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ADY ENDRE MI”JyEL(’)DESI 'HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zsana Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmiivelédésrol szoldé 1997. évi CXL. torvény 78.§ (5) bekezdése, az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdése alapjan az Ady Endre miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzatat a kovetkezOk szerint dllapitja meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Zsana Onkorményzata kotelezd konyvtari és kozmiivelddési feladatait az ltala fenntartott

»Ady Endre miivel6dési Haz és Konyvtar” latja el a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény szerint.

1./ Koltséovetési szerv neve:

Ady Endre Mivelddési Haz és Konyvtar
Elérhetosége:

Intézményvezetd: Paplogo Irén

levelezési cim: 6411 Zsana, Ady Endre u. 2.
telefonszam: 0677/ 490-135

elektronikus levelezési cim: zsmuvhaz@vipmail.hu

Az Ady Endre Miivel6dési Hiz és Konyvtar nyitva tartdsa:

hétfo: 7:30-17:00
kedd: 7:30-17:00
szerda: 7:30-20:00
cslitortok: 7:30-17:00
péntek: 7:30-17:00
szombat: igény szerint
vasarnap: SZUNNAP

2./ Koltségvetési szerv székhelye: 6411 Zsana, Ady Endre utca 2.

3. Létrehozisiarél rendelkezo jogszabdly, (hatirozat): 170/2008. Kt hatarozat

4./ Az alapitds idépontja: 2008.11.01




S. Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: jogeldd nélkiili alakulas

6. Iranyito6 szerv neve, székhelye:

Zsana Onkorméanyzata
Zsana, Kossuth utca 3.

7. Alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:

Zsana Onkormanyzata
Zsana, Kossuth utca. 3.

8./ Koltségvetési szerv feliigveleti szerve, székhelye:

Zsana Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete
Zsana, Kossuth u. 3.

9./ Koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdé szama: 766238

10./ Koltséovetési szerv addészama: 15766232-02-03

11/ Jogszabalyban meghatirozott szakmai alaptevékenysége, kizfeladata:
Helyi k6zmiivel6dési tevékenység és konyvtari szolgaltatas

A nyilvanos koényvtar alapfeladatai (a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. toérvény 55. § és 65. §-a alapjan):

- a femmtarté dltal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és mitkodési
szabdlyzatban meghatdrozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

- gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsdatja,

- tdjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

- biztositia mas kényvtarak allomanydanak és szolgdltatdsainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtdari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudds, az informdcids miiveltség
elsgjatitasaban, az egész életen dt tarto tanulds folyamatdaban,

- segili az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcicelldtdsdt, a tudomdnyos
kutatds és az adatbdzisokbdl torténd informdciokérés lehetdségeét,

- kulturdlis, kozosségi, kozmiivelGdési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

- tudds-, informdcio- és kulturakozvetité  tevékenységével hozzdjdrul az
életmindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

- a szolgdltatdsait a komyviari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi,

- nyilvanos kimyvtdr az dltala iizemeltetett, kiskoruak altal is haszndlhato,
internet-hozzdféréssel rendelkezé szamitogépek haszndlatdt a kiskoriak
védelmét lehetévé tevé00 komnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii



szoftverrel ellatva biztositia a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében,

- gyiijteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

- kozhasznu informdcios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,

- szabadpolcos dallomanyrésszel rendelkezik.

12./ Allamhéztartdsi szakdgazati besorolds:
910110 Koézmiivelodési intézmények tevékenysége

13./ Koltségvetési szerv tevékenységei:

a.) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
086020 Helyi, k6z8sségi tér biztositasa, mikodtetése
b.) Vallalkozasi tevékenysége: Villalkozési tevékenységet nem végez.

14./ Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Zsana K6zség mindenkori kézigazgatasi teriilete

15./ Koltségvetési szerve vezetdjének kinevezési, megbizisi rendje:
Onkormanyzat Képvisel6-testillete ad az intézmény magasabb vezetdjének megbizast
legfeljebb 5 évre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény és az
dgazatra vonatkoz6 végrehajtasi rendeletei altal szabalyozott palyaztatdsi eljarast
kovetben.

16./ Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:
Kozalkalmazotti jogviszony az 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) szerint.
Megbizasi jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezései az irdnyadok.

17./ A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:
Torzsvagyon részét képezd Miivelddési Haz és Konyvtar épiilete (zsanai 4/3. hrsz.),
Osszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

Tulajdonjog az alapitéé, a hasznélati jog a koltségvetési szervet illeti meg. A vagyon
feletti rendelkezési jog: Zsana Onkormanyzat Képvisel6-testiiletét illeti meg a
vagyongazdalkodas szabalyairdl alkotott hatdlyos dnkormanyzati rendeletben foglaltak
szerint.

18./ Koltségvetési szerv gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyai:

Alapité a koltségvetési szerv alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszk6zokbdl finanszirozza. A gazdalkodassal kapcsolatos jogkort az intézményvezetd
gyakorolja az éves koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.



A Balotaszallasi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Zsanai Kirendeltsége latja el — kiilén
megéllapodés alapjan — az Ady Endre Miivelodési Haz és Kényvtar pénziigyi gazdaséagi
feladatait.

Az alapité okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasainak megjeldlését, a
koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos sajatos elbirasokat, feltételeket Zsana
Onkorményzat — Ady Endre Miivelddési Haz és Konyvtar koltségvetése cimi fejezetben -
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény Zsana Onkorményzat kéltségvetésében 6nallé koltségvetéssel rendelkezik,
jovahagyott eldiranyzatok felett 6nalléan rendelkezik.

19./ Kotelezettségvallalasra, kiadmanyozéasra, az intézmény képviseletére az intézmény
vezetdje jogosult.

20./ Vagvonnyilatkozat tételre kiotelezett munkakor:
Intézmény vezetd (2 évente, 2007. évi CLII. tv.5. § (1) bek., cb. pont)

21./ Helyettesités rendje:
Ko6zalkalmazottat megfelelé végzettségli személy helyettesiti megbizasi szerzédés
alapjan. Helyettesitésre nem kotelezett Takarité helyettesitésérél az 6nkorményzat sajat
alkalmazottja utjan gondoskodik.

22./ Szervezeti felépités:
1 f6 intézményvezetd
0,75 16 takarito
Engedélyezett foglalkoztatotti 1étszam: 1,75 f6

Az Ady Endre Miivel6dési Haz és Konyvtar alapité okiratat, szervezeti 4brajat, a munkakori
leirdsokat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.



2. KONYVTAR

2.1. A kényvtar céljai

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a koézmiivel6désrdl szolo

1997,

évi CXL torvény szellemében a konyvtar atfogd céljat kiildetésnyilatkozatban

fogalmazza meg a kovetkezok szerint:

Az Ady Endre Miivelédési Hdaz és Konyviar, mint a kézség nyilvdnos kozkonyvidra és az

orszagos konyvtari rendszer tagja, feladatanak tekinti, hogy a telepiilés és vonzdskorzete lakoi

szamara biztositsa a kulturahoz, az informdcidohoz és a tuddashoz valo hozzdférést.

Szolgdltatdsait igyekszik a haszndloi igényeket figyelembe véve, a lehetdségeihez mérten,

mindségi ellatasra torekedve biztositani.”

2.2. A kényvtar alaptevékenységei

Az 1997. évi CXL torvény 55. § és 65. §-4ban megfogalmazott nyilvanos konyvtari

alapfeladatok

a fenntarto altal kiadott alapité okiratban €s a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé€ teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtir és a nyilvanos koOnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a koOnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacidés miiveltség
clsajatitasaban, az egész ¢leten at tarté tanulas folyamatdban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informaécidellatasat, a tudomanyos
kutatas €s az adatbazisokbol t6rténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,



e tudas-, informécié- €s kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életminbség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e a szolgaltatasait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve
Szervezl.

e A nyilvanos kényvtar az altala izemeltetett, kiskortak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskordak védelmét lehetévé
tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja

a kiskorutak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

A telepiilési konyvtar gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja,
e kozhasznu informéacios szolgaltatast nyujt,
e helyismereti informacidkat €s dokumentumokat gytijt,

e szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik.

Szolgaltatas a helyi lakossdg szamadra: a helyi lakossag igényeinek felmérése és ellatdsa,

konstruktiv dialogusok a valtozasok elérése érdekében.

« A helyi 6nkorméanyzat szamadra nyujtott szolgaltatds: az Onkorményzat munkajanak és
tevékenységeinek tdmogatasa 6sszhangban a konyvtar feladataival, az informécidhoz valéd

hozzajutés biztositasaval.

« Allomany: megfelelé dokumentum-ellatds megszervezése, dokumentumok gyljtése a
tartalomra és formara vonatkozdé minden elditélet nélkiil, fenntartva az egyensilyt a
dokumentumok helyi elérése €s a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gyljtemény meg-

Orzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok folyamatos térlése.

o Hozzaférés: a felhaszndléi hozzaférés biztositdsa a koOnyvtaron kivili forrasok
bevonasaval, a vilaghdlézat elérésével. A dokumentumokhoz val6 fizikai hozzaférés és
nyitvatartasi id6 biztositasa, illetve a szolgaltatasok kiterjesztése azok széaméara, akik

képtelenek élni az altalanos lehetdségekkel (pl. mozgaskorlatozottak).



Téjékoztatd szolgalat: naprakész és relevans dokumentuméllomany minden témakdrben

els6sorban a vilaghalon hozzaférhetd informéciokra alapozva.

Olvaséas és olvasasi kultiira: gondosan valogatott allomany segitségével a gyermekek
olvasasanak tamogatdsa, kiilonféle események és alkalmak megszervezése, részvétel a
felnottek olvasasi kulturajanak fejlesztésében. A kultira fejlédésének tamogatasa helyi
rendezvények szervezésével és tdmogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz val6 hozza-férés

biztositasaval.

Konyvtarhasznalat: a konyvtarlatogatok képessé tétele a konyvtari dokumentumok és
szolgaltatasok hasznalatara, megfelelden szervezett bemutatokkal, nyomtatott és audio-

vizudlis dokumentumokkal, elektronikus kataldgusokkal.

Tanulds segitése: a tanuldst, onmivelést szolgdld kornyezet megteremtése, kapcsolodo

szolgaltatasok nyujtasa. A formalis és informalis oktatasban valo részvétel lehetové tétele.

Ko6zhaszni informacio: mas szervezetekkel egyiittmiikddve. Zsanarol és kornyékérol
sz0l6, és a kozOsségnek szént informdécid gyljtése, rendszerezése és Osszeallitdsa.
Szabadid6 felhasznalas: a létez6 igényeknek megfelelden a szabadidd kreativ eltdltésének
Osztonzése, a kikapcsolddast segitd szolgaltatds kinalata. Segitdkészség: szolgalatkész

konyvtari munkatars 4ltal a hasznaldk igényei szerinti szolgalat és segités.



3. MUVELODESI HAZ

3.1 A Miivelddési Hiz alapfeladatai

Az 1997. évi CXL. térvény alapjan a kézmiivel6dési rendeletben meghatirozottak szerint:

Gyermek és fiatal korosztaly miivészeti oktatdsa szakkori tevékenység keretében.
Egészséges €letmodra nevelés, szocialis alapi programok szervezése.

A telepiilés hagyomanyainak feltarasa, megismertetése.

Helyi miivel6dési szokdsok gondozésa.

Helyi civilszervezetek segitése.

Egyetemes, a nemzeti és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
befogadas eldsegitése.

Unnepek kultirdjénak gondozésa: &llami iinnepek, megemlékezések, egyhazi
iinnepek.

Ismeretszerz0, az amatér mivelodési kozosségek tevékenységének igény szerinti
tamogatasa.

Onkormanyzati és testvérintézményi rendezvények helyszini biztositdsa

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének segitése

Kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitésének ¢és fenntartisanak segitése —
testvérk6zosségi kapcesolatok.

Talélkozasok szervezése: kdzmiivel6dési kapcsolatok kiépitése. Kisebbségek —
anyaorszaggal, kulturalis intézményekkel.

Szabadidé hasznos, kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa
(mivelddéshez, alkotd tevékenységhez esztétikus komyezet, infrastruktira)

Egyéb miivelodési lehetoségek biztositasa

Kiegészit6 szolgéltatisként az intézmény oktatasi célu terem bérbeadast végez.



3.2 Az Ady Endre Miivelodési Hiz és Konyvtar hazirendje
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Az intézményt minden érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgéltatasait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkdzeit. Az igénybevétel teljes
koru felelosség vallalasaval torténhet.

A belépddijas rendezvények latogatdsanak eldfeltétele a jegyvasarlas. Belépdjegyes
rendezvényeken a résztvevd az ellenérzd szelvényét megorizni koteles, azt kérésre
vagy a terembe valo visszaérkezéskor kiilon felhivas nélkiil a rendezéknek vagy a
feltigyeletet végzd személynek koteles bemutatni.

Az érdeklédok zavartalan miivel6dését és szorakozasat a kozosségi és tarsas élet
szabalyainak megfeleld kulturalt magatartassal segitse eld minden latogatd.

Az intézmény kozosségi célokat szolgdl, ezért védelme, berendezésének és
felszerelésének anyagi felel6sséggel torténd hasznalata, a tisztasag €s a rend megdvasa
minden latogatd kotelessége.

A latogatok személyes targyainak megovasaért az intézmény nem vallal felel6sséget.
Az intézmény munkatirsainak, a rendezbknek, a renddrségnek és tiizoltoknak az
utasitdsait minden latogat6 koteles végrehajtani.

Az épiilet teriiletén szemetelni tilos.

Az épiiletben dohanyozni tilos, csak a dohdnyzasra kijelolt helyen szabad.

A miivel6dési hazban csak kulturalt 61t6zékben, tiszta ruhaban lehet tartozkodni.

. A mivelddési haz bérbeadasa, a bérleti szerzoédés megkotése és a bérleti dij befizetése

az intézmény vezetdjénél torténik az Onkorményzat hatdrozatdnak megfeleléen.

. az intézetben torténd mindennem befizetésrél nyugtat, illetve kérésre szamlat adunk.
12.

A miivel6édési haz elektromos és hangtechnikai berendezéseit csak az intézmény
dolgozdi, illetve megbizottaik kezelhetik.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezetdjének, vagy a
konyvtarosnak az engedélyével rakhatok ki.

Szeszesitalt behozni - zartkorli rendezvény kivételével nem szabad. Az intézményt
ittas allapotban latogatni, tilos.

14 éven aluliak 20 dra utdn csak sziil6i feliigyelettel tartozkodhatnak az intézményben.
A miivelédésszervez6 a rendbontokat ideiglenesen vagy véglegesen kitilthatja az
intézmény tertiletérol.

A konyvtar olvasdtermében mobiltelefont hasznalni nem szabad.

Koényvek kiadasara csak a konyvtaros jogosult.

Az épiiletbe behozott és az eloszobai fogasokon elhelyezett értéktargyakért
felel6sséget nem vallalunk.

Latogatdinkat tajékoztatjuk az intézmény hasznalatardl, szolgaltatasairdl egyéni és
csoportos formaban is.

A konyvtar rendjét megszeg0, a hasznalat szabélyait be nem tarté hasznal6tol a
szolgaltatasok teljesitését a konyvtar megvonhatja.

Az intézmény hasznaldi reklamdcidikkal, javaslataikkal az intézmény vezetdjéhez
fordulhatnak.

A konyvtari dokumentumok hasznélatakor tigyelni kell azok épségére, tisztasdgara.
Nyitvatartasi idoben a szolgéltatdsokat igényelheti, vagy megrendelheti a hasznalo.

A szolgaltatasokkal kapcsolatos informacidkat telefonon is kérhetik.

A héazirend betartdsa minden latogatd szamadra kételezo.



A Konyvtar szolgaltatasai

e akoOnyvtarlatogatas, a gylijtemény helyben hasznalata

e az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

e informécié a kdnyvtér és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

o tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyardl, programjarél

e konyvtari dokumentumok meghatérozott korének kolcsonzése, eldjegyzése, a
kolesonzési hataridé meghosszabbitasa, konyvtarkozi kélesonzés

o bibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatas, irodalomkutatés, sajtd- és téma figyelés

o kozhasznl informacidszolgaltatas

¢ Internet hozzaférés biztositasa

1. Beiratkozas
A beiratkozas egy naptari évre szol. A beiratkozési ingyenes a latogatok szamara.
Mindenki szdméra kotelezo, aki a konyvtari szolgéltatdsokat igénybe kivanja
venni. A kovetkez6 adatok megadasa kotelezo:

név,

sziiletési hely és idg,

allando lakhelye,

Foglakozas

E-mail cim

Jotallo neve

2. Kolcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas
Az olvaséjegyen feltiintetjiik a kolesonzott dokumentumok darabszamat és (eltérd
kolesonzési ido esetén) dokumentumonként a lejarati hatarid6t. Egyszerre 5 db
dokumentum kolcsondzhetd 30 napra. A kézikonyvek kolesonzése egyedi elbiralas
alapjan, rovid hataridore (zarastol nyitasig) torténik. A kényvtari tag - ha az altala
keresett dokumentum megtalalhatd a kdnyvtar dllomanyaban, de az nem elérhetd
(kdlesonzés miatt) - kérheti a dokumentum eldjegyzését. Az eléjegyzett
dokumentumot, az eléjegyzést kérének 10 napon at fenntartjuk, csak helyben
hasznalatra adjuk 4t mas konyvtarhasznaloknak. A kdlesonzés a hatarid6 lejarta
eldtt - amennyiben a dokumentumra nincs eldjegyzés - két alkalommal
meghosszabbithato.
A konyvtar a kolcsonzési hataridé lejarta utan a késedelmes olvasét postai titon
figyelmezteti. Hiromszori felszolitds utan a késedelmes olvasét a hasznalattdl vald
eltiltas terheli.
A konyvtarkozi kolesénzés azt a lehetdséget biztositja az olvasdknak, hogy olyan
konyvet, folydiratcikket, egyéb dokumentumokat olvassanak, hasznalhassanak,
amelyek nem taldlhatok meg konyvtarunkban. Ezt a szolgaltatast minden olyan
személy igénybe veheti, aki érvényes beiratkozassal rendelkezik, és vallalja, hogy
betartja a konyvtarkozi kdlcsonzés szabalyait.
A konyvtari tagok szdmara kolcsonodzhetd konyvek hagyoményos (betlirend,
szakrend) elrendezésben talalhatok. A konyvtarhasznalé minden korlatozas nélkiil
kezébe veheti a szabadpolcon elhelyezett konyveket, a raktarban 1év6
dokumentumokhoz a kényvtaros segitségével juthat.



A Konyvtar részlegei

1.

Gyermek- és ifjusagi részleg

Az altalanos iskolai korosztaly érdeklodési korének és értelmi szintjének megfelel6
irodalmat szabadpolcon taroljuk. A gyermekek szamdara kézikényvtar nincs kiildn
kialakitva. A gyermek- €s ifjisagi részleg szolgaltatasait érvényes konyvtari tagsaggal
rendelkezd, beiratkozott olvaso veheti igénybe.

Beiratkozott gyermekolvasoink egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhetnek. A
ko6lesonzési hataridé 30 nap. Az olvasod személyesen vagy telefonon két alkalommal
kérheti a kolesonzési hatarid6 hosszabbitésat.
Amennyiben a gyermekolvasé a kdlesonzési hataridé lejartaig nem hozza vissza az
altala kolesonzott dokumentumokat, ugyanolyan levélben szolitjuk fel a késedelem
pétlasara, mint a feln6tt olvasdkat.

Gyermekcsoportokat (6évodai, iskolai csoportokat is) elbzetes egyeztetés alapjan
fogadunk.

Olvaséterem

Az olvasotermi dokumentumok (kényvek, jegyzetek, friss (napi, heti, havi)
folyoiratok, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt helyben hasznéalhaték. A szabadpolcon
elhelyezett dokumentumokat az olvasék minden korlatozés nélkiil kézbe vehetik, fel
kell azonban hivni a figyelmiiket arra, hogy azokat hasznilat utdn hagyjdk a
munkaasztalon. A raktarban tarolt dokumentumokhoz a konyvtaros kozremiikddésével
jut az olvasd A konyvtari tagsaggal rendelkezd olvasonak lehetsége van az
olvasotermi konyvek kdlcsonzésére a kdnyvtar zérva tartasi idejére (zarastol nyitasig,
hétvégére). A kolcsonzést regisztraljuk, az olvaso alairasat kérjiik. Egyszerre 3 kényv
kolcsonzésére van lehet6ség. Az olvasotermi kolesonzés egyedi elbirdlas ald esik, a
dokumentum(ok) gyljteményi értékének, forgalmanak és allapotanak figyelembe
vételével. Késedelem estén a konyvtar a lejarati hataridét kovetd munkanapon
intézkedik a konyv visszakérésérol.

Folyodirat olvaso

A folyoirat olvasoban a legfrissebb folydiratok taldlhatok. A szolgéltatdst minden
konyvtarhasznalé részére biztositjuk. A folyodiratot haszndlat utdn a helyére kell
visszatenni. A folydirat olvasoba kabatot, taskat bevinni, ott ételt, italt fogyasztani
nem szabad.

Internet Sarok

Olvas6ink 0¢nalldéan, vagy a konyvtdros segitdé kozremlkodésével keresésre,
Internetezésre, illetve a szamitégépen taldlhaté programok hasznélatara vehetik
igénybe.

A konyvtar keretein belill mikodo szamitastechnikai részleg uj szabalyzatot kapott,
mely a nyugalom és a szamitastechnikai eszk6zok épségének megtartdsa miatt jott
létre, és egyittal védeni kivanjuk a szerzdi jogok védelme ald esé alloményokat,
miiveket.

Ezen szabalyok a kulturalt informécidszerzés lehetOségét tarjak fel, kizarjdk a
jogszertitlen hasznalatot.

Tilos a szamitogépen barmit atallitani (egér, hattérkép, képernydvédd)! Ha ezt
barmilyen oknal fogva megtetted, kiteles vagy visszadllitani a gép elhagyésa eldtt!
Egy szamitogépnél egy ember iilhet, kivéve gyermek és sziilé. Amennyiben nincs
szabad gép, Ggy az érkezd a Hazirendben leirtak alapjan tartézkodhat az épiiletben,
ellenkez0 esetben tavozik és a megbeszélt idépontban johet vissza.

A géphasznalatot nem lehet dtadni senkinek!

Tilos erdszakot sugallé és pornograf oldalakat megtekinteni!



Nem szabad zavarni a mésikat a szamitogép hasznalatban!

Keriilni kell a hangoskodast és a tragar szavak hasznalatat!

Maradni kell annal a gépnél, ahova leiilt a hasznald, és ha mégis masik géphez iil
valamilyen okndl fogva, azt jelezni kell a konyvtirosnak! A konyvtaros indokolt
esetben gépcserét rendelhet el!

A nem rendeltetésszerii hasznélatbol eredd, illetve szandékosan okozott kart a
felhasznalonak kell megtéritenie!

Tilos ételt-italt fogyasztani a gépek mellett!

Kérjuk, figyelje, mikor telik le a géphasznalati id6, ha nem biztos benne, gy kérdezze
meg a kényvtarostol!

A szabalyzat nem ismerete nem von ki a felel0sség alol, ezért a viték elkeriilése végett
olvassa el figyelmesen a szabalyzatot!

Amennyiben a szabalyzatot nem tartjak be, Gigy a szamitogépet el kell hagyni, és
eltiltas alkalmazhat6, melynek idétartama 1 honap.

Téritésmentes szolgaltatdsaink

Konyvkdlesonzés,

Olvasoéterem hasznalata

Folydirat olvasasa

Konyvtari beiratkozas,

Internet- szamitogép hasznalata,

Szakkorok részére a teremhasznalat,

Konditerem hasznalata,

Teremhasznalat a telepiilési intézmények rendezvényei céljabol, valamint a lakossag
széles korét érintd tajékoztatd eldadasok, gyiilések céljabol.

Téritéses szolgaltatasok

(a dijszabast az 1. szamu melléklet tartalmazza):

Paplogd Irén
igazgatd

Zsana, 2009. januar 05.



Fénymasolas

Fekete-fehér
A/4 egyoldalas Dupla oldalas
12,- 21,-
A/3 egyoldalas Dupla oldalas
{7 59
Evéeszkoz bérleti dija
Téanyérok (lapos, mély, kistanyér) 10 Ft/ db Hidnyz6: 300 Ft/ db
Evbeszkoz (kés, villa, kanal, 5Ft/db Hianyz6: 200 Ft/db
merbkanal)
Uvegtal 30 Ft/ db Hianyz6: 1200 Ft/db
Pohar 5 Ft/ db Hidnyz6: 100 Ft/ db
Kancso 20 Ft/ db Hianyz6: 550 Ft/ db
Abrosz 100 Ft/ db Hianyzdé: 2000 Ft/db

Terembérleti dija

Arusitas céljabol: - fiitési szezonban 6.000 Ft

- nyari idoszakban 4.000 Ft
Lakodalom csaladi rendezvényre 30.000 Ft
Egyéb csaladi rendezvényre 8.000 Ft
Politikai rendezvények 10.000 Ft
Zenés estek céljabol torténd bérbeadas esetén 15.000 Ft

Hangtechnikai berendezések bérleti dija

Aktiv lada 150 W* 12 Ft | 1800 Ft/ db + Afa
Topp lada 300 W* 12 Ft | 3600 Ft/ db + Afa
Sub léda 300 W* 12 Ft | 3600 Ft/ db + Afa
Dupla mélynyomé 600 W * 12 Ft | 7200 Ft/ db + Afa
Fénytechnikai eszkoz bérlése
| 50000 Ft + Afa/ alaklom
Rendezvénysatrak bérlése
Kis sator 3000 Ft + Afa
Nagy sator 5000 Ft + Afa




Mobil szinpad bérleti dija

Mobil szinpad tetd nélkiil

100.000 Ft + Afa/ alkalom

Mobil szinpad tetd

100.000 Ft + Afa/ alkalom

o Zartkodrli rendezvények kivételével mindenki latogathatja nyitvatartasi idében az

intézményt, igénybe veheti berendezéseit, szolgaltatasait.

e Az érdeklédok zavartalan miikodését segitse mindenki kulturalt magatartasaval,

tartsa be a kdzOsségi és a tarsas élet szabalyait.

e Az intézmény koOzOsségi célokat szolgél, ezért védelme, berendezéseinek és
felszerelésének anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasig, a rend védelme

minden latogatonak kotelessége.

e A latogatok személyes targyaiért felel6sséget nem vallalunk.

e A Mivelodési Haz ¢€s konyvtar helyiségeiben dohanyzds és szeszes ital

fogyasztasa csak a kijelolt helyen engedélyezett.




4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1 Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései 2015. oktéber 1- én lépnek

hatalyba.
Az SZMSZ hatalyba 1épésével hatdlyat veszti a 171/2008. (X.30.), Kt szamu hatarozattal
jovahagyott, és a 208/2011. (X1.39.) Kt szamu hatarozattal modositott Szervezeti és Miikodési

szabalyzat.

4.2 Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmény vezetdjére,
az intézmény dolgozdira,
az intézményben mikodo kozosségekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

4.3 Az SZMSZ mellékletei:

1. melléklet: Ady Endre Miivel6dési Haz és Konyvtar Alapité Okirata
2. melléklet: Ady Endre Muvelddési Haz és Konyvtar szervezeti abraja
3. melléklet: Munkakori leirasok

4. melléklet: Gy(jtékori szabalyzat

5. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

6. melléklet: Szamitégép hasznalati szabalyzat

Zsana, 2015. szeptember 29.

/: Visnyei Miklds :/

alapito jogokat gyakorld iranyité szerv
vezetdje

Zaradeék:
Az Ady Endre Mivelddési Haz €s Konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabadlyzatatr Zsana
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 125/2015(1X. 29. KT szamu hatdrozatdval jovahagyta.



1. melléklet

ALAPITO OKIRAT
(A modositasokkal egységes szerkezetben)

Zsana Onkormdnyzata az dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8. § )
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhaztartasrél szolo  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti
tartalommal az alabbi alapito okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Ady Endre Miivelodési Haz és Konyvtir
2. Székhelye: 6411 Zsana, Ady Endre utca 2.

3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. torvény 76. §, 55. § (1) és 65. § (2) bekezdésében meghatirozottak szerint, a
telepiilési dnkormanyzat kotelezd feladata a kozmivelddés feltételeinek biztositasa, a helyi
kozmilvelddési tevékenység tamogatdsa, valamint a nyilvanos konyvtari ellatds
megszervezése.

4. Szakmai alaptevékenysége: Helyi kozmuvelddési tevékenység és konyvtari szolgaltatas

5. Allamhéztartisi szakdgazat:
910110 Koézmiivelodési intézmények tevékenysége

6. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

016080 Kiemelt allami és 6nkorméanyzati rendezvények

082042 Konyvtan allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivelddés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés — hagyoményos k6zosségi kulturalis értékek gondozisa
086020 Helyi, térségi kbzdsségi tér biztositasa, mikddtetése

7. Illetékessége, mitkddési kore: Zsana K6zség mindenkori k6zigazgatasi teriilete

8. Irdnyit6 szervének neve, székhelye: Zsana Onkormanyzata Képviseld-testiilete
6411 Zsana, Kossuth Lajos u. 3.

9. Gazdalkodasi feladatokat ellaté szerv:
Balotaszallasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Zsanai Kirendeltsége
6411 Zsana, Kossuth Lajos u. 3.

10. Vezetojének megbizasi rendje:
A fenntarté a kdzmivelddési intézmény vezetdjének magasabb vezetd beosztis ellatisara

sz616 megbizast legfeljebb 6t évre adhat.



A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL tv. 20. § és 23. §-a, valamint a
150/1992.(X1.20.) Korm. rendelet 6/A. § - 6/B. § és 7. §-aban foglaltak szerint, a magasabb
vezetdi megbizas nyilvanos palyaztatas Utjan nyerhet6 el. A pélyazatot a megbizasi jogkor
gyakorloja irja ki.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyban allnak.

Jogviszonyukra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

12. Alapito, illetve fenntart6 neve és cime:
Zsana Onkorméanyzata 6411 Zsana, Kossuth Lajos u. 3.

13. Zaradék:

Jelen alapitd okirat a térzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg az Ady Endre Miuvel6dési Haz és Konyvtar 2012. majus 30-an kelt, 64/2012.
(V.29.) Kt. szamu hatarozattal jévahagyott, egységes szerkezetll alapité okirata hatalyat
veszti.

Az alapité okiratot Zsana Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 62/2014. (V.15.) Kt. szdmi
hatarozataval hagyta jova.

Zsana, 2014. majus 15.

alapito jogokat gyakorld iranyité szerv
vezetdjének alairasa



ADY ENDRE MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR

SZERVEZETI ABRAJA

[

Ady Endre miivel6dési Haz és Konyvtar
Vezet6

J

[ Takarito }

2. melléklet



3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Koézalkalmazott neve (sziiletési neve): Paplégo Irén
Anyja neve: Bo6resok Irén
Sziiletési helye, ideje: Szeged, 1981. majus 25.
Lakcime: 6411 Zsana, Kossuth L. u. 50.

Munkakér megnevezése: intézményvezetd

Munkavégzés helye: Ady Endre Miivelddési Haz és Konyvtar

Zsana, Ady E. u. 2.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa: Zsana Kozség polgidrmestere
Kozvetlen felettese: nincs

Ko6zvetlen beosztottja: takaritd

Helyettesit6je: -

Helyettesiteni : nem kdteles

A munkakor betdltésének kivetelmeénye:

Iskolai vépzettség:

fels6fokn kézmiivel6dési és konyvtarosi végzettség és szakképzettség,

a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeir6l és a
képzés finanszirozasardl szolé 1/2000. (I 14.) NKOM rendelet szerint akkreditalt
vezetési-szervezési, pénziigyi-gazdasagi, allamhaztartdsi ismereteket is nyajtoé
kézmiivelodési intézmény-vezetd tanfolyam eredmeényes elvégzése

Szakmai gyakorlat: felséfokt kozmiivelodési végzettségének megfeleld feladatkorben szerzett
legalabb &t év és kiemelkedd kézmiivelddési tevékenység

Feladatai:

Elkésziti az éves munka- és rendezvénytervet, melyet a fenntarté jovahagy
Elkésziti az intézmény bels) szabalyzatait és gondoskodik folyamatos
aktualizalasukrol

Ellatja az intézmény ligyviteli feladatait, kezeli az irattarat

Gazdalkodasi részjogkort gyakorol az éves koltségvetés alapjan, a Hivatallal kotott
Megallapodésban foglaltak alapjan.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kisegité alkalmazott vonatkozasaban
Gyakorolja intézmény mikodésével kapcsolatos kiadményozasi jogkort

Szervezi az intézmény munkajat: szorakoztatd €s kulturalis rendezvényeket szervez €s
propagalja azokat

Kozremiikodik a k6zdsségi kozmiivelddés szervezeti kereteinek kialakitdsaban:
klubok, tanfolyamok, szakkorok és egyéb kozdsségek szervezése

Telepiilési szintli és allami linnepek, rendezvények, események szervezése,
bonyolitasa



o Kozremiikddik a helyi lakossag mivelodési igényeinek felkeltésében

e Ellatja a tervszer(i alloményalakitast a konyvallomany tervszerii fejlesztésével a
gylijtdkori szabalyzatban foglaltak figyelembevételével

e Vezeti az dllomanygyarapitési nyilvantartdsokat, gondoskodik az alloméanyba
vételezésrol, az dllomanyapasztasrol és az allomanystatisztika elkészitésérol

e Biztositja az dllomany rendjét, védelmét, valamint a kdlcsonzés rendjét, lejart
hataridej kolesonzes esetén visszakéro lapokat kiild

e A rabizott konyvtari dllomanyért anyagi felel6sséggel is tartozik

o Ellatja az olvasoszolgalati (kdnyvajanlas, konyvismertetés) és a feldolgozo
tevékenységet

e Segitséget nyijt az oktato-neveld munkahoz (kényvtari 6rdk megtartasa, nevelok
tajékoztatisa a beszerzett kdnyvekrol)

o Iré6-olvasé talalkozok, ismeretterjeszté eléaddsok szervezése

o Részvétel konyvtari palyazatokon

o Gondoskodik az intézmény szolgaltatdsainak, tevékenységének minél szélesebb korii
megismertetésérdl, a pontos t4jékoztatasrol, az intézmény tevékenységének
népszerlsitésérol

o [Elkésziti az éves statisztikai jelentéseket, a fenntartd igénye szerinti beszamolokat

o Kapcsolatot tart a fenntartoval, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Feleltssége és hataskore:

Az intézmény éves koltségvetésének keretei kozott valo gazdalkodas, a rabizott készpénz

kezelése.
Felel6s az intézmény vagyonbiztonsagaért, a benne 1évé és hozza tartozo felszerelések,
berendezések, valamint a kényvtari dllomany megbrzéséért.

Jogai:

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.
Javaslattételi jog a fenntart6 felé az intézmény mikodésével, fejlesztésével, rendezvényekkel
kapcsolatosan.

Ko6lcsondés munkakapcsolata:
Az intézmény kisegit6 alkalmazottjaval
Munkaéltatoval, oktatéasi intézményekkel, helyi szervezetekkel.

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy e munkakor leirasat velem
megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezéen
elismerem.

A Polgarmesteri Hivatal vonatkoz6 szabélyzatait megismertem és megértettem. Vallalom,
hogy a munkakérémmel kapcsolatos feladataimat ennek megfelelden végzem.

Nyilatkozom, hogy az altalam beszedett, illetve hdzipénztarbol felvett készpénzért a teljes
anyagi felelosséget vallalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Zsana, 2011, november 15.

(: Paplogo Irén :)
intézményvezetd, kézalkalmazott



Késziilt: 2 példanyban:
Kapta: Paplogé Irén intézményvezetd, kozalkalmazott
Munkiltato

Hatalyat veszti a koztisztvisel6 kordbban hatalyos munkakéri leiréasa.
A munkakdri leirast jovahagyta:
(: Visnyei Miklo6s :)
munkéltatd



MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve (sziiletési neve): Gazdag Istvanné Szalai Ibolya
Anyja neve: Hegediis Rozélia

Sziiletési helye, ideje: Szeged, 1965. februar 14.
Lakcime: 6411 Zsana, Kossuth L. u. 66.

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkavégzés helye: Ady Endre Mivel6dési Haz és Konyvtar
Zsana, Ady E. u. 2.

Munkaltat6i jogok gyakorldsa: intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: intézmény vezetdje
Koézvetlen beosztottja: -

Helyettesitje: -

Helyettesiteni : nem koteles

A munkakér bet6ltésének kévetelménye:
a munkakdr nincs iskolai végzettséghez é€s gyakorlathoz kétve.

Rendszeresen végzendo teendoi:

- Sajat és kiilsés rendezvények lebonyolitasanak segitése

- Rendezvények utani takaritds

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel t6rtén6 felmosdsa
- Portérlés sziikség szerint folyamatosan

- WC-k takaritasa ¢s fertotlenitése

- Szeméttartok kitiritése

- Viragok locsolasa, gondozasa, portalanitasa

- Bejarati lIépcsok, jardak soprése, 1labtorlok kiporolasa.

Iddszakonként végzend6 teenddk:

Ablakok, ajtok lemosésa

- Flggényok mosasa €s vasalasa

- Radiatorok lemosasa

- Oszi, tavaszi nagytakaritas elvégzése.

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy e munkakor leirasat velem
megismertették, azt megértettem, és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat ktelezéen
elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Zsana, 2011. november 15.
(: Gazdag Istvanné :)
kozalkalmazott
Késziilt: 2 példanyban:
Kapta: Gazdag Istvanné kozalkalmazott



Munkaltato

Hatalyat veszti a koztisztviseld korabban hatalyos munkakéri leirdsa.
A munkakori leirast jévahagyta:

(: Paplogo Irén )
munkaltatd



4. melléklet

Gyiijtékori Szabalyzat

A Gyiijtokori Szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat célja, hogy az Ady Endre Miivel6dési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban
konyvtar) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak teljesitését szabélyozza, az abbdl
adodo feladatkoroket koriil irja, a felelosség kérdését rendezze.

A konyvtar feladata és gyiijtokore

Mint nyilvinos kozmivelodési konyvtar feladata a helyi lakossig &ltalanos miivel8dési
igényének kielégitése. A szakmai Onképzés és a szabadidd hasznos eltSltésének segitése.
Ennek megfelelden gytijtékore altaldnos jellegii, minden ismeretagra kiterjed. Nem gyiijti
teljes kortien egyetlen szakteriilet irodalmat sem. Kivétel ez aldl a telepiilésre vonatkozé
irodalom. A gyljtékort ezen felil meghatirozza a telepiilésen folyé mezdgazdasagi
tevékenység. A kozségi konyvtér a telepiilés forraskézpontja. Allomanya, nyilvantartasai,
feltar6 apparatusa minden olyan ismerethordozoét tartalmaz, amelyek kielégitik a lakossdg
altalanos miivel0dési igényeit.

A kozségi konyvtar gyiijtékore formai oldalroél

A konyvtar a kovetkezé dokumentumtipusokat gy(ijti:
Irdsos, nyomtatott dokumentumok:

konyvek

periodikak

térképek
stb.

Audiovizudalis ismerethordozok:
Hangzo dokumentumok:

¢ hanglemezek
o CD felvételek

Hangos - képek dokumentumok:

o hangos filmek
o videofilmek

Elektronikus (szamitogépes) dokumentumok:

e CD-ROM-ok
e adatbazisok



stb.

A dokumentum beszerzési forrasai

A konyvtari dokumentumokat beszerezheti a konyvtar:

a Konyvtarellaté Kozhasznii Tarsasagtol a kiadott allomanygyarapitasi tandcsadok
segitségével

koényvesboltokbol

konyvkeresked6ktol

kozvetlentil a kiadoktol

A gyiijtés médja

A konyvtari dllomany gyarapodhat vétel, ajandék, csere formajaban is. A gylijtékorbe nem
ill6 dokumentumok azonban még ajandék cimén sem keriilhetnek konyvtari dllomanyba.

A gyiijtés szintje és mélysége

Konyvek:

Szépirodalom:

a magyar irodalom klasszikusai / valogatva

a vilagirodalom klasszikusai / vilogatva

kortars magyar szerz6k miivei / valogatva

kortars kiilfoldi szerz6k miivei / er6sen véalogatva

lirai, prézai. dramai antologidk / valogatva

tematikus antoldgidk / valogatva

¢letrajzok. torténelmi regények / valogatva
nemzetiségi irodalom / valogatva

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések / valogatva
altalanos- és kozépiskolai kitelez6 és ajanlott olvasmanyok / valogatva
nemzetiségi gyermek- és ifjisagi irodalom / valogatva

Szakirodalom:

kis- k6zép- és nagyméreti alapszintii dltalanos lexikonok, enciklopédiak / valogatva
ugyanez kozépszinten / erdsen valogatva

a tudomanyok, a kultira, a hazai, és az egyetemes miivelodéstorténet kis- kozép- és
nagymeéretli alapszintl elméleti és tdrténeti dsszefoglaléi / valogatva

az adott telepiilésre vonatkozo helyismereti. helytorténeti kiadvanyok / teljességre
torekedve

az adott tijegységre, megyére vonatkoz6 kiadvanyok / valogatva

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi kvetelményeket
tartalmazo kiadvanyok / valogatva

tobbnyelvi szotarak, vilagnyelveken (angol, német) / teljességre térekedve



tobbnyelvi szdtarak, egyéb nyelveken erésen / valogatva

évkonyvek / er6sen valogatva

adattarak / er6sen valogatva

a teleptilésen gazdalkodéssal, mez6gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos alap és
k6zépszintli szakirodalom / valogatva

A konyvtaros segédkdonyvtara:
o elsofoka 4ltaldnos bibliografiak / valogatva
« masodfoku altaldnos bibliografidk / er6sen valogatva
e szakbibliografidk / valogatva
o konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek, szabalyzatok, stb. kiadvanyok / valogatva
o kozségi konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékek, mintakatalogusok / valogatva
Periodikumok:
1-1 példanyban gytijtjiik a kdvetkezd kiadvanyokat:
napilapok:
e Petdfi Népe
hetilapok, folydiratok:

e HVG
e Ntcional Geographic

kényvtari szakmai folyéiratok:
e Kodnyv, konyvtar, kényvtaros
ifjusdgi lapok:

o  Glamour
e Auto- motor

A folyoiratokat a konyvtar nem kotteti.
Térkeépek:

o A kozségi konyvtar valogatva gytljti a megye, a megyén beliili varosok, a nagyobb
magyar varosok, és Magyarorszag auto, stb. térképeit. Erds valogatassal gytijti az
egyéb (eurodpai stb.) térképeket.

Egyéb dokumentumok:

o A kozségi konyvtar csak a Magyarorszdgon, magyar nyelven és jonnan megjelend
kiadvanyokat gyfjti.



A gyijtokorbol kizdrt dokumentumok:

e egyetemi-, féiskolai jegyzetek, tankdnyvek

o altalanos és kozépiskolai tankdnyvek, munkafiizetek
e egy-egy tudoményagat felséfokon targyalé irodalom
o kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozo) stb.

Az dllomanyapasztas szempontjai
Tervszerii allomdnyapasztds:

Az ismeretterjeszto és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban. Vilagnézetében
tulhaladotta valt dokumentumokat. Illetve a mar megvaltozott adatokat, arakat, rendeleteket,
szabvanyokat stb. tartalmaz6 miiveket kivonjuk az allomanybol. A bévitett, atdolgozott
valtozatok megjelenése utan szintén tartalmi elavulas cimen vonjuk ki a régebbi példanyokat.
F6l6s példany cimén tordljiik azokat a dokumentumokat. amelyek irant idokozben
megcsappant az olvasoéi igény, vagy mar nem tartoznak az id6kdzben megvaltozott
gyujtokorbe.

Egyéb okok:

Elrongalddés miatt: évente egy alkalommal, olvasé altal elvesztett dokumentumot évente egy
alkalommal. Elemi kar, lopas miatt megsemmisiilt, elveszett dokumentumokat az esemény
utan. Allomany ellendrzés soran hidnyzo dokumentumokat a jegyzokonyv elkésziilte utan
toroljik.

Zsana, 2009. januar 1.

Paplogd Irén
Intézményvezetd



) ) ) ) 5. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A nyilvanos konyvtari ellatassal kapcsolatos szabalyok értelmében a konyvtarhasznald

jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgéltatasainak igénybe vételére.

A konyvtar elérhetosége:

Intézményvezetd: Paplogd Irén
levelezési cim: 6411 Zsana Ady Endre u. 2,
telefonszam/fax: 0677/ 490-135

elektronikus levelezési cim: zsmuvhaz@vipmail.hu

Az Ady Endre Miivel6dési Haz és Konyvtar nyitva tartasa:

hétfo: 7:30-17:00
kedd: 7:30-17:00
szerda: 7:30-20:00
csiitortok: 7:30-17:00
péntek: 7:30-17:00
szombat: igény szerint
vasarnap: SZUNNAP

A konyvtar biztositja, hogy az allomany erre rendelt részét helyben haszndljak, illetve
kolesonozzék.

A konyvtar tagja lehet minden allampolgar, aki a kényvtar hasznalati szabalyzatot elfogadja,
magdra nézve kotelezden elismeri, és aldirdsaval hitelesiti.

A konyvtar szolgéltatasait beiratkozott olvasé veheti igénybe.

Az olvasd koteles a dokumentumok épségére, tisztasdgara vigydzni. A konyvtari rend
megtartasa érdekében az 6rjegy hasznalata kotelezd. Rongélés, csonkitas, beleirds, alahizas
stb. esetén a konyvtaros eltilthatja az olvasét a kOnyvtarhasznalattdl, és az okozott kar
megtéritését kovetelheti.

A beiratkozés feltétele, hogy a kdnyvtarat hasznalni kivand személy kozolje, és hitelt érdemlo

dokumentum felmutatdsival igazolja sajat, kiskor( esetén — a jotalldjanak alabb felsorolt

adatait:



e név (asszonyoknal leAnykori név is);
e sziiletési hely €s ido;

e anyjaneve;

e allando lakhelye;

e foglalkozasa;

e munkahely megnevezése.

A foglalkozas és a munkahelyi adatok megnevezése 6nkéntes alapon torténik. Az érvényben
lévé elérenyomtatott beiratkozasi adatlapokon, amely alapjan a beiratkozas torténik,
szerepelnek ezek az adatok, ezért a kdnyvtaros, az olvasé beleegyezésével regisztralhatja
ezeket is.

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtaros TEXLIB- integralt rendszerben rogziti. Az
olvasojegyben rogzitett adatokat, az intézmény az olvasdval valo kapcsolattartashoz, illetve a
tartozds esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalhatja fel. A konyvtarlatogatd kérésére,
amennyiben a konyvtar szolglltatasait a jovében nem kivanja igénybe venni és tartozésa
nincs, adatait t6r6lni kell.

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tudoményos kutatds céljaira hasznalhatok fel. Az
adatokat a kdnyvtar nyilvanossigra nem hozhatja, az olvasé irasos beleegyezése nélkiil.

A nyilvantartasokhoz, a munkakori leirasok alapjan erre jogosultak, a koényvtari
nyilvantartasok vezetésével megbizott személy férhet hozza.

A fenntarté dontése alapjan, a kdlesdnzés igénybevételéhez, az olvasonak beiratkozasi dijat
nem kell fizetnie. Konyvtari tagsdgot elegenddé megujitani, amiért a szolgéltatdsokat egész
évben igénybe veheti. A tagsag naptari évre sz6l. A regisztracié ingyenes.

A latogatok - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozoinak valamilyen intézkedését
sérelmezik -, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez fordulhatnak.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kdnyvtar hasznédlatdra vonatkozd szabélyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtar
hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi kényvtarhasznélot jogai gyakorldsaban tartosan

akadalyozza, egészsegét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.



A regisztralt olvasé a kivetkez6 szolgaltatasokat veheti igénybe:

e egyéni és csoportos helyben hasznalat,

o kolcsOnzés,

e koényvtarkozi kolesonzés,

e technikai referens szolgalat,

e visszakeres6 tdjékoztatas, meghatdrozott dokumentumra vagy témaéra,
e irodalomkutatas,

e bibliografiakészités,

e aktualis téma forrasainak folyamatos figyelése,

e irodalomajanlas,

e pedagdgiai, szakirodalmi és informacids szolgaltatas,
e helyismereti, k6zhasznu, kdzérdekil tdjékoztatss,

e mas kdnyvtartipusok, a kényvtari rendszer szolgaltatasainak megismertetése.

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasoinak koleson adja, a
kolcsonzési hataridd, valamint az egyszerre kikolesonozheté dokumentumok szidma
allomanytipusonként eltérd. A kolcsondzhetd allomany esetében 5 darab dokumentum 4 hétre
vihet6 el. Olvasotermi dokumentumok esetében a konyvtaros az adott helyzett6] fiiggéen itéli
meg a kolcsonzési id6t és a darabszamot, esetenként megtagadhatja a kdlesonzést.

A koényvtarhasznélo, ha az altala keresett dokumentum megtalalhaté a konyvtar allomanyaban
- de az kolcsonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt nem elérhet6 - kérheti annak eléjegyzését. A
konyv beérkezésérél a felhasznaldt a konyvtar, telefonon vagy nyilt postai levelezélapon
értesiti. Az el6jegyzés dija megegyezik a mindenkori postai koltségek Osszegével. Az
eldjegyzett dokumentumot az intézmény az eldjegyzést kérének 10 nyitvatartasi napon at
fenntartja, csak helyben hasznalatra adja at mas felhasznalonak.

Kivételes, indokolt esetben, az dllomanyban meglévd szakirodalmi mii is kérheté konyvtar-
kozi kolesonzés utjan. Az ilyen mddon atadott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a
kolcsénadd konyvtar szabja meg.

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsénzés hosszabbitdsat nem kérte (személyesen, levélben,
telefonon, e-mail-ben, stb.), a hataridé lejarta utdn a késedelmes olvasét mulasztisara,

felszolitd utjan figyelmeztetni. A 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet 20.§ rendelkezései



alapjan, ha legaldbb kétszeri irdsbeli felszolitasra nem teljesiti a kotelezettségét, polgéri peres
uton kell érvényesiteni a kovetelést, kivéve azt az esetet, amikor a 1994. évi LIII. birosagi
végrehajtasrol szolo torvény szerint végrehajtasnak van helye.

Az intézmény az allomanyaba tartozé dokumentumokrél - amennyiben ez szerzdi jogokat
nem sért - hasznaldi részére masolatot készit. A masolatszolgéaltatasért a kOnyvtar, téritési

dijat kér.

A Konyvtiarhasznalati Szabalyzat a konyvtarhasznialok rendelkezésére 4all, illetve a

szabdlyzat kivonatos része jol lithaté helyen a konyvtarban olvashato.

Zsana, 2015. szeptember 29.

Paplogo Irén
Intézményvezetd



6.melléklet: Konyvtari szamitogépek hasznalati szabilyzata

A konyvtari szamitogépek tdjékozodas, tanulas, valamint dokumentumszerkesztés céljabdl dllnak a
kozbénség rendelkezésére.

A szamitogépek akar egyénileg, akdr csoportosan ingyenesen igénybevehetdk az emlitett céloknak
megfeleléen. Csoportok szdmara tanfolyamok, programok, bemutatdk, oktatdsi tevékenységek
lebonyolitasara alkalmazhatdk. A csoportos felhaszndlas elézetes egyeztetés utin lehetséges.

Az egyéni felhasznalok szamara a hasznalat feltétele a konyvtari tagsag és a hasznélati szabalyzat
betartasa.

A konyvtarosok szamitdgép-haszndlati kérdésekben is rendelkezésre éllnak. A szamitogépek
bekapcsolasa és kikapcsoldsa a konyvtiros feladata. A felszerelések miikddésével kapesolatos
rendellenességeket kérjiik, jelezze a kényvtarosnak.

Amennyiben minden szdmitogép foglalt, a konyvtiros a szamitdgéphasznélat idejét 1 oréra
korlatozhatja.

A konyvtari szamitogépek nem hasznalhatok jatékra, on-line beszélgetésre, illetve hangos
lizenetvaltasra (chat, telekonferencia, Skype, Messenger), hangzdanyagok meghallgatsara,
filmnézésre.

Kérjik a szamitogép-hasznalokat, mentsék sajat adathordozokra a szikséges dokumentumaikat,
mert a szamitégépek kikapcsoldsakor minden mentett dokumentum automatikusan torlédik.
Kérjiik, a géphasznalat befejeztével a szamitogépet ne kapcsoljak ki, de a hasznalt alkalmazasokat
(ablakokat) zarjak be.

A szamitogép-hasznalok javasolhatnak telepitend® programokat, az intézmény statusa és a tobbi
konyvtarhasznalé jogainak tiszteletben tartasaval. Az engedély nélkiil telepitett vagy mentett
alkalmazasok torlésre keriilnek.

A konyvtari szamitdégépek haszndlata a 196/2003-as sz. torvény betartidsdval torténik:
intézménytinkben tilos kozerkolcsot sérto, illetve agressziv tartalmak latogatasa, letdltése.

A felszerelések védelme érdekében, a szamitogép-hasznaldk csak a konyvtaros altal kijeldlt gépet
hasznalhatjak. Helycsere csak a konyvtaros beleegyezésével lehetséges.

A szamit6gép-hasznalok karokozas esetén a torvények értelmében kotelesek a kart megtériteni.

Kérjiik, tartsak tiszteletben a konyvtarhasznaldk csendhez vald jogat, érizzék meg a csendet és a
tisztasagot a konyvtarban.

A szabélyzatot be nem tartd személyeket a szamitdégéphasznalattél 1 honapra eltiltjuk. Kihagas
esetén, az okozott kar mértékével ardnyos, tovabbi hasznalatot korlatozé intézkedéseket hozunk.

Az 1j felhaszndlo kételes elolvasni a szamitogép-hasznalati szabalyzatot.



Papldgo Irén
intézményvezetd



