A MezOszentgyorgyi
Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar €s
Miivelodési Haz
Szervezeti €s Mukodest Szabalyzata



1.Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban :SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Mezo6szentgyodrgyi Edtvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz adatait €s
feladatait , szervezeti felépitését , miik6dési folyamatait.

1.2 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére;dolgozoira

- az intézményben mikodo szervezetekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

-1997.évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmuivelddesrol

-1992.évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarodl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmutvelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval osszefliggd egyes kérdések
rendezésére

-379/2017. (X11.11.)Korm.rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

-6/2001.(1.17.)Korm.Rendelet a konyvtarhasznélokat megilletd egyes
kedvezményekrol

-32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzesérol
-14/2001.(VIL.5.)NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

-14/2011.(IV.7.)NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot megilletd
dij megallapitasahoz és felosztasahoz  sziikséges adatokrol,valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

-416/2017.(X11.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

-3/1975.(VIIL.17.)KM-PM  rendelet a konyvtari  allomany  ellenérzésérdl
(leltarozasarol)és az allomanybol torténd torlésrol szolod szabalyzat kiadasarol



1.4 Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelédési Haz miikodési rendjét
meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikodését a hatalyos jogszabdlyokban 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat a konyvtari / kozmivelodési tevékenységet meghatarozo, a
kozalkalmazottak jogallasara vonatkozo jogszabalyok €s a fenntartdja altal elfogadott
rendeletek €s hatdrozatok alapjan végzi.

1.5.1 Az alaptevékenységeket meghatirozé jogszabalyok

Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Mivelddési Haz alaptevékenységét
meghatdrozzak a konyvtarra és koézmivelddésre vonatkozd jogszabalyokon til,
Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének konyvtari  és
kozmiivelddési feladatait kijel516 rendeletei és hatarozatai.

1.5.2. Az alaptevékenységet meghatirozé dokumentumok

1.5.2.1.Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Eotvos Karoly Kézségi Konyvtar és Mitvelodési Haz
alapitasara, alaptevékenységére, illetékességére, gazdalkodéaséra, a foglalkoztatottakra
vonatkozo6 legfontosabb adatokat.

Az alapité okirat szama, kelte: a 15/2014.(111.04.) Mezészentgyorgy Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiiletének hatarozataval hagyta jova.

1.5.2.1.1 Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivel6dési Haz Alapito Okirata

Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete az dllamhéztartasrol
sz010 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan,
az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.Korm. Rendelet 5.
§ (1)- (2) bekezdése szerinti tartalommal az aldbbi okiratot adja ki:

Koltségvetési szerv megnevezése: Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és
Miivelédési Haz

Koltségvetési szerv székhelye: 8133 Meziszentgyirgy Kossuth utca 46.

Koltségvetési szerve, telephelyei: Miivelédési Haz
8133 Mezoszentgyorgy Eotvis utca 17.

Tajhaz

8133 Mezoszentgyirgy Rakéczi utea 61.
Telefon,elérhetéség: 22/911-014;



mezoszenteyvorgyikonyvtar@gmail.com

A koltségvetési szerv alapito szerve: Mezbszentgyorgy Kozség Onkormdanyzat
képviselo- testiilete
8133 Meziszentgyorgy Kossuth u. 48.

Alapitas diatuma: 1991.januar 28.
A koltségvetési szerv fenntartéja, Mezészentgyiorgy Kozség Onkormanyzat
jogok gyakorloja képviseld- testiilete

8133 Mezoszentgyorgy Kossuth u. 48.

A létrehozasarol rendelkezd jogszabaly: Mezdszentgydrgy Kozség Onkormanyzata
Képvisel-testiiletének 40/1992. (XI.23.) hatdrozataval hagyta jova.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Mezoszentgyorgy Kozség kozigazgatasi teriilete.

A feladatellatast szolgalé vagyon tulajdonosa:
Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzata (8133 Mezdszentgyorgy, Kossuth utca
48.).

Az intézmény iranyité szerve, feliigyeleti szerve és fenntartoja:
Mezbszentgyérgy  Kozség  Onkormanyzatanak — képviselé-testiilete (8133
Mez6szentgyorgy Kossuth utca 48.)

A fenntarto jogai és kotelességei:

- atelepiilési konyvtari feladatellatast nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja;

- meghatarozza az intézmény feladatait,kiadja alapité okiratat, jovahagyja
szervezeti és miikodési szabalyzatat,

- biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kévetelményeket €s
normativakat;

- jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et;

- az orszagos szakértdi névijegyzékben szerepld szakértdk kozremiikodésével értékeli
az intézmény szakmai tevékenységet;

- biztositja az intézmény szakmai és gazdalkodasi onallosagat;

- ellatja az intézmény fenntartasaval, iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.



Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz torzskonyvi adatai:

Vallalkozo1 tevékenység : nines

Torzskonyvi azonositd szam: 640635

KSH statisztikai szamjel : 16701-755-9101-322-07
Koltségvetési szerv addszama : 16701755-2-07

Koltségvetési szerv szamlaszama:  59300292-11033688-00000000

1.6 Az intézmény pecsétje:
1.6.1. Hivatali korbélyegzo
Felirat: Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar €s Miivelodési Haz
A kor kozepén a Mezdszentgyorgy telepiilés cimere

1.6.2.Hivatali hosszu bélyegzd
Felirat:E6tvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz

8133 Mezo6szentgyorgy Kossuth utca 46.

Adbészam:16701755-2-07
1.6.3.A bélyegzok hasznalata
Valamennyi cégszeri alairasnal a cégbélyegzdt (korbélyegzot) kell hasznalni. A
bélyegzokkel  ellatott,  cégszerllen  aldirt  iratok  tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod lemondast jelent.
Az intézményben a cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezd jogosult: az igazgato.
Az igazgaté gondoskodik a sériilt és elavult bélyegzok irattarban vald elzarasarol,
valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl. A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzo
biztonsagos &rzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszer(i €s jogszert
bélyegzohasznalatért.

1.7 Az intézmény képviselete:
Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz intézmény képviseletét az
igazgatd latja el.

1.8 Az intézmény vezetdje:

A mezbszentgydrgyi Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz magasabb
vezetdjét az igazgatot Mezdszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete nevezi ki 5 év meghatarozott idétartamra, a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992. évi XXXIII. tv., a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL
torvényvégrehajtasarol a miivészeti, a kozmilvelodési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan.

1.9 Az intézmény allomanyi létszima:
Az igazgaté ( konyvtaros, rendezvényszervezd) heti 40 oraban kétetlen munka-
idObeosztasban.



1.10 Az intézmény kozfeladata, tipusa:

A mezdszentgyorgyi Eotvos Karoly Koézségi Konyvtar és Mivelddési Haz a 1997.
évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrdl egyes kapcsolodd torvények modositasarol és az  szerinti
kozmiivelddési €s nyilvanos konyvtari kozfeladatokat latja el.

Az intézmény tipusa: kényvtar,mivelddési haz,tajhaz, integralt szolgéltato ter.

Az intézmény rendelkezik 6nalldé bankszamléaval, pénziigyi gazdalkodéasa onallo,a
pénziigyi, koltségvetési elbiranyzatat a Lepsényi Kozdés Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi dolgozoi végzik, valamint a gazdalkodas adminisztracidjat.

A jegybevételekrdl helyiségbérleti dijakrol és konyvtari szolgaltatdsok dijakbol
befolyt GOsszeget a Lepsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési
szabalyzataban foglaltak szerint kell kezelni.

1.11 Az intézmény alaptevékenységeinek besoroldsa az érvényes allamhaztartasi

szakfeladatrend szerint:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 K6zmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
082094 Kdzmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s megdvasa
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi teveékenyseég

082064 Muzeumi kézmiivelddési kbozonségkapcesolati tevékenység

081045 Szabadid6sport- (rekreacios sport-)tevékenység tamogatasa
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bdleséde, munkahelyi bolesode, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatés Gtjan

1.12 Az intézmény megsziintetése:

Az intézményt a jogszabaly Aaltal nevesitett esetekben csak az alapitd jogosult
megsziintetni, melyrdl hatarozattal koteles donteni.

1.13 Az intézmények nyitva tartasi ideje:

1.13.1 Kényvtar

Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8 .00-18.00
Szerda: 8 .00-18.00
Csiitortok: 8.00 - 18.00
Péntek: 8.00 — 14.00

Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: zarva



1.13.2 Miivelodési Haz
A nyitva tartasi id6 kotetlen ,rendezvények idOpontjai hatarozzak meg.

1.14 Bérleti dij megallapitasa:

Az intézmény alaptevékenységen tuli igénybevételének idétartamara az igénybe vevo
bérleti dijat koteles fizetni. A bérlé minden esetben helyiségbérleti szerzodést kot az
intézmény vezetojével az igazgatdval.

A bérleti dij mértékét a Képviselo-testiilet hatarozza meg.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1 Az Eotvos Karoly Miivelodési Haz feladata
1. A falu kulturalis, ill. hagyomanyos linnepeinek szervezése, lebonyolitéasa, ill.

azokban segitségnyujtas.

2. Tarsadalmi linnepek miisorainak szervezése, illetve azokhoz segitségnytjtas.

3. A meglévé miivészeti csoportok miik6déséhez helybiztositas, segitségnyujtas
helyi programjaik szervezésében, illetve keresni a lehetdséget a falun kiviili
fellépésekre.

4. Az amatdr miivészeti és miikkedveld mozgalom tamogatasa.

. A telepiilés néprajzi, helytorténeti, miivészeti értékeinek felkutatasa,
megorzése, apolasa.

6. Kozosségfejlesztés. Kozosségi alkalmak, kozosségi terek biztositasa kiilso
kezdeményezdk szamara.

7. A civil szervezetek mikodésének eldsegitése, civil kezdeményezések
tamogatasa.

8. A szabadidé hasznos eltoltésének biztositdsa a gyermekek, fiatalok €s a
felno6ttek, valamint az idosek részére.

9. Ismeretterjesztd eldadasok, kotetlen beszélgetések. Szakmai tapasztalatcserék,
felnottoktatas.

10.A klubmozgalom ébrentartdsa, a meglévé klubok miikodésének segitése,
Onszervez6do csoportok létrejottének tamogatdsa, miikodésiikhoz helyiség
biztositasa.

11.A helyi értékek és az altalanos emberi kultira értékeinek megorzése,
terjesztése.

12.K06z06s szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezése.

13.Kiallitasok szervezése.

14.Sziinidei szabadidds gyermekfoglalkozasok szervezése.

15.A kozségben 1évé intézmények rendezvényeihez terembiztositas. (Pl. iskola,
ovoda, onkormanyzat, stb.)

16.A kozségi szintli rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

N



2.2 Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar feladata

1. Nyilvanos koényvtari szolgaltatast biztosit a telepiilés, MezOszentgydrgy kozség
lakossaganak alapellatasa érdekében.

2. Folyamatosan gytjti — gy(jtokorének megfeleléen — a magyar nyelven megjelent
konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és elektronikus dokumentumokat.

3. Gylijti a telepiilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait.

4. A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja
a hozzaférés lehetoségét.

5. A gylijteményt megérzi és védi. Az elavult és elhasznalédott dokumentumokat
folyamatosan kivonja.

6. Integralt konyvtari rendszer (SZIREN) hasznalataval folyamatosan végzi az
allomany honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar
gylijteményérol, helyi dokumentumairél, helyi informaciokrdl.

7. Allampolgari jog alapjan szolgaltatésaival rendelkezésre all minden érdekl6donek.
8.Allomanyanak  tilnyomé  részét  kolesdnzi, a  helyben  hasznalhat6
dokumentumokhoz biztositja a hozzaférést.

9. Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részt vesz a koOnyvtarak
kozotti dokumentum- és informacidcserében.

10. Eldzetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatast vagy bibliografia-készitést
vallal sajat allomanyabol.

11. A kényvtar gy(jteményét, szolgaltatasait népszeriisité rendezvényeket szervez,
kiscsoportos foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szédmara, valamint
ovodés csoportoknak.

12 Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kdzhasznu informacié-szolgaltatassal.

13. Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

14. Szakmai tapasztalatcseréken lehetdség szerint részt vesz, egylittmikodik a
székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Kényvtarral.

15. A telepiilési rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitasaban részt vesz, a
programokhoz helyet biztosit.

16. Ha a koézmiivelddési céli terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a
konyvtarban ad helyet a rendezvényeknek.

3.AZ EOTVOS KAROLY KOZSEGI KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ
SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény fels6bb vezetbje az igazgatd, aki egy személyben konyvtarosi és
rendezvényszervezoi feladatokat is ellat.

Az intézmény felsébb vezetdjét, az igazgatdt MezOszentgydrgy Kozség
Onkormanyzatanak képviseld-testiilete nevezi ki nyilvanos palyézat alapjan 5 évre.

Az igazgato feladatai €s hataskore:

1. Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért.

2. Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

3. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének



valamennyi teriiletét.

4. Az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.
5.Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

6.Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat.

7. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

8. Tamogatja az intézmény munkajat segit0 testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

9.Mezoszentgydrgy Kozség Keépviselo-testiilete {iléseire meghivott, az
intézmeényt képviseli.

10.Az igazgato feladatai €s hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori
leirasban taldlhatok.

4. Zaré rendelkezések

A Mezoszentgyorgyi E6tvos Karoly Kozségi Konyvtar és Mivelddési Haz igazgatdja
az SZMSZ modositasat javasolhatja a képviselo-testiilet részére:

- ha az intézmény miikodési koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezik be,

- ha az intézmény tevékenységét egy 1j jogszabaly 1ényegesen modositja.

5.Az SZMSZ hatidlybalépése

Az SZMSZ a felligyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni és be kell tartatni azokkal is,

akik kapcsolatba keriiltek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak a
helyiségeit.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ ¢és mellékletei egyiitt érvényesek. Az SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Mellékletei:

1.sz melléklet Kildetésnyilatkozat

2.sz melléklet Iratkezelési szabalyzat

3.sz melléklet Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
4.sz melléklet Hazirend

5.sz melléklet Terem és eszkoz bérbeadasi szabalyzat
6.sz melléklet Konyvtar gylijtokori és apasztasi szabalyzat
Mezoszentgyorgy,2018.4prilis 17. Mol ULeT )

Markus Lajosné
1gazgato



1.sz melléklet
Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivel6dési Haz
Mezo6szentgyorgy Kossuth utca 46.

KULDETESNYILATKOZAT

Biztositsuk a telepiilés és vonzaskorzete lakoi szamara a kulturdhoz, az informaciohoz €s a
tudashoz valo hozzaférést.

Szolgaltatasaink révén minél kedvezobb feltételeket teremtsiink hasznaldink szamara a magyar
és az egyetemes kultura értékeinek megismerését.

Eldsegitjiik a telepiilés torténetének; kulturalis, miivészeti és néprajzi hagyomanyainak;
természeti értékeinek; gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat.

Felvallaljuk az élethosszig tart6 tanulas segitését.

Helyet biztositunk az Onmiivelédéshez, a szabadidé hasznos eltoltését szolgald
rendezvényeknek, civil szervezeteknek.

Hozz4jarulunk a hatranyos helyzetiek esélyegyenldségének noveléséhez.

Az intézményiink a fenntarto 6nkormanyzat célkitiizéseivel 6sszhangban arra torekszik, hogy
kulturakozvetité tevékenységét, szolgaltatasait a fenti célok megvaldsitasat szolgalja.

A konyvtarhasznalok javaslatainak, hasznélati szokasainak figyelembe vételével a konyvtar
szolgaltatasainak bovitése, az olvasasi kultlra terjesztése.

A mezdszentgyorgyi hagyomany dpolasaban és megdrzésében feladatot vallalunk.

Toreksziink a digitalis kompetenciafejlesztés elosegitésére.

A konyvtarhasznalok mindenkori igényeinek megfelel6, mingségi szolgaltatasok nyujtasa.
Nyomtatott és elektronikus dokumentumok elérhetoségével a vilagra valo ralatas biztositasa.
Kozérdek, kdzhasznu informaciokkal az allampolgéarok tdjékozodasanak segitése.
Segitségnyujtas tanulashoz, tovabbképzéshez és szorakozashoz.

Gyermekek, fiatalok érté olvasovd nevelése, programok szervezése szabadidéjiik hasznos
eltoltéséhez, Gsszefogva a pedagogusokkal, az oktatas kiilonboz6 szintereivel, résztvevéivel és
a csaladokkal, széleskori tarsadalmi kapesolatok épitése érdekében.

Egyuttmikddés a székesfehérvari Vorésmarty Mihaly Konyvtarral.

Jelenlegi és jovobeli szolgaltatasainknak mindig a felhasznalo sziikségletein kell alapulnia.
. u\'\ N\i’?‘:\_,:.»'a_j[:ﬂxr

Mezbszentgyorgy,2018.aprilis 16. Mirkus Lajosné

igazgato



2.sz.melléklet
Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve, székhelye:

E6tvos Karoly Kozségi Konyvtar és Mivelddési Haz
8133 Mezbszentgyorgy Kossuth u. 46.

Beérkezo és kimend levelek kezelése
A napi postat az intézményvezetd veszi at hianyaban az IKSZT vezetdje.
Az intézmény nevére érkez0 levelet a vezetd a felbontast és érkeztetést kovetden a benne foglaltak
alapjan intézi.
A személyesen benytjtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell. Ha az ligy jellege
megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét €s az
intézményvezeto alairasat.
Az iktatas rendje
Az intézménybe érkezett és keletkezett iratokat minden esetben iktatni kell.
Egységes de, mindegyik szervezeti egységre alkalmazott iktatokonyvbe rogziteni kell az
alabbiakat:

-lktatoszdm

-Beérkezés kiildés datuma

-Az ligyirat feladoja/cimzettje

-Az ligyirat targya
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

-Az intézmény nevét és székhelyét

-Iktatészamot

-Az ligyintéz6 megnevezését

-Az ligyintézés helyét és idejét

rrrrr

-Az intézmény korbélyegzdjének a lenyomatat

Az intézmény altal az adott ligyben meghozott dontést minden esetben meg kell indokolni és
hatérozatot kell hozni.



Az iktatott iigyiratokat az tigyiratszdmok alapjan papir alapon meg kell ¢rizni masolati példanyban
(sziikség esetén eredeti példanyokban is). Az elintézett iratok irattarba helyezése kotelezd. Egyedi
esetekben (pl. palyazati elszimolashoz sziikséges dokumentumoknal) sziikséges a postai tértiveveny
vagy az atadas-atvételi dokumentum megdrzése is. Felelos egy személyben az intézményvezetd. Az
irattari 6rzés jogszabalyban meghatdrozott idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell
szdmitani. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Mezbszentgyorgy,2017.4prilis 10. s

A .)\"\Qim/fa M
Markus Lajosné
intézményvezeto




3.sz.melléklet

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Miivelodési Haz
8133 Mezoszentgyorgy Kossuth u.46.

Jelen adatvédelmi — adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: ,,Szabalyzat™) célja, hogy az E6tvos
Karoly K6zségi Konyvtar és Miivel6dési Haz (székhely: 8133 MezGszentgyorgy Kossuth u. 46.;
képviseld: Markus Lajosné; elektronikus levelezési cim: mezoszentgyorgyikonyvtar@gmail.com;
tovabbiakban: ,,Adatkezel6™) altal szervezett programok résztveviinek és a konyvtari szolgaltatasok
hasznal6inak tarolt adatai kezelésével, felhasznalasaval, tovabbitasdval, stb. kapcsolatosan a
személyes adatok kezelése soran iranyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi eljarasi rend, valamint a
kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyokat meghatérozza.

A szabalyzat kialakitasakor kiilonos tekintettel figyelembe vett torvények
1.2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

2.2003. évi XLVIIL Torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdek adatok nyilvanossagarol
52610

A szabalyzat hatalya kiterjed az E6tvos Karoly Kozségi Konyvtar és Mitvelédési Hazban
kozfoglalkoztatasban alkalmazott dolgozdkra. Kiterjed tovabba azokra a személyekre, akik az
intézménnyel létesitett megbizasuk alapjan az Adatvédelmi Szabalyzat el6irt rendelkezéseivel
kapcsolatba kertilnek.

I.Fogalom meghatarozasok:
Jelen Szabalyzat szempontjabol:

1.1 személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(a tovabbiakban: , Erintett”) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekintheté azonosithatonak, ha
ot - kozvetleniil vagy kdzvetve - név, azonosito jel, illetoleg egy vagy t6bb, fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz06 tényezé alapjan azonositani
lehet;

1.2 kiilénleges adat:

a)a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyo6zodésre, az érdek képviseleti szervezeti
tagsagra,

b)az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a
biinligyi személyes adat,

1.3 hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes kort vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez,



1.4 tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

1.5 adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

1.6 adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miltvelet, vagy a miiveletek dsszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is,

1.7 adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik,
1.8 nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik,

1.9 adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges,

1.10 adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, 6sszekapcsolasanak vagy
Osszehangoldsanak és felhasznaldsanak véglegesen vagy meghatarozott idore torténé lehetetlenné
tétele,

1.11 adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,

1.12 adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a mliveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszk6ztél, valamint az
alkalmazas helyétol,

1.13 adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan térténo megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi,

1.14 adatallomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok Osszessége,

1.15 harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoval.

II. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei:

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelos.

Személyes adat akkor kezelheto, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy



4.sz.melléklet

Hazirend

Az intézmény megnevezése:
Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és Mivelodési Haz 8133 Mezdszentgyorgy Kossuthu.46.

1. Az épiilet nyitva tartasa:
rendezvények esetén meghatarozott idépontokban

2. A Milvel6dési Haz rendezvényeit, programjait — a zartkordi rendezvények kivételével — minden
¢érdekl6do latogathatja, igénybe veheti kulturélis szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését és mas
eszkozeit. A belépddijas rendezvények latogatasanak elofeltétele a jegyvasarlas ill. a megjelslt
Osszegek befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos
befogado képességét eléri a rendezvények latogatoinak a szdma, akkor a hdzat megteltnek
mindsitse.

3. A Mivelddési Haz épiiletének teriiletén csak a kozosségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6
kulturalt 61t6zékben, tiszta ruhaban lehet tartozkodni.

4. Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohanyzas és a tudatmodosito szerek hasznalata. Dohdnyzasra
kijelslt hely az épiilet eldtti teriilet. A nem dohanyzok védelmére kiadott térvény betartasa
mindenkire nézve kotelezo.

5. Az épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigoruan tilos. Az altalanos tlizrendészeti és balesetvédelmi eléirdsokat mindenkinek be kell
tartani. Tilos az épiiletbe €10 allatokat, kerékpart, tizveszélyes eszkozt és altalaban masokat zavaro
dolgokat behozni.

6. Az intézményi tulajdon védelme minden latogato kotelessége. Az intézményben talalhato
eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszeriien hasznalni, a berendezések rongalasa tilos! Az
okozott karokat mindenki koteles megtériteni.

7. A Mivelddési Haz valamennyi latogatdjanak kozos érdeke, hogy tigyeljen az épiiletek kulturalt
kérnyezetének megtartasdra és a helyiségek tisztasagara, valamint a gazdasagos és takarékos
mikddésre (aram-, viz-, gdzhasznalat stb.).

8. Az épiiletébe behozott elhelyezett értéktargyakért az intézmény feleldsséget nem vallal.

9. A telepiilés egyesiileteinek rendezvényein, foglakozasain, szakkérokon csak a csoport tagjai
tartézkodhatnak.

10. A Miivel6dési haz helyiségei és eszkdzei az SZMSZ mellékletét képezod Terem- és eszkoz
bérbeadasi szabdlyzat alapjan vehetok igénybe. A helyiségek hasznalati ideje alatt a csoportvezetok
¢és a bérbevevok felelosek a berendezésekért és hasznalati targyakért.

11. Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a gyermek
csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezeté tartozik felelosséggel (anyagi,
erkdlesi), felndtt csoport esetében mindenki sajat feleldsségére vehet részt a foglalkozason.



b) azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben - helyi
onkormanyzat rendelete elrendeli.

Kiilonleges adatot az Adatkezel nem kezel.
Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszerliségéért az adatkezel6 felel.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
¢rdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

Amennyiben latogatdink, szolgaltatast igénybe vevéink személyes adatokat bocsatanak a
rendelkezésiinkre, minden sziikséges lépést megtesziink, hogy biztositsuk ezeknek az adatoknak a
biztonsagat az adatok tarolasa, orzése soran.

A személyes adatokhoz csak az illetékes munkakoroket bet6lté személyek férhetnek hozza - magas
szintli hozzaférési kontrollok alkalmazasa mellett.

A megszerzett adatokat (név nélkiil) csak statisztikai célokra hasznaljuk.

Amennyiben 18 éven aluli gyermek személyes adatainak kezelésére vonatkozo kotelezettség mertil
fel az adatkezeld részérdl, csak abban az esetben lehetséges ilyen adatok régzitése, amennyiben
sziiléi, vagy mas torvényes képviseldi beleegyezés, hozzajarulas all rendelkezésiinkre. Ilyen
felhatalmazas hianyaban gyerekek személyes adatait nem rogzithetjitk (még akkor sem, ha ennek
hidnyaban a szolgaltatast nem lehet igénybe venni).

II1. Erintettek jogai:

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabélyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl idotartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl (székhelyérol) és az adatkezeléssel Hsszefliggd tevékenységérol,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezelo helyesbiteni kételes.

A személyes adatot torélni kell, ha:

a) kezelése jogellenes,

b) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott hatarideje
lejart,

c)azt a birosag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

A helyesbitésrol és a torlésrol az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo
tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Mezdszentgyorgy,2018.04.16 Markus Lajosné |
igazgato
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12. A terem kulcsat az intézményvezet6 adja at és veszi vissza a bérbevevotol és az egyesiiletek
képviselditol.

13. A Mivel6dési Hau épiiletébdl — a Bérleti megéllapodason kiviil — hasznalati eszkozok kivitele,
eltulajdonitasa, rongalasa gondatlan kezelése tilos; és biintetGjogi felelésséget von maga utan.

14. A latogatok és bérlok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az intézmény vezetdjének
adhatjak elo.

15. A latogatok ¢€s helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni! A Hazirend minden
latogatora és az intézmény valamennyi dolgozojara érvényes.

16. A Konyvtar hasznalatara Konyvtarhasznalati Szabalyzat el6irdsai az iranyadok.

a alfewva )
Mez6szentgyorgy,2018.aprilis 13. Markus Laj’c%s%?‘k
' igazgatd



5.sz.melléklet
Terem-, és eszkoz bérbeadasi szabalyzat

Eotvos Karoly Miivelodési Haz
8133 Mezoszentgydrgy Edtvos utca 17.

A Mezbszentgyorgyi Eotvos Karoly Miivelodési Haz termeinek bérbeadésa kizardlag
konferenciakra, eléadasokra, tanfolyamokra, szervezett klubokra ,sportolasi lehetdségekre
.maganrendezvényekre és bevételt eredményez0 arusitasra/vasarra vonatkozik.

Eljarasrend

A Mivelddési Haz helyiségeinek és eszkozeinek bérlésére vonatkozé igényléseket személyesen,
telefonon vagy elektronikusan kell jelezni az intézményvezetonek.
Idépont egyeztetést kovetden sor keriil a helyiségbérleti szerzodés alairasara.

A Bérleti megallapodas tartalma

-Bérbeado6 és Bérlo neve, elérhetdsége
-Bérlemény megnevezése

-Bérlés idotartama

-Bérleti dij dsszege

-Egyéb feltételek

-Fizetés modja, hatarideje

-Aléirasok

Fizetés modja

A Bérleti megallapodas alairasat kdvetden, a program megvalosulasa elott szamla ellenében
készpénzben a konyvtarban vagy atutalassal az intézmény bankszamlajara kell fizetni.

A bérleti dijakat Mezészentgydrgy Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 26/2017.
(I1.27.)hatédrozata alapjan kell figyelembe venni.

Mezbszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a Mezészentgyorgyi E6tvos
Kaéroly Miivelodési Haz intézményének bérleti dijat 2017.marcius 1-t6l az alabbiak szerint hatarozta
meg:

Csaladi rendezvény bérleti dij esetén: 15.000.-Ft +AFA +rezsi koltség

T&bb napos rendezvény esetén a bérleti dij 10.000.-Ft+AFA sszeggel emelkedik.

A kaukci6 6sszege: 50.000.-Ft

A rezsi koltséget a bérld a bérbevétel alatt elhasznalt ara, gaz, vizfogyasztas alapjan fizeti meg,
amely a kaukcid osszegébdl keriil levonasra.

A bérbeadas elott és visszavételt kovetden atadas-atvételi jegyzokonyvbe keriil a fogyasztasmérok
allasai.

Vasar céljabdl térténd bérbeadaskor dprilis 15. és oktober 14 .kdzdtt un. nyari idészakra 7.000.-
FT +Afa, oktéber 15.- dprilis14.kozotti un.téli idészakra 8.000.-Ft+Afa Osszeget kell figyelembe
venni.



Sport és szabadidés vagy egyéb tevékenységhez 800.-Ft/ora +27%AFA Gsszeget kell figyelembe
venni.

Mez6szentgydrgy ~ Kozség — Onkormdanyzatanak — kéltségvetési  szervei,intézményei, a
mezészentgyorgyi Edtvos Karoly Altalanos Iskola,a mezoszentgydrgyi székhellyel rendelkezd
alapitvanyok, egyesiiletek , klubbok sajat rendezvényeikre koltségmentesen hasznalatba vehetik az
Eotvds Karoly Muvelodési Haz helyiségeit elore egyeztetett idopontokban.

Mezbszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak koztisztviseldi és kdzalkalmazott dolgozéi évente
egyszeri alkalommal dijmenetesen szilkség szerint csaladi események megtartdsara hasznalatba
vehetik az E6tvos Karoly Miivelodési Hazat eldre egyeztetett idépontban.

Az Eotvos Karoly Miivelddési Haz helyiségeinek bérbeadasara minden esetben helyiségbérleti
szerzddes ,valamint targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesito késziil késziil a bérld és a bérbeadd
kozott.

Mezbszentgyorgy,2018.aprilis 10.
\
N AR vL; ‘“/-(/
Markus Lajosﬁ}

intézményvezetd



6.sz melléklet
EOTVOS KAROLY KOZSEGI KONYVTAR MEZOSZENTGYORGY
GYUJTOKORI ES APASZTASI SZABALYZAT

Az Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar (tovabbiakban Konyvtar)altalanos gytjtékort nyilvanos
kozkonyvtar.

Alapveté feladatait a muzealis intézményekrél a  nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvelodesrol szo6ld, tobbszor modositott 1997. évi CXL Torvény(tovabbiakban Tv.), a
Mez6szentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiileti hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a Konyvtar Kiildetésnyilatkozata hatdrozza meg.

A Gyujtokori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek
alapjan a Konyvtar gyljteményét szervezi.

A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerli apasztasat is, a két
tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami valamennyi koényvtari szolgaltatas
alapja. Elveit az ellatando feladatok és a konkrét hasznaldi igények hatarozzék meg.

1. A fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kévetkezok:

A konyvtari allomany gyarapitdsa, a gyljtemény szervezése: fejlesztése, feltarasa, megorzése,
gondozasa.

1.A konyvtari dokumentumok széleskor rendelkezésre bocsatasa, a beiratkozott olvasok részére
torténd kolesonzése, a szabadpolcos allomanyrész folyamatos kezelése, karbantartasa.

2.Tajékoztato tevékenység a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

3.Helytorténeti gylijtemény gazdagitasa, gondozasa és feltarasa.

4. Kozremiikodés az iskolai tanuldcsoportok konyvtari orainak megtartasaban.

2.Alloméanyalakitas, gyarapitas:
A Konyvtar allomanyat

-vasarlas

-ajandék

-csere révén gyarapitja.

A Konyvtar vasarlasait a Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel kétott éves szerzodés alapjan intézi az
éves koltségvetésben meghatérozott 0Osszeg erejéig. Esetenként egyéb terjesztoktdl és
maganszemélyektol is vasarolhat dokumentumokat. A Konyvtér elsddlegesen atutalassal egyenliti ki
a koveteléseket. A gyarapitds mindharom formajadban az elsédleges szempont az, hogy a
dokumentum a jelen Gy(jtokori szabalyzatban lefektetett elveknek megfelelden integralhat6 legyen
a konyvtari gyljteménybe.

A Konyvtar els6sorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbol véalogat. Retrospektiv szerzeményezésre kizardlag helyismereti dokumentumok
vasarlasanal keriilhet sor, illetve az allomanybdl eltint, elkallédott, de nélkiilézhetetlen
dokumentumok poétlasanal.

A Konyvtar elsésorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbdl hozza 1étre az dllomanyat. A
napi gyarapitd munka elsOsorban koényvekre és iddszaki kiadvanyokra korlatozddik, de
gyljteményében helyet kapnak mas formatumi dokumentumok is (pl, DVD, CD-ROM). A
Koényvtar arra torekszik, hogy hasznaldi szamara lényeges, relevans adat és informéacié valamennyi
megjelenési formajat gyljteményébe integralja, ezaltal sokoldalu szolgaltatasokat hozzon létre.

A korabban meghatarozott feladatok teljesitése €s a célok elérése érdekében a Konyvtar a nemzeti
konyvtermés magyar nyelvii részébol a konyvtar funkcidinak megfeleléen gytjti:



a.,A klasszikus és kortars magyar szépirodalom alkotasait.

b.,A klasszikus és kortars vilagirodalom reprezentativ alkotasait.

c.,A klasszikus és kortars magyar gyermek- és ifjusagi irodalmat.

d.,Valogatva gylijti a romantikus és szorakoztato irodalmat, az olvasoéi igényeknek megfeleléen.

A Konyvtar a gyermek és felnétt szépirodalom alkotésait egy, legfeljebb két példanyban szerzi be.
Kivételt képeznek az alap- €s kozépfoku iskoldkban, a tananyagban szereplé kotelezéd olvasmanyok.
A Konyvtir a nemzeti konyvtermés magyar nyelvil részébodl valogatva gyijti a szak- és
ismeretterjesztd konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szakteriilet friss, korszeri szemléleti,
szakmailag helytallo, Osszefoglald muvét beszerezze €s a hasznalok részére, az adott szakteriilet
megismerésc¢hez, a bevezet alapokat tudja nyujtani.

A Konyvtar a nemzeti kényvtermés magyar nyelvii miivei koziil valogatva gytjti a felsdoktatasban
hasznalt szakirodalmat, arra térekedve, hogy az Osszefoglalo munkdkat a hallgatok rendelkezésére
tudja bocsatani.

A nemzeti kényvtermés magyar nyelvii mivei koziil a Kényvtar beszerzi az

- alapvet6 segédleteket,

- szakenciklopédidkat, szaklexikonokat,

- alapvetd tajékoztatasi eszkozoket (életrajzi segédletek, bibliografiak, repertoriumok, adattéarak,
cim- €s névtarak),

- egy- €s tobbnyelvii szdtarakat (az utobbiak koziil a vilagnyelvek esetében arra térekedve, hogy a
kbzepes és nagy szotarakat is beszerezze)

- magyar ¢s egyetemes atlaszokat, térképeket.

A konyvtar valogatva gyljti a praktikus ismereteket tartalmazé irodalmat, mint példaul
receptleirasok, barkacsolassal, kertészkedeéssel és egyéb hobbi tevékenységekkel, illetve az
¢letmoddal foglalkozo magyar nyelvii konyveket.

A praktikus ismereteket tartalmazé munkakat és a szak- és ismeretterjeszté irodalmat, valamint a
tajékoztatasi segédleteket altaldban egy példanyban szerzi be a Konyvtar.

A Konyvtar anyagi lehetoségei fliggvényében valogatva gy(jti az idészaki kiadvanyokat:
- kozéleti és politikai lapokat
- ismeretterjeszto és hobbi lapokat
- irodalmi és egyéb folyoiratokat.

A Konyvtar arra torekszik a konyvek és az idoszaki kiadvanyok gyarapitasakor, hogy ardnyosan
képviselve legyenek kiilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a gyiijteményben.

3.A helytiorténeti gyilijtemény gyarapitasanak alapelvei:

A konyvtar a teljességre torekedve gyiijti E6tvos Karoly és a ra vonatkozo szakirodalmat,illetve a
Mezészentgyorggyel kapesolatos helytorténeti dokumentumokat.
A helytorténeti gytijteményében fellelheto:

- konyveket

- iddszaki kiadvanyokat

- kéziratokat

- térképeket

- elektronikus dokumentumokat.

4.Alloményrészek, raktirozas:
A gylijteményszervezés soran a konyvtarnak dontenie kell arrdl, hogy a beszerzett dokumentum
melyik részlegébe, illetve dllomanyaba keriiljenek. Meg kell hatarozni, hogy:



- kézi kényvtaraba,
- felnoétt részleg kolesonzoi allomanyaba,
- gyermek részleg kdlesonzoi allomanyaba,
- helyismereti gylijteménybe keriil-e a dokumentum.
Raktarba kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartésan nem igényelnek az olvasok.

5.Allomanyapasztas, dllomanybél valé kivonas alapelvei:

A ,3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténé torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl™ alapjan az E6tvos
Karoly Ko6zségi Konyvtar az alabbi szabalyokat alkalmazza:

Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasabol:

14. § (1) A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat

a) selejtezés, vagy

b) egyéb ok cimén szabad kivezetni (torélni), a 15-25. §-okban foglalt rendelkezések szerint.

(2) A konyvtar allomanyaban meglevo, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezés esetén valo kivezetésére (torlésére)

a) tervszer( allomanyapasztas soran (15-17. §), vagy

b) természetes elhasznalodas folytan (18. §) keriilhet sor.

(3) A konyvtar allomanyabél hianyzé dokumentumok egyéb okbol a kovetkezo cimeken vezethetok
ki:

a) elharithatatlan esemény [19. § (1) bekezdése],

b) blincselekmény [19. § (2) bekezdése],

c) behajthatatlan kovetés [21. § (3) bekezdése],

d) pénzben megtéritett kovetelés [21. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdése],

¢) megengedhetd hiany (kalo) kapcsan [23. § (1) bekezdése],

f) norman feliili hiany [23. § (2) bekezdése, 25. § (6) bekezdése].(4)

15. § (1) A tervszerli allomanyapasztds a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara
elsésorban tartalmi szempontbol alkalmatlanna valt dokumentumoknak az allomanybol
folyamatosan torténé kivonasat jelenti.

(2) Tervszerii allomanyapasztasra akkor keril sor, ha

a) a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti
szempontbol meghaladotta valt, vagy

b) a dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé valt,
vagy

¢) a dokumentum egészérdl (feltéve, hogy azt mésolata is érdemben potolhatja) a konyvtar altal
tartos megorzésre nyilvantartasba vett masolat késziilt, vagy

d) a konyvtar gyljtékére modosult.

(3) Az olyan dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a kényvtarnak megérz¢é feladatot - (4)
bekezdés - kell ellatnia, legalabb egy példanyban akkor is meg kell tartani a konyvtarban, ha azok a
(2) bekezdés a) pontjadban megjeldlt dokumentumok korébe tartoznak.

(4) A konyvtar megérz6 feladatan a tudomanyos, torténeti kutatdsok szempontjabdl jelentds, a
szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott dokumentumoknak az alloméanyban val6
végleges megtartasat kell érteni.

16. § (1) Az allomanyapasztasra szant dokumentumok korében - azok tartalmi ismérvei alapjan - a
kovetkezo két kategoriat kell megkiilonboztetni:

a) az 1949 utan belfoldon nagy példanyszamban megjelent, tartalmilag elavult dokumentumok;

b) az egyéb dokumentumok. (

2) Az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a konyvtar vezetdje ipari felhasznalasra
eladhatja.

Az értékesitéshez elozetesen meg kell szerezni :



a) onkormanyzati kdzmivelddési konyvtar esetében a megyei konyvtar igazgatdjanak, iskolai
konyvtar esetében az iskolai konyvtarak megyei szakfeliigyelojének szakmai javaslata alapjan a
fenntarto,

b) felsdoktatdsi intézmény konyvtarhaldzatdhoz tartozo tagkényvtar esetében a kdzponti konyvtar
igazgatdja,

¢) az a)-b) pontban nem emlitett konyvtar esetében a fenntarté engedélyét.

(3) Ha az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett dokumentumokat a konyvtar nem ipari felhasznalas
céljabol értékesiti, hanem mas modon kivanja hasznositani, a 17. §-ban meghatarozott eljarast kell
kovetni.

17.§ (1) A 16. § (1) bekezdés

b) pontjdban emlitett dokumentumokat a kényvtar mas konyvtarak szamara

- megvételre, vagy

- mas kiadvanyokkal torténo kicserélésre, vagy

- térités nélkiili atvételre a kdzponti feladatkort konyvtar utjan

- ennek hianyaban az Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvelosztdja Gtjan - koteles felajanlani.

(2) Az (1) bekezdésben szabalyozott eljarast kovetéen visszamaradd, mas konyvtarak altal nem
igényelt folosleges dokumentumokat a konyvtar az allami konyvkereskedelemnek megvételre
koteles felajanlani.

(3) Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mas konyvtar, sem a konyvkereskedelem
atvenni nem kivan, a konyvtar maganszemélynek is eladhatja. E rendelkezés alkalmazasaban
maganszemélynek kell tekinteni a kézkdnyvtarnak nem mindsiilé konyvtérat is.

(4) Az (1)-(3) bekezdésekben meghatarozott médon eladasra vagy atadasra nem keriilé f6losleges
dokumentumokat a kényvtar - a fenntart6 egyidejii tajékoztatasa mellett - ipari hasznositasra adhatja
el.

18. § (1) A dokumentum természetes elhasznalodasan a dokumentum rendeltetésszerl hasznalatra
alkalmatlannd valasat (koszolodas, elrongyolodas, megesonkulés stb.) kell érteni.

(2) Természetes elhasznalédas cimén a dokumentumoknak az &alloméany-nyilvantartasbol valo
kivezetését (torlését) b) a kdnyvtar vezetdje engedélyezi.

A b) pontban szabalyozott esetben a fenntartot az engedélyezéssel egyidejiileg tdjékoztatni kell.

19. § (1) Az elharithatatlan esemény (vis maior) kovetkeztében hianyzo, illetbleg megsemmisiilt
vagy hasznalhatatlanna valt dokumentumokat csak a fenntartd eldzetes hozzdjarulasaval, a
felelosség tisztazasa utan szabad az allomanybdl kivezetni.

(2) Ha a hiany biincselekmény kévetkeztében keletkezett, a hianyzé dokumentumokat ezen a cimen
csak akkor szabad - a fenntarté eldzetes hozzajarulasaval - kivezetni, ha a biintet6 eljaras soran nem
volt megallapithaté a blincselekmény elkévetdje, illetdleg az, hogy a bilincselekményt az eljaras ala
vont személy kovette el.

20. § (1) A konyvtar altal kikolesonzott és a kolesonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt,
megrongalt (a tovabbiakban egyiittesen: elveszett) dokumentum esetén a(2)-(4) bekezdésekben
foglalt rendelkezések szerint kell eljarni, a dokumentum jellegének figyelembevételével.

(2) Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben poétolhatja, a
kolesonvevotél a kényvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja. Amennyiben a
dokumentumot annak masolata is érdemben helyettesitheti, a kolcsonvevd a kart - a konyvtar
igényétol fiiggben - a dokumentumrdl a konyvtar altal meghatarozott technikaval késziilt masolattal,
vagy e masolat eloallitasi koltségének megtéritésével is potolhatja

(3) Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy mésolata érdemben nem potolhatja,
a konyvtar a kolesonvevotdl a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékének pénzben valo
megtéritését kovetelheti.

(4) Ha az elveszett dokumentum a 15-17. §-ok alapjan, a tervszerii dlloméanyapasztas cimén mar
selejtezhetd lenne, és a klcsonvevo azt a dokumentum madsik példanyaval nem potolta, a konyvtar
a fenntartd elézetes hozzdjarulasaval a dokumentum beszerzési arat és az esetleges kottetési
koltségét igényelheti.

21. § (1) Ha a koélesénvevo a konyvtar altal a dokumentum visszaszolgéltatasara, illetéleg potlasara
vagy értékének megtéritésére vonatkozo igényét (a 20. § rendelkezései alapjan) legalabb kétszeri



irasbeli felszolitasra nem teljesiti, a kovetelést polgari peres tton kell érvényesiteni, kivéve azt az
esetet, amikor a birosagi végrehajtasrol szolo 1955. évi 21. térvényerejli rendelet 13. §-a, illetéleg

14. §-dnak e) pontja szerint végrehajtasnak van helye.

(2) Ha az (1) bekezdésben, illetéleg a 20. §-ban meghatarozott intézkedések nyoman a kdlcsonvevo
a dokumentumot nem szolgaltatta vissza, de a dokumentum elvesztése, megsemmisiilése vagy
megrongalodasa nyoman keletkezett tényleges kart a 20. § rendelkezései szerint pénzben
megtéritette, a konyvtar a dokumentumot pénzben megtéritett kovetelés cimén - a fenntartd
tajékoztatasa mellett - az alloméanybol kivezetheti.

(3) Ha az (1) bekezdésben szabdlyozott peres eljaras, illetbleg a végrehajtas eredménytelennek
bizonyul, a széban forgdé dokumentumokat behajthatatlan kovetelés cimen kell a kdnyvtar
allomany-nyilvantartasabol kivezetni.

22. § (1) A tervszerli allomanyapasztas soran (15-17. §), valamint a pénzben megtéritett kovetelés
cimén [21. § (2) bekezdés, 25. § (6) bekezdés] befolyt pénzeszkozoket - a koltségvetési eléiranyzat
alapjan gazdalkodo szervek konyvtarainal téritményként kell kezelni és a konyvtar allomanyanak
gyarapitasara felhasznalni, - a vallalatoknal pedig belkereskedelmi tevékenység arbevétele cimén
kell elszamolni. (2) A természetes elhasznalodas cimén ipari hasznositasra atadott dokumentumok
ellenértékét - a koltségvetési elbiranyzat alapjan gazdalkodd szervek konyvtarainal egyéb
bevételként kell elszamolni.

23. § (1) Amennyiben a leltarozaskor kimutatott hiany nem szandékos magatartasbol ered, hanem
elkeriilhetetlen tarolasi, illetleg kezelési veszteségnek mindsiil, ennek megengedhetd hiany (kalo,
norman beliili hiany) cimén valo torlését a fenntartdo szerv engedélyezi. A megengedhetd hiany
mértéke nem haladhatja meg a 25. §-ban a kényvtarra meghatarozott értéket.

(2) Ha a leltarozas soran megallapitott hiany a kalé mértékét meghaladja, a 25. § (6) bekezdésében
foglalt rendelkezések szerint kell eljarni.

24. § (1) A megengedhetd hiany mértékének megéllapitasa szempontjabol a dokumentumok kozott
azok nyilvantartasi tipusa, tovabba raktarozasi médja tekintetében killonbséget kell tenni.

(2) Nyilvantartasi tipus szerint a dokumentumok k6z6tt a) egyedi nyilvantartasa [2. § (4) bekezdés]
és b) Osszesitett (sommas) nyilvantartasa [2. § (5) bekezdés] dokumentumokat kell
megkiilonboztetni.

(3) Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok esetében a megengedhetd hidny mértékét a
dokumentumok raktarozasi modja alapjan [(5) bekezdés] kell megallapitani.

(4) Az Osszesitett nyilvantartdsi dokumentumokbol allé allomanyrész esetében a legutolso
leltarozas ota eltelt idoszak egy évére jutd megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg az
Osszesitett nyilvantartasi dokumentumoknak a folyamatban levo leltdrozaskor kimutatott 6sszértéke
5 ezrelékét.

(5) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok megengedhetd hidnyanak mértékét - a konyvtarak a)-
d) pontok alatt meghatarozott négy csoportjanak figyelembevételével - a 25. § (1) bekezdésének
rendelkezései szerint kell megallapitani.

a) I. csoport: ide tartoznak aa) azok a konyvtarak (a dokumentumok raktarozasi modjara valo
tekintet nélkiil), amelyek allomanyat tiszteletdijas vagy tarsadalmi munkas konyvtaros kezeli,
tovabba ab) azok a féfoglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros altal kezelt konyvtarak,
amelyekben az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak tobb mint 70%-a van szabadpolcon, mig a
tobbi dokumentum tarolasa zart raktarban torténik.

b) II. csoport: ide sorolanddk azok a fofoglalkozasu vagy részfoglalkozasu kdnyvtaros éltal kezelt
konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak 45,1-70%-a nyert
szabadpolcon elhelyezést, a tobbi dokumentumokat pedig zart raktarban taroljak.

¢) III. csoport: ide tartoznak azok a féfoglalkozasu vagy részfoglalkozasu konyvtaros éltal kezelt
konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak 15,1-45%-a van
szabadpolcon, mig a fennmaradé hanyad tarolasa zart raktarban torténik.

d) IV. csoport: ide tartoznak azok a fofoglalkozasu vagy részfoglalkozasti konyvtaros altal kezelt
konyvtarak, amelyekben az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknak legfeljebb 15%-a van
szabadpolcon, mig a fennmaradé hanyad tarolasa zart raktarban torténik.

(6) A szabalyzat alkalmazasaban



a) szabadpolcnak kell tekinteni azokat a dokumentumok tarolasara szolgald allvanyokat vagy mas
berendezéseket, amelyeken a konyvtar azzal a szandékkal helyezi el a dokumentumokat, hogy azok
koziil az olvasé kozvetleniil valogathasson;

b) zart raktarnak kell tekinteni azokat a helyiségeket (raktarakat, raktarrészeket), amelyekben a
kényvtar a szabadpolcon elhelyezésre nem keriilt dokumentumokat 6rzi.

25. § (1) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknél a korabbi legutolsé leltarozas ota eltelt
idészak egy évére jutdo megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak a folyamatban levé leltarozaskor kimutatott 6sszértéke

a) négy ezrelékét az 1. csoportba tartoz6 konyvtaraknal,

b) harom ezrelékét a II. csoportba tartozo konyvtaraknal,

c) két ezrelékét a I11. csoportba tartozo konyvtaraknal,

d) egy ezrelékét a IV. csoportba tartozd konyvtaraknal.

(2) Az olyan konyvtarakban, amelyekben kolcsonzés vagy helyben olvasas céljabol szabadpolcon
tarolt dokumentumanyag egyaltalan nincs - kivéve a 24. § (5) bekezdés aa) pontjaban emlitett esetet
-, megengedhetd hiany cimén torlésre nem keriilhet sor.

(3) Az ellaté konyvtarakban [ 4. § (4) bekezdés] tartott leltarozaskor a megengedhetd hiany
megallapitasanal az ellatd konyvtarban és a kolesonzohelyeken levé dokumentumokat egymastol
elkiilonitve kell figyelembe venni.

(4) A leltarozas kapcesan a kényvtari allomany nyilvantartasokbol megengedhet6 hiany (kalo) cimén
kivezetheté dokumentumok Osszesitett értékét a legutolsd leltarozas 6ta eltelt idoszak egy évére - a
24. § (4)-(5) bekezdésének rendelkezései alapjan - megallapitott ezreléknek, valamint a legutolso
leltarozas ota eltelt idoszak befejezett éveinek a szorzata adja meg.

(5) Részleges leltarozas kapcsan megengedhetd hiany (kéld) cimén az allomanynyilvantartasbol
torlésre nem keriilhet sor.

(6) Amennyiben a tényleges hiany értéke az (1) bekezdés alapjan megallapitott meértéket
meghaladja, a fenntart6 kételes a felelosség megallapitasara vizsgalatot inditani, és indokolt esetben
a 13. § rendelkezései szerint eljarni. Ha a 13. §-ban foglalt rendelkezések alapjan lefolytatott
vizsgalat kapcsan a hianyt [23. § (2) bekezdés] pénzben megtéritik, pénzben megtéritett kovetelés
cimén, egyéb esetben pedig - a felligyeleti szerv engedélyével - norman feliili hidny cimén kell az
allomany-nyilvantartasbol kivezetni.

(7) A kolcsonzohelyen [4. § (4) bekezdés] tartott leltarozas eredményeként megallapitott €s
kaloként elszamolhaté hidny - a 24-25. § figyelembevételével - forintértek helyett konyvtari
egységben is meghatarozhatd. Ez esetben a megengedhetd hiany a 24. § (4) és a 25. § (1)
bekezdésekben ezredékekben meghatarozott mértékét a konyvtari egységek szamdaban kell
megallapitani.

A helyismereti, helytérténeti dokumentumok esetében foloslegessé valas jogcimén selejtezés nem
torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat koéttetni kell, amennyiben mar ez sem
lehetséges, masolatban kell megdrizni.

Idészaki kiadvanyok megérzése

Az id6szaki kiadvanyokat a Konyvtar 3 évig 6rzi meg, majd selejtezi.

Az id6szaki kiadvanyok koziil az alabbi napilapokat 6rzi meg a Kénywvtar:
-Fejér megyei hirlap

Mezészentgyorgy,2018.aprilis 16.
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Markus Lajosn
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