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Tisztelt Képviselo-testiilet!
|. Elozmények, iranyado jogszabalyok

Hajdihadhiaz Viares Onkormianyzata Képviselo-testillete a 127/2023. (VI1.29))
hatarozataban — a Kulturaért és innovacioért felelés miniszter a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény 78/J. § (2)
bekezdése alkalmazéasaval torténd egyetértésére figyelemmel — ugy dontott, hogy a
konyvtari és a kozmiivelodési feladatok ellatasara 2024. januar 1-jei hatallyal
megalapitja a Foldi Janos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar-t, mint 0j onkormanyzati
alapitasu integralt kulturalis intézményt (koltségvetési szervet).

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult. tv.) 57. § (3) bekezdése szerint a
konyvtarhasznal¢6 altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat €s a dijak
mértékét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a konyvtarhasznald koteles
betartani.

A Kult. tv. 58. §-a alapjan:

(1) A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

(2) A dokumentumok, illetdleg masok konyvtarhasznélati joganak védelme érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hasznalati szabalyzat allapitja meg.

(3) A fenntarto tovabbi konyvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatarozhat.



A Kult. tv. 60/B. § (1) bekezdése szerint, a konyvtar gyljtokorét, a gyljtemény
fejlesztésének, megorzésének, a konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a
konyvtar fenntartdja altal jovahagyott gyiijtékori szabalyzatban kell meghatarozni. A
gylijtokori szabalyzatot a konyvtar nyilvanossagra hozza.

A Kult. tv. 68. § (1) bekezdése szerint a fenntartd az e tdrvényben foglaltak alapjan

a) meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

b) kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat,

c) biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket és normativékat,
d) jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozoé terv(ek)et,

e) az orszagos konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld szakértok kozremiikodésével
értékeli a konyvtar szakmai tevékenységét,

f) biztositja a konyvtar szakmai 6nallosagat,

g) ellaitja a konyvtar fenntartasdval, irdnyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

A Kult. tv. 78/1. § (4) bekezdése alapjan az az onkormanyzat, amely kdzosségi szinteret vagy
kozmiivel6dési intézményt tart fenn az e torvényben foglaltak alapjan:

a) meghatarozza a koz0sségi szintér vagy a kozmiivelddési intézmény hasznalati szabalyait,
miikodésének modjat, valamint a kozmiivelddési intézmény feladatait,

b) kiadja az altala fenntartott kozmiivelddési intézmény alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti
¢s mukodési szabalyzatat, éves munkatervét és koltségvetését,

c) biztositja a feladatok ellatdsahoz és a kozosségi szintér, illetve kozmiivel6dési intézmény
fenntartasahoz sziikséges, e torvény szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi
feltételeket,

d) kijeloli a kozosen 1étesitett vagy onkormanyzatok kozotti tarsulasban fenntartott kozosségi
szintér, illetve kozmilivelddési intézmény esetében a miitkddtetdi jogok gyakorlojat.

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabdly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

C) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitodi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,



f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasdnak — ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

Az Avr. 13. § (4a) bekezdése szerint torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése
hidnyaban az jonnan alapitott koltségvetési szerv, helyi nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulas,
térségi fejlesztési tandcs az (1)—(4) bekezdés szerinti szabdlyzatokat a megalakulds
1d6pontjatol szamitott harminc napon beliil koteles elkésziteni. Jogszabaly-modositas esetén a
sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd harminc napon belill kell a
szabalyzatokon atvezetni.

Il. Dontési lehetoség bemutatdasa; dontés indokoldsa:

Fentiekre tekintettel a Foldi Janos Miiveldédési Kozpont és Konyvtar vonatkozasaban a
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, a Konyvtarhasznalati szabalyzat és a Gyjtokori
Szabalyzat fenntart6 altali jovahagyésa sziikséges.

Az elkésziilt szabalyzatok az eldterjesztés mellékletét képezik.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést
megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

1.) Hatarozati javaslat:

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
eee..../2024. (1....) hatarozata
a Foldi Janos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatanak jéovahagyasarol

Hajduhadhaz Véros Onkormdnyzata Képviselo-testilete megtargyalta a Foldi Janos
Miivelodési Kozpont és Konyvtar - eléterjesztéshez mellékelt - Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatat és ugy dontott, hogy azt 2024. januar 26-i hatallyal jovahagyja.

Felkéri Szabo Margit intézményvezetot, hogy a Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzatot az
intézmény dolgozoival ismertesse.



Hataridé: azonnal
Felelds: Szab6 Margit intézményvezetd
Végrehaijtasért felel6s: Szabo Margit intézményvezetd

2.) Hatarozati javaslat:

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
ceee.../2024. (1....) hatarozata
a Foldi Janos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzatanak jovahagyasarol

Hajduhadhaz Véros Onkorminyzata Képviseld-testilete megtargyalta a Foldi Janos
Miivelodési Kozpont és Konyvtar - eldterjesztéshez mellékelt - Konyvtarhasznalati
Szabalyzatat ¢s Ggy dontott, hogy azt 2024. januar 26-1 hatallyal jovahagyja.

Felkéri Szabd Margit intézményvezetdt, hogy a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot az
intézmény dolgozoival ismertesse.

Hataridé: azonnal
Felelds: Szabd Margit intézményvezetd
Végrehajtasért felelos: Szabd Margit intézményvezetd

3.) Hatarozati javaslat:

Hajdihadhiz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
ceee..../2024. (I....) hatarozata
a Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Gyiijtokori Szabalyzatanak jovahagyasardl

Hajduhadhdz Viaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtargyalta a Foldi Janos
Miivelédési Kozpont és Konyvtar - eldterjesztéshez mellékelt - Gytijtékori Szabalyzatat és
ugy dontott, hogy azt 2024. januar 26-i hatallyal jovahagyja.

Felkéri Szabo Margit intézményvezetdt, hogy a Gyijtékori Szabdlyzatot az intézmény
dolgozoival ismertesse.

Hataridé: azonnal
Felelds: Szabo Margit intézményvezetd
Végrehaijtasért felelés: Szabd Margit intézményvezetd

Hajduhadhaz, 2024. januar 23.
Tisztelettel:

Csafordi Dénes
polgarmester
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l. Altaldnos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja és feladata

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy 6sszefoglalja a Foldi
Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) legfontosabb adatait,
feladatait és szervezeti felépitését.

Az SZMSZ hatélya kiterjed
- az intézmény vezetdjére
- az intézmény alkalmazottjaira
- az intézményben miikddo szervezetekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

- Alapit6 Okirat, az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXV. térvény 8/A §-a

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

- 32/2017. (XI1. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

- A munka térvénykonyvérdl 2012. évi 1. térvény

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

- 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének2/2019. (1.23.)
onkormanyzati rendelete az donkormanyzat kozmiivelodési feladatainak ellatasarol.
Hatalyos 2024.01.01-t61

2. Az intézmény adatai, tevékenysége, szervezete és miikodése

Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a 127/2023.(VI1.29.) hatdrozataval az
alabbiak szerint fogadta el az intézmény Alapité Okiratat:

Okirat szama: PH/5267-6/2023.

Alapito6 okirat

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Foldi Janos
Miivelddési Kozpont és Kényvtar alapité okiratat a kovetkezo6k szerint adom Ki:


http://www.1000ev.hu/index.php?a=3&param=9559
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv#lbj0id7e4a
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1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Foldi Janos Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 3.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

4242 Hajduhadhéz, Dr. Foldi Janos utca

Foldi Janos Konyvtar g

4242 Hajduhadhaz, Dr. Fo6ldi Janos utca

Egerhazi Imre Alkot6haz 23

Hadhazi Szabadtéri 4242 Hajduihadhaz, Kossuth utca 8.

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

4.1.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2024.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdiihadhaz, Bocskai tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Hajddhadhéz Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:
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Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
7. pontja alapjan kulturalis szolgaltatas, kiillondsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
a kulturadlis 6rokség helyi védelme; a helyi kézmiivel6dési tevékenység tdmogatasa, a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolé 1997.
évi CXL. torvény 64. § (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvanos konyvtari ellatas, valamint

a 76. § (3) bekezdése szerinti kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.

4.2. AXkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 1910110 K6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.3. AXkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv integralt kulturdlis intézmény, amely a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositasaval illetve a kozmiivel6dési alapszolgaltatdsok hozzaférhet6ségének

biztositasaval 6sszefliggé 6nkormanyzati feladatokat k6zos szervezetben latja el.

A koltségvetési szerv kozmiivel6dési intézményként, mint milivel6dési haz biztositja a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolé 1997.
évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés a)-g) pontjai szerinti kozmiivel6dési
alapszolgaltatasokat. A koltségvetési szerv ellatja a szinhazak tevékenységével, milivészeti
tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat is. A koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag
helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényben, valamint a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL.
torvényben meghatarozott teleptilési nyilvanos konyvtari ellatassal kapcsolatos feladatokat
varosi konyvtarként. A koltségvetési szerv a konyvtari alaptevékenysége keretében
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

biztositjia mas koényvtarak Aallomanyanak és szolgaltatdsainak elérését;

konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miiveltség elsajatitasaban,
az egész életen at tart6 tanulas folyamataban, segiti az oktatasban, képzésben részt vevok
informacidellatasat; a tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés
lehet6ségét, kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez. A koltségvetési
szerv muzeumi gyUjteményi, kiallitasi, miazeumi koézmiivel6dési, kozonségkapcsolati
tevékenységet is ellat. A koltségvetési szerv végzi a székhelyét és a telephelyét képezd

onkormanyzati tulajdont ingatlanok miikodtetését, hasznositasat és bérbeadasat.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korm:.;\pyzla 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 |013350
kapcsolatos feladatok
2 046040 Hirligynokségi, informdacids szolgaltatas
3 1082020 Szinhazak tevékenysége
4 1082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
5 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
6 |082043 Koényvtari dllomany feltardsa, meg6rzése, védelme
7 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok
8 1082051 Levéltari dllomany gyarapitdsa, kezelése és védelme
9 |082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység
10 | 082062 Mu%euml t}ldomanyos feldolgoz6 és publikacios
tevékenység
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11 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

12 | 082064 Mizeumi k6zmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

13 | 082091 K(.)zmu\felodes - koz06sségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

14 | 082092 Kozmu\{elodes - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

15 | 082093 Ko”zn,auvelodes - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér
miveészetek

16 | 082094 Ko6zmiivel6dés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

17 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

18 | 086090 Egyéb szabadid§s szolgaltatds

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

4.6.

5.1.

5.2.

Hajduihadhaz varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatiara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi el6iranyzatanak a 20 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél
és a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése, valamint a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositasarol sz6l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet szerint a vezet6i munkakor
betodltésére kiirt palyazat alapjan Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
bizza meg a vezet6i munkakor legfeljebb 5 évre torténd ellatdsaval, mint vezetd allasu
munkavallalé. A koltségvetési szerv vezet6jének legalabb az egyik intézménytipus kapcsan
az intézményvezetSre meghatarozott feltételeknek kell megfelelnie. A koltségvetési szerv
vezetbje a koltségvetési szervvel a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L. térvény
szerinti munkaviszonyban all, tekintetében az egyéb munkaltatéi jogok kdzé nem tartozo
munkaltatéi jogokat (vezet6i megbizds, vezetdi megbizds visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megdllapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszab4sa) Hajduhadh4dz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete gyakorolja. A
Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 19. § b) pontja és
67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a koltségvetési szerv vezetOje felett az egyéb
munkaltatéi jogokat Hajdtihadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Munkaviszony A munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi I. térvény

Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdél sz6lé 2013. évi V. torvény
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6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2024. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Hajduhadhaz, id6bélyegzd szerint

P.H.

Csafordi Dénes

polgarmester
Az intézmény nyilvantartasi adatai
Statisztikai szdm: 15849234-9101-322-09
Torzskonyvi szam: 849234
Torzskonyvi elnevezés: Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Adodszam: 15849234-1-09
Bankszamlaszam: 50435115-10009622

Szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank Nyrt.

Az intézmény AFA alanyisaga: az intézmény nettd finanszirozasi korbe tartozik

Gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodé koltségvetési szerv, melynek pénziigyi és
gazdalkodasi feladatait a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el.
Az intézmény tipusa: integralt kulturalis intézmény (koltségvetési szerv)

Szakmai feliigyeleti szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)

Orszagos Kozgyijtemeényi és kozmitvelodési szakmai tanacsadas:

Konyvtari Intézet

NMI Nemzeti Nonprofit Miivelddési Intézet Kozhasznu Kft.

Varmegyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jog:

M¢éliusz Juhasz Péter Varmegyei Konyvtar

NMI Nemzeti Nonprofit Miivelddési Intézet Kozhaszni Kft. Hajdu-Bihar Varmegyei
Irodéja

3. Azintézmény bélyegz6i

Hivatali korbélyegzé

Meérete: atmérdje 30 mm

Adattartalma: Foldi Janos Miivelddési Kozpont €s Konyvtar (a szoveg korben, fentrdl
bal felé indul) kdzépen Magyarorszag cimere, alul Hajduhadhaz

Hosszu bélyegzo (hivatalos dokumentumokhoz):
Meérete: 47X18 mm

Adatartalma: Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

Adoszam: 15849234-1-09
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MBH Bank Nyrt. 50435115-10009622

Konyvtari tulajdonbélyegzé
Meérete: 28X44 mm
Adatartalma: Foldi Janos Konyvtar, Hajdahadhaz

Postai cimbélyegzé

Meérete:47X18 mm

Felirata: Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 3.

Levelezési cim: 4242 Hajduhadhéz, dr. Foldi Janos u. 8.

Il. Azintézmény feladatai

Kiildetésnyilatkozat

A Foldi Janos Miivelddési Kozpont €s Konyvtar az informacios esélyegyenldség szinhelye.
Feladata, hogy minden korosztaly szamara biztositsa a szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést a
dokumentumokhoz és az informaciokhoz. Orzi a malt emlékeit és hagyomanyait, allandd
kiallitasaival tiszteleg nagyjai el6tt. Kozelebb hozza a kulturdlis élet szerepldit, az alkotokat és
az ¢érdekléddket, kiilonos tekintettel a helyi alkotokra. Teret ad a kiilonb6zd kozosségek
megmutatkozasanak. Kiildetését folyamatosan bdviild dokumentumallomanyéaval, a
felhasznaloi igényeknek megfeleld szolgaltatdsaival, kozosségi programjaival, iddszaki
kiallitasaival, technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkésziiltségével valdsitja
meg.

1. Alapfeladatok
Az intézmény alaptevékenysége az SZMSZ 1. 2. pontjdban az Alapité Okiratban részletesen
bemutatasra keriiltek.

2. Vallalkozdi tevékenységek:

1812 Nyomas (kivéve napilap)

1813 Nyomdai eldkészitd tevékenység

6312 Viladghal6-portal mikddtetése

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetés
8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

9004 Mivészeti l1étesitmények miikodtetése

9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
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I1l. Az intézmény szervezete

1. Szervezeti felépités
Az integralt intézmény 5 f6 teljes munkaidds és 1 f6 részmunkaidés dolgozoval miikodik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Fészabalyként a munkaviszony, a jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, és a Megbizédsi jogviszonyt szabalyozd
jogszabaly a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény.

intézményvezetd

informatikus
konyvtaros, (konyvtar
szakmai vezetd)

mvel6désszervezd gyljteménygondnok

clilely Depllnicrts (mUvel&dési kozpont, ei(en Dz llaiers (mvelédési kozpont,

lEmED) szakmai vezetd) gl O e e kidllitasi egységek)
1 f6 intézményvezetd heti 40 ora, kotetlen munkaidd
1 f6 miivel6désszervezd, szakmai vezetd (miivelddési kozpont) heti 40 6ra munkaidd
1 f6 egyéb ligyintézd (mitvelddési kdzpont) heti 40 6ra munkaid6
1 f6 konyvtaros, szakmai vezetd heti 40 6ra munkaidd
1 f6 egyéb ligyintézd (kdnyvtar) heti 20 6ra munkaid6
1 f6 gylijteménygondnok (kiallitasi egységek) heti 40 6ra munkaidd

Az igények és a mindenkori koltségvetési keretek fiiggvényében kiilsé munkatarsakat,
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott dolgozokat is alkalmaznak.

Kiils6 munkatarsak: Megbizasi Szerzodéssel dolgozé kiscsoportvezetok



Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3.

2. Szervezeti egységek

Foldi Jdnos Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar

Foldi Jdnos Konyvtar

Egerhazi Imre

Hadhazi Szabadtéri Alkotéhaz

Foldi Janos Konyvtar

A konyvtari tevékenység keretében biztositja konyvtarhoz €s egyéb szolgaltatasokhoz valo
hozzaférést, folyamatosan fejleszti és gondozza a konyvtar allomanyat, tdjékoztatja a
lakossagot az elérhetd szolgaltatasok korérdl. A konyvtar helytorténeti kiallitasokkal
tiszteleg a teleptiléshez kotddd személyek elott.

Egerhazi Imre Alkotohaz

A Hajduhadhézon sziiletett Egerhazi Imre festémiivész sziilvarosatol kapta az Alkotohazat.
A festomiivészre emlékezve kidllitds mutatja be életmill anyagat, egyéni csak ra jellemzd
festészeti stilusat.

Hadhazi Szabadtéri

A Hadhézi Szabadtéri szinhazi esték idény alkalmaval neves szinészek altal, mindségi
eldadasokat kerlilnek bemutatdsra. A hely adottsdga lehetdséget biztosit mas jellegli
programok tartasara is.

1. Azintézményvezeté feladat — hataskor és felelosségi kore
Az intézményvezeto kinevezésének rendje

- nyilvanos palyéazat alapjan Hajduhadhdz Varos Onkormanyzat Képvisels- Testiilete
hatarozott i1dére — 5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. Az
intézményvezeté a Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar egyszemélyes
vezetdjeként irdnyitja €s ellendrzi az intézmény munkajat.

Feladata

- az intézmény mitkddésének biztositasa az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatait
ellathassa

- az intézmény elemi koltségvetésének, munkatervének elkészitése, belsd szabalyzatok
elkészitése

- Dbiztositja a fenntarto altal kért jelentések elkészitését

- iranyitja az intézmény személyiigyi munkd;jat, elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat
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- intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van,
- belsd informacidaramlas, munkatarsak t4jékoztatasanak rendszeres formadinak
kialakitasa, megszervezése és mitkodtetése

Felelos

- az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért

- az Oonkormanyzati tulajdon védelméért

- a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat aktualizalasaért

- azintézményre vonatkozo tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok

Hataskor

Dontéseldkészités  (kozéptavlh  stratégiai  tervek elOkészitése a munkatarsak
bevonasaval, fejlesztésekre, pénziigyi forrasokra vonatkozo javaslatok eldkészitése,
munkaerd foglalkoztatasara vonatkozd dontések elékészitése, javasolja az SZMSZ
modositasat)

Helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési feladatokat a konyvtaros latja el.
Az intézmény egységek szakmai feladatait fels6foktl végzettséggel rendelkezd
szakemberek latjak el a 39/2020. (X.30.) EMMI rendeletben eldirtak szerint. Az
intézmény szakmai iranyitdsat az intézményvezetd gyakorolja, a szakmai vezetok
0nallé dontésjoggal nem rendelkeznek.
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az intézmény vezetdjét tavollétében a konyvtar szakmai vezetdje
helyettesiti.

Az intézményvezetd a helyettesités érintettjeit, amennyiben az eltér az SzMSz-ben és
a munkakori leirdsokban leirtaktol, irasban bizza meg. Az intézmény vezetd és az
intézményvezetd egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitd feladatokat az
intézményvezeto altal irasban megbizott dolgozo latja el. Az intézményvezetd — 2 hetet
meghalado — tartos tavolléte esetén (szabadsag, betegség) a munkajogi szabalyoknak
megfelelden irasban intézkedik a helyettesités ellatasarol.

2. A munkavaillalok feladatai
Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat
¢s felettesének utasitasait a meghatarozott modon é€s helyen, a kell6 id6ben, valamint
a legjobb tudasa szerint végrehajtani.
A beosztott munkavallal6 felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, a munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.
A munkavallalo kotelesek a munka- és feladatkordket érintd jogszabalyokat,
eléirasokat és utasitasokat, az intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket
munkdjuk soran alkalmazni, betartani, és ezen ismeretekrol felettesiiknek barmikor
szdmot adni.
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3.

A dolgozok kotelességei
az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltaté rendelkezésére allni,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkatarsaival egylitt miikddni,
munkdja sordn a tudomasara jutott intézményi titkokat, informacidokat megorizni,
megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy ¢€letét, testi
épségét veszélyezteti,
mentesiil a munkavallal6 a munkavégzés kotelezettsége alol a hatalyos
jogszabalyokban eldirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozoja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyen
megjelenni, vagy ha vezetdje erre engedélyt adott.

IV. Munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok

1.

Munkaviszony szabalyozasa

A Foldi Janos Miivelddési Kozpont a munkavallaloival a 2012. évi 1. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl (Mt.) eldirasai szerint torténik.

- A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.) eldirdsai szerint torténik

- a munkaviszony létesitése (Mt. 42-50. § valamint Mt. 192-212. §), a
munkaszerzodés teljesitése (Mt. 51-57. §), moddositasa (Mt. 58-62. §) és a
munkaviszony megsziinése (Mt. 63-85. §),

- a munka- és pihendidé meghatarozasa (Mt. 86-114. §) és nyilvantartasa (Mt.
134. %),

- a szabadsag mértékének meghatarozasa és kiadasa (Mt. 115-125. §),
betegszabadsag kiadasa (Mt. 126. §),

- sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa (Mt. 127- 133. §),

- amunka dijazésa (Mt. 136-165. §).

A fegyelmi feleldsség, a kartéritési kotelezettség €s az anyagi felel0sség szabalyozasat,
valamint a munkavallalok jogainak és kotelezettségeinek részletes leirdsat a munkakori
leirdsok a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyveérdl vonatkozo paragrafusai (Mt.
166-191. §) tartalmazzék. Fegyelmi tigyekben a munkaltatoi jogkor gyakorldja jar el.

Munkaidé

A munkaviszonyra, a munkaidd beosztasra, a talmunkara, a szabadsagra, a munka
dijazasara, a béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi ¢€s leltari felelésségre vonatkozo
eléirasokat a munka térvénykonyvében foglaltak érvényesek. Az intézményvezetd
kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani. A dolgozdknak a munkaidé alatti eltdvozasukat,
munkabol val6 hidnyzasukat be kell jelenteni.

Szabadsag meghatarozasa, kiadasa

A dolgozo6 éves rendes szabadsaga mértékének meghatdrozasa, a szabadsag a 2012. évi
I. torvény a munka torvénykonyvérdl 115-125.§-ai alapjan torténik. A munkaltato a
megallapitott szabadsagrol, a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet, ennek feleldse az
igazgato. A szabadsag kiaddsa a dolgozdval egyeztetve torténik.
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Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

A munkavallal6 munkdjat az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen, az altaluk
kijelolt munkateriileten, munkakori leirasanak megfelelden végzi. A munkakorében
meghatarozott feladatokat legjobb tuddsa szerint Onalléan végzi a tdle elvarhatd
szakértelemmel, pontossdggal. A munkavallald6 munkavégzésre alkalmas allapotban
jelenik meg a munkavégzés helyén. A munkavégzés ellatasat akadalyozé tényezordl
értesiti a felettesét, aki gondoskodik a munkavallalé helyettesitésérél. A munkavégzési
kotelezettség aldl a munkavallalo a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl 55
§-a alapjan mentesiil, mig a munkavallal6 vétkes kotelezettségszegése torvény 56 §-
aban meghatarozottakat vonja maga utan. Az intézményhez nem tartozo partnereknek,
harmadik félnek nem adhato felvilagositas a hivatali titoknak mindsiil6 kérdésekben.

Hivatali titoknak mindsiilnek:

- A foglalkoztatott dolgozdok személyi anyagai

- A regisztralt olvasok személyi anyagai

- A gazdalkodés anyagai

- A munkavégzéssel, annak vitelével kapcsolatos informaciok

- Epiiletbiztonsagi, vagyon- és tiizvédelmi adatok, ezek miiszaki, technikai
részletei

- Partnerekkel kotott szerzddések tartalma (pl. bérleti szerzdédések, eléadoi
tevékenység végzésére kotott szerzddések stb.)

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Kartéritési felelosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésiik soran mindig szem el6tt kell tartani az
intézmény erdéforrasaival vald hatékony gazdéalkodast, torekedni kell a takarékossagra a
szakmai anyagok, irodaszerek, takaritoszerek felhasznalasakor.

Minden dolgozé koteles a munkakorébe tartozoé munkat képességeinek megfelelden, az
elvarhatd szakértelemmel ¢€s pontossdggal, az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni. Az intézmény berendezéseit és felszerelési targyait, épiiletét
felelosséggel kezelni, gondoskodni azok szakszerti és rendeltetésszerti hasznalatardl, és
megdvasarol. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészség
¢s testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a
Munka- és Tizvédelmi szabalyzatot, a tlizriadd esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

A munkavallal6 kartéritési feleldsségét a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol
179-190 §-ai tartalmazzak. ,,A munkavallal6 a munkaviszonyb6l szarmazd
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.” (Mt. 179. § (1) bekezdés). ,,A
munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket alland6an drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.” (Mt. 180. § (1)
bekezdés

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a munkavégzése soron okozott anyagi,
illetve erkolcsi karért. A munkavégzéshez kotddo esetleges karok vizsgélatara
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munkaltatd és a munkavallald kartéritési feleldsségére a 2012. évi . toérvény a munka
torvénykonyveérdl vonatkozd paragrafusai (Mt. 166-191. §) érvényesek. A munkak
teljesitése, feladatok végzése soran, a munkavallald kotelessége a takarékossag szem
elott tartasa.

2. Munkakori feladatok

Intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
miuikddésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitasa, a munka
Osszehangolasa. Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat. Feladatait kozvetlen
munkatarsai kozremiikodésével latja el. Szakmai ligyekben képviseli az intézményt az
illetékes felsébb szakmai szervek eldtt. Kiilsé szervek és szervezetek, valamint a Képviseld-
Testiilet és bizottsagai el6tt az intézményt teljes jogkorrel képviseli.

Feladatkor

Az intézmény zavartalan, szakszer(, torvényes €s hatékony mitkodésének biztositasa
az Alapité Okiratban meghatdrozott feladatainak ellatasa érdekében.

A fenntartoval, illetve a munkaltatoval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- és személyi feltételeir6l.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény allandé kulturalis programjait.

A programok dologi és targyi kiadasainak pénziigyeit bonyolitja.

Az intézmény ¢s a telephelyek tevékenységének dsszehangolasa, a célkitlizések
megvalositasa érdekében

Koordinalja és ellendrzi a Megbizasi Dijas szakkorvezetok munkajat.

Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valo kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére.

Javaslatot készit az intézmény tevékenységének tovabbfejlesztésére

Az intézmény elemi koltségvetésének, munkatervének elkészitése, belsd szabalyzatok
elkészitése.

Biztositja a fenntarto altal kért jelentések elkészitését.

Irdnyitja az intézmény személyligyi munkajat, elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairési joga van,

Bels¢ informéciddramlas, munkatarsak t4jékoztatdsdnak rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése ¢és mikodtetése.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat.

Mt. rendelkezései, alapjan gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi €s fegyelmi
jogkoroket.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat.

Felelos

Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, rendeltetésszert tevékenységéért,
Az érvényben 1év06 jogszabalyok és eldirasok betartasaért.
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Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért

az dnkormanyzati tulajdon védelméért

Az intézményre vonatkozo tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat aktualizalasaért

Hataskor:

Dontéselokészités (kozéptava stratégiai  tervek elokészitése a munkatarsak
bevonasaval, fejlesztésekre, pénziigyi forrasokra vonatkozo javaslatok eldkészitése,
munkaerd foglalkoztatasara vonatkozd dontések eldkészitése, javasolja az SzZMSz
modositasat)

Konyvtaros

A munkakor célja:

Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gylijteményeket és mas
informacios témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,

¢s tanacsokkal latja el a felhasznaldkat.

Feladatai:

Intézményvezetd tavollétében felelds az intézmények miikddésért, a programok
megvalosulasaért

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési feladatokat a konyvtaros latja el.
Szakmai feladat ellatasan tul, a koltségvetési szerv képviseldjeként eljarhat az
intézményvezetd altal a hataskorébe rendelt tigyekben

Gondoskodik az intézmény tevékenységével 6sszefiiggd beszamolasi, adatszolgaltatasi
¢s tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd, valamint a jogi
szabalyozassal az intézmény hataskorébe utalt szakmai és egyéb feladatok ellatasat.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan javaslatot tesz az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételekre.

Allomanyalakitas és feldolgozéi munka: odafigyel az allomany alakulasara, az
intézményvezetd jovahagyasaval megrendeli a dokumentumokat, leltarba veszi azokat,
vezeti a cim- €s csoportos leltarkonyveket, rogziti az adatbazisban

Olvasoszolgalati munka:

Gyarapitja az allomanyt a gytijtokori szabalyzat szerint.

Apasztja dokumentumokat a torlési szabalyzat szerint.

Osszegzi az 4llomanyra vonatkozé statisztikai adatokat.

Elemzéseket készit a konyvtar mitkddésével kapcsolatban.

Nyilvantartasba veszi az érkezd dokumentumokat.

Epiti a raktari katalogust, szamitogépes programmal torténé konyvtari allomany
feldolgozasat végzi.

Kezeli a konyvtari és konyvtarak kozotti kdlesonzési informécids halozatot
T4ajékoztatja az olvasokat

Megszervezi az ir6-olvaso talalkozokat.

Figyeli a konyvkiadok és méas dokumentum kibocsatok kinélatat.

Elokésziti a konyvtar rendezvényeit.

leltarozasi munkafolyamatok elékészitése,

Feladata a szakmai teriiletek munkéjanak 6sszehangolasa
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Ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartisokat, az intézmény adminisztrativ
tevékenységét

El6késziti a rendszeres megbeszéléseket.

Elkésziti az intézményegységek altal dsszedllitott statisztikat.

Palyazatok figyelése, palyazat elokészités.

Szolgaltatasok ellenértékérdl szamlat ir

Minden olyan, az intézményvezeté altal adott feladat elvégzése, mely a miikodési
folyamatok hatékonyabba tételét szolgalja.

Biztositja a munka-, egészség- ¢és tlizvédelmi, eldirasok, szabalyok betartasat.

Felelos a személyligyi politikaért, valamint a bér- és személyiigyi koordinacioért az
intézményvezetd iranymutatasa €s utasitasai alapjan.

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

Részt vesz az intézmény telephelyein megvaldsuld programok lebonyolitasaban

Felelosségei:

A rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasa.

Munkavégzése soran az arra vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Felelosseéggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigort
elszdmolast nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokért.

Az egészségiigyi és tlizvédelmi eldirdsok megtartasaért

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

Anyagi:

A munkdjaval 0sszefiiggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.
A rabizott pénzért €s pénzeszkdzokeért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Egyéb iigyintézo
Munkakor célja

Adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatok ellatasa, intézményen beliili tigyviteli
munkafolyamatok végzése. Tervek, elemzések, jelentések készitése

Feladatai:

Adminisztracios feladatok ellatasa.

Megbizasi szerzddések elkészitése.

Helyi, kapcsolatok épitése, kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.
Korcsoportnak megfeleld gyerekprogramok, szinhdzi eléadasok, szervezése
Kulturélis programok, klubok- lebonyolitasa, ismeretterjesztd eldadasok

Csaladi napok, sziinidei programok, kézmiives foglalkozasok szervezése valamint
lebonyolitasa

Az intézmény programjain torténd fotdzas.

Fotodokumentacio kozzététele a social media feliiletein,

Kezeli az intézmény online feliileteit. Gondoskodik hogy az intézményi informaciok

naprakészek legyenek.

Meghivok, plakatok elokészitése, propagalasa.
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Eves tervek, elemzések, beszamolok, program-koltség tervek, forgatokonyvek,
statisztikai jelentések készitése.

Csoportfoglalkozasokra valo igény felmérése, kozonségszervezés

Gondoskodik azok reklamozasarol, zokkendmentes lebonyolitasarol

Megbizasi Szerzddések elkészitése

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

Részt vesz az intézmény telephelyein megvalosuld programok lebonyolitdsaban

Felelosségei:

A rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasa.

Munkavégzése soran az arra vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Felelosséggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigoru
elszamolasu nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokért.

Az egészségligyi és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

Anyagi:

A munkajaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.

Miivelodésszervezo
A munkakér célja:

Kulturalis értékeket kozvetit, muvelodési, mivészeti, szorakoztatd, szabadidds és
programokat szervez, miivészeti csoportokat, klubokat, szakkoroket vezet, vagy azok
miikodéséhez nyujt szakmai segitséget.

Feladatai:

A kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen ¢l6 gyermek, ifjusagi,
feln6tt és nyugdijas korosztaly szamara,

A helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, a helyi kulturalis
igényeknek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

Az intézmény rendezvényeinek elokészitd feladatainak elkészitése, szervezése,
gondoskodik azok rekldmozasardl, zokkendmentes lebonyolitasarol

Gondozza, fejleszti a mivelddési kdzpont kozdsségeit, konzultal velik,
intézményvezetdt bevonva segiti a problémak megoldasat

Dokumentalja az intézményben folyé munkat

Kisebb rendezvények alkalmaval kezeli az informatikai, hang- és fénytechnikai
eszkozoket

Jatszohazak, sziinidei foglalkozasok szervezése

Szabadtéri Szinpad programjainak tervezése, szervezése, lebonyolitasa

Kapcsolatot tart helyi civil szervezetekkel, szocialis intézményekkel,
tarsintézményekkel,

Hagyomanyo6rzo és miivészeti csoportok szervezése
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Eves tervek, elemzések, beszamolok, forgatokonyvek készitése
Program-koltségvetési tervek, forgatokonyvek, statisztikai jelentések készitése.
Szakkori foglalkozasok tartasa és szervezése,

Népi hagyoméanyokhoz k6tédé bemutatok tartasa,

Programinforméciok és programajanlatok készitése,

Kulturalis informéciok gytiijtése, statisztikai adatok gytijtése,

Beszamolok és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

Statisztika készitése

Munkaido beosztas készitése, munkaterv,

Javaslatot tesz éves programtervek osszeallitdsahoz

Részt vesz az intézmény rovid és kozéptavu terveinek kidolgozasaban
Palyazatokat figyeli

Szerzdi jogvédo hivatal felé jelentést tesz

Teljesitési igazolasok készitése

Leltarozasi munkafolyamatok el6készitése,

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

Részt vesz a telephelyeken megvaldsuld programok tervezésében, szervezésében,
megvalositasdban

Felelosségei:

Anyagi

A rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasa.
Munkavégzése soran az arra vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetoi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Feleldsseéggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigoru
elszdmolasu nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokert.

Az egészségligyi és tlizvédelmi eldirdsok megtartasaért

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

A munkdjaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott kéarért.

A rabizott pénzért €s pénzeszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Egyéb iigyintézo
Munkakor célja:

Adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatok ellatésa, intézményen beliili iigyviteli
munkafolyamatok végzése. Ugyiratkezelés, iktatés.

Feladatai:

Napi miikddtetéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa
Gazdasagi feladatok ellatasa, hazipénztar kezelése

Jegyeladas, terembérleti dijak dsszegytijtése

Bevételek befizetése kijelolt pénztarba

Ugyiratkezelés, kiildemények iktatdsa

Részt vesz a rendezvények elokészitésében

Kapcsolattartasban, levelezésben val6 részvétel

Iratok, szamlak, kezelése
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- Terembérleti szerzddések készitése

- Terembérlettel kapcsolatos dokumentacié végzése

- Szolgaltatasok ellenértékérdl szamlat ir, vezeti a pénztarkdnyvet, kezeli a kasszat

- Bevételeket befizeti az intézmény szamlajara

- Tervek, statisztikai jelentések készitése

- A rabizott feladatok pontos, szakszer(i végrehajtasa.

- Munkavégzése soran az arra vonatkozo jogszabalyok, bels0 szabalyzatok, vezetoi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

- A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

- Feleldsséggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért, szigort
elszdmolasu nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokert.

- Az egészségligyi és tlizvédelmi eldirdsok megtartasaért

- Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

- Részt vesz a telephelyeken megvalosuld programok tervezésében, szervezésében,
megvalositdsdban

Felelosségei:

- A rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasa.

- Munkavégzése sordn az arra vonatkozO jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetoi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

- A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

- Felelosséggel tartozik az intézmény miikddéséhez hasznalt eszkozokért, szigoru
elszdmolasu nyomtatvanyokért, egyéb dokumentumokert.

- Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

- Az egészségiigyi €s tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

Takaré¢kossagi eldirasok végrehajtasaért

Anyagi:
- A munkdgjaval 6sszefliggésben, illetve szandékosan a Munkaltatonak okozott karért.
- A rabizott pénzért és pénzeszkdzokeért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Gytlijteménygondnok

Munkakor célja:

Gylyti, feldolgozza, megdrzi, helyreallittatja, nyilvantartja €s bemutatja a miivészeti, néprajzi
¢és régészeti targyakat, képzomiivészeti, iparmiivészeti, alkotasokat, természettudomanyi
anyagokat.

Feladatai:

- Alétesitményekben talalhatd helytorténeti kiallitasok rendezése, gylijtemények
katalogizalasa

- Az intézmény kezelésében levd gylijtemények rendszerezése

- Gylijteményes kiallitasok rendszerezése és azok tematizalasa

- Helytorténeti vetélkedok, feladatok osszedllitasa és lebonyolitasa

- 1ddszaki és vandor kiallitdsok rendezése, ezekhez kapcsolddo koltségterv dsszeallitasa

- Kiallitdsokhoz tarlatvezetések, muzeumpedagogiai foglalkozasok tartasa
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Prospektusok turisztikai programcsomagok készitése

Helyi Ertéktar bizottsag munkéjanak koordinalasa, jegyz6konyvek készitése
Eves id6szaki kiallitasi terv készitése

Programinformaciok és programajanlatok készitése,

Kommunikacios anyagok 0sszeallitasa

Evfordulok figyelemmel kisérése, javaslattétel ezekhez kapcsolodéd programok
megvaldsitasara

Elokésziti az egységek koncepcioit,

Turisztikai programcsomagok-ajanlok készitése

Egyéb feladatok, amivel az intézmény vezetdje megbizza

Részt vesz a telephelyeken megvaldsuld programok tervezésében, szervezésében,
megvalositdsdban

Felelosségei:

Anyagi

3.

Az

A rabizott feladatok pontos, szakszerli végrehajtasa.

Munkavégzése soran az arra vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok, etikai kovetelmények betartasa.

A sziikséges jelzések, jelentések megtétele.

Felel6sséggel tartozik az intézmény miikodéséhez hasznalt eszkozokért

Az egészségligyi €s tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

Takarékossagi eldirasok végrehajtasaért

A munkdjaval 6sszefliggésben, illetve szdndékosan a Munkaltatonak okozott kéarért.

A kiallitasi egységek targyi eszkozeiért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaterv

intézmény a feladatait munkatervben kell rogziteni naptari évre vonatkozoan, a

fenntarto altal eldirt feladatok és a helyi kozmiivelddést segitd civil szervezetek és
intézmények javaslatainak figyelembe vételével. A munkatervet Hajdihadhdz Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-Testiilete hagyja jova.

V.

A mikodéssel kapcsolatos egyéb kérdések

Az intézményt és telephelyeit zard dolgozok felelések az ajtok, ablakok zarasért, a
riasztorendszer bekapcsolasaért.

Az iigyeleti szolgalatra beosztott dolgozé az ligyelet idOtartama alatt az intézmény épliletét nem
hagyhatja el.

Az tigyeletes az ligyeleti beosztas kezdetekor kdteles az ligyeleti szolgalatat megkezdeni. Az
ligyeletes, az ligyeleti szolgélat id6tartamaban felelds az intézményben torténtekért, a hazirend
betartasaért, az intézmény vagyontargyaiban €s az épiiletben tlizrendészeti-€s vagyonvédelmi
szempontok biztonsagos zarasért. Az ligyeleti idében vezetdi dontést igényld esetekben
kapcsolatot teremt az intézmény vezetdjével.
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Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3.

1. Nyitvatartas
Miivelédési Kozpont:
Hétfo: 8:00-19:00
Kedd: 8:00-19:00
Szerda: 8:00-19:00
Csiitortok: 8:00-19:00
Péntek: 8:00-19:00
Szombat: 8:00-16:00

Foldi Janos Konyvtar

Hétfo: Zarva

Kedd: 8:00-17:00

Szerda: 8:00-17:00

Csiitortok: 8:00-12:00

Péntek: 8:00-12:00

Szombat: 8:00-12:00 (kéthetente)

Egerhazi Imre Alkotohaz
Az alkotohédz programokhoz kétddéen meghatarozott idtartamban, egyébként bejelentkezés
alapjan tart nyitva.

Hadhazi Szabadtéri
Szabadtéri programok szervezése iddjards fliggéek. A szinhazi esték, csaladi ¢s
gyerekprogramok szervezése a nyari hdnapokban torténik.

2. Belso kapcsolatrendszer
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a telephelyek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsondsen egyiittmiikodve végzik, egymas szakvéleményét
kikérik. A belsé kapcsolatrendszer formdi a munkatarsi értekezletek, email és telefonkapcsolat
valamint a Google naptar hasznalata. Az intézményvezet évente tobb értekezletet tart, de
sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer az intézmény programjaitél fliggden.

A munkaértekezlet feladata:
- az eltelt id0szak alatt végzett munkéjanak értékelése,
munkéban tapasztalt hidnyossagok feltarasa, és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,
az intézmény elott allo feladatok megfogalmazasa,
munkat érintd javaslatok megtargyalasa,
munkaprogramjanak kidolgozasa.

VI. Azintézményben dolgozok szervezett képzése, tovabbképzése

Az intézmény vezetdje, a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szo16 32/2017. (XI1.12.)
EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legaldbb 6 oraban, szakmai munkakorben
foglalkoztatott kozép- és felséfoku végzettséggel rendelkezd szakemberek szervezett
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Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 3.

képzésérol, tovabbképzésérdl. A tovabbképzési tervbe nem vehetd fel olyan képzés, mely a
dolgoz6 munkakorében nem hasznosithato, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai
céljaihoz. A rendelet értelmében 5 évre szO0l6 tovabbképzési tervet €s naptari évenként
beiskolazasi tervet kell késziteni. Az intézményben dolgozdok tovabbképzéséhez sziikséges
finanszirozast az intézmény koltségvetésébe be kell tervezni.

VIl. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol és nyilvanossagra hozatalaért az intézmény vezetdje
felelds.

Hatalybalépés:
Az SZMSZ 2024. januar 26. napjan 1ép hatalyba.
Hajduhadhaz, 2024. ....................

Szab6 Margit
intézményvezetd

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-
testiilete a ........... 12024. (...... ) szamu hatérozataval hagyta jova.

Hajdthadhdz, 2024. .................

Csafordi Dénes
polgarmester
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Foldi Janos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 3.
Foldi Janos Konyvtar megnevezési telephely cime: 4242 Hajduhadhaz, Dr. Foldi Janos u. 8.

Foldi Janos Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

2024.
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A Foldi Janos Konyvtar kozkonyvtarként nyilvantartott, igy megfelel a nyilvanos
konyvtar alapkovetelményeinek. Hasznaloja lehet barki, aki a konyvtarhasznalatra
vonatkozo szabalyait megtartja.

Az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmeérol és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szol6 torvény a konyvtar hasznalatara
vonatkoz6 szabalyok az aladbbiak szerint modosulnak:

A konyvtarhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei (56-58§)
A Foldi Janos Konyvtar hasznaldjat ingyenesen a kdvetkezo alapszolgaltatasok illetik meg:

a.) Konyvtarlatogatas

b.) A konyvtar altal kijel6lt allomanyrészek helyben hasznalata

c.) allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

d.) Informacio a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasokrol

A beiratkozott olvasé ingyenesen kolcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat.
A 16 éven aluliak és 70 éven feliilick mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol.

Az intézmény latogatoinak kotelezettségei
A konyvtarban levé értékek Hajdthadhaz véaros vagyonat képezik, ennek megfelelden a kozos
vagyon haszndlataért minden hasznalo és latogatd feleldsséggel tartozik.

A konyvtarat a tobbi olvasod olvasdsanak, munkajanak megzavarasa nélkiil lehet hasznélni.
Az olvaso altal hasznalt dokumentumokban, a konyvtar felszerelésében kart okozni tilos. A
konyvtar tisztasagara minden konyvtarhasznald tigyelni koteles. A konyvtarban alkohol- és
drogfogyasztds, dohanyzés és étkezés, valamint mobiltelefon hasznalata nem megengedett.
Az olvaso az altala okozott kart koteles megfizetni.

Az intézményben reklamhordozd, plakat, szordéanyag csak engedéllyel helyezheté ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

Nyitvatartas

Hétfo: Zarva

Kedd: 8:00-17:00

Szerda: 8:00-17:00

Csiitortok: 8:00-12:00

Péntek: 8:00-12:00

Szombat: 8:00-12:00 (kéthetente)

Kartéritési kotelezettség:

Az ¢épilileteket, annak berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait, a kiallitds targyait, koteles
mindenki rendeltetésszerlien hasznalni, az okozott kart megtériteni.

Az intézmény sérelmére elkdvetett magatartds a latogatas és a hasznalat felfliggesztésével jar.



Konyvtari dokumentumok elvesztése €s/vagy megrongélasa esetén a 3/1975 (VIIL.17.) KM-
PM. Sz. egyiittes rendelet 20-22 §-ai, €s az azt kiegészitdé kozos iranyelv (MK 1978/9.sz.)
rendelkezéseinek megfelelden jar el a konyvtar.

A beszerzési értéket az olvasonak kell kifizetni. A kdnyvesbolti forgalomban nem kaphato
miiveknél az olvasé antikvariumi beszerzése lehetséges. Elveszett konyv mas miivel kizardlag
ugyanazon kiadast konyvvel valthatd meg. Ha a dokumentum beszerzése lehetetlen, a
konyvtarat kartérités illeti meg. Az elveszett dokumentum értékét az aktualis beszerzési
értekétol fliggden a konyvtaros allapitja meg a bolti, vagy az antikvariumi ar alapjan.

A tartozasat nem rendezd kdlcsonzd tagsagat az intézmény felfiiggeszti.

Késedelmi dij:

A kolcsonzés (haszonkodlcsonzés) a konyvtari dokumentum hatarozott ideig torténd ingyenes
hasznalatba adasat jelenti, visszaadasi kotelezettséggel.

A dokumentumok kolcsonzésének hataridejét be nem tartd késedelmes olvasoknak a konyvtar
értesitést kild a dokumentumok visszahozatalara, és a tartozas rendezésére.

A kolcsonzési hataridé utan, 10 nap tiirelmi 1d6 elteltével a visszahozott dokumentumokért
késedelmi dijat fizet a kolcsonzd. A lejarat napjatdl szamitott tiirelmi id6 utan
dokumentumonként €és naponként 5 Ft késedelmi dijat szamol fel.

Konyvtari tagsag
A konyvtari tagsag beiratkozashoz kotott. Konyvtari tagsaggal igénybe vehetd ingyenes
szolgaltatasok: kolcsonzes, hosszabbitas, tdjékoztatas, adatbazisok hasznalata.

Beiratkozas

Olvasojegyet felndttek személyi igazolvannyal igényelhetnek, az 6nallé jovedelemmel nem
rendelkez0 fiatalokért (diakok) az eltartd vallal kezességet.

Jotallast csak 18 éven feliili 6nallo keresé vagy nyugdijas vallalhat. A jotallonak be kell
mutatni személyi igazolvanyat, és ald kell irnia a jotalloi nyilatkozatot. Beiratkozaskor
minden konyvtarhasznalonak a kovetkezé személyes adatait kell kozdlnie €s igazolnia: név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének
szama.

A foglalkozas és munkahely adatainak megadasa statisztikai jellegi. A beiratkozasi,
regisztralasi adatokat az intézmény formanyomtatvanyokon ¢és a beiratkozasi naploban rogziti.
A személyes adatokban tortént valtozasokat az olvasé koteles a konyvtarnak bejelenteni.

A beiratkozd olvasd kotelezi magat az Intézmény Hasznalati szabalyzat ra vonatkozo
részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvéltozasainak bejelentésére.

A beiratkozaskor k6zolt személyes adatokat a konyvtar a személyes adatok védelmérdl szolo
jogszabalyok figyelembevételével kizardlag konyvtari célokra hasznalja.

Az intézmény beiratkozasi dijat szed. Csak érvényes olvasdjegy tulajdonosa kdlcsondzhet. A
beiratkozas egy naptari évre szol, megujitasa sajat, illetve a jotallo személyi igazolvanya
ismételt bemutatasaval és tagdij befizetésével torténik.

A beiratkozas személyhez kotott, még akkor is, ha valaki intézmény vagy barmilyen hivatalos
szerv részére szeretne kolcsondzni. A beiratkozasi dijrol a konyvtar fizetési nyugtat, és/vagy
szamlat ad.

Eléjegyzés

A kolcsonzésben levo keresett dokumentumok eléjegyezhetok. A dokumentum beérkezésérol
a konyvtar telefonon vagy elektronikus tuton vagy social media feliiletén értesiti a konyvtari
tagot.



Kolcsonzés

A konyvtari gylijtemény meghatarozott korét az olvasok csak helyben hasznéalhatjak. A
helyben hasznalhaté dokumentumok kore: kézikonyvtari alloméany, helyismereti kiilon
gyljtemény, segédkonyvek.

- Egy alkalommal 6 mi kolcsondzhetd, eltérni kivételes esetben lehet.

- Az olvaso koteles a kolcsonzott dokumentumok allagat ovni, szandékos rongalas
(kivagas, beirasok) esetén a konyvtarhasznalat joga megvonhato.

- A kolcsonzott konyvek kolcsonzési hatarideje 3 hét, mely kérésre meghosszabbithato
személyesen, telefonon vagy online feliilleten. A konyvtari tag koteles az altala
kikolcsonzott dokumentumot a megadott hataridére visszahozni.

- DVD kolcsonzés tagsaggal rendelkez6 18 éven feliili hasznaloknak.

- Folyoirat kdlcsonzés beiratkozott olvasdknak ingyenes

- Kézikdnyvek kolesonzése hétvégén — kaucidval (szombattdl keddig)

- A helyismereti anyag kdlcsonzése kizarolag kutatomunka hasznalatdhoz, igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar sajat allomanydban meg nem levd, tanulashoz, kutatomunkahoz sziikséges
miiveket mas konyvtaraktol konyvtarkozi kolesdonzés utjan biztositja konyvtari tagjai szdmara.
A konyvtarkozi kolesonzés postai dija, esetlegesen a kiildé konyvtar dijai az olvasoét terhelik.

Szamitogép- és Internet hasznalat

A konyvtar szamitogépeit az arra jogosultak a felndtt téritési dij ellenében veheti igénybe. A
szamitogépek hasznalatinak nem feltétele, hogy a hasznald a konyvtar beiratkozott olvasdja
legyen.

A szamitogéprdl torténd nyomtatds, szkennelés dijkoteles. E miivelet megkezdése eldtt az
intézmény dolgozo6itdl kell kérni a megfeleld eszkoz lizembe helyezését. A tevékenységek
dijat a Konyvtarhasznalati Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A szamitogépek eldzetes igénybejelentés nélkiil hasznalhatok. A konyvtar szamitdgépein csak
az azokon mar meglévl legalis programok  futtathatok. A hasznalok szadmitogépek
beallitasait, meniirendszerét nem modosithatjak.

A konyvtar teriiletén Wifi rendszer miikddik, amelyhez a konyvtarhasznald sajat laptoppal is
kapcsolddhat. Ennek hasznalata ingyenes, halozat hasznalata esetén a dijszabast a melléklet
tartalmazza.

A szamitogépekre tartalomszlird szoftver van telepitve annak érdekében, hogy biztositsuk a
biztonsagos, ,.felligyelt” Internethaszndlatot. A konyvtar az altalanos tdjékozodas és
személyes érdeklddés céljara biztositja az Internetet.

Az olvasd a szolgaltatdst nem haszndlhatja kozizlést sérté oldalak latogatasara. A
szamitogépek kikapcsolasakor a hasznalat soran tarolt minden adatot torliink.

Amennyiben az olvaso a szamitogép-hasznalati szabalyzatot megsérti,
automatikusan kizarja magat a szamitogép-hasznalok korébdol.

Egyéb szolgaltatasok: térités ellenében vehetdk igénybe: fénymasolas, nyomtatas, Internet
haszndlat, szovegszerkesztés, szamitogép hasznalat, scannelés, DVD kolcsonzés (konyvtari
tagoknak), laminalas, spiralozas.



Ruhatar

Az intézményben a tdskakat és kabatokat kotelezd az eldtérben elhelyezett polcon fogason,
elhelyezni. A taskakban és kabatokban hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

Eszrevételeivel, panaszaival, javaslataival, az intézményt hasznalé fordulhat az intézmény
vezetdjéhez, valamint a konyvtaroshoz.

Ezen szabalyzat minden hasznaléra és latogatora vonatkozik. Minden latogatotol elvart az
egymas iranti tolerancia, a kulturalt tarsasagi viselkedés szabalyainak betartasa, a hangos
beszélgetés mellézése, amellyel hozzajarul ahhoz, hogy a konyvtar minden vendége
zavartalanul vegye igénybe a konyvtari szolgaltatasokat.

A konyvtari szabalyok megsért6itél a kolcsonzési, illetve a helyben hasznalati jogot
megvonhatja az intézmény képviseldje.



Melléklet

Szolgaltatasok dijai

Internet hasznalat: 100 Ft/ negyed 6ra
Szovegszerkesztés onalloan (Internet nélkiil) 200 Ft/ 6ra
Szovegszerkesztés segitséggel: 200 Ft/ oldal

WIFI - sajat hordozhato szamitogépral ingyenes - haléozat hasznalata esetén 100 Ft / ora

Fekete-fehér nyomtatas és fénymasolas:
A/4 fekete-fehér egyoldalas: 30 Ft/ oldal
Kétoldalas: 50 Ft/ oldal
100 oldal felett minden oldal 15 Ft
Fekete fehér A/4 kép: 200 Ft/oldal
A/5 kép: 100 Ft/oldal
Fekete fehér A/3 kép: 400 Ft/oldal

Szines nyomtatas és fénymasolas: A/4 kép 400 Ft/oldal
A/5 kép 200 Ft/oldal
Képes onéletrajz: 100 Ft/oldal
Szkennelés: 200 Ft/ oldal 10 oldal felett minden oldal 100 Ft
Laminalas: A/5: 100 Ft/ db

A/4: 200 Ft/ db
A/3: 400 Ft/ db
névjegykartya méret: 50 Ft/ db
DVD kolesonzése (kizarolag beiratkozott olvasoknak)
18 év felettieknek 200 Ft/ 2 nap/db

Miianyag spiralozas: 100 oldalig 300 Ft, 100-200 oldalig 400 Ft, 200 oldal felett 500 Ft
A beiratkozasi dijak (Ft/ 12 honap):
- 16 éven aluliak és 70 éven feliilick mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol
- Didkigazolvannyal rendelkezdk és nyugdijasok részére: 400 Ft
- Dolgozdk részére: 800 Ft
Késedelmi dij:

A kolcsonzési hatarido utan, 10 nap tiirelmi id6 elteltével dokumentumonként €s naponként 5
Ft.



ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

Hatalybalépés:
A Konyvtarhasznalati Szabalyzat 2024. januar 26. napjan 1ép hatalyba.

Hajduhadhaz, 2024. ....................

Szabo Margit
intézményvezetd

Jelen Koényvtarhasznalati Szabalyzatot Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a ........... /2024. (...... ) szdmu hatarozataval hagyta jova.

Hajduhadhaz, 2024. .................
Csafordi Dénes
polgarmester
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A gyljtékori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatirozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik. A gyljtemény az intézmény
szolgaltatasainak az alapja. Igy a beszerzendé dokumentumok korének meghatérozasa csak a
konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és vonzaskorzetének

specidlis tényezdi alapjan torténik.

1. A konyvtar tipusa és feladatkore

Az ellatand6 feladatok meghatdrozdsa a konyvtar jellege és tipusa szerint torténik. A

hajduhadhazi Foldi Janos Konyvtar gylijtékore tipusabol eredden altalanos gytijtokora

kozmiivel6dési  konyvtar, amely a beszerzendd dokumentumok korét alapvetden

meghatarozza.

A konyvtar jellegén és tipusan tilmenden a telepiilés demografiai, gazdasagi és a kulturalis

jellemzdi egyarant meghatarozzak a gylijtemény Osszetételét.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997.évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a

muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl hatarozza

meg. Az 54.-55.§-ban régziti a nyilvanos konyvtar alapfeladatait €és alaptevékenységeit

a.) a fenntartdé altal kiadott Alapito Okiratban és a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban kozz¢é teszi,

b.) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

c.) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l é€s
szolgéaltatasairol

d.) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

e.) statisztikai adatokat szolgaltat

A konyvtar a feladatat a konyvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el.

2. A konyvtar helye a konyvtari rendszeren beliil
A konyvtar telepiilési kozmiivelédési konyvtar. Ellatando feladatai, a varos nagysaga alapjan
alapfoku ellatast biztositdo B” tipusu intézmény. Része a kdzmiivelddési konyvtari halozatnak.

Halozati kozpontja Méliusz Juhdsz Péter Konyvtar.



3. Az allomanygyarapitast meghatarozo tarsadalmi tényezok

Altalanos igénykorok

A teriilet jellegétdl fiiggetleniil a tarsadalmi igények altaldban az alabbi tevékenységekhez
kapcsolddnak:

3.1 Munka

Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a termelés, a kozigazgatas iranyitasaval, a
pedagdgusok nevelési tevékenységével stb. dallnak kapcsolatban. Ezek az igények
szakkonyvekkel és szakfolyoiratokkal elégithetdk ki.

3.2 Tanulas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett tanuldssal kapcsolatban, a tankonyveken
tulmenden jelentkezhetnek, altalanos és kozépiskola az oktatés esti és levelez6 formain. Az itt
jelentkezd igények részben szintén szakkdnyvekkel €s szakfolyoiratokkal, mésrészt azonban a
vilag, - és magyar irodalom klasszikusainak és €16 iro6inak szépirodalmi alkotésaival, irodalmi
folydiratokkal elégithetdk ki.

3.3 Onképzés — donmiivelés

Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a nem szervezett keretek kozott folyd onképzés
(tanulds) soran, masrészt az eredeti szakmatol eltérd tudomanyok megismerése, a miivelt
ember sokoldalu tdjékozodasa soran felmeriilnek. A szak- és szépirodalmi mivek és
folyoiratok mellett is van dontd szerepe az ismeretterjesztd munkaknak.

3.4 Szbérakozas

Kifejezetten kikapcsolodast szolgald idotoltés egyrészt bizonyos tevékenységi formdakhoz
kotodik  (vadéaszat, sport, jaték, barkacsolas, fényképezés, kotés, bélyeg-, allat,-
novénygyljtemény), masrészt az olvasas specialis esetenként jelentkezik.

Az elébbiek, valamint a tudomanyos ¢€s torténelmi kuriozumok, hires perek, kémkedések, stb.
iranti igényeket ismeretterjesztd miivekkel, az utdbbit a lektlir és romantikus irodalommal,
ifjusadgi mivekkel, képeslapokkal, magazinokkal elégithetjiik ki.

Az éltalanos igénykorok konkrét jelentkezési forméajat a helyi sajatossagok hatarozzak meg.

4. Az Allomanygyarapitast meghatarozo helyi tényezok
Hajduhadhaz megdrizte korabbi mezdvaros jellegét. A mezdgazdasag ma is sokak szamara a
f6 megélhetési forrdst biztositja. A kiilterlileteken elsdésorban novénytermesztés ¢&s

erddgazdalkodas folyik.



Ovodak:
Hajduhadhazi Varosi Ovoda székhely intézménye
Telephelyei  Bercsényi utcai telephely
Petdfi utcai telephely
Roézsai Tivadar Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

Altalanos iskolak
Dr. Foldi Janos Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI.

Roézsai Tivadar Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

Szakképzo Iskola
Berettyoujfalui SZC Szilagyi Déniel Szakképzd Iskola

Az ,informaciorobbanas” kovetkeztében adatbankok-szamitégéprendszerek alakultak, melyek
az informacidk minél gyorsabb ¢és fontosabb eljuttatasat hivatottak szolgélni.

Az eddigiekbdl kovetkezden a konyvtarunk is egyfajta ,profilvaltdsra” kényszeriilt. A
dokumentumok éra rendkiviil megemelkedett. Mindezekbdl kovetkezden az el6zd évektdl
eltéréen  rendkiviil atgondolt, igényeknek megfeleld ¢és rendkiviil takarékos
allomanygyarapitést kell konyvtarunknak folytatnia.

A megvaltozott olvasdi szokasokat és igényeket figyelembe véve gyarapitjuk allomanyunkat.
Cél elsésorban a szinvonalas szakkonyvigény kielégitése, a szépirodalmi, szorakoztatod
konyvek, a bestsellerek egy példanyos beszerzése. A kotelezd és ajanlott olvasmanyok tobb

példanyban keriilnek beszerzésre.

5. A gylijtokor részletes leirasa

A konyvtar gylijtékore jellegébdl és tipusabol adddoan alapszintii.

Konyvtarunk gytijti:

- Gyljti a tarsadalom-, természet- és alkalmazott tudomanyok alapvet6 miiveit, az elébbiek
ismeretterjesztd irodalmat

- GyWti a vildgirodalom és nemzeti irodalmunk klasszikusainak ¢és kiemelkedd kortars
alkotoinak szépirodalmi munkait, ifjusagi és gyermekirodalmat. Beszerzésénél tekintettel
van a varos ¢és vonzaskoOrzete gazdasagi profiljara, oktatasi struktirdjara, informatika
tertiletén bekovetkezett valtozasra

- Beszerzi a varosra vonatkozo helyismereti irodalmat

- Gyljti magyar nyelvi napi- és hetilapok, folyodiratok fontosabb tipusait

- Valogatva gylijti és hozzaférhetdvé teszi az informatikai ismerethordozokat



Kizarasok

A konyvtar csak 1945 utdn megjelent magyar nyelvii konyveket és folyoiratokat gytijt.

Kivételt képeznek nyelvi téren a szotarak, nyelvkonyvek.

Tartalmi szukités

A szakkonyvek tekintetében a konyvtar alapszinten szerzi be azokat a miiveket, amelyek

olyan szakmdékkal, termelési agakkal foglalkoznak, amelyek Hajduihadhidzon egyaltalan

nincsenek. Ezeket konyvtarkozi kolcsonzéssel igyeksziink beszerezni.

Kiemelések

A helyi sajatossagoknak megfeleléen, az olvasok igényeihez igazodva az alapszint mellett

beszerezziik az alabbi felsorolt szakteriiletek kdzépszintli szakkonyveit is:

Munkéhoz kapcsolodo

Tanuldshoz  sziikséges  tdrsadalomtudomanyi, természettudomanyi,  mivészeti,
irodalomtudomanyi, foldrajzi, vallési, életrajzi és torténelmi miiveket

Korszerti ismereteket nyujté kézikonyveket

Figyelemmel kiséri és valogatva beszerzi az egyetemi-fOiskolai oktatashoz ajanlott

kézikonyveket

A munkahoz-tanulashoz sziikséges alapvetd miiveket lehetdség szerint egy vagy tobb

példanyban szerezziik be.

A gvilitemény ETO szerinti tagolodasa

Altalanos miivek: A tudomany és kultura altaldnos kérdéseivel, a tudomanyos
ismeretekkel altalanossagban foglalkozd lexikonok, kézikonyvek és ismeretterjesztd
miivek valogatva. Az informacid, a mivelddés, a kultara, sajtd torténetével foglalkozo
kézi- és ismeretterjesztd konyvek. A konyvtarral foglalkozé szakirodalom segédkonyvtari
szinten, segitve a szakmai oktatast.

Filozofia, pszichologia: A 1ét- szellem- és természetfilozofia; a pszichologia, logika,
erkolestan, esztétika  szaklexikonjai, klasszikusainak alapmiivei; kézikonyvei,
ismeretterjesztd irodalma valogatva.

Vallas, teologia: a vallasfilozofia ¢és vallastorténet lexikonjai, kézikonyvei,
ismeretterjeszté munkai valogatva, a nagy vildgvallasok torténetérdl, értelmezésérdl szo1o
szakirodalom.

Tarsadalomtudomanyok: tarsadalomtudoméanyok elméletérél ¢és modszertanardl szold
néhdny alapveté mii; szociologia kézikdnyvei, ismeretterjeszté munkak vélogatva; a
politika, a kdzgazdasagtan, jogtudomany, nevelés és oktatas szaklexikonjai, kézikonyvei

valogatva (a fels6oktatas igényeit figyelemmel kisérve), ismeretterjesztd6 munkak
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valogatva. A jogszabalyok gylijteményes kiaddsai erds valogatassal az avulds miatt, a
tajékoztatast kurrens kiadvanyokra kell épiteni.

Matematika és természettudomanyok: éltalanos természettudomanyi kézikonyvek ¢&s
lexikonok; az egyes tudomanyok (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia stb.)
szaklexikonjai, kézikonyvek valogatva, az ismeretterjesztd irodalom és példatarak,
feladatgylijtemények az alap- és kozépfoku ismereteket kdvetve.

Alkalmazott tudomanyok: ezen tudomanyok (orvostudomany, mérndki tudomanyok,
technika, kozlekedés, egészségiigy, mezOgazdasag, haztartds, vegyipar, egyes iparagak,
¢épitdipar stb.) lexikonjai, kézikonyvei valogatva, a helyi gazdasagi sajatossagokat
figyelembe  véve. Ismeretterjesztdé szinten a  természetes  gyogymodokrol,
biogazdalkodasrol sz6lo konyvek, mezdgazdasagnal a kistermeldknek sz6l6 kiadvanyok;
szakacskonyvek, hobbytevékenységet segitd munkak.

Miivészetek, szorakozas, sport: atfogd miivészeti lexikonok, kézikonyvek vélogatva, az
egyes mivészeti agak tOrténetét és stilusiranyzatait targyald kézikonyvek és
ismeretterjesztd munkak valogatva; képzodmiivészeti albumok valogatassal. A zene, film,
szinhaz ismeretterjesztd munkai; nagy alkotok, miivészek életrajzai. A sport torténetérol
kézikonyvek, az egyes sportdgak ismeretterjesztd munkai, szabalykonyvei valogatva.
Nyelv és irodalom: a nyelvtudomany kézikdnyvei valogatva, a magyar nyelv torténete €s
nyelvtana, egyes nyelvek nyelvkonyvei és szétarai valogatva; az irodalomtudomany
kézikonyvei valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar
nyelvll irodalom torténete. A szépirodalombol a vilag- és a magyar irodalom
klasszikusainak miivei, a kortars ir6k miivei valogatva, a bestseller és ponyvairodalom
valogatva.

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az
egyetemes €s magyar torténelem ismeretterjesztd konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt
fektetve a magyarok torténetére altalaban. Segiteni kell az oktatast az 1) szemléletli
munkak beszerzésével. Foldrajznal az egyes orszagok; hazank tédjainak, varosainak
utikdnyveire, az utleirasokra kell nagyobb hangsulyt fektetni. Orszag térképek valogatva,

hazéank tarjegységeinek, nagyobb véarosainak térképei.



6. A konyvtari gylijtemény tagozodasa

Kolcsonzoi allomany

A konyvtar legnagyobb allomanyrésze, ide tartoznak a szépirodalmi mivek, az
ismeretterjeszté- €s szakirodalom nagy része. Funkciojat tekintve felndtt- és ifjusagi

gyljteményre tagolodik.

Felnott és ifjusagi kézikonyvtar

Ide tartoznak a nem kolcsondzhetd lexikonok, szotarak, kézikonyvek, adattarak,

jogszabalygytjtemények, térképek, utikonyvek stb.

Helyismereti gyiijtemény

Prézens allomanyba keriilnek a helyismereti miivek egy-egy példanyai, azaz a véarosra (és
valogatva a kornyékére) vonatkozo torténeti, néprajzi, gazdasagfoldrajzi, statisztikai
munkak, bibliografidk, térképek, a helyi Gjsag példanyszamai, testiileti jegyzOkonyvek, a
varmegyei konyvtar helyismereti kiadvanyai, minden altalunk beszerezhetd kiadvany:

szakdolgozat, xerox, lapkivagat, cikk, fotd, brosstra

Segédkonyvtar

Helyben hasznalhat6, els6sorban belsé hasznalatra szant konyvtari munkéra vonatkozo
kézikonyvek, jogszabalyok, bibliografidk, konyvészeteket, modszertani kiadvanyok és a

kozmiuvel6désre vonatkozo dokumentumok

Periodika gyujtemény

Olvasoéi igényeknek megfelelden, lehetdleg minden téma-teriilet érintve van, napilapok,
magazinok, képes folyoiratok tekintetében. Evente feliilvizsgalatra keriil, a kevésbé
olvasottak lekeriilnek a megrendelési listarol, a sokak altali igényt felvesszik a

megrendeltek kozé.

CD-DVD-gyiijtemény

Anyagi lehetdségeink szerint igyeksziink gyarapitani a korszerli adathordozokat is.
Gyujtokoriinkbe  tartoznak népzenei, komolyzenei, irodalmi, ismeretterjeszté ¢és
nyelvtanulashoz sziikséges auditiv anyagok. A beszerzésnek anyagi korlatok valamint az

informdacios technoldgia fejlodése szab hatart. ezen allomanyrészek gyarapitasa atgondolt.



7. Allomanyapasztas

A korszerli gyljtemény kialakitasanak- a hézagmentes beszerzés mellett fontos része az
allomanyapasztas, az allomanyt feleslegesen terheld elavult, f6los, az olvasok altal mar
kevésbé keresett példanyok kivonasa, melyet minden évben el kell végezni. Ezen kiviil az
elhasznalddott dokumentumokat folyamatosan selejtezziik. A szépirodalmi miivek, DVD-k
esetében az elhasznalodas mértéke a f6 szempont.

A szakkonyveknél, ismeretterjeszté miiveknél elsésorban az avulds mértéke, masodsorban
elhasznalodas alapjan selejtezziik. Az avulast els@sorban az 0jabb, atdolgozott és bdvitett
kiadasok okozzak.

A kiselejtezett dokumentumokat els6 korben kedvezményes formaban felajanljuk a
lakossagnak megvasarlasra. Azokat a példanyokat, amelyeket nem értékesitiink azokat
karitativ céllal felajanljuk a helyi oktatasi intézményeknek.

A torlést a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat hatarozza

meg.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény Gyljtékori Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

Hatalybalépés:
A Gylijtékori Szabalyzat 2024. januér 26. napjan 1ép hatalyba.
Hajduhadhaz, 2024. ....................

Szab6 Margit
intézményvezetd

Jelen Gytijtokori Szabalyzatot Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel- testiilete a
........... /2024. (......) szamu hatarozataval hagyta jova.

Hajduhadhaz, 2024. .................
Csafordi Dénes
polgarmester



