ft/ lap
150,- Ft /db

250,- Ft /db
380,- Ft /db
580,- Ft /db
720,- Ft /db
850,- Ft /db
1900.- Ft /db
2350,- Ft /db

Ferenczné Fajta Maria

1gazgato



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

.......... /2022
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Készilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktober 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gyljtokdr dtgondolt megtervezése elengedhetetlen alapfeltétele a korszerli, szinvonalas
allomanygyarapitasnak.
A kdnyvtar gylijteményének Osszetételét a kdnyvtar funkciorendszere hatarozza meg.

A konyvtar feladata, hogy az oOnmiivelodést és tajékoztatast szolgalo tevékenységeével
elémozditsa az altalanos és a szakmai miiveltség ndvelését.

A gyiijtokor meg kell, hogy feleljen:
- atevékenységi kdrénck,
- teriileti elhelyezkedésébdl és nagysagrendjébdl adédo kovetelményeknek,
- valamint helyi koriilményeib6l adédé sziikségleteknek.

A kényvtar funkciérendszere

Onkormanyzati fenntartasu, altalanos gylijtékorii kozmiivelddési konyvtar.
Alapfunkciojat az alAbbiakban hatarozhatjuk meg:

- kielégiti és rendelkezésre bocsitja a ndvekvo miivelddési, tajékoztatasi €s
szérakozasi igényeket.

A kényvtar gyiijtokori hatarait, illetve ezen belill a gyljtemény mélységét, tagozodasat az
altalanos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturalis szintje és intézményi ellatottsaga
szabja meg.

1. Allominygyarapitast meghatirozé tényezék

A teriilet jellegétol fiiggetlentil a tarsadalmi igények altalaban az aldbbi tevékenységekhez
kapcsolodnak.

1.1 Munka

Azok az igények, melyek a termeléssel, a termelés és az dnkormanyzati iranyitassal stb.
allnak kapcsolatban. Ezek az igények alap és kozépszintii ismeretterjeszté és szakkdnyvekkel,
valamint szakfolyoéiratokkal 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 tovdbbkeépzd eés
szakképzé tanfolyamokon jelentkeznek a tankényveken tulmenden.

Az irodalmi ellatottsagot szakkonyvekkel, szakfolyodiratokkal, valamint a vilag és magyar
irodalom klasszikusainak, és kortars irok alkotdsaival biztositjuk.

1.3 Onképzés, bnmiivelés

Az a tevékenység, mely nem szervezett keretek kozott folyik, méasrészt a képesitéstol eltérd
tudomanyok megismerése, a miivelt ember sokoldali tdjékozddésa folyaman felmeriil. Elvileg
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egyetlen szakteriilet sem rekeszthet6 ki, de azt mérlegelni kell, hogy egyes teriileten milyen
szintii igények jelentkeznek.

A legtébb teriileten dontd szerepilk van az alapszintii ismeretterjesztd, és szakkdnyveknek
van, de a helyi sajatossagok figyelembevételével a kozépszintli ismeretterjesztd és
szakkonyvek 1s a gyijtOkdr szerves részét képezik.

1.4 Szorakozas

A kifejezetten kikapesolodast szolgdlo idotoltés egyrészt bizonyos tevékenységi formékhoz
kotodik, (vadaszat, horgaszat, kézimunka, egészségmegbrzés, sport), masrészt az olvasas
specialis eseteként jelentkezik. Az eldbbieket, valamint a tudomanyos és torténelmi
kuriézumok, hires perek, kémkedések, stb. iranti igényeket alapszintli ismeretterjesztd
milvekkel, az utébbiakat a lektir és romantikus irodalommal, ifjisagi miivekkel,
magazinokkal fejleszti.

1.5 Helyi tényezok

A varos mezogazdasagi jellegli telepitlés, de mar elsdsorban kiskertekben folyik a
ndvénytermesztés ¢€s haztijiban az allattenyésztés. Ehhez ismeretterjeszté konyvek é&s
folybiratok beszerzése sziikségeltetik.

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

Bar van iskolai konyvtar a telepiilésen, de az iskolasok ¢s kdzépiskolasok olvasasi igényeit a
(kotelezd, ajanlott és szorakoztatd irodalom) a beszerzésnél, az intézmény kiemelten kezeli.

2. A gyiijtokor részletes Ieirasa
2.1 Altalinos keretek

Gyiijteménye kialakitasanal egyik szakteriileten sem torekszik teljességre. Gyiyjtiink
tarsadalomtudomanyi, politikai és az egyes tudomanydgra vonatkozé atfogd tudomanyos
miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, szépirodalmi, ifjisagi és gyermekirodalmi miiveket,
miszaki és mezdgazdasagi szakirodalmat.

Polgérra, Hajdu-Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo helytdrténeti munkékat, e teriileten
¢16 vagy élt személyek irodalmi alkotasait. (Lasd: 2. sz. melléklet, Gylijtokori Szabalyzat)
Magyar nyelvii napi és hetilapok meghatarozott tipusait.

2.2 Kizarasok

A konyvtar nem gylijt 1945 eldtt megjelent konyveket, - kivéve, ha helyismereti anyag.

A nyelvkonyvek, és szotarak kivételével gyiijteménylink csak magyar nyelvi irodalomra
terjed ki.

3. A gyijtemény tagozédasa

3.1 Szabadpolcos allomany

A konyvtar legnagyvobb gylijteménye, a beszerzett kdnyvek dont6 tobbsége ide tartozik. Ez a
gylijtemény biztositja az olvasok részére kolcsondzhetd szép- és szakirodalmi allomanyt.
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3.2 Olvasoéi kézikonyvtar

Az olvasdk helyben t6rténd tajékozodasat és tajékoztatasat segiti eld. Anyagat csak helyben
lehet hasznalni. Egy részik csak itt, mas résziik a kélcsdnzoi anyagban is megtalélhato.
Anyagat képezik: enciklopédidk, életrajzi gyijtemények, altalanos és szak-lexikonok,
altalanos kétnyelvit nagy szotarak (kozép és kis szotarak csak akkor, ha nagy nincs).
Adattarak, térképek, atlaszok, alapvetd képzémiivészeti albumok (egy-egy képtar, stilus, egy-
egy jelentdsebb alkotd reprezentativ valogatasai), térténelmi, kronolégiak, valamint minden
tudomanyag alapvetd dsszefoglalé kézikényve.

Itt kap helyet a helyismereti gytijtemény is.

Helysziike miatt a szépirodalmi miivek legalapvetobb valogatasai kaptak itt helyet.

3.3 Segédkonyvtari anyag

Elsdsorban kényvtarosi hasznalatra itt keriilnek elhelyezésre a kényvtari munkara vonatkozo
kényvtartudomanyi miiveket, bibliografidkat, statisztikakat, szabvanyokat, konyvtari
jogszabalygylijteményeket, a megyei konyvtar modszertani kiadvanyait és egyéb, a
kozmiivel6désre vonatkozo fontosabb dokumentumokat.

3.4 Gyermekrészleg

Gylijti a magyar nyelven megjelend kurrens képes és meséskonyveket, gyermekverseket,
ifjosagi regényeket és ismeretterjesztd mitveket. Ez kiegésziil az életkon sajatossdgok
figyelembevételével klasszikus magyar- kiilfoldi szerz6k, mai magyar irdk valogatott
muveivel.

4. Allomanyapasztas

A korszerll gylijtemény kialakitasanak hézagmentes beszerzése mellett fontos része az
apasztas, az allomanyt feleslegesen terhelé elavult vagy foloés példanyok kivonasa. Ez
természetesen tilmegy a megrongalodott dokumentumok korén, amelyek folyamatosan
selejtezésre keriilnek.

Az illomanyapasztds fobb szempontjai: rongalas, clavulds, f6los példany, vis major vagy
biincselekmény, behajthatatlan vagy megtéritett, megengedhetd hiany (kalo).

Szépirodalmi miivek, hanglemezek, diafilmek esetében tartalmi elavulds kdnyvtarunk
gylijtdkori szintjén nem jelentkezik. Ezek a miiveket elsdsorban rongalodas esetén keriilnek
torlésre az allomanybol.

4.1 Idoleges megorzésti dokumentumok

Ide tartoznak a brossurdk, propagandaanyagok és egyéb kiadvanyok, tovabba krimik,
fantasztikus irodalmak stb. Ezekre a gyors elavulds és elhaszndlodas jellemz§. Ezt a
dokumentum tipust fogyd anyagként kell kezelni és folyamatosan selejtezni.

4.2 Szakkidnyvek, ismeretterjeszto munkak

Avulési {iteme lassubb. Az elavulast itt elsdsorban az Gjabb atdolgozott és bovitett kiadasok

jelzik. Ezért azokat a milveket, melyeknek atdolgozott és bévitett kiaddsa megjelent az djak
beszerzése mellett a régieket kivonjuk alloméanyunkbdl.
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4.3 Periodikak

A gylijteménynek azt a részét melynek anyaga torténeti szempontbdl érdekes és a
tajékoztatashoz sziikséges, azt megdrizzik.
A képes ¢és divatlapok, magazinok, ifjusagi lapok, stb. a targyév végén kiselejtezésre keriilnek.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivelédési Kozpont 3. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

.......... /2022
HELYISMERETI GYUJTEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Keésziilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktober 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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HELYISMERETI GYI”JJ_TEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A helyismereti tevékenység irant egyre nagyobb a valods tirsadalmi igény. Ez (jabb feladat ¢lé
allitja a konyvtarakat.

Helyismereti munkank célja "szilkkebb hazank" multjara, jelenére s jovojére vonatkozd
informéciok gylijtése, drzése, feltarasa a hasznalok mar jelentkez6 és potencidlis igényeire
alapozva.

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

A helyismereti gyljtemény a konyvtar gyiijteményének szerves része, de kiilonallo
allomanyrészt alkot. Ez titkroz6dik az elhelyezésében (kiilon sarok) és a feltarasaban.

A helyismereti kiilon-gyQjteményben taroljuk azokat a kiadvanyokat, melyek a helytorténeti,
honismereti, helyismereti tevékenységgel kapcsolatos Aaltalanos modszertani keérdéseket
targyalnak. Itt helyezziik el a helyismereti bibliografiakat is.

1. Tartalmi hatar

Nem abszolt teljességre, hanem komplexitasra térekvden 4tfogd, minden szakterilletet,
ismeretagat magiba foglalé helyismereti dokumentumtarat igyeksziink létrehozni. A
gyiijtemény tilkrozze a hely taji, természetfoldrajzi, kdzigazgatasi, etnikai, etimolégiai,
torténelmi sajatossagait, s mutassa be jeleniink gazdasagat, kultirajat, jelentds tarsadalmi
és politikai eseményeit.

a. Az adott helyre vonatkoztatva kiemelten kezeljiik a helybéli politikai események, a
kényvtar torténetére és a helyi hagyoményok apolasara vonatkozé dokumentumokat,
valamint a helyi lizemek, intézmények és véllalatok monografidit

b. Helyi kiemelkedd személyek (kdzéleti emberek, irok, miivészek) alkotasai, a roluk
sz6}o irodalom. A gylijtemény szempontjabol "helyi"-nek mindsiil az aki Hajdi-Bihar
megyében szliletett s élt, vagy huzamosabb ideig itt alkotott.

Teljességre torekvéen gyijtjilk a helyi szépirok és mivészek konyveit, albumait és a
roluk szo616 irodalmat.

Helyi szakirok munkai kéziil csak azt, melyek tartalmilag helyismereti jellegiiek.
Kiemelten kezeljitk Gorombei Andras milveit és a réla megjelent irasokat.

¢. Helyi kiadvanyok és nyomtatvanyok kozil gyijtjik a helyben megjelend "Polgartars"-
at. Gylijtjik tovabbéd a helyr lizemek, vallalatok nagyobb idészakot atfogo értekeld
dokumentumait, Képviselo-testiileti {ilésck anyagait.

2. Foldrajzi hatar

Kurrens gyarapitasndl a jelenlegi kozigazgatasi hatarokat figyelembe véve
szerzeményezzik.
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gy gylijtiik a Hajdu-Bihar megye egészér§l, Debrecen vérosrol az alapvetd, azok
karakterét meghatarozd miveket. Gyljteménylinkbe beépitjiik a megye varosairdl,
falvairél megjelent monografidkat is.

Gyiijtjiik azokat a dokumentumokat, melyek targyidoszaka més kozigazgatési teriilethez
(Borsod, Szabolcs) csatoltan foglalkozik telepiilésiinkkel.

A t4j természet-foldrajzi s etnikai jellegét meghatdrozé miivek gytijtését a megyehatar
nem befolyasolja. Kiemelten gyarapitjuk Tiszamenti Telepilések Kistérségi Tarsulasa
dokumentumait.

. Kronolégiai hatar

Targyidénél a most megjelens dokumentumoknal semmiféle hatart nem vonunk.
Megjelenési idénél tartalmi teljességgel gytjtjiik a XX .- XXI. szdzadi miveket.
Retrospektiv gyarapitast (a mar emlitett tobb csatornds rendszer miatt) csak alkalmi
jelleggel (masolatok) folytatunk.

. Dokumentumtipusok

Konyvek: A mar emlitett hatarokon ti! szerzeményezzitk azokat az orszagos
kiadvanyokat is, melyben értékes de elszort részadatok taldlhatok (pl.
statisztikdk) megyénkre, telepiilésiinkre vonatkoztatva.

Feltaras: cim, szerzd és targyszo-katalogus.

Periodikak: Napl6, Alfold, PolgarTars
Feltaras: cikkbibliografia.

Kéziratok: Képvisel6-testilleti  iilések anyaga, helyi {izemek, intézmények,
vallalatok nagyobb id&szakot atfogd ismertetdiket, valamint
varosunkkal kapcsolatos szakdolgozatokat.

Feltaras: targyszo-katalogus.

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

Képdokumenturmnok:
Postai képes levelez6lapok (varosi) fotok (a varos épiiletei,
eseményei)
Feltaras: targyszo-katalogus.

Masolatok: Cikkek, fiizetek, brostrak 10 példanyig
Feltaras: targysz6-katalogus.

Diak: Viarosunkrdl.
Feltaras: targyszo-kataldgus

Vided: Vérosunkroél
Feltaras: targyszo-katalogus.
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5. Allomanygyarapitds, apasztis, kezelés
Az allomanyt megorizziik. Némelyikbdl duplikdlunk a kolesonzés szamara.

Gyarapitas: Az allomany gyarapitas forrasait tekintve a teljességre toreksziink. (vasérlas,
ajandék, bekérés)

Feltaras: A dokumentum tipusanal jelzett moédon.

A feltards a helytorténeti tajékoztaté munka fontos eszkoze, a HunTéka elektronikus
konyvtari rendszerben torténik.

Gyiijtokorébe tartozik minden kiemelkedé személy biografiai alapon, vagy munkassaga
tematikaja alapjan illetve jelentds kozéleti szereplése folytan kétédik Polgar varoshoz.

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

Nem kolcsonozzik, de hétvégére, a konyvtar zarva tartasi ideje alatt 2 napra torténd elvitelére
van lehetoség.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivelodési Kozpont 4. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktdber 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgat6
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SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A varosi konyvtar tulajdonaban lévé szamitogépeket a hasznalok szamara a kovetkezd
feltételekkel tessziik lehetové.

A szamitogépet hasznalni csak a kdnyvtarossal egyeztetve lehet.

Barmilyen szoftver telepitése a konyvtari rendszerre tilos!

A gépek hasznalatanak ideje — az igénylok szamatdl fiiggben — korlatozott,

max. 1 éra. Amennyiben tovabbi felhasznalo nem jelezte igényét a gépre, ez az

idépont meghosszabbithato.

5. A halorol anyagot letdlteni csak sajat hasznalatra lehet, kereskedelmi célra nem
alkalmazhato.

6. Internetr6l lementeni, csak a konyvtarban vasarolt lemezre lehet -
virusvédelem miatt.

7. Az Internet-hasznalatért téritési dijat kell fizetni.

| Ora: 300.- Ft (AFA -val)
Y2 dra: 150.- Ft (AFA -val)

=

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivelodési Kizpont 5. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

SZABALYZAT

a PolgarTars helyi kozéleti havilap miikddésérél

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Jovahagyvaa 31/2021. (I1. 25.) polgarmesteri hatirozattal
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A PolgarTars helyi kizéleti havilap Szabalyzata

1. Altalanos rész

A Keépviselo-testiilet a varosban torténd eseményekrdl - a lakossag megfeleld, hiteles, pontos
és rendszeres tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében — a PolgarTars helyi kdzéleti havilap
mukddtetésérdl folyamatosan gondoskodik, ellendrzi tevékenységét, és vagyoni felelosséggel
tartozik a lap mikodéséért.

1.1. Az énkormanyzati kozéleti havilap

neve: PolgarTars Polgir Varos Onkormanyzatinak helyi
kdzélets havilapja

székhelye: 4090 Polgéar, Barankovics tér 5.

alapitasanak éve: 1991.

alapité szerve, tulajdonosa: Polgér Varos Onkormanyzata

kiadéja: Polgar Viros Onkormanyzata

kiadasaért felelds személy: Polgar véros mindenkori jegyzGje, mint természetes
szemely

felelds szerkeszto: Ady Endre Miivelédési Kézpont és Konyvtar igazgatdja

kiadasanak idépontja: havonta, minden honap 10. napjaig

kiadasanak tervezett

példanyszama: maximum 3100 példany; oOnkormanyzati hivatalos

kozlemények, fizetett hirdetések, kozérdekir hirek,
informacidk legfeljebb 12 oldalon.

1.2. A PolgarT:rs jsag célja

A PolgarTars 0jsag célja, hogy a lakossdg széles kore részére nyhjtson hiteles, pontos és
rendszeres tajékoztatdst Polgar Varos Onkorményzatinak tevékenységérdl, a véros
tarsadalmi, gazdasagi, thdomanyos, kulturdlis és sport életérdl, valamint a varost érinté, mas
telepiiléseken torténd jelentds eseményekrol.

A PolgérTars ujsag fontos célkittizése, hogy
- folyamatosan segitse el6 a tarsadalmi jelenségek kozotti dsszefiiggések megértését,
- mozgositson, keltse fel a felelosségvallalas érzését, ezen kivill kézdsségépitd és
kozosségi szellemet fenntart6 szerepet is toltsén be a varos életében,
- vallaljon szerepet a helyi hagyomanyok érzésében és életben tartasaban.

1.3 A PolgarTars tijsag jellege
A PolgérTars ujsag ingyenes kézéleti havilap mely nyomtatott forméban jelenik meg, illetve

elektronikusan elérheté az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar www.mkkpolgar.hu
és a varos honlapjan a www.polgar.hu.
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2.1

2.2,

2. A PolgarTirs ujsag miikodése
A PolgarTars hjsag kiildetcse

Sajatos eszkozeivel - és dsszhangban Polgar Varos Onkormanyzata céljaival és
szellemiségével, valamint a lap stratégiajaval és arculataval — kdzvetitsen az
onkorményzat ¢s a lakossag kozott.

Segitve a helyi tdjékoztatast, tirgyilagosan és aktualisan informéljon a kbzélet
legfontosabb eseményeirdl, eredményeir6l, a varoslakok életét befolyasold
kérdésekrol, dontésekrol.

Témavalasztasaban és szerkezetében is titkkrozze, reprezentdlja az dnkormanyzati
munka dltal érintett legf6bb kdzérdekii kérdeseket.

Folyamatosan bdvitse szerzdi korét, hogy az jsag hasabjain minél t6bben szolaljanak
meg, kozérdeklddésre szamot tartéd vélemenycket kdzoljon.

Publikalt cikkei révén erésitse a helyi tarsadalom kohéziojat, a lokalpatriotizmus
érzését.

Kézérthetd nyelven széljon olvasokozonségéhez, a hagyomanyos 11jsagiréi miifajok
alkalmazasaval, de korszerll szerkesztési elveket kdvetve.

Keriilje el a személyes konfliktusok, a szélsdséges nézetek és vélemények
megjelenitését, melldzze a partpolitikai szempontok, a pontatlan vagy hamis
informacidk kozlését.

A lap készitdi munkéjuk soran tegyenck eleget a sajtotérvényben rogzitett
eloirasoknak.

Tartalmi — formai kivetelmények

A PolgarTars Gjsdgban helyet kap:

o az dnkorményzat és a polgarmesteri hivatal miikodésével osszefiiggd,

lakossagot érint6 legfontosabb informaciok megjelentetése,
o az 6nkormanyzat intézményei bemutatasa, az aktualis eseményeikrél
vald tajékoztatas, informaciok kozlése,

o rendSrség, tirsadalmi szervezetek informacioi,

o vérosi kulturdlis programok, iinnepségek, események ismertetése.
A megjelentetni kivant cikkeket minden honap 1. napjaig kell leadni a PolgarTars
ujsag szerkesztojének.
Az Gjsagban kozlésre felkinalt cikkek, irdsok megjelentetése, a szerzbnek pontositasra,
kiegészitésre torténd visszaadasa vagy elutasitdsa a felelOs szerkeszté kizarolagos joga
¢és felelossége.
A lap tevékenységi korébe fizetett hirdetési szolgaltatas is tartozik, mely térités
ellenében vehetd igénybe.
Téritésmentes az ujsagban megjelentett kzérdekil kozlemények, az Gnkormanyzati
tajékoztatasok, az dnkormanyzat kdltségvetési szerveinek hirdetései, tajékoztatasai,
tovabba téritésmentes a gyaszjelentés és a kdszonetnyilvanitas 25 szé terjedelemig.
A PolgarTérs Gjsag hirdetési anyagokat, reklémanyagokat a lap cikkeit6l
megkiildnboztetve jelentethet meg, melyek nem lehetnek ellentétesek Polgr Varos
Onkormanyzata céljaival és szellemiségével, a lap stratégiajaval és arculataval.
A hirdetések megjelentetési modjat, azok pénziigy: feltételeit jelen szabalyzat
melléklete, valamint a laptulajdonos és a hirdetd kozotti szerzédés szabalyozza, A
hirdetési tarifakat a hirdetés megrendeljének a lapzarta id6pontjaig ki kell
egyenlitenie az Ady Endre Milvelédési Kdzpont és Konyvtar pénztardban, ellenkezd
esetben a

34



2.3.

hirdetés nem jelenhet meg. A PolgarTars ujsagban fél évre elre megkotott hirdetés
szerzOdés esetében a hirdetét 1 havi, egy évre elére megkotdtt szerzddés esetében 2
havi ingyenes megjelenés illeti meg.

A PolgarTars Gijsag miikadtetése, koltségvetése

Polgar Varos Onkorményzatanak Képvisel-testillete gondoskodik az énkorményzati havilap

kiadasdhoz sziikséges anyagi, technikai, személyi feltételek biztositdsarol, amelynek fedezetét
az Ady Endre Mivelddési Kozpont és Konyvtar éves koltségvetési rendeletében hatarozza
meg.

A hirdetések, reklamok dijtételeit és a koltségek kiegyenlitésének modjat részletesen e

szabalyzat melléklete tartalmazza.

24,

3.1.

3.2.

A PolgiarTars Gjsag terjesztésének kore

Polgar varos kozigazgatasi teriiletén talalhaté minden lakéhaz,

az Onkormanyzat fenntartasaban és tulajdonaban lévo kozintézmények ¢és
dnkormanyzati gazdalkodoé szervezetek,

a kotelespéldanyok cimzettjei.

3. A PolgarTars Gjsag szervezete
A lap tulajdonosa

A lap tulajdonosa Polgar Varos Onkorményzata, mely az dnkormanyzat és szervei
Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban meghatarozza a lap céljat, jellegét,
iranyvonalat és azt ellenérzi.

A laptulajdonosnak joga van a lap munkajarol tajékoztatot kémi a felelds
szerkeszt6t6l, melyet a képviseld-testillet elé terjeszt.

A laptulajdonos dnkormanyzat vagyoni feleldsséggel tartozik a PolgarTars kozéleti
tajékoztatd havilap mikodéséért.

A lap kiadéja

A kiadd csak lapkiadasi tevékenységre jogosult szervezet lehet.

A PolgarTars helyi kdzéleti havilap kiadasaért, technikai megvalositasaért
egyszemélyi felel6s a ,.felelds kiado™.

A kiado6 biztositja a kiadashoz sziikséges személyi ¢s targyi feltételeket, ellatja az
Ujsag pénziigyi, szamviteli, ellendrzési feladatait.

A kiadd jogosult a felelds szerkeszto altal alairt nyomdakész PDF anyagot a nyomdai
munkalatok megkezdése elott a kezébe kapni.
A kiadd nem valtoztathat a felelds szerkesztd altal elfogadott ¢s atadott irat tartalman.

3.3. A felelds szerkesztd

A felel6s szerkeszid feladata:

az idoszaki lap kiildetésének szem eldtt tartasdval az Ujsdg szinvonalas szerkesztése,
tudositas a varos aktualis eseményeirdl, a varosban kézérdeklodésre szamot tarto
torténésekrol,
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- reklam és hirdetési tevékenység,

- aterjesztés megszervezése,

- helyesbités, helyreigazitas kozlése,

- folyamatos kapcsolattartds a nyomdaval.

Egy személyben felel azért, hogy a lap tartalma ne iitk6zzon a sajtotdrvény eldirdsaiba, és ne
legyen ellentétben a laptulajdonos céljaival és érdekeivel. Ennek elérése céljabol olyan cikkek
esetében, melyek megitélése szerint nem teljesiti a kozhiteles tajékoztatas alapelveit, vagy

torvénybe litkdznek, feleléssége gyakorlasa érdekében vétdjoggal rendelkezik, melyet

indokolni kételes.
Az tsszedllitott laptervet elfogadasa jeléiil a felelds szerkesztd alairja.

3.4.  Szerkeszt6 bizottsag

A lap tulajdonosa, nem kotelezd jelleggel ajanlja a PolgarTars helyi kozéleti havilap
szerkesztdjének tarsadalmi megbizatash szerkeszt6 bizottsag 1étrehozésat.

4. ZARO RENDELKEZES
A PolgarTars onkorményzati kozéleti tajékoztatd havilap Szabdlyzatanak, mellékletének
modositasardl, tartalmanak megismertetésérol a felelés kiadé gondoskodik.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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a PolgarTéars helyi kizéleti havilap miikédésérol szabalyzat melléklete

HIRDETESI TARIFAK

(Ervényes: 2021. mércius 1. napjatol)

Fekete-fehér

90x65mm (1/8 oldal) 6.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 1.000 Ft + Afa
90x130mm (1/4 oldal) 11.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 2.000 Ft + Afa
185x130mm (1/2 oldal) 21.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 4,000 Ft + Afa
255x185mm (1/1 oldal) 40.000 Ft+ Afa
grafikai tervezés 6.000 Ft + Afa
Szines

90x65mm (1/8 oldal) 9.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 2.000 Ft + Afa
90x130mm (1/4 oldal) 17.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 4.000 Ft + Afa
185x130mm (1/2 oldal) 31.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 8.000 Ft + Afa
255x185mm (1/1 oldal) 60.000 Ft + Afa
grafikai tervezés 10.000 Ft + Afa
Reklamriport 30.000 Ft + Afa
Aprohirdetés 3.000 Ft + Afa
gyaszjelentés, kdszonetnyilvanitas

25 szbig téritésmentes

A koltségek meghatarozasa a tarifatablazat alapjan torténik. A PolgarTérs Ojsagban fél évre
clore megkotdtt hirdetési szerzddés esetében a hirdett 1 havi, egy évre elore megkotott
szerzodés esetében 2 havi ingyenes megjelenés illeti meg.

A koltségek megjelenés eldtt torténd kiegyenlitését az Ady Endre Mivelddési Kozpont és
Konyvtar pénztaraban tehetik meg a hirdetok (4090 Polgar, Barankovics tér 6.) személyesen,
vagy atutalassal.

A hirdetési szdveget kérjiik Word és PDF formatumban eljuttatni az alabbi e-mail cimre:
polgartarshavilap@gmail.com . Amennyiben a hirdetés fotét is tartalmaz, azt nagy felbontasa
JPEG formatumban kérjiik biztositani.
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont 6. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............ 12022
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktober 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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I. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az ligykor és az ligyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd

helyzetek, tényallasok csoportja.

Az Ugykorbe ftartozd iigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb iigykdorei:

» vezetési és igazgatasi Ggykor,
o kdzmiivelbdesi ligykér,

s konyvtari ligykor,

» gazdasagi igykor,

o alkalmazotti személyi igykor.

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozo hivatalos iigyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatdlyos jogszabalyok, és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megjelelden kell ellatni.

2. Az ligyiratkezeld feladatkére
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos iigyeket kiséré iratkezelés a mitvelddésszervezok
munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladatai az aldbbiak:

s azligyiratok és bélyegzOk nyilvantartésa,

e az iratok iktatdsa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

s az {igyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

* az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

o az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitese,
e az irattari anyag selejtezése vagy leveltari atadédsa.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartisa

Az intézményhez érkezd iratokat, (leveleket) az iktatokdnyvbe kell bevezetni. Az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell jegyezni, hogy melyik ligyintézének adtdk 4t az érkezd iigyiratot
elintézés végett.

A hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy ,.elintézési hatdridé” rovataban a naptari nap
megjeldlésevel kell feltiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgaté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az tigyviteli alkalmazottnak kell
nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzd lenyomatat,

a bélyegzit hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzd hasznalatdra jogosultak nevét as alairasat,
a bélyegzd kiaddsanak datumat,

a bélyegzd Grzeséért felelos dolgozd nevét.

39



A bélyegzd hasznaldja felelSs a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkdval kapcsolatos
rendeltetésszeri és jogszeri bélyegzOhasznalatert.

A bélyegzé eltiinése esetén a bélyegzd felkutatisara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint
sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

A bélyegzifelelds a hasznilatra torténd atadas soran a bélyegzolenyomat mellett az atvevével az
alabbi szovegl nyilatkozatot iratja ala:

LAlulirott a mai napon az alabbi lenyomatl bélyegzét hasznalatra és megOrzesre atvettem.
Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A bélyegzot csak a hivatal
céljaira, rendeltetésének megfelelden hasznalom.”

BélyegzOlenyomat

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

Amennyiben megsziinik a bélyegzdt kezeld munkaviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kell.

Az clhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t az igazgatonak vissza kell
adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzOkodnyvet a nyilvéantartas
mellékleteként meg kell drizni.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben birmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az lgyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, killonb6zd hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyeziségérél az tigyiratkezelének gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, illetdleg a jelenlévé érdekelt
személyes tijékoztatasaval is elintézhetSk, Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd Ggyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintéz¢s hataridejét

s

€s az lgyintézd alairasat.

6. Az lgyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az igazgato iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét
is.

A gazdasagi targykord ligyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése az igazgatod
feladata.
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1. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hang-felvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarolé), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetleniil minden méds dokumenticid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eléterjesztés, jelentés, A4tirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény milkddése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol még sziikség van.
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
milszaki, kulturilis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti érteki
iratokat, amelyekre az iigyvitelnek mar nincs sziksége.

2. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabilyok

Iratot a munkakori feladat elldtiasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedelyével lehet,
ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne i1smerje meg.

Az ligykezeldnél 1évé iratba barmely szakalkalmazott akkor tekinthet be, ha azt a munkdjaval,
tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa szilkségessé teszi,

3. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

Az intézmény ligyeinek irataird! masolat igazgatdi engedéllyel adhaté ki. A masolaton , A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Misodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol azok elvesztése vagy
megsemmisiilése esetén.

4. A kiildemények atvétele és felbontisa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiilldeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benyqdjtott beadvanyokat és kérelmeket
az igazgatd dltal megbizott személy veszi 4t. A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tivirat, csomag stb.) a posta szabdlyainak megfelelen kézbesitokényvvel
kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiilldeményeket,

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

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogét az igazgaté fenntartotta maganak.

A postabontds az igazgato feladata.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegil.

igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utdn — névre
sz016 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre szOlo iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontést
kovetSen juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az igazgaté allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az intézmeénynek
nincs hataskore, akkor koteles a killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha
az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladénak.
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5. A kiildemények feldolgozasa

A killdemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellenérizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Jelezni kell tovabba, ha a boriték sérilt, illetve a mellékletek kozdtt pénz, nemzetkdzi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a
kiildé szervvel — lehetSleg révid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kivill kell az igazgatdhoz tovédbbitani a fenntartotdl érkezett megkereséscket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
id6pontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.)
flizodhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbél nem allapithaté meg.

I11. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illedleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként egyel kezd6dé sorszdmos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas céljara C Sz. Ny. 5230-152/ar.sz.
nyomtatvanyszami iktatokdnyvet kell hasznalni. Minden naptari év végén — az utolsé iktatas
alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zami az iktatOkonyvet. Az irat targyat agy kell
megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatis sorszamozasa az elsd iktatoszamtdl megszakitas nélkil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni,

Az iktatokdnyvben iktatdszamot iresen hagyni nem szabad.

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

A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell hizni lgy, hogy az eredeti (teves)
bejegyzés olvashatd maradjon, €s folé kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatis szabalyai

Az iigyiratok minden mellékletére ra kell imi az irat iktatdoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszer(i mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszamot, valamint
a tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit. Egy iktatészamhoz legfeljebb
hdrom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre vonatkozé egyedi iratokat az gy
intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha korabbi iratra vonatkozé dokumentumok érkeznek, akkor az 1) iratra a kordbbi iratra
vonatkoz¢ iktatoszamhoz — jelzéssel sorszammal kell ellatni.

Az iktatokényvben ugyanezen médszerrel az id6rendi sorrendben legutolsonak keletkezett
{igyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd
irattari tételszami iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilén nyilvéntartast (pl. személyzeti
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni,

- a jogkdvetkezménnyel nem jard értesitéseket (meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermekeket,
reklamcéli kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).
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A taviratok és telefaxok iktatasa olyan modon térténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz csatolni kell.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt szilkségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik az
iigyek elintézése is.

Gylijtdszamos (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazé vagy a palyazati
kiirasra beérkez§ jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozé panasziratok stb.

IV. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

1. Aziigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ugyintézd az ugyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembe veételével koteles
elintézni.

A kiadméanyozasi jogkor szabalyait az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzata
tartalmazza.

A kiadméanyozott intézkedés szOvegén — elkilldés elott — csak az modosithat, aki azt
kiadmanyozta. Elkiildés utdn a kiadmanyozott intézkedés szovege mar nem modosithato.

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

. Az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot és a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat alairdjanak nevét és beosztasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szivege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indoklas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeloléseét,
illetdleg, 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 megallapitott fellebbezési hataridén (keézhezvételtdl szamitott
15 nap) belil fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfokl hatirozatat nem vonja vissza,
illetve nem modositja, - az intézmény 8 napon belil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni
az ligyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattdrba iratpotldkent az
eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat Aatvételének napja megallapithato legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd
Jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei
A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik.
A kiadmany bal felso részén az alabbiakat kell feltiintetni:

. az intézmény jellemzdi ( név, cim, iranyitészam, postafidk ¢és tavbeszélo
szama),
. az irat iktatészama,
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. az ligyintéz0 neve,

A kiadmény jobb fels6 részén az alabbiaknak kell szerepelni:

. az irat targya,
. az esetleges hivatkozasi szam,
. a mellékletek szama.

A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

4. A kiadmanyok leirasa

A leirasnal gondot kell forditani a kiadmanyok kilalakjara. A tartdos megdrzést igényld
(térténeti értéki) iratokat j6 mindségili papirra kell irni. A leirasnal a kiadmany szdvegétol
eltérd roviditések alkalmazasa tilos, a datum mindig legyen azonos a kiadmanyozas keltével.

5. A kiadmany egyeztetése és alairisa

Az intézménybbl iratot csak az igazgatd aldirasdval lehet postazni,

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadmanykeént lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalédn a kiadmanyozo nevét zardjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadmanykent, - 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 kiadméany
hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végz6 irodai dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti. A leiro
a tisztizat elkészitését az iraton sajat névaldirasaval és keltezéssel koteles jelezni.
Bélyegzilenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

6. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitisa

A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamét, a postai irdnyitdszamot és a tovabbitas
modjara vonatkozé kiilénleges utasitast (expressz, ajanlott stb.} is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A killdeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo 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 pétolhatéd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.} szabad kildeni.

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

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad killdeményeket tovabbitani. A kézbesités
a kézbesits vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.
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V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Azirattari terv

Az Ugykordk (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jeldlt irattari targykor
(tétel, tArgycsoport) szerint torténik. Az irattari targykaort gy kell meghatarozni, hogy az ahhoz
tartozé iratok (az azonos targykordn tulmenden) selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak
torténé aradasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jeldini kell a selejtezési hataridot,
valamint azt is, hogy a nem selejtezhet tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az ugyvitel igényeinek megfeleléen ndvelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb iigyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intézmény
iigykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattan tervet a kdvetkezo év elején kell
modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az éltalanos szabalyok szerint
nem kerilnek iktatasra (pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési, bérszamfejtési
iratok stb.). Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld
irattari tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére
keriil.

2. Aziratok irattarba helyezése

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

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

3. A Kkézi irattar

Az intézmény 5 évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és 6rizm az évek, (ezen
beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort (tételt) kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban vagy fedolemezek kdzott kell tarolni ugy, hogy egy
iratkéteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.

4. Az irattiri orzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének éveéto! kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési iddvel megjelélt irattéri
tételeket, illetve a torténeti értéki tigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar irattari terve szerint nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzd, a jogszabalyban meghatarozott 1d6 eltelte
utan at kell adni a levéltarak.

5. Az irattiri anyag selejtezése

Az irattiri anyagnak azt a részét, amely nem tdrténeti érték(, és amelyre az {igyvitelben mar
nincs szilkkség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattdri terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzétt iratokat legalabb otévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenbrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltamak. A bejelentés a gazdasagi ligyintézd
feladata, A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzesi feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatod
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altal megallapitott 6rzési id6 utdn 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:
e az intézmény nevét,
e aselejtezett irattari tételeket,
e agz iratok irattarba helyezésének ¢veét,
e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzo személyek nevét,
a selejtezést ellendrzo személy nevét.

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

7. Aziratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idoben — legalabb tizenot évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetro] esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

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

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallalojara.

Jelen igazgatoi utasitas 2022. oktéber 1. napjaval Iép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg minden
korabbi vonatkozo belso utasitas hatalyat vesziti.

2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabélyzat tartalmat az intézmény igazgatoja koteles ismertetni a munkatérsakkal.

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

Az igazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 0j térvények
¢és rendeletek hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivelodési Kozpont
¢s Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

......... /2022
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2022, szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktober 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

Az Intézmény Onkéltség szdmitasi Szabalyzata a rendezvények koltségszamitasat, valamint a
terem bérbeadas rezsikoltség szamitdsat szabalyozza.

1. Rendezvények koltségeinek szamitasa

A rendezvények kozvetlen koltségét elsosorban a milvelddésszervezd tervezi meg. A
rendezvények koltségvetésének tervezéseit a rendezvényfelelds késziti el, melynek
engedélyezése az igazgat6 feladata. Engedélyezés nélkiil a rendezvényfelelés nem kezdhet a
program szervezésébe. Kozvetlen koltségek kiszamitasat az igazgato és a miivelddésszervezd
végzi el.

A rendezvény koltségeinek tervezésekor nem lehet pontos adatot meghatirozni, azt csak a
rendezvény utdn az Osszes szamla beérkezésekor a konyvelési adatok birtokdban Ichet
megadni. A tényadatokat a Varosgondnokséag kiilén-kiilén rendezvényenként rovativen, vagy
formanyomtatvinyon §sszesiti, melyen szerepel az Osszes bevétel részletezve, valamint a
kiadasok szamlankénti bontasban.

2. Terem bérbeadas dnkéltség kalkulacioja

2.1 Rendezvény idétartamok meghatarozasa

A rendezvény id6tartamiba beleszamit az elOkészitési id0 €s a teremben végzett
utomunkalatok ideje is (elpakolas, takaritas stb.) A pontos kiszamitashoz mindenképpen a
teljes teremfoglaltsagot kell figyelembe venni.

2.2 Rezsi 6radij szamitas modja
= Osszes koltség / hasznos alaptertilet / nyitva tartott napok / hasznos 6rak

2.3  Fenntartasi kiltségek
Az alapteriilet rezsi koltségének szamitasadhoz meg kell hatarozni az épiilet fenntartasahoz
sziikséges koltségek Osszegét. Ez az el6z0 év tényszamai segitségével hatdrozhatok meg.

A kovetkezo koltségeket szamitjuk ide:
- fiités
- villany
- viz, csatornadij
- kozponti iranyités kdltsége
- takaritas
Az elére bejelentett arvaltozasokat a megjeldlt szazalékkal modositani kell.

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

2.5 Nyitva tartas

A fenntartasi koltségek naptari évre szolnak, de a kdltségek a zarva tartott napokon is
jelentkeznek. A rezsiszamitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szamat hasznaljuk, igy
oszlik el a zarva tartott napok koltsége a tobbi kozott. Az év napjaibol le kell vonni a zarva
tartott napok szamat.
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2.6. Hasznos orak szama

A nyitva tartott napok szamanak meghatarozasahoz hasonloan ki kell szamitanunk a napi
nyitvatartasi id6 mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzék azok el6- és
utomunkalatainak idejét is.

2.7.  Onkoltség szamitas médja

= rezsi oradij x teremnagysag x rendezvény idotartama.
Az igy kapott 6nkoltségi szdm pontos adatot ad a terem kozvetett koltségérol.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato

AZ ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT MELLEKLETEI

- Terembérleti szerz6dés nyomtatvany

- Terembérleti dijak

- Eszk6zok bérleti dijszabasa

- Nyomdatechnikai Szolgaltatasok dijszabasa
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TEREMBERLETI SZERZODES

amely létrejitt egyrészrol az Ady Endre Miivelodési Kézpont és Kényvtar /Székhely: 4090
Polgar, Barankovics tér 6./, mint Bérbeado,
valamint

tovabbiakban, mint Bérlé — a mai napon az alabbi feltételekkel.

Bérleti viszony iddpontja(i): ceereteraarrarneane Ceverrtsrerererresr i erarerrrye

Terem / termek megnevezése: cereeneene P R

Igénybevétel célja: e esitaseeisereeseeeiaiecaeantnsenrann eereeneaas

Bérleti dij: SRR—— ) ¢ |

Osszes igénybevétel: ... ... 0ra

Bérleti dij dsszesen: LaWorax o I O ,-Ft, azaz
........................ 00/100 forint (AFA —mentes)

Fizetés modja: Csekk/ atutalas

1. A Bérbeadd a Bérlonek a fenti idGpontban bérbe adja a fent nevezett termet/ termeket.
A szerzddo felek megallapodnak, hogy a Bérl6, bérleti dijat fizet, ami kizdrolagosan a
terem hasznalati jogat tartalmazza.

3. A szerzddé felek megallapodnak, hogy a bérleti dijat az igénybevétel eldtt 5 nappal
csekken/atutaldssal befizeti. A szamla Kkidllitisara az ellendrziszelvény bemutatisa utin
keriil sor.,

4. A Bérbeadoé vallalja, hogy a jelen megallapodasban rogzitett idSpontban és idStartamban a
nevezett termet kizardlagosan a Bérld rendelkezésére bocsajtia,

5. A Bérlé villalja, hogy a jelen megallapodasban régzitett idSpontban és idétartamban a nevezett
termet hasznalatba veszi, azt harmadik félnek nem adja tovabb.

6. A Bérl6 a termet kizdrolagosan a kérelemben feltiintetett rendezvény céljara hasznalhatja.

7. A terem bérletének 5 napon beliili lemondiasa esetén a bérlé a terembér 50 % -it kiteles
megfizetni.

8. Keésedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szamitunk fel, melynek mértéke a mindenkori jegybanki
alapkamat kétszerese.

9. A bérleti viszony soran keletkezett esetleges karokat a bérls fél kiteles megtériteni. A bérleti
jogviszony idcje alatt a tevékenység végzésére vonatkord hatosiyi jogszabilyok betartisa a bérlo
kotelessége.

10. A vis maior esetek mindkét felet mentesitik a fenti kdtelezettségeik alol.

...................................................................................

bérlé igazgato
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Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar
TEREMBERLETI DIJAI

2022. oktéber 1-jétol

, , A teremfoglalis idétartama
Terem megnevezése, mérete .
Ft/ora
Elocsarnok 4200~
30 f6 106,00 m2
Szinhazterem 12 000,-
35016 304,00 m2
Konferenciaterem
7 200,-
200 16 200,00 m2
Megyesi terem 4 800,-
40 16 61,20 m2
Oltozok 2 400.-
10 £6 14,00 m2
I. el6adéi iroda (f6ldszint) 3 600,-
15 16 20,80 m2
II. el6adoi iroda (I. emelet) 3 600,-
15 16 22,70 m2

A fent megjelélt bérleti dijak Afa-mentesek.

Hétvégére kiilon tigyeleti dijat is felszamitunk, melynek mértéke a bérleti dij 40 % - a.

A bérleti viszony soran keletkezett esetleges kdarokat a bérld fél koteles megtériteni.

Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szamitunk fel, melynek mértéke a mindenkori
jegybanki alapkamat kétszerese.
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Eszkozok bérleti dijszabasa 2022. oktober 1-jétol

Eszkoz megnevezése:

Bérleti dij

Hangtechnika:

Vezetékes mikrofon

1 800,- Ft /nap/db

Vezeték nélkiili mikrofon

2 400,- Ft /nap/db

Mikro port szett 2 400.- Ftnap/db
Mikrofon allvany 1 200,- Ft/nap/db
Monitor hangfal 8 400,- Ft/nap/db

Komplett beltéri hangosités

12 000,- Ft/6ra

Projektor

4 800,- Ft/nap/db

Vetitdé vaszon

2 400,- Ft/nap/db

Sorpad garnittra

1 800,- Ft/nap/db

Népviselet:

Also szoknya 600,- Ft/alkalom/db
Fels6 szoknya 1 200,- Ft/alkalom/db
Bliz 600,- Ft/alkalom/db
Cigany szoknya 1 200,- Ft/alkalom/db
Cigéany bluz 1 200.- Ft/alkalom/db

A fent megjelolt bérleti dijak Afa-mentesek.

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 Miivelédési Kozpont 8. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............ /2022
HAZIRENDRE VONATKOZO SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat mellékleteként
Keésziilt: Polgar, 2022. szeptember 8.
Hatalyba leép: 2022. oktober 1.

Ferenczné¢ Fajta Méria
igazgatd
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HAZIREND

Altaldnos informaciék

Az intézmény neve: Ady Endre Miivelodési Kdzpont és Konyvtar
Székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 6.

Az intézmény fenntartéja: Polgar Viros Onkorményzata

A fenntarté cime: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Az intézmény e-mail cime: polgar.muvkozpont@gmail.com

1. A hazirend célja:
Jelen hazirend célja, hogy megallapitsa az Ady Endre Miivelédési Kozpont és
Konyvtar épiiletét hasznalok jogai és kotelességei gyakorlasanak modjat.

2. A hazirend hatalya:

2.1 A hazirend személyi hatalya kiterjed:
» az Intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évo személyekre
» az Intézmény épuletét barmilyen formaban hasznalokra

2.2 A hézirend id6beli hatalya kiterjed:
+ az Intézmény épiiletébe vald belépéstdl egészen a tavozasig
« kiterjed a teljes évre, beleértve a hétvégeket, a sziin- és iinnepnapokat is.

2.3 A hézirend teriileti hatalya kiterjed:
Jelen hézirend eldirasait az Intézmény teriiletén, illetve azon magatartisi szabalyait,
melyek értelmezhetéek épiileten kiviil is (az intézmény altal szervezett programok,
foglalkozasok esetében), azt az Intézmény épiiletén kiviil is alkalmazm kell.

3. A hazirend hatalyba 1épésére vonatkozd szabalyok:
A hazirendet az Ady Endre Miivelédési Kézpont és Konyvtar igazgatoja késziti el,
az intézmény dolgozoi véleményezik ¢és a fenntarté fogadja el. A hazirendet az
intézmény részérol az igazgato irja ala.

4. A hazirend nyilvanossaga:
A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hazirendet ki kell
fiiggeszteni az épiiletben, oly médon, hogy azt az intézmény latogatdi szabadon
megtekinthessék. A hazirend véltozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell
hozni, az érintettekkel meg kell ismertetni.

Altalinos szabalyok: Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban az Ady
Endre Miivelodési Kozpont és Kényvtar barmely termét, helységét igénybe veszi. Ennek
betartasaért minden igénybevev és az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Kdnyvtar minden
dolgozodja felelds.

Terembérlet esetén a bérld az egyszemélyi felelds a hazirend betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa mindenkire kdtelezd érvenyi.

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar mikodési ideje:
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Rendes miikodeési 1do:
Miivelodési Kozpont:

Hétfo: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 20.00
Szerda: 8.00 - 20.00
Csiitortok: 8.00 - 20.00
Péntek: 8.00 - 20.00

Szombat: 8.00 - 16.00

Munkasziineti, pihené- és tinnepnapokon rendezvényektdl fliggden.

Konyvtar:
Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 13.00-17.00
Csitortok:  9.00-12.00 13.00-17.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00

Szombat: 9.00-12.00  péros héten

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra valo felkésziilés esetében eltérhet
a rendes miikodés idejétél. Ebben az esetben a mikodési id6 alatt feliigyelet miikodik az
Intézményben.

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar szinhdztermi engedélyezett férohelye
max. 328 {6, zenés-tancos rendezvények esetén max. 500 f6. Az Intézmény szolgaltatasainak
igénybevételére barki jogosult, aki betartja annak hazirendjét és szabélyait. A latogato
magatartasaval, viselkedésével nem akadalyozhatja az intézmény tevékenységeit, koteles
meg0rizni a tisztasagot és ligyelni a rendre. Mikodési id6 alatt a nyilvanossag el6l elzart
helyiségekben, zarast kovetéen az Intézmény teljes teriiletén illetéktelen személy nem
tartézkodhat. Az Intézmény dolgozdinak utasitasait mindenkinek és mindenkor be kell tartani.

Az Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtarban kiilsé szervezet, ill. maganszeme¢ly
rendezvényt csak az intézmény igazgatdjanak engedélycvel szervezhet, az int¢zmény ¢s a
bérbe vevd kozott létrejott terembérleti szerzodés betartasaval. Valamennyi szervezet, illetve
maganszemély felelésséget visel az altala bérelt id6 alatt okozott karokért, azokat megtériteni
koteles. A terem- ¢és eszkoz bérleti szerzodes megkotéset, illetve a terem- ¢s eszkozbérlet
bérl6 altali befizetését a feladat ellatdsara kijelolt munkatars intézi.

Az Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtir nyitisa ¢és zarasa a rendes miikodési
idében, ill. rendezvényekkor és hétvégén is az alkalmazotti személyzet (kozmiivel6dési
munkatars, takaritd, konyvtaros) feladata.

Az Ady Endre Miivelédési Kozpont és Konyvtar meghatarozott teriiletein kamerarendszer
miikodik, melyr6l az el6irasoknak megfelelden tajékoztatva van a latogato.

Az intézmény teriilletén csak a kozosségi és tarsas élet szabalyainak megfelelé kulturalt

oltozékben, tiszta ruhdban lehet tartézkodni. A dolgozok oltézéke, a kiilonbozo
tevékenységek végzéséhez igazodva, az alkalomhoz kell, hogy illeszkedjen.
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Az épiilet egész teriilletén TILOS a dohanyzis és a tudatmodosité szerek hasznalata.
Dohanyzéasra kijelolt hely az épiilet szinhazterem feléli kijarata melletti teriilet. A nem
dohdnyzok vedelmére kiadott torvény betartdsa mindenkire nézve kotelezo.

Szeszesital arusitisa az Ady Endre Miivelddési Kézpont és Konyvtar teriiletén tilos.
Kizarélag rendezvények esetén lehetséges és csak az intézmény igazgatdjanak jovahagyasdval
és a megfeleld hatdsdgi engedélyek birtokdban. A szeszesitalok arusitisira vonatkozd
jogszabalyokat betartani ezen engedély mellett is az azt arusité kotelessége.

Az épiiletbe balesetveszélyes, tiizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigorian tilos. Az #ltalénos tlizrendészeti és balesetvédelmi eléirasokat mindenkinek be kell
tartani. Tilos az épiiletbe €16 allatokat — vakvezetd kutya kivételével -, kerékpart, egyéb
kozlekedési eszkozt és altaldban masokat zavar6 dolgokat behozni.

Az intézmény mitkédési rendjét zavaré magatartast tanusitd személlyel szemben az intézmény
dolgozéi felléphetnek. Sulyos, indokolt esetben fenntartdi jovahagyas mellett adott
szervezetek, természetes személyek egyedi dontés alapjan kitilthatok az épiiletbél. Sulyos,
indokolt esetben, rendbontas esetén a dolgozo koteles renddri szervek beavatkozasat kerni.

Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szordlap csak az intézmény igazgatojanak
jovahagyasival helyezhet( el.

Az intézmény rendezvényeit, programjait - a zartkorli rendezvények kivételével - minden
érdekl6d6 latogathatja, igénybe veheti szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését és mads
eszkozeit. A belépddijas rendezvények latogatasanak eléfeltétele a jegyvasarlas, illetve a
részvételi dij megfizetése. A belépdjegy megvaltasdval az Intézmény latogatdja elfogadja
annak hézirendjét. Az intézmény terilletén a rendezvények alatt hang- és képfelvétel
késziilhet, kivételt képez, ha az el6ado ezt a szolgéltatasi szerzddésben kifejezetten nem tiltja
meg. A felvétel - zomében és altalaban telefonon késziilt személyes élmény emlék- barmilyen
kozdsségi oldalra torténd megosztasa és az adatvédelmi tdrvény elirdsainak betartisa a
felvételt feltevs feleldssége. Minden résztvevd, aki a felvételeken feltiinik, csak a
beleegyezésével nevesithetd, viszont semmilyen koveteléssel nem élhet a felvétel készitdivel,
vagy a rendezvényszervezdkkel szemben.

Felnbtt szinhazi eléadasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhato6 be, az esti rendezvényeinket a
12 éven aluli gyermekek csak szill6i felugyelettel latogathatjdk. Gyermekek részére szervezett
rendezvénycken a sziild kiséréként részt vehet.

Tanfolyamokon, szakkérokon, miivészeti csoportok probdin csak a csoport tagjai
tartozkodhatnak. Mindenki kételes sajat és masok testi épségére vigyazni. Az intézményben
vald tartozkodas ideje alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori
csoportvezetd tartozik feleldsséggel (anyagi, erkolesi), felndtt csoport esetében mindenki sajat
felelésségére vehet részt a foglalkozdson. A teremben gyermek csoport esetén felndit
feliigyelete/jelenléte  szilkséges. A rendezvények végén mindenki koteles clhagyni a
helyiségeket.

A terem kulcsat a portan az ligyeletes személyzettdl lehet atvenni, majd a foglalkozast
kovetden kotelezo azt leadni. Kulesot egymésnak 4tadni TILOS.

Az intézményben drizetleniil bagyott személyes targyakért, értékekért az intézmeny
felelGsséget nem vallal.
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Szoget, vagy barmilyen mds targyat a falba verni, illetve barmilyen tipust ragasztoval
targyakat a falra, ajtora, ablakra ragasztani kizdrélag az intézmény igazgatojanak
engedélyével lehet. Az ennek megszegésébdl fakado karokat mindenki kételes megtériteni.

Az intézmény berendezési és felszerelési eszkozeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznéalni. Az intézmény valamennyi latogatojanak kozos érdeke, hogy ligyeljen az épiilet
kulturalt kornyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasagara, valamint a gazdasdgos és
takarékos mukodésre (aram-, viz-, gazhasznalat stb.). Az okozott kart minden esetben meg
kell tériteni. Az esetleges gondatlansagbol, vagy a szabalyok be nem tartisanak
kovetkezményeibdl adodo balesetekért feleldsséget az Intézmény nem vallal.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat a portan szolgalatot teljesitd ligyeletes
munkatarsnak, vagy az Intézmény vezetéjének adhatjak elo.

Polgar, 2022. szeptember 8.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivelédési 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, 2022. szeptember 8.
Hatalyba lép: 2022. oktober .

Ferenczné Fajta Maria
igazgato

58



AZ INTEZMENY HELYISEGENEK RENDELTETES SZERINTI FELSOROLASA,
ALAPTERULETE

1. Szakmai tevékenységet szolgalo helviségoek:

Foldszint:
— Szinhazterem 304,00 m?
Nagy konferencia terem 200,00 m’
- Szinpad 71,00 m*
—  FElészinpad 16,50 m’
— 1. Elgadé 20,80 m’
L._emelet:
— 1L El8adé 22,70 m®
— Megyesi Fivérek Terem 61,20 m*
II. emelet:
— Felndtt €s gyermekkonyvtar
telehaz, kolcsénzd
szabadpolcos valasztodvezet
olvasétermi rész 229,40 m’
Szakmai helyiségek Osszesen: 725,60 m’
2. Kozlekedési terek:
— Elécsarnok és bejarat 216,00 m*
—  LépesShaz 15,52 m’
— Foldszinti és emeleti folyosok 115,00 m*
— Szinpadi 6sszekdté folyosod 13,20 m’
Kiozlekedési terek tsszesen: 359,72 m’
3. Kiszolgalo helyiségek:
—  Szinpadi 8lt6z8k 2 x 16,3 m* 32,60 m
—  Oltéz6i zuhanyzok 2x7 m® 14,00 m*
—  Személyzeti 51t6zd 8,00 m’
— Mosdok, WC-k 68,70 m*
Ezen beliil:
Szinpadon 2 x 1,2 m2 2,40 m>
Foéldszinten: 22,10 m®
- N&i 9,50 m”
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- Férfi 8,00 m®

- Akadéalymentes 4,60 m’

I. emeleten: 22,10 m?

- Néi 9,50 m’

- Férfi 8,00 m’

- Akadalymentes 4,60 m*

I1. emeleten 22,10 m*

- N&i 9,50 m’

- Férfi 8,00 m’

- Akadalymentes 4,60 m’

Ruhatéar 11,00 m*
Kiszolgalo helyiségek osszesen: 134,30 m®

4. Uzemeltetést szolgalo helyiségek:

— Irodak: 6,50 m”
[gazgato 13,50 m’
El6adéi iroda 21,00 m*

— Raktarak: 155,70 m”
Pince 78.00 m”
Szinpad 16,00 m?
Szinpadi ruhatar 5,00 m*
Takarit szertar (2x1,6 m®) 3.20 m’
Raktar I. emelet 3,50 m’
Konyvraktar 1. emelet 42,00 m*
Konyvraktar II. emelet 8,00 m”

—  Gépészeti helyiség 33,30 m’

— Klimagéphaz 99,50 m®

~ Biifé 8,00 m’

— Informacios iroda és pénztar 21,00 m*

Uzemelést szolgalé helyiségek: 354,00 m

OSSZESEN: 1573,62 m’

Polgar, 2022. szeptember 8.
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Ferenczné Fajta Mdria

igazgatd



Megismerési nyilatkozat

Az Ady Endre Muvelédési Kozpont ¢s Konyvtar ... /2022. (IX. 8.) szdmu Szervezeti és
Miikodési Szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Ferenczné Fajta Méria igazgato 2022.10.01.

Baosa:Kiss Evelin kézmitvelodesi | 5499 1001,
szakember

Derzsényi Dénes kozmuvcl?de51 2022.10.01.
munkatars
; i3 konyvtaros

Nagyné Erdei Judit asea it 2022.10.01.

Péterné Kiss Petronella kbzmiivelodesi | 5059 19,01,
szakember

Pet§ Istvanné Intezmenyl 2022.10.01.

takarito
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