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Bevezetés

Az Ady Endre Miuvelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo,
modositott 1997. évi CXL. térvény 68. § b) pontja, 78.§ (5) bekezdés b) pontja, valamint a
Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan késziilt.
Az onkormanyzat, mint fenntartd, amely k6zosségi szinteret, illetve kozmiivelddési-nyilvanos
konyvtari intézményt tart fenn, meghatirozza tevékenységét, kiadja az altala fenntartott
intézmény alapitd okiratdt, jovahagyja a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, éves
munkatervét és koltségvetését.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az Szervezeti és Miikdodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az
intézmény muiikodési szabalyait.
2. Az intézményre vonatkozo6 adatok

2.1 Az intézmény legfontosabb azonosit6 adatai

Az intézmény megnevezése, székhelye:

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

2.2 Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

2.3  Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikodd koltségvetési szerv,

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

Torzskonyvi azonositd szam: 644105
Adoszam: 16732928-1-09

2.5  Hivatalos bélyegzok hasznalata:

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

Hosszu fejbélyegzo: Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.
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Hasznalata: levelek fejbélyegzésére

Hossza bélyegzo: Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.
Adodszam: 16732928-1-09
Pénzforgalmi jelzészam:
61200216-11057532
Hasznalata: hivatalos szamldkon

Alapitoé okirat kelte: 2020. november 01.
Alapito okirat szama: 1/7978-7/2020.

Az intézmény alapitasanak

idopontja: 2004.01.01. jogutodlassal

Alapito szerv megnevezése, i
székhelye: Polgar Varos Onkorményzata
4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Az intézmény jogelédje:

m Mivelddési Kozpont 1950. Kultarotthon
1961. Jarasi Miivel6dési Haz
1968. Jarasi Miivelddési Kozpont
1970. julius 1. Nagykozségi Miivelodési Kozpont
1990. november 15- td1 Ady Endre Miivel6dési
Kozpont és Konyvtar

m Konyvtar 1950. Vandorkonyvtar
1951. Népkonyvtar
1953. julius 1. Jarasi Konyvtar
1970. jalius 1. Nagykozségi Konyvtar
1990. november 15-t61 Ady Endre Miivel6dési
Ko6zpont és Konyvtar

Az intézmény tipusa: Integralt kozmiivel6dési intézmény

Az intézmény miikodési teriilete: Polgar varos kdzigazgatasi teriilete
Miikodési feltételek

Az intézmény feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket (vagyont) az Oonkorményzat
biztositja. A vagyon feletti rendelkezés jogat a koltségvetési szerv vezetdje az
Onkorményzat koltségvetési rendelete, az Onkormanyzat vagyonarél ¢és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 rendelete, valamint az ide vonatkozé hatélyos
jogszabalyok szerint gyakorolja.

Szakmai feliigyeleti szerve:

beri Erdfordsok Minisztar EMME
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.



3. Az intézmény fenntartasa és iranyitasa

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

3.2 Az intézmény iranyito és legfontosabb dontéshozo szerve:
Polgér Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
4090 Polgar Barankovics tér 5.

4. Az intézmény feladatai és tevékenysége
4.1. Az intézmény feladatai
4.1.1. Miivelodési Kozpont alapfeladatai:

— ahelyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa,
— akozmiivelddési alapszolgaltatasok megszervezése,

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

megismerése,

— a helyi miivelédési szokdsok gondozasa, ezen belill az éallando helytorténeti

kiallitasi anyag allaganak megdvasa, restauralasa,
— a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez vald feltételek biztositasa,

— a helyi ismeretterjesztd, amatér, alkotd miivelodd kozosségek tevékenységének

tamogatasa.
— A varosi rendezvények szervezése €s lebonyolitasa.

4.1.2. Konyvtar alapfeladatai:
— nyilvanos konyvtari szolgaltatas biztositasa,

— a konyvtari gyljtemény helyi igényeknek megfeleld alakitdsa, folyamatos

fejlesztése,
— adokumentumok feltarasa, megdrzése, gondozasa,

— akonyvtari alloméany kolesonzésének €s helyben valo hasznalatanak biztositasa,
— a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudds, az informacios miiveltség

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

4.1.3. A PolgarTars helyi kozéleti havilap szerkesztoi feladatai

A PolgarTars helyi kozéleti havilap megjelenésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete elfogadott hatalyos Szabalyzata

tartalmazza. (SZMSZ 5. sz. melléklet)
4.2. Az intézmény tevékenysége
4.2.1. Azintézmény f6 tevékenysége:

911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége



4.2.2. Azintézmény alaptevékenységei:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas,
amatOr miivészetek
082094 Kozmiuvelddés — kulturalis alapa gazdasagfejlesztés

4.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
— a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény,
— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
— az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet,
— az Emberi Eréforrasok Minisztere 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelete a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi

kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasnak rendjérdl, valamint
egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasarol

— az Emberi Erdforrasok Minisztere 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelete a
kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelddési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

— ahelyi kozmiivel6dési feladatok ellatasarol szold hatalyos 6nkormanyzati rendelet.

A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység altalanos szabalyozasa:

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

5. Az intézmény szervezete

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtarban dolgozok sziikséges, fenntarto altal
engedélyezett 1étszama 8 f6. Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsa és az ehhez
szilkséges feltételek biztositdsa az intézmény szervezeti egységeinek (szakallomany,
igyviteli, technikai) egylittes munkajan alapul. Az intézmény vezetését a jelen szabalyzat, az
elfogadott éves munkaterv és az intézményre vonatkoz6 hatilyos jogszabalyok alapjan az
1gazgato latja el.

A nevesitett munkakorok feladat- és hatiskoreit részletesen a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az alkalmazottak, a személyre sz6l6 munkakori leirasok és a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény eldirasai szerint kotelesek munkajukat ellatni.



Az Ady Endre Mivelédési Kozpont és Konyvtar, Polgar Varos Onkormanyzata
fenntartasaban miikodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, igy
gazdasagi feladatait Polgar Varos Onkorméanyzatanak Varosgondnoksaga (4090 Polgar, Fiirdd
u. 2. sz.), mint onalléan mikodd és gazdalkodo szerv latja el az allamhaztartasrol szolod
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (1) a pontja

alapjan.

5.1.  Miikodési modellje

Igazgato
[ | | |
KézmUvel6dési L .. . Koényvtaros Technikai
Ugyviteli alkalmazott Konyvtaros y .
szakemberek asszisztens személyzet
1f6 1f6 P @
2 f6 1f6 2 f6

5.2. Az intézmény szervezeti egységei és fobb feladatai

5.2.1. Az intézmény vezetdje

Az igazgatot Polgar Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete hatarozott idére — 5 évre —
bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. Az egyeb munkaltatoi jogkort Polgar Varos
Onkormanyzat Polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja.

Az igazgatd egyszemélyben felelds az intézmény tartalmi munkdjaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségért, az Onkormanyzati tulajdon védelméért, a munkaltator jogkorok
megfeleld gyakorlasaért és az intézményben folyd barmilyen tevékenységeért.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-¢ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,
az alkalmazottak munkak®ori leirasat.

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

Az igazgatd a meghatarozott hataskorok gyakorldsat munkatérsaira atruhazhatja (kivéve
munkaltatéi jogkor). Az intézmény vezetdje a hatdskor atruhdzasarol és annak idébeli
hatalyardl irdsban tajékoztatja a munkaltatdjat.

Az intézmény feladatkdrébe tartozo ligyekben sziikség szerint eldterjesztést, jelentést ad a
felsobb szervek, testiiletek részére.

Kinevezi, felmenti, besorolja és mindsiti az intézmény dolgozoit, felettiik munkaltatoi
jogokat gyakorol.

Osszehangolja, ellendrzi az intézmény kiilonbozé egységeinek mitkddését.

Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart az allami, tdrsadalmi gazdasagi
szervezetekkel az intézmény tevékenységét érintd kérdésekben.

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



5.2.2. Kozmiivelodési szakemberek

A kozmiivelodési alapszolgéltatasok biztositdsa érdekében az intézmény igazgatdjanak
iranyitasa mellett, 6nalldan végzik az intézmény éves szakmai munkatervében meghatarozott
feladatokat. Részt vesznek az intézmény éves szakmai munkatervének kidolgozasaban és
Osszeallitasaban, javaslatokat dolgoznak ki.

Fobb feladataik:

= a mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, a varosi nagyrendezvények ¢és a
miuvelddési kozpont programjainak tervezése, szervezése és lebonyolitasa,

* a hagyomanyos kozOsségi kulturdlis értékeket képviseld programok, rendezvények
szervezese,

= az amatdr alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenységen beliil zenemiivészeti, tincmiivészeti
¢€s szinhazmuivészeti amator miivészeti csoportok miikodtetésének segitése,

= a varosban mikodd koznevelési intézmények, onkorményzati intézmények, gazdasagi
tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzd civil szervezetek, cégek, vallalatok
kozmiivel6dési tevékenységének segitése,

= az egész életre kiterjedd tanulds tevékenységének timogatasa,

= az intézmény altal szervezett programok, rendezvények kozonségszervezése,

= akozmiivel6dés teriiletén hasznosithato palyazatok figyelése, részvétel az elkészitésében.

5.2.3. Konyvtari szakemberek

A nyilvanos konyvtari ellatds és széleskorli konyvtari szolgaltatasok biztositdsa mellett,
onalldan végzik az intézmény éves szakmai munkatervében meghatarozott feladatokat. Részt
vesznek az intézmény éves szakmai munkatervének kidolgozdsaban és 0Osszeallitasaban,
javaslatokat dolgoznak Ki.

Fobb feladataik:

= a gyljtokori szabalyzatnak megfeleld, tervszerli allomanyalakité munka végzése,

» adokumentumok nyilvantartasba vétele, s azok tartalmi feltarasa,

= a gyljtemény megorzése, védelme, valamint a jogszabalyban eldirt i1ddszakonkénti
allomany ellendrzése,

= akonyvtari dokumentumok szamitogépes nyilvantartasardl vald gondoskodas,

= kolcsonzési munkak végzése, annak adminisztracidja,

= konyvtari nyilvantartasok vezetése,

= az olvasok tajékoztatdsa, adatszolgaltatas, referens kérdések megvalaszolasa,

= alaptevékenységi koréhez kapcsolodo programok, kdnyvtari rendezvények szervezése,

=  egyiittmiikddés mas konyvtarakkal, kulturalis ¢és oktatasi intézményekkel, civil
szervezOodésekkel,

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

= akonyvtari teriileten hasznosithat6 palyazatok figyelése, részvétel az elkészitésében.

5.2.4. Ugyviteli alkalmazott

Fobb feladatai:

= adminisztracios feladatok, telefonos ligyintézés, postai és elektronikus levelezés, iktatas



= az intézmény karbantartdsi munkaélatainak nyomon kovetése

= Kapcsolatot tart a gazdasagi tigyintézokkel

= terembérleti szerzodések elokészitése, nyilvantartasa,

= koOzoOnségszervezési feladatok ellatasa,

» 3z intézményi rendezvényekhez kapcsolodo propaganda-anyagok elkészitése,
= az intézményi honlap mikodtetésének segitése.

5.2.5. Technikai személyzet

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

6. Azintézmény miikodése
6.1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

A Képviselo-testiilet meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyait, mikodésének modjat,
feladatait, kiadja alapitd okiratat, jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, éves
Munkatervét, Szolgaltatasi tervét és koltségvetését. Az intézmény €lén az iranyitasi jogokat
gyakorld Polgar Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete altal megbizott igazgato all.
Folotte a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.2. Munkaltatoi jogkor

Az igazgat6, az intézmény 0sszes dolgozdjara vonatkozd munkaltatoi jogokat gyakorolja.
Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

- munkaviszony létesitése €s megsziintetése.

- Mt. 46.§ szerinti kotelez6 tdjékoztatds megadasa,

- munkakori leirds meghatarozasa,

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas,

- munkaszerzddés kozos megegyezéssel valdo modositasa,

- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,

- dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl,

- tanulmanyi szerzédés kotése,

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

6.3. Az intézmény vezetésének rendje

Az igazgato, az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a munkakori leirdsban meghatarozott
feladatkdr, hataskor és felelosségi kor szerint.

Helyettesitési rend:

Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatisa esetén, az alairasi joggal rendelkezd
kozmiivelddési szakember alkalmazott, a munkaltatoi jogkor kivételével, a megbizasa alapjan
teljes jogkorrel helyettesiti. A helyettesitésre jogosult személy ezen hataskorét, a munkakori
leirasban is rogziteni kell.

Amennyiben az alairasi joggal rendelkez6 kézmiivelédési szakember is akadalyoztatva van,
abban az esetben az alairasi joggal nem rendelkezé kozmiivelddési szakember latja el a
helyettesitést.



Az igazgatoi tavollétbdl adodo atruhazott feladat- és hataskorok visszavondsa az igazgatod
hataskore, az ellatott idoszakrol a feladatot ellato, szobeli és irasbeli beszamoloval tajékoztatja
az igazgatot.

6.4. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja. A feladat elvégzésére kdzvetleniil
utasithatja a dolgozdt. Az igazgatotdl kapott kozvetlen utasitasrol a dolgozo a szolgalati ut
betartasaval koteles tdjékoztatni kozvetlen felettesét. A fegyelmi jogot az igazgatdé a munka
torvénykonyve alapjan gyakorolja.

6.5. Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgatd a felelds. Az igazgatd egyszemélyi
felelosségének megtartasa mellett a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitdsat mas, arra
alkalmas dolgozoéra is atruhazhatja, ha ehhez irdsban megadja a sziikséges jog- €s hataskort.

6.6. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgatdé hivja Ossze havonta legalabb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az
intézmény és az egyes dolgozok havi munkdajanak értékelése és a kovetkezd havi feladatok
megismertetése.

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

6.7. Az intézmény dolgozéinak tovabbképzési rendje

A tovabbképzések rendjét a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsardl rendelet szabalyozza. Az igazgatd
tovabbképzési tervet készit, melynek megvaldsitdsa soran az intézmény felsé és kozeépfoku
végzettséggel rendelkezd szakalkalmazottai tovabbképzésben részesiilnek az éves
beiskoldzasi terv szerint. A Tovabbképzési tervet a KépviselO-testiilet, az éves Beiskolazasi
tervet a Human és Ugyrendi Bizottsdg hagyja jova.

6.8. Munkaterv és Szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett Munkatervben kell régziteni, melynek része
az éves Szolgaltatasi terv. Az éves Munkatervet a fenntartd altal eldirt feladatok és a
munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az igazgatd késziti el, dsszhangban az éves
koltségvetési tervvel. Az éves Munkatervet a Képviseld-testiilet hagyja jova.

6.9. Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaidé-beosztasra, a tailmunkara, szabadsagra, a munka dijazaséra, a
béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi és leltari feleldsségre vonatkozd eldirasokat a munka
torvénykonyve szerint kell betartani. Az igazgat6 kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni,
a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket biztositani. A dolgozdknak jelenléti iven kell
bejegyezniilk a munka megkezdésének ¢és befejezésének iddpontjat, s munkaidd alatti
eltdvozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteni.
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Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol adédoan pihendnapokon
¢s munkasziineti napokon is torténhet munkavégzés. Ezekben az esetekben a pihendnapok,
pihendidok kiadasardl az igazgatd dont.

A munkarendre vonatkoz6 okmanyokat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Az intézmény hivatalos munkarendje:
Miivel6dési Kozpont: H-P.: de. 7.40-16.00 du. 12.00 — 20.00
Konyvtar: H-P: 8.40-17.00

Szombat: 9.00 - 12.00 paros héten

Heti nyitvatartasi id6:

A nyitvatartasi id6 a helyi hagyomanyok és igények alapjan, az intézmény adottsagainak
figyelembe vételével és a rendezvényekhez igazodva lett megallapitva.

Mivel6dési Kozpont:

HEtfo: 8.00 - 16.00
Kedd: 8.00 - 20.00
Szerda: 8.00 - 20.00
Csutortok:  8.00 - 20.00
Péntek: 8.00 - 20.00
Szombat: 8.00 - 16.00

A muvelddési kozpont lakossagi szolgaltatasra szolo heti nyitvatartasi ideje: 64 o6ra
Munkasziineti, pihend- és tinnepnapokon rendezvényektdl fiiggden.

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

A konyvtar lakossagi szolgaltatasra sz616 heti nyitvatartasi ideje: 31 ora paratlan héten
34 6ra paros héten
Az intézmény egységeinek heti nyitva tartdsa 0sszhangban van a dolgozok munkakori
leirasaban foglalt munkaidd beosztassal.

A rendezvények lebonyolitdsdhoz kapcsoléddan az intézmény igazgatdjanak jogaban all
megvaltoztatni a napi nyitvatartast.

6.10. A gazdalkodas rendje

= Az intézmény 6nallo jogi személyként miikodo helyi onkormanyzati koltségvetési szerv,
gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektdl kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére allo vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdalkodasi
feladatait a jogszabaly, és az Odnkormdnyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszerli
takarékossag érvényesitésével latja el.

= Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
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= A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok tekintetében az intézményre Polgar
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal elfogadott mindenkori koltségvetési
rendeletben foglaltak kételezo jelleggel birnak.

* Az intézmény éves koltségvetését Polgar Varos Onkormanyzata altal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozo rendeletek szerint, a munkatervvel
Osszhangban, az igazgat6 a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdjével késziti el.

» Azigazgatd és a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje felelds:
— akoltségvetési tervezésért,
— apénzellatasért,
— az eldirasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,
— az onkormanyzati vagyon kezeléséért,
— apénzgazdalkodasért, beszamolasért, adatszolgaltatasért.

= Az intézmény mukodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatasi tevékenységet
a Vérosgondnoksag latja el.

» Az intézmény a gazdalkodasat az allamhéztartasrol szold tobbszor modositott 2011. évi
CXCV. torvény, valamint annak végrehajtdsara kiadott rendeletek és az dnkormanyzat
helyi koltségvetési rendeletében foglalt eldirasoknak megfelelden kdteles szervezni.

Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténo atengedése:

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

A mas szervek, maganszemélyek 4ltal igénybe vett helyiségek hasznéalatanak idétartamara,
modjara, koltségeire vonatkozoan irasban terembérleti szerzddést kell kotni az
onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan, amelyet az intézmény részérdl az igazgato ir ala.

6.11. Ugyiratkezelés

Az intézmény ligyiratkezelését a vonatkozo jogszabalyok alapjan késziilt, a mell¢kletben
szerepld iratkezelési szabalyzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelési szabalyzat irattari
tervvel egyiitt érvényes.

7. Egyéb rendelkezések

Az itézmény eredményes €s hatékony milkddeéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit és fliggelékeit képezik.
Ezek jovahagyasa mellékletek esetében a fenntartd, fiiggelékek esetében az intézmény
igazgatojanak hataskorébe tartoznak.

A Fiiggelékben taldlhatd szabalyzatok, a jogszabalyi véltozasok, onkormanyzati rendeletek
hatasara, intézményi érdekbdl az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
sz. mell. Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. mell.  Gylijtékori szabalyzat

sz. mell. Helyismereti gy(ijtokori szabalyzat

sz. mell. Szamitogép- és Internet-hasznalati szabalyzat

sz. mell. PolgarTars kozéleti havilap szerkeszt6i szabalyzata

sz. mell.  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

sz. mell.  Onkéltség szamitési szabalyzat

sz. mell. Hazirendre vonatkozo6 szabalyzat

ONoGaRwWNE
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9. sz.mell. Az intézmény helyiségeinek rendeltetés szerinti felsorolasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:
sz, figg. Munkakori leirasok

sz. fligg. Telefonkésziilékek hasznalatara vonatkozé szabalyzat

sz. figg. Munkavédelmi szabalyzat

sz. fligg. Tlzvédelmi szabalyzat

sz. fligg. Eszk6zoOk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
sz. fligg. Takaritasi rend

oakrwdE

8. Zaro rendelkezések

8.1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetodjére,
- az intézmény alkalmazottaira,
- az intézmény koz- €s egyéb foglalkoztatasban alkalmazott munkavallaldira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,
- az intézményben miikkodo szervezetekre, kdozosségekre.

8.2. Hatalybalépés

8.2.1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Polgar Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének ...... /2025. (II1. 27.) sz. hatarozataval 2025. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

8.2.2. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢és a csatolt mellékletek hatalyba lépésével
egyidejliileg Polgar Varos Onkormanyzatanak 93/2022.(1X.8.) sz. hatarozataval
jovahagyott SZMSZ ¢és mellékletei hatalyukat vesztik.

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

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato

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

Polgar, 2025. marcius 27.

Bacsa-Kiss Evelin Beatrix
alkalmazotti képviseld

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ...... /2025. (III. 27.) sz. hatarozataval
jovahagyta.

Polgar, 2025. marcius 27.

Toth Jozsef
polgarmester
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont 1. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............. /2025
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatalyba Iép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzat a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis értékekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 68.§. (1) a) pontjanak
rendelkezése alapjan a kovetkezOket hatarozza meg:

Az Ady Endre Mivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban konyvtar) altaldnos
gyljtokort, nyilvanos kozkonyvtar, gyljteményeihez, szolgaltatdsaihoz vald hozzaférést
allampolgari jogon biztositja.

Fenntartéja: Polgar Varos Onkorméanyzata

Konyvtar: 4090 Polgar Barankovics tér 6.

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

Nyitva tartas Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 9.00-12.00 13.00-17.00
Szerda: 9.00-12.00 13.00-17.00
Csutortok:  9.00 - 12.00 13.00 - 17.00
Péntek: 9.00-12.00 13.00-17.00

Szombat: 9.00-12.00 paros héten
I. Altalanos szabalyok

1. A konyvtarat hasznalhatja minden magyar és kiilfoldi allampolgér, aki a
konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel €s a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara
nézve kotelezonek ismeri el.

2. A Konyvtéarhasznalati Szabalyzat mddositasat minden konyvtarhasznald
kezdeményezheti. A mddositasi javaslatot az intézmény igazgatdjahoz kell levélben
eljuttatni. Az intézmény vezetdje minden esetben tdjékoztatja a javaslattevot a
modositasi javaslat tovabbi sorsarol.

3. A konyvtar latogatasa - valamennyi konyvtarhaszndl6 érdekében - csak megfeleld
0ltozékben ¢és az alapvetd higiénids szabalyok betartdsaval lehetséges. Ellenkezd esetben
a konyvtar személyzete felkérheti az érintett 1atogatot a konyvtarbol valé tavozasra.

4. A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni allomanyvédelmi
szempontbol tilos. Az informacids térben taldlhato zarhat6 szekrényben, és ruhafogason
sziikséges azokat elhelyezni.

5. Olvasoéterekben étkezni tilos.

6. A dokumentumok ¢és hasznalati tdrgyak épségét meg kell 6vni. A kdnyvtarhasznald az
altala okozott kart koteles megfizetni.

7. Mobiltelefon hasznalata kizardlag a konyvtar folyosojan, a latogatok és a konyvtari
szolgéltatasok zavarasa nélkiil engedélyezett.
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8. A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabalyait be nem tartd olvasotol a
szolgaltatasok ideiglenesen, vagy véglegesen megvonhatok.

9. A konyvtar teriiletén hirdetések, kdzlemények csak az igazgatd engedélyével rakhatok
Ki.
10. A konyvtar kdszonettel veszi az adoméanyokat és a partol6 tagsagot. A partold tagok

igényeit a dokumentum beszerzéseknél és a szolgaltatasoknal - lehetdségeinkhez mérten
- egyarant figyelembe veszik.

II. A konyvtarhasznalat feltételei
Koényvtarhasznélok kore:

1) Konyvtartagok: konyvtari tagokka valnak azok, akik személyes adataikat megadjak,
azokat igazoljak, ¢s a tagdijat befizetik.

2) Konyvtarlatogatok: akik csak a szolgaltatasok adott korének ingyenes igénybevételére
jogosultak.

1. A konyvtarhasznalat nyilvantartidsba vételhez kotott. A konyvtarhasznalonak a
beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie €s igazolnia: természetes
személyazonositd adatok és lakcime. (1997. évi CXL. tv. 57.§ (1). A természetes
személyazonositd adat: csaladi és utonév, sziiletési csaladi €és utonév, sziiletési hely €s 1do,
anyja sziiletési csaladi és utoneve. (1996. évi XX. torvény 4.§ (4).)

2. Az adatok valddisagat személyigazolvannyal, utlevéllel vagy tartozkodasi engedéllyel
szlikséges igazolni.

3. A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznald kotelessége, a valtozas atvezetése
a konyvtar kotelessége.

4. A konyvtar a személyi adatokat kizarolag a nyilvantartds szdmdara hasznalja, illetéktelen
személynek vagy szervnek azt 4t nem adja. Az intézmény a konyvtarhasznalok személyes
adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél (a tovabbiakban
Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv.1) sz6l6 jogszabalyok eldirdsainak
megfeleld modon kezeli.

Az adatvédelmi felel6s elérhetsége:  E-mail: izsvakkurucz@gmail.com
Telefonszam: +3652573420
5. Beiratkozaskor a konyvtarhasznald aldirasaval igazolja, hogy a Konyvtarhasznélati
Szabalyzatban foglaltakat megismerte, az abban foglalt kotelezettségeknek eleget tesz.

6. Ha az olvaso tagsagat megsziinteti - és nincs dokumentum tartozasa, vagy dijhatraléka —
adatai torlésre kertiil a nyilvantartasbol.
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II1. Konyvtari szolgaltatasok

1) Téritésmentes szolgaltatasok

oakrwdE

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

A konyvtar allomanyat feltaro elektronikus katalogus hasznélata.

A konyvtar gylijtokorérdl és szolgaltatasairol adott informaciok.

Konyvtari rendezvényen valo részvétel.

Hirlapolvas6 hasznalata.

Regisztracio

Az ingyenes alapszolgaltatasokat igénybevevé konyvtarhasznalok adatait a konyvtar
regisztralja. A regisztraci6 ingyenes, 1 évig érvényes.

Regisztralassal az ingyenes alapszolgaltatasokon kiviil a téritéses kiegészitd konyvtari
szolgaltatdsok (fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, masolatszolgaltatds, laminalas) is
igénybe vehetdek.

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

2) Téritéshez kotott szolgaltatasok

Teljes korti szolgaltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal veheték igénybe. A beiratkozott
konyvtari tag a Dbeiratkozasi dij befizetésével az el6zdekben felsorolt ingyenes
alapszolgaltatasokon kiviil tovabbi alapszolgaltatasok igénybevételére jogosult:

dokumentumok kolcsonzése (konyvek, hangos konyvek, diafilmek, folyodiratok);
konyvtarkozi kolesonzés;

hosszabbitas;

eldjegyzés;

szaktajékoztatas;

helytorténeti gylijtemény anyaganak helyben hasznalata

hozzaférés a konyvtar szamitogépein elérhetd adatbazisokhoz;

szamitogép- €s internethasznalat.

(Beiratkozasi dijak, mentesség, kedvezmények a mellékletben).

Beiratkozas

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

Az Olvasgjegy a beiratkozas napjatol 365 napig érvényes.

Az olvasojegy személyre szol és mas személyre at nem ruhdzhat6. Csaladi olvasdjegy
csak a csaladi beiratkozas esetén adhato.

A beiratkozésért a konyvtar éves dijat szed.

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

Lejart olvasdjegy hosszabbitasakor az érvényességi id6 a dijfizetés napjatol

szamit.

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

* A konyvtar gylijteményének legnagyobb részét az olvaso részére kolcsonadja.

» Csak érvényes, sajat névre kiallitott olvasdjeggyel rendelkezd olvasé jogosult a
kolesonzésre.

» Kolesondzni csak a tartozasok (dokumentum leadasa, késedelmi dij megfizetése, stb.)
rendezése utan lehet.

» A kolcsonzés idtartama 28 nap, az egyszerre kolcsondzhetd dokumentumok szama
6 db.

* A gyermekkonyvtari olvasdjeggyel csak a gyermek részleg szolgaltatasai vehetdk
igénybe.

* A konyvtar nyitva tartasi idején tul, a visszahozott dokumentumok leadhatok az
intézmény informdacios irodajaban.

Hosszabbitas

* Lehetdség van a kolcsonzési hataridé meghosszabbitasara a lejarati idon beliil két
alkalommal, személyesen, telefonon, vagy e-mailen (polgarkonyvtar@gmail.com)
keresztiil.

« Nem hosszabbithatd lejart hataridejii, vagy eldjegyzett konyv és a kotelezo
olvasmanyok meghatarozott kore.

Eljaras késedelem esetén

 Amennyiben az olvasd6 a kolcsonzési hatarid6é lejartaig az altala kolcsonzott
dokumentumokat nem hozza vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat sem kérte,
késedelmi dijat fizet.

* A késedelmes olvasodkat a konyvtar a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfelelden, 14
nap tlirelmi id6 utan, e-mailben, telefonon, vagy levélben szolitja fel. A levélben
kiildott értesités postakdltsége az olvasot terheli.

» Késedelmi dij: 20,- Ft / nap / dokumentum.

A konyvtar a be nem hajthatd kovetelését jogi uton érvényesiti a birosagi végrehajtasrol
sz616 1994. évi LIII torvény alapjan.

A konyvtarhasznald kotelessége az elveszett, vagy megrongalodott dokumentumokat
megtériteni. A kartérités 6sszegét a konyvtaros allapitja meg. Konyv és folyoirat esetében
ha a ml Gjra beszerezhetd, akkor egy azonos példanyt kériink, ha nem akkor az Un.
gyljteményi, forgalmi ért€k hatdrozza meg a kartérités osszegét.

Eléjegyzés

o Az eldjegyzett dokumentumok figyelésének idotartama 42 nap. A beérkezésiikrol
telefonon, vagy email-en értesiti a konyvtar az olvasot. A kiértesitést kovetden az
eléjegyzés 7 napig szerepel a nyilvantartasban, a 7. nap utan érvénytelenitésre kertiil.

Konyvtarkozi kolcsonzés
* A konyvtar allomanyabol hidnyz6 dokumentumok - els@sorban szakirodalmi miivek -
atkérhetdk, kolcsondzhetok mas konyvtaraktol.
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* A konyvtarkozi kolcsonzésben a dokumentum hasznélatanak feltételeit a kiildo
konyvtar szabja meg. Pl.: csak olvasdtermi hasznalat, rovid kolcsonzési hataridd, csak
masolatot kiild stb.

* Az 4tkolesonzott dokumentumok postakoltsége az olvasot terheli.

* Ha a konyvtarkoziben kapott dokumentum elvész vagy megrongalddik, annak téritési
dijat — amelyet a kdlcsonado intézmény allapit meg — a konyvtarhasznalonak kell
megfizetnie.

Helyben hasznalat

* Az olvasotermi allomany csak helyben hasznalhato.

* Lehetdség van a konyvtar zarva tartasi ideje alatt maximum 2 dokumentum elvitelére,
2 napra.

Internet hasznalat

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

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

» Akér sajat, akar mellékleteken 1év0, vagy mas forrasbol szarmazé szoftvert telepiteni a
konyvtari rendszerre nem lehet.

* A szamitdgépen az Interneten kiviil mas programot elinditani nem szabad.

* A szamitogépben 1év0 alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemasolni
tilos.

* Az Internetrdl, az adatbazisokbdl, a CD-ROM-okbol allomanyok letdltése tilos;
masolasa - csak sajat célokra, nem kereskedelmi jellegii alkalmazasokhoz,
valtoztatasok nélkiil és a forrasra valo megfeleld hivatkozassal - a konyvtarossal
valo egyeztetést kovetden torténhet. Minden maés terjesztési €s felhasznélasi forma
esetében a szerzd / tulajdonos engedélyét kell kérni.

* Ha a szerz6 vagy a tulajdonos kiilon is rendelkezik a szdvegben a terjesztési és
felhasznalasi jogokrol, akkor az ¢ megkdtései feliilbiraljak a fenti megjegyzéseket.
Ugyancsak ¢ a felelds azért, hogy valamely dokumentum elektronikus forméban vald
terjesztése nem sérti masok szerzoi jogait.

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

Fénymasolas
* A konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrol, és korlatozott mértékben a nem

konyvtari anyagrol a copyright jogok figyelembe vételével masolat kérhetd a szerzoi
jogi torvényben foglaltak betartdsaval. (1999. LXXVI. Tv.).

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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SZOLGALTATASI DIiJAK

Beiratkozasi dijak

- Aktiv dolgozoknak 1400,- Ft
- Nyugdijasoknak 700,- Ft
- Pedagdgusoknak 700,- Ft
- Diakoknak 16 év felett 700,- Ft
- Diakoknak 16 év alatt dijtalan
- Nyugdijasoknak 70 év folott dijtalan

- Kozgylijteményi és kozmiivel6dési dolgozoknak a konyvtarhasznalokat megilletd
egyes kedvezményekrol szolo 6/2001. (I.17.) Korméanyrendelet alapjan dijtalan.

- Csaladi beiratkozas 2 000,- Ft

- Partoloi dij egyéni dontés alapjan

Nyomtatasi és masolasi dijak

Polgar, 2025. marcius 27.
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- Al4-es méretben fekete-fehér szoveg 50,- Ft /oldal

- Al4-es méretben fekete-fehér kép 90,- Ft /oldal

- Al4-es méretben szines szoveg 110,- Ft /oldal

- Al4-es méretben szines kép 280,- Ft /oldal

- A/3-es méretben fekete-fehér szoveg 90,- Ft /oldal

- A/3-es méretben fekete-fehér kép 180,- Ft /oldal

- A/3-es méretben szines szoveg 220,- Ft /oldal

- A/3-es méretben szines kép 550,- Ft /oldal

Egyéb dijak és szolgaltatasok

- Szkennelés 170,- Ft /oldal

- Laminalas A/4-es méretben 220,- Ft/ lap

- Vonalkod megrongalasa 170,- Ft /db

- Spiralozas Al4-es és A/5-6s méretben :
6/8 /10 mm 10- 55 lap 280,- Ft /db
12 mm 56 - 80 lap 420,- Ft /db
16 mm 81-120 lap 640,- Ft /db
22 mm 121 -180 lap 790,- Ft /db
25 mm 181 - 220 lap 940,- Ft /db
38 mm 221 - 400 lap 2090,- Ft /db
51 mm 401 - 490 lap 2590,- Ft /db

Ferenczné Fajta Méria

igazgatd



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

.......... /2025
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgér, 2025. macius 27.
Hatalyba 1ép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gyljtokor atgondolt megtervezése elengedhetetlen alapfeltétele a korszerli, szinvonalas
allomanygyarapitasnak.
A konyvtar gylijteményének Osszetételét a konyvtar funkcidrendszere hatdrozza meg.

A konyvtar feladata, hogy az Onmiivelddést és tajékoztatast szolgald tevékenységével
eldmozditsa az altalanos és a szakmai miiveltség novelését.

A gylijtokor meg kell, hogy feleljen:
- atevékenységi korének,
- teriileti elhelyezkedésébol és nagysagrendjébdl adodo kdvetelményeknek,
- valamint helyi koriilményeib6l ad6do sziikségleteknek.

A konyvtar funkciorendszere

Onkormanyzati fenntartasu, altalanos gytijtokorii kdzmiivelddési konyvtar.
Alapfunkciojat az alabbiakban hatarozhatjuk meg:

- kielégiti és rendelkezésre bocsatja a ndvekvo miivelddési, tajékoztatasi és
szorakozasi igényeket.

A konyvtar gyiijtokori hatarait, illetve ezen beliil a gylijtemény mélységét, tagozodasat az
altalanos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturdlis szintje €és intézményi ellatottsdga
szabja meg.

1. Allominygyarapitist meghatarozé tényezék

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

1.1 Munka

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

1.2 Tanulas

Azok az igények tartoznak ide, melyekre a szervezett tanulds sordn &ltalanos iskoldban,
kozépiskoldban, ezek esti és levelezd tagozatain, valamint kiilonféle tovabbképzd és
szakképz0 tanfolyamokon jelentkeznek a tankdnyveken talmenden.

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

1.3 Onképzés, onmiivelés

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

A legtobb teriileten dontd szereplik van az alapszintii ismeretterjesztd, és szakkonyveknek
van, de a helyi sajatossdgok figyelembevételével a kozépszintli ismeretterjesztd ¢&s
szakkonyvek is a gylijtokor szerves részét képezik.

1.4 Szorakozas

A kifejezetten kikapcsolddast szolgald 1dotoltés egyrészt bizonyos tevékenységi formakhoz
kotddik, (vadéaszat, horgaszat, kézimunka, egészségmegdrzés, sport), masrészt az olvasas
specialis eseteként jelentkezik. Az elobbieket, valamint a tudomanyos ¢és torténelmi
kuriozumok, hires perek, kémkedések, stb. iranti igényeket alapszintli ismeretterjesztd
muvekkel, az utobbiakat a lektr ¢és romantikus irodalommal, ifjasagi miivekkel,
magazinokkal fejleszti.

1.5 Helyi tényezok

A varos mezogazdasagi jellegi telepiilés, de mar elsésorban kiskertekben folyik a
novénytermesztés ¢és haztajiban az allattenyésztés. Ehhez ismeretterjesztd konyvek ¢&s
folyoiratok beszerzése sziikségeltetik.

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

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

2. A gyilijtokor részletes leirasa
2.1 Altalanos keretek

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

Polgarra, Hajdu-Bihar megyére és Debrecenre vonatkoz6 helytorténeti munkékat, e teriileten
€16 vagy ¢lt személyek irodalmi alkotasait. (Lasd: 2. sz. melléklet, Gylijtokori Szabalyzat)
Magyar nyelvii napi és hetilapok meghatarozott tipusait.

2.2 Kizarasok

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

A nyelvkonyvek, és szotarak kivételével gylijteményiink csak magyar nyelvli irodalomra
terjed ki.

3. A gyilijtemény tagozédasa

3.1 Szabadpolcos allomany

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

Az olvasok helyben torténd tajékozodasat €s tajékoztatasat segiti eld. Anyagat csak helyben
lehet hasznalni. Egy résziik csak itt, mas résziik a kolcsonzdi anyagban is megtalalhato.
Anyagat képezik: enciklopédiak, életrajzi gylijtemények, altalanos és szak-lexikonok,
altalanos kétnyelvii nagy szotarak (kozép ¢és kis szotarak csak akkor, ha nagy nincs).
Adattarak, térképek, atlaszok, alapvetd képzomiivészeti albumok (egy-egy képtar, stilus, egy-
egy jelentésebb alkotod reprezentativ valogatasai), torténelmi, kronoldgiak, valamint minden
tudomanyag alapvetd osszefoglald kézikonyve.

Itt kap helyet a helyismereti gylijtemény is.

Helysziike miatt a szépirodalmi miivek legalapvetobb valogatasai kaptak itt helyet.

3.3 Segédkonyvtari anyag

Elsésorban konyvtarosi hasznalatra itt keriilnek elhelyezésre a konyvtari munkara vonatkozo
konyvtartudomanyi miiveket, bibliografidkat, statisztikdkat, szabvanyokat, konyvtari
jogszabalygyljteményeket, a megyei koOnyvtar modszertani kiadvanyait és egyéb, a
kozmiivelddésre vonatkozd fontosabb dokumentumokat.

3.4 Gyermekrészleg

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

4. Allomanyapasztas

A korszerli gyljtemény kialakitasanak hézagmentes beszerzése mellett fontos része az
apasztas, az allomanyt feleslegesen terheld elavult vagy folos példanyok kivonasa. Ez
természetesen tilmegy a megrongalodott dokumentumok korén, amelyek folyamatosan
selejtezésre kertilnek.

Az é4lloméanyapasztas fobb szempontjai: rongélas, elavulas, f6los példany, vis major vagy
biincselekmény, behajthatatlan vagy megtéritett, megengedhetd hiany (kalo).

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

4.1 Idéleges megérzésii dokumentumok

Ide tartoznak a brosurdk, propagandaanyagok és egyéb kiadvanyok, tovabba krimik,
fantasztikus irodalmak stb. Ezekre a gyors elavulds ¢és elhasznalodas jellemzo. Ezt a
dokumentum tipust fogy6 anyagként kell kezelni és folyamatosan selejtezni.

4.2 Szakkonyvek, ismeretterjeszté munkak

Avulasi tliteme lassubb. Az elavulast itt elsdsorban az Gjabb atdolgozott és bdvitett kiadasok

jelzik. Ezért azokat a miiveket, melyeknek atdolgozott és bdvitett kiadasa megjelent az Gjak
beszerzése mellett a régieket kivonjuk allomanyunkbol.
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4.3 Periodikak

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

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont 3. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

.......... /2025
HELYISMERETI GYUJTEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatélyba 1ép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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HELYISMERETI GYUJTEMENY
GYUJTOKORI SZABALYZAT

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

Helyismereti munkank célja "szlikebb hazank" multjara, jelenére s jovojére vonatkozd
informaciok gytijtése, Orzése, feltarasa a hasznalok mar jelentkezd és potencidlis igényeire
alapozva.

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

A helyismereti gylijtemény a konyvtar gylijteményének szerves része, de kiilonallo
allomanyrészt alkot. Ez tiikkr6zodik az elhelyezésében (kiilon sarok) és a feltarasaban.

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

1. Tartalmi hatar

Nem abszolut teljességre, hanem komplexitasra torekvéen atfogd, minden szakteriiletet,
ismeretdgat magaba foglald helyismereti dokumentumtarat igyeksziink létrehozni. A
gyljtemény tiikrozze a hely taji, természetfoldrajzi, kozigazgatasi, etnikai, etimoldgiai,
torténelmi sajatossagait, s mutassa be jelenlink gazdasagat, kultirajat, jelentds tarsadalmi
¢s politikai eseményeit.

a. Az adott helyre vonatkoztatva kiemelten kezeljiik a helybéli politikai események, a
konyvtar torténetére és a helyi hagyomanyok é&poldsara vonatkozé dokumentumokat,
valamint a helyi izemek, intézmények és vallalatok monografiait

b. Helyi kiemelkedé személyek (kozéleti emberek, irok, miivészek) alkotasai, a roluk
sz010 irodalom. A gyiijtemény szempontjabol "helyi"-nek mindsiil az aki Hajdu-Bihar
megyében sziiletett s élt, vagy huzamosabb ideig itt alkotott.

Teljességre torekvden gylijtjiik a helyi szépirdk és miivészek konyveit, albumait és a
roluk sz616 irodalmat.

Helyi szakirok munkai koziil csak azt, melyek tartalmilag helyismereti jellegliek.
Kiemelten kezeljiik Gorombei Andras miiveit és a réla megjelent irasokat.

c. Helyi kiadvanyok €és nyomtatvanyok kozil gyljtjiik a helyben megjelend "Polgartars"-
at. Gytjtjiik tovabba a helyi lizemek, vallalatok nagyobb idészakot atfogo értékeld
dokumentumait, Képviseld-testiileti tilések anyagait.

2. Féldrajzi hatar

Kurrens gyarapitasndl a jelenlegi kozigazgatdsi hatdrokat figyelembe véve
szerzeményezziik.
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gy gytjtjik a Hajda-Bihar megye egészérdl, Debrecen varosrdl az alapvetd, azok
karakterét meghatarozd miiveket. Gylijteményiinkbe beépitjik a megye varosairdl,
falvairdl megjelent monografiakat is.

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

A td) természet-foldrajzi s etnikai jellegét meghatdrozé miivek gylijtését a megyehatar
nem befolyésolja. ¥ - : : e P o

dekumentumait-

Kronologiai hatar

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

Dokumentumtipusok

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

Feltaras: cim, szerzo és targyszo-katalogus.

Periodikak: Naplo, Alfold, PolgarTéars
Feltaras: cikkbibliografia.

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

Feltaras: targyszo-katalogus.

Apronyomtatvanyok:
Térképek (megyei, tajegységi, teleptilési)
Feltaras: betlirendes katalogus.

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

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

Didk: Vérosunkrol.
Feltaras: targyszo-katalogus

Vided: Vérosunkrol
Feltaras: targyszo-katalogus.
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5. Allomanygyarapitas, apasztas, kezelés
Az allomanyt megorizziik. Némelyikbdl duplikalunk a kdlcsonzés szamara.

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

Feltaras: A dokumentum tipusanal jelzett modon.

A feltards a helytorténeti tdjékoztatd munka fontos eszkdze, a HunTéka elektronikus
konyvtari rendszerben torténik.

Gyljtokorébe tartozik minden kiemelkedd személy biografiai alapon, vagy munkassaga
tematikaja alapjan illetve jelentds kozéleti szereplése folytan kotddik Polgar varoshoz.

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

Nem kolcsondzziik, de hétvégére, a konyvtar zarva tartasi ideje alatt 2 napra torténo elvitelére
van lehetOség.

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont 4. sz melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatalyba Iép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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SZAMITOGEP ES INTERNET-HASZNALATI SZABALYZAT

A varosi konyvtar tulajdonaban 1évé szamitogépeket a hasznalok szamara a kovetkezd
feltételekkel tessziik lehetdveé.

A szamitogépet hasznalni csak a konyvtarossal egyeztetve lehet.

Bérmilyen szoftver telepitése a kdnyvtari rendszerre tilos!

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

max. 1 6ra. Amennyiben tovabbi felhasznalo nem jelezte igényét a gépre, ez az

idépont meghosszabbithato.

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

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

7. Az Internet-hasznalatért téritési dijat kell fizetni.

1 6ra: 300,- Ft (AFA -val)
Y, éra: 150,- Ft (AFA -val)

el el

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont 5. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

SZABALYZAT
a PolgarTars helyi kozéleti havilap miikodésérol

Jovahagyva a 98/2020. (XII.17.) sz. polgarmesteri hatarozattal

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
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A PolgarTars helyi kozéleti havilap Szabalyzata

1. Altaldnos rész

A Képviselo-testiilet a varosban torténd eseményekrdl - a lakossag megfeleld, hiteles, pontos
¢s rendszeres tdjékoztatdsanak biztositdsa érdekében — a PolgarTars helyi koézéleti havilap
miikodtetésérdl folyamatosan gondoskodik, ellendrzi tevékenységét, és vagyoni felelosséggel
tartozik a lap miikodéséért.

1.1. Az onkormanyzati kozéleti havilap

neve: PolgarTars Polgar Varos Onkorményzatinak helyi
kozéleti havilapja

székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

alapitasanak éve: 1991.

alapito szerve, tulajdonosa: Polgéar Véaros Onkormanyzata

kiadoja: Polgér Varos Onkormanyzata

kiadasaért felelés személy: Polgar varos mindenkori jegyzdje, mint természetes
személy

felelds szerkeszto: Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar igazgatdja

kiadasanak id6pontja: havonta, minden hénap 10. napjaig

kiadasanak tervezett

példanyszama: maximum 3100 példany; Onkormanyzati hivatalos

kozlemények, fizetett hirdetések, kozérdekii hirek,
informaciok legfeljebb 12 oldalon.

1.2. A PolgarTars ujsag célja

A PolgarTars 0jsadg célja, hogy a lakossag széles kore részére nyujtson hiteles, pontos és
rendszeres tdjékoztatist Polgar Véaros Onkormdanyzatinak tevékenységérdl, a varos
tarsadalmi, gazdasagi, tudomanyos, kulturalis és sport életérdl, valamint a varost érintd, mas
telepiiléseken torténd jelentds eseményekrol.

A PolgarTars ujsag fontos célkitiizése, hogy
- folyamatosan segitse eld a tarsadalmi jelenségek kozotti osszefliggések megértését,
- mozgositson, keltse fel a felelosségvallalas érzését, ezen kiviil kozosségépitd és
kozosségi szellemet fenntartd szerepet is toltson be a varos életében,
- vallaljon szerepet a helyi hagyomanyok 6rzésében ¢€s életben tartasaban.

1.3 A PolgarTars ujsag jellege
A PolgarTars Ujsag ingyenes kozéleti havilap mely nyomtatott formaban jelenik meg, illetve

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

2.2.

2. A PolgarTars tjsag miikodése
A PolgarTars ujsag kiildetése

Sajatos eszkozeivel — és dsszhangban Polgar Varos Onkormanyzata céljaival és
onkormanyzat és a lakossag kozott.

Segitve a helyi tajékoztatast, targyilagosan €s aktudlisan informaljon a koz¢let
legfontosabb eseményeirdl, eredményeirdl, a varoslakok életét befolyasold
kérdésekrol, dontésekrol.

Témavalasztasaban és szerkezetében is tiikrozze, reprezentalja az 6nkormanyzati
munka 4ltal érintett legfobb kozérdeki kérdéseket.

Folyamatosan bovitse szerzoi korét, hogy az 0ijsag hasabjain minél tobben szolaljanak
meg, kozérdeklddésre szamot tartd véleményeket kozoljon.

érzéset.

Kozérthetd nyelven szoljon olvasokdzonségéhez, a hagyomanyos 0jsagiroi miifajok
alkalmazasaval, de korszer( szerkesztési elveket kovetve.

Keriilje el a személyes konfliktusok, a sz¢élsOséges nézetek és vélemények
megjelenitését, mell6zze a partpolitikai szempontok, a pontatlan vagy hamis
informdaciok kozlését.

A lap készitdi munkajuk soran tegyenek eleget a sajtotdrvényben rogzitett
eldirasoknak.

Tartalmi — formai kovetelmények

A PolgarTars Gijsagban helyet kap:

o az Oonkormdnyzat és a polgarmesteri hivatal miikodésével Osszefiiggd,

lakossagot érintd legfontosabb informaciok megjelentetése,
o az Onkormdnyzat intézményei bemutatasa, az aktualis eseményeikrol
valo tajékoztatas, informaciok kozlése,

o renddrség, tarsadalmi szervezetek informacioi,

o varosi kulturalis programok, iinnepségek, események ismertetése.
A megjelentetni kivant cikkeket minden honap 1. napjaig kell leadni a PolgarTéars
ujsag szerkesztdjének.
Az 0jsagban kozlésre felkinalt cikkek, irasok megjelentetése, a szerzének pontositasra,
kiegészitésre torténd visszaadasa vagy elutasitasa a felelds szerkesztd kizarolagos joga
¢s felelOssége.
A lap tevékenységi korébe fizetett hirdetési szolgaltatas is tartozik, mely térités
ellenében vehetd igénybe.
Téritésmentes az tjsagban megjelentett kozérdekli kozlemények, az 6nkormanyzati
tajékoztatasok, az onkormanyzat koltségvetési szerveinek hirdetései, tajékoztatasai,
tovabba téritésmentes a gyaszjelentés €s a kdszonetnyilvanitas 25 sz6 terjedelemig.
A PolgarTars ujsag hirdetési anyagokat, reklamanyagokat a lap cikkeit6l
megkiilonboztetve jelentethet meg, melyek nem lehetnek ellentétesek Polgar Véaros
A hirdetések megjelentetési modjat, azok pénziigyi feltételeit jelen szabalyzat
melléklete, valamint a laptulajdonos és a hirdetd kozotti szerzddés szabalyozza. A
hirdetési tarifdkat a hirdetés megrendeldjének a lapzarta idopontjaig ki kell
egyenlitenie az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar pénztaraban, ellenkezd
esetben a
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2.3.

Polgar Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete gondoskodik az dnkormanyzati havilap
kiadasahoz sziikséges anyagi, technikai, személyi feltételek biztositdsarol, amelynek fedezetét
az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar éves koltségvetési rendeletében hatarozza
meg.

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

hirdetés nem jelenhet meg. A PolgarTars ujsagban fél évre elére megkotott hirdetés
szerzddés esetében a hirdetdt 1 havi, egy évre eldre megkotott szerzodés esetében 2
havi ingyenes megjelenés illeti meg.

A PolgarTars ajsag mitkodtetése, koltségvetése

szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.4.

3.1.

3.2.

A PolgarTars hjsag terjesztésének kore

Polgar varos kozigazgatasi teriiletén talalhatdo minden lakohaz,

az dnkormanyzat fenntartasaban és tulajdonaban 1évo kozintézmények és
onkorményzati gazdalkodo szervezetek,

a kotelespéldanyok cimzettjei.

3. A PolgarTars tjsag szervezete
A lap tulajdonosa

A lap tulajdonosa Polgar Varos Onkorméanyzata, mely az dnkormanyzat és szervei
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatdban meghatarozza a lap céljat, jellegét,
iranyvonalat és azt ellendrzi.

A laptulajdonosnak joga van a lap munkdjarol tajékoztatot kérni a felelds
szerkeszt6tdl, melyet a képviseld-testiilet elé terjeszt.

A laptulajdonos 6nkorményzat vagyoni feleldsséggel tartozik a PolgarTars kozéleti
tajékoztatd havilap miikodéséért.

A lap kiaddja

A kiado csak lapkiadasi tevékenységre jogosult szervezet lehet.

A PolgarTars helyi kozéleti havilap kiadasaért, technikai megvaldsitasaért
egyszemélyi felelds a ,,felelds kiadd”.

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

A kiado jogosult a felelds szerkeszt6 altal alairt nyomdakész PDF anyagot a nyomdai
munkalatok megkezdése eldtt a kezébe kapni.
A kiadé nem valtoztathat a felelds szerkesztd altal elfogadott €s atadott irat tartalman.

3.3. A felelds szerkeszto

A felelOs szerkeszt6 feladata:

az iddszaki lap kiildetésének szem el6tt tartdsaval az jsag szinvonalas szerkesztése,
tudositas a varos aktualis eseményeirdl, a varosban kozérdeklédésre szamot tartod
torténésekrol,
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- reklam és hirdetési tevékenység,

- aterjesztés megszervezése,

- helyesbités, helyreigazitas kozlése,

- folyamatos kapcsolattartds a nyomdaval.

Egy személyben felel azért, hogy a lap tartalma ne {itk6zzon a sajtotorvény eldirdsaiba, és ne
legyen ellentétben a laptulajdonos céljaival €s érdekeivel. Ennek elérése céljabol olyan cikkek
esetében, melyek megitélése szerint nem teljesiti a kozhiteles tajékoztatas alapelveit, vagy
torvénybe titkoznek, feleldssége gyakorlasa érdekében vétdjoggal rendelkezik, melyet
indokolni koteles.

Az Osszeallitott laptervet elfogadasa jeléiil a felelds szerkeszt alairja.

3.4.  Szerkeszt6 bizottsag

A lap tulajdonosa, nem kotelezd jelleggel ajanlja a PolgarTéars helyi kozéleti havilap
szerkesztdjének tarsadalmi megbizatasu szerkesztd bizottsag l1étrehozasat.

4. ZARO RENDELKEZES

A PolgarTars onkormanyzati kozéleti tdjékoztatd havilap Szabalyzatdnak, mellékletének
modositasarol, tartalmanak megismertetésérdl a felelds kiadd gondoskodik.

Polgar, 2025. marcius 27.

Toth Jozsef
polgarmester

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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a PolgarTars helyi kozéleti havilap miikodésérol szabalyzat melléklete

HIRDETESI TARIFAK

(Ervényes: 2021. marcius 1. napjatol)

Fekete-fehér

90x65mm (1/8 oldal) 6.000 Ft +Afa
grafikai tervezés 1.000 Ft +=Afa
90x130mm (1/4 oldal) 11.000 Ft =Afa
grafikai tervezés 2.000 Ft +Afa
185x130mm (1/2 oldal) 21.000 Ft +Afa
grafikai tervezés 4.000 Ft +Afa
255x185mm (1/1 oldal) 40.000 Ft +Afa
grafikai tervezés 6.000 Ft +Afa
Szines

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

25 szbig téritésmentes

A koltségek meghatarozasa a tarifatdblazat alapjan torténik. A PolgarTars ujsagban fél évre
elére megkotott hirdetési szerzddés esetében a hirdet6t 1 havi, egy évre elére megkotott
szerzddés esetében 2 havi ingyenes megjelenés illeti meg.

A koltségek megjelenés elott torténd kiegyenlitését az Ady Endre Mivelddési Kozpont és
Konyvtar pénztaraban tehetik meg a hirdeték (4090 Polgér, Barankovics tér 6.) személyesen,

vagy atutaléssal.

A hirdetési szoveget kérjiik Word és PDF formatumban eljuttatni az aldbbi e-mail cimre:
polgartarshavilap@gmail.com. Amennyiben a hirdetés fotot is tartalmaz, azt nagy felbontasu

JPEG formatumban kérjiik biztositani.
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Ady Endre Miivelédési Kozpont 6. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............ 12025
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatalyba Iép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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I. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozod személyek vagy szervezetek érdekét érintd

helyzetek, tényallasok csoportja.

Az 1lgykorbe tartozd iigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

e vezetési és igazgatasi ligykor,
kozmiivelddési tigykor,
konyvtari tigykor,

gazdasagi iigykor,
alkalmazotti személyi tigykor.

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

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok, €s jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megjelelden kell ellatni.

2. Az iigyiratkezelo feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyeket kisérd iratkezelés a miivelddésszervezok
munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

az ligyiratok és bélyegzOk nyilvantartasa,

az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatozas,

az uigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

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

3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

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

A hatéaridét az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,.elintézési hatdridé” rovatdban a naptdri nap
megjelolésével kell feltiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az ligyviteli alkalmazottnak kell
nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tlintetni:

a bélyegzo lenyomatat,

a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzd haszndlatara jogosultak nevét 4s aldirasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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A bélyegzo hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli és jogszeri bélyegzohasznalatért.

A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzod felkutatasara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint
szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

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

»Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzOot hasznalatra €s megOrzésre atvettem.
Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriiljon. A bélyegzdt csak a hivatal
céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

Bélyegzdlenyomat

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

Amennyiben megsziinik a bélyegzét kezeld munkaviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevod
nyilatkozaton igazolni kell.

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t az igazgatonak vissza kell
adni, aki azt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas
mellékleteként meg kell Orizni.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositadst csak az tligyben eljard
illetékes iigyintézo vagy vezetd adhat.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbozdé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyuUjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyiratkezelének gondosan meg kell gy6zddni.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢ldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
és az ligyintéz06 alairdsat.

6. Az ugyvitel és az uigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli €s iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét
is.

A gazdasagi targykorl tigyvitel és iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése az igazgatd
feladata.
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II. AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Aziigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hang-felvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozd (adattarold), valamint a megjelenés forméajatol
fliggetleniil minden més dokumentéacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbdl még sziikség van.
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos,
muszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

2. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

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

3. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat igazgatoi engedéllyel adhato ki. A masolaton ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

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

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az igazgatd altal megbizott személy veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabdlyainak megfelelden kézbesitokonyvvel
kell 4tvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani:

- atévesen cimzett kiildeményeket,

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

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta magéanak.

A postabontas az igazgat6 feladata.

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

fgy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre
sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegi.

A névre sz0l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast
kdvetden juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az igazgat6 allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az intézménynek
nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha
az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.
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5. A kiildemények feldolgozasa

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

Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. taldlhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a
kiild6 szervvel — lehetdleg rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adés
iddpontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.)
flizodhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

III. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Aziktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként egyel kezdddd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas céljara C Sz. Ny. 5230-152/a.r.sz.
nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni. Minden naptari év végén — az utolsé iktatas
alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni az iktatokonyvet. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az iigy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki.

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatészamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

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

A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hizni gy, hogy az eredeti (téves)
bejegyzés olvashatd maradjon, és f6l¢€ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatas szabalyai

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

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Egy iktatdszamhoz legfeljebb
harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre vonatkoz6 egyedi iratokat az gy
intézése utan is egylitt kell tartani.

Ha korabbi iratra vonatkozé dokumentumok érkeznek, akkor az 1j iratra a korabbi iratra
vonatkoz6 iktatdszamhoz — jelzéssel sorszammal kell ellétni.

Az iktatokonyvben ugyanezen moddszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszammal kell kivezetni a kordbbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd
irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:

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

- a jogkdvetkezménnyel nem jaro értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).
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A taviratok és telefaxok iktatasa olyan mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz csatolni kell.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egylittesen torténik az
igyek elintézése is.

Gyljtészamos (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati
kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozd panasziratok stb.

IV. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

1. Aziigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézé az tigyeket érkezési sorrendben ¢és silirgdsségiik figyelembe vételével koteles
elintézni.

A kiadmanyozasi jogkor szabalyait az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata
tartalmazza.

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

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

Az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatészamot és a mellékletek szamat,
az ligyintéz0 nevét,

az ligyintézés helyét €s idejét,

rrrrr

az intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tliggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indoklas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtdl szamitott
15 nap) belill fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfoku hatdrozatat nem vonja vissza,
illetve nem moédositja, - az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni
az lgyben keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpdtloként az
eredeti irat masolata kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei
A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik.
A kiadmany bal felsd részén az aldbbiakat kell feltiintetni:

. az intézmény jellemzdbi ( név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tdvbeszEld
széma),
° az irat iktatdszama,
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o az ligyintézd neve,

A kiadmany jobb felsd részén az aldbbiaknak kell szerepelni:

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

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

4. A kiadmanyok leirasa

A leirasnal gondot kell forditani a kiadmanyok kiilalakjara. A tartés megdrzést igényld
(torténeti értékil) iratokat j6 mindségl papirra kell irni. A leirasnal a kiadmany szovegétol
eltér6 roviditések alkalmazasa tilos, a ddtum mindig legyen azonos a kiadmanyozas keltével.

5. A kiadmany egyeztetése és alairasa

Az intézménybdl iratot csak az igazgatd alairasaval lehet postazni.

Az elintézett tlgyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirdassal vagy hitelesitett
kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét zardjelben,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadmanyként, - a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo6 nevét zardjel nélkiil ,,s.k.” toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot kell ragépelni.

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

6. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, a postai irdnyitdszamot és a tovabbitas
madjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

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

Az elkiildés mddjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

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

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

1. Azirattari terv

Az ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattdri tervben sorszdmmal jeldlt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort gy kell meghatarozni, hogy az ahhoz
tartozo iratok (az azonos targykoron tilmenden) selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak
torténd aradasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot,
valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

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

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

2. Aziratok irattarba helyezése

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

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

3. A Kkézi irattar

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

4. Azirattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari
tételeket, illetve a torténeti értéki ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar irattari terve szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott idd eltelte
utan at kell adni a levéltarnak.

5. Azirattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabéalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a gazdasagi ligyintézo
feladata. A selejtezéssel jar6 szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatod
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altal megallapitott 6rzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti
elbiralasaval - kell selejtezni.

6. Aziratselejtezési jegyz6konyv

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

az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzd személyek nevét,

a selejtezést ellendrzd személy nevét.

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

7. Aziratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idoben — legalabb tizendt évi
Orzési 1dO utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megéllapitani.

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

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat idébeli és személyi hatilya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra ¢és mas
munkavallalojara.

Jelen igazgat6i utasitas 2025. aprilis 1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg minden
korabbi vonatkoz6 belsé utasitas hatalyat vesziti.

2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az el6adoi irodaban.

Az igazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények
¢s rendeletek hatalyba Iépése miatt sziikséges.

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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Ady Endre Miivel6dési Kozpont
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

......... 12025
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatélyba 1ép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

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

1. Rendezvények koltségeinek szamitasa

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

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

2. Terem bérbeadas onkoltség kalkulacidja

2.1 Rendezvény idotartamok meghatarozasa

A rendezvény idOtartamaba beleszamit az eldkészitési id6 ¢€és a teremben végzett
utomunkalatok ideje is (elpakolas, takaritas stb.) A pontos kiszdmitdshoz mindenképpen a
teljes teremfoglaltsagot kell figyelembe venni.

2.2 Rezsi oradij szamitas médja
= 0sszes koltség / hasznos alapteriilet / nyitva tartott napok / hasznos 6rak

2.3 Fenntartasi koltségek
Az alapteriilet rezsi koltségének szamitdsdhoz meg kell hatdrozni az épiilet fenntartdsdhoz
sziikséges koltségek Osszegét. Ez az el6z6 €v tényszamai segitségével hatarozhatok meg.

A kovetkezo koltségeket szamitjuk ide:
- flités
villany
- viz, csatornadij
kozponti iranyitas koltsége
takaritas
Az eldre bejelentett arvaltozasokat a megjelolt szazalékkal modositani kell.

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

2.5 Nyitva tartas

A fenntartési koltségek naptari évre szolnak, de a kdltségek a zarva tartott napokon is
jelentkeznek. A rezsiszamitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szamat hasznaljuk, igy
oszlik el a zarva tartott napok koltsége a tobbi k6zott. Az év napjaibdl le kell vonni a zarva
tartott napok szamat.
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2.6. Hasznos 0rak szama

A nyitva tartott napok szdmanak meghatdrozasahoz hasonldan ki kell szdmitanunk a napi
nyitvatartasi 1dé mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzdk azok el6- ¢és
utomunkalatainak idejét is.

2.7.  Onkoltség szamitias médja

= rezsi oradij x teremnagysag x rendezvény idOtartama.
Az igy kapott 6nkdltségi szam pontos adatot ad a terem kozvetett koltségérol.

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd

AZ ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT MELLEKLETEI

- Terembérleti szerz6dés nyomtatvany

- Terembérleti dijak

- Eszkozok bérleti dijszabasa

- Nyomdatechnikai Szolgaltatasok dijszabasa
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TEREMBERLETI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar /Székhely: 4090
Polgar, Barankovics tér 6./, mint Bérbeado,
valamint

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

Bérleti viszony idopontja(i): ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i i e as

Terem / termek megnevezZEse: .ociceieieiiereriiernreriecnsssesasssssnssssssnsnses

Igénybevétel célja: 0 e

Bérletidij: /ora

Osszes igénybevétel: ... ora

Bérleti dij osszesen: ...orax ... ~Ft= ,-Ft, azaz
........................ 00/100 forint (AFA —mentes)

Fizetés modja: Csekk/ atutalas

1. A Bérbeado a Bérlonek a fenti idopontban bérbe adja a fent nevezett termet/ termeket.

2. A szerzodo felek megallapodnak, hogy a Bérld, bérleti dijat fizet, ami kizardlagosan a
terem hasznalati jogat tartalmazza.

3. A szerz6d6 felek megallapodnak, hogy a bérleti dijat az igénybevétel el6tt 5 nappal
csekken/atutalassal befizeti. A szamla kiallitasara az ellenérzdszelvény bemutatiasa utian
keriil sor.

4. A Bérbead¢ vallalja, hogy a jelen megallapodasban rogzitett iddpontban €s idétartamban a
nevezett termet kizarolagosan a Bérl6 rendelkezésére bocsajtja.

5. A Bérl6 vallalja, hogy a jelen megallapodasban rogzitett idépontban €s iddtartamban a nevezett
termet hasznalatba veszi, azt harmadik félnek nem adja tovabb.

6. A Bérl6 a termet kizarolagosan a kérelemben feltlintetett rendezvény céljara hasznalhatja.

7. A terem bérletének 5 napon beliili lemondasa esetén a bérlé a terembér 50 % -at koteles

megfizetni.
8. Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szdmitunk fel, melynek mértéke a mindenkori jegybanki
alapkamat kétszerese.

9. A Dbérleti viszony soran keletkezett esetleges karokat a bérld fél koteles megtériteni. A bérleti
jogviszony ideje alatt a tevékenység végzésére vonatkozo hatdsagi jogszabalyok betartasa a bérld
kotelessége.

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

bérl6 igazgatd
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Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar
TEREMBERLETI DIJAI

2025. aprilis 1-jétél

Terem megnevezése, mérete

A teremfoglalas idétartama

Ft/ora
E;l(;,i;'ssarmk 106,00 m2 >0
Sszslg ltl“gmrem 304,00 m2 LA
;(()%n;grenciaterem 200,00 2 8.500
nggesi terem 61,20 m2 5.500
gﬁ;ﬁk 14,00 m2 #60
{.Se;gad()i iroda (foldszint) 20.80 m2 4.300
1L el6adéi iroda (1. emelet) 4.300

15 16 22,70 m2

A fent megjelolt bérleti dijak Afa-mentesek.

Hétvégeére kiilon tligyeleti dijat is felszadmitunk, melynek mértéke a bérleti dij 40 % - a.

A bérleti viszony sordn keletkezett esetleges karokat a bérld fél koteles megtériteni.

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

jegybanki alapkamat kétszerese.
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Eszkozok bérleti dijszabasa 2025. aprilis 1-jétél

Eszk6z megnevezése:

Bérleti dij

Hangtechnika:

Vezetékes mikrofon

2.200,- Ft /nap/db

Vezeték nélkiili mikrofon

2.800,- Ft /nap/db

Mikro port szett

2.800,- Ft/nap/db

Mikrofon allvany

1.400,- Ft/nap/db

Monitor hangfal

10.000,- Ft/nap/db

Komplett beltéri hangositas

14.400,- Ft/ora

Projektor

5.700,- Ft/nap/db

Vetito6 vaszon

2.800,- Ft/nap/db

Sorpad garnitira

2.200,- Ft/nap/db

Népviselet:

Also6 szoknya

700,- Ft/alkalom/db

Fels6 szoknya 1.400,- Ft/alkalom/db
Bluz 700,- Ft/alkalom/db
Cigany szoknya 1.400,- Ft/alkalom/db
Cigany bluz 1.400,- Ft/alkalom/db

A fent megjelolt bérleti dijak Afa-mentesek.

A bérleti viszony soran keletkezett esetleges karokat a bérlo fél koteles megtériteni.

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

jegybanki alapkamat kétszerese.
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Ady Endre Miivelédési Kozpont 8. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

............ 12025
HAZIRENDRE VONATKOZO SZABALYZAT
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként
Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatalyba Iép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgato
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HAZIREND

Altalanos informaciok

Az intézmény neve: Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 6.

Az intézmény fenntartéja: Polgir Viros Onkormanyzata

A fenntarté cime: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

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

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

2. A hazirend hatalya:

2.1 A hézirend személyi hatélya kiterjed:
* az Intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év6 személyekre
* az Intézmény épiiletét barmilyen formaban haszndlokra

2.2 A hézirend iddbeli hatalya kiterjed:
* az Intézmény épiiletébe vald belépéstdl egészen a tavozasig
* kiterjed a teljes évre, beleértve a hétvégéket, a sziin- és linnepnapokat is.

2.3 A héazirend teriileti hatédlya kiterjed:
Jelen hazirend elGirdsait az Intézmény teriiletén, illetve azon magatartdsi szabalyait,
melyek értelmezhetdek épiileten kiviil is (az intézmény &ltal szervezett programok,
foglalkozasok esetében), azt az Intézmény épiiletén kiviil is alkalmazni kell.

3. A hazirend hatalyba 1épésére vonatkoz6 szabalyok:
A hazirendet az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar igazgatdja késziti el,
az intézmény dolgozdi véleményezik és a fenntarté fogadja el. A hézirendet az
intézmény részeérdl az igazgato irja ala.

4. A hazirend nyilvanossaga:
A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A héazirendet ki kell
fliggeszteni az épililetben, oly moddon, hogy azt az intézmény latogatdi szabadon
megtekinthessék. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell
hozni, az érintettekkel meg kell ismertetni.

Altalanos szabalyok: Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban az Ady
Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar barmely termét, helységét igénybe veszi. Ennek
betartasaért minden igénybevevd ¢és az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar minden
dolgozdja felelds.

Terembérlet esetén a bérld az egyszemélyi felelds a hazirend betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa mindenkire kotelezd érvényii.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtar miikodési ideje:
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Rendes mukodési 1d6:
Miivelddési Kozpont:

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

Szombat: 8.00 - 16.00

Munkasziineti, pihend- és iinnepnapokon rendezvényektdl fiiggden.

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

Szombat: 9.00-12.00 paros héten

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra val6 felkésziilés esetében eltérhet
a rendes mikodés idejétl. Ebben az esetben a miikddési id6 alatt feliigyelet miikodik az
Intézményben.

Az Ady Endre Miivelédési Kozpont és Konyvtar szinhdztermi engedélyezett féréhelye
max. 328 {6, zenés-tancos rendezvények esetén max. 500 6. Az Intézmény szolgaltatdsainak
igénybevételére barki jogosult, aki betartja annak hdzirendjét és szabdlyait. A latogatd
magatartasaval, viselkedésével nem akadalyozhatja az intézmény tevékenységeit, koteles
megorizni a tisztasagot és ligyelni a rendre. Miikodési idO alatt a nyilvanossag eldl elzart
helyiségekben, zarast kovetéen az Intézmény teljes teriiletén illetéktelen személy nem
tartozkodhat. Az Intézmény dolgozoinak utasitsait mindenkinek és mindenkor be kell tartani.

Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Konyvtarban kiilsé szervezet, ill. maganszemély
rendezvényt csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével szervezhet, az intézmény és a
bérbe vevo kozott 1étrejott terembérleti szerzodés betartdsdval. Valamennyi szervezet, illetve
maganszemély felelosséget visel az altala bérelt 1d6 alatt okozott karokért, azokat megtériteni
koteles. A terem- és eszkdz bérleti szerzdés megkotését, illetve a terem- és eszkdzbérlet
bérld altali befizetését a feladat ellatasara kijelolt munkatars intézi.

Az Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar nyitdsa és zardsa a rendes miikodési
iddben, ill. rendezvényekkor és hétvégén is az alkalmazotti személyzet (kozmiivelddési
munkatars, takarit6, konyvtaros) feladata.

Az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar meghatarozott teriiletein kamerarendszer
miikddik, melyrdl az eldirdasoknak megfelelden tdjékoztatva van a latogato.

Az intézmény teriiletén csak a kozOsségi és tarsas élet szabdlyainak megfeleld kulturalt

0ltozékben, tiszta ruhdban lehet tartézkodni. A dolgozok oltozéke, a kiilonbozo
tevékenységek végzéséhez igazodva, az alkalomhoz kell, hogy illeszkedjen.
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Az ¢épiilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzas és a tudatmoddositd szerek hasznalata.
Dohényzasra kijelolt hely az épiilet szinhazterem feldli kijarata melletti teriilet. A nem
dohanyzok védelmére kiadott torvény betartasa mindenkire nézve kotelezo.

Szeszesital arusitaisa az Ady Endre Miivelédési Kozpont és Konyvtar teriiletén tilos.
Kizarolag rendezvények esetén lehetséges €s csak az intézmény igazgatojanak jovahagyasaval
¢s a megfeleld hatosagi engedélyek birtokaban. A szeszesitalok arusitasara vonatkozo
jogszabalyokat betartani ezen engedély mellett is az azt arusito kotelessége.

Az ¢épiiletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tarolni
szigoruan tilos. Az altaldnos tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirasokat mindenkinek be kell
tartani. Tilos az épiiletbe ¢él0 allatokat — vakvezetd kutya kivételével -, kerékpart, egyéb
kozlekedési eszkozt és altalaban masokat zavard dolgokat behozni.

Az intézmény miikodési rendjét zavard magatartast tantisito személlyel szemben az intézmény
dolgozdi felléphetnek. Sulyos, indokolt esetben fenntartdi jovahagyas mellett adott
szervezetek, természetes személyek egyedi dontés alapjan kitilthatok az épiiletbdl. Sulyos,
indokolt esetben, rendbontas esetén a dolgozé koteles renddri szervek beavatkozasat kérni.

Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szordlap csak az intézmény igazgatdjanak
jovahagyasaval helyezheto el.

Az intézmény rendezvényeit, programjait - a zartkorli rendezvények kivételével - minden
érdekl6dd latogathatja, igénybe veheti szolgaltatasait, berendezéseit, felszerelését és mas
eszkozeit. A belépddijas rendezvények latogatasanak elofeltétele a jegyvasarlas, illetve a
részvételi dij megfizetése. A belépdjegy megvaltasaval az Intézmény latogatdja elfogadja
annak hazirendjét. Az intézmény teriiletén a rendezvények alatt hang- ¢és képfelvétel
késziilhet, kivételt képez, ha az el6ado ezt a szolgaltatasi szerzodésben Kifejezetten nem tiltja
meg. A felvétel — zomében €s altalaban telefonon késziilt személyes élmény emlék- barmilyen
kozosségi oldalra torténd megosztasa €s az adatvédelmi torvény eldirdsainak betartdsa a
felvételt feltevd feleléssége. Minden résztvevd, aki a felvételeken feltlinik, csak a
beleegyezésével nevesithetd, viszont semmilyen koveteléssel nem élhet a felvétel készitdivel,
vagy a rendezvényszervezokkel szemben.

Felnétt szinhazi eldadasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhato be, az esti rendezvényeinket a
12 éven aluli gyermekek csak sziildi feliigyelettel latogathatjak. Gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a sziil6 kiséroként részt vehet.

Tanfolyamokon, szakkorokon, miivészeti csoportok probain csak a csoport tagjai
tartdzkodhatnak. Mindenki kdoteles sajat és masok testi épségére vigyazni. Az intézményben
valo tartézkodas ideje alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori
csoportvezetd tartozik feleldsséggel (anyagi, erkdlcsi), felndtt csoport esetében mindenki sajat
felelosségére vehet részt a foglalkozason. A teremben gyermek csoport esetén felndtt
feliigyelete/jelenléte sziikséges. A rendezvények végén mindenki koteles elhagyni a
helyiségeket.

A terem kulcsat a portan az ligyeletes személyzettdl lehet atvenni, majd a foglalkozést
kovetden kotelezd azt leadni. Kulcsot egymasnak atadni TILOS.

Az intézményben Orizetleniil hagyott személyes targyakért, értékekért az intézmény
felelésséget nem vallal.
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Szoget, vagy barmilyen maés targyat a falba verni, illetve barmilyen tipust ragasztoval
targyakat a falra, ajtora, ablakra ragasztani kizardlag az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet. Az ennek megszegésébol fakado karokat mindenki koteles megtériteni.

Az intézmény berendezési €s felszerelési eszkozeit csak rendeltetésiiknek megfelelen szabad
hasznalni. Az intézmény valamennyi latogatdjanak kozos érdeke, hogy iigyeljen az épiilet
kulturalt kornyezetének megtartasara és a helyiségek tisztasdgara, valamint a gazdasagos ¢€s
takarékos mukodésre (aram-, viz-, gdzhasznalat stb.). Az okozott kart minden esetben meg
kell tériteni. Az esetleges gondatlansagbol, vagy a szabalyok be nem tartdsdnak
kovetkezményeibdl adodo balesetekért feleldsséget az Intézmény nem vallal.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat a portan szolgdlatot teljesitd ligyeletes
munkatarsnak, vagy az Intézmény vezet6jének adhatjak elo.

Polgar, 2025. marcius 27.

Ferenczné Fajta Maria
igazgatd
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Ady Endre Miivelédési Kézpont 9. sz. melléklet
és Konyvtar
4090 Polgar, Barankovics tér 6.

AZ INTEZMENY HELYISEGENEK RENDELTETES SZERINTI FELSOROLASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként

Késziilt: Polgar, 2025. marcius 27.
Hatélyba 1ép: 2025. aprilis 1.

Ferenczné Fajta Maria
igazgaté
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AZ INTEZMENY HELYISEGENEK RENDELTETES SZERINTI FELSOROLASA,
ALAPTERULETE

1. Szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

Foldszint:

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

—  Szinpad 71,00 m?2

—  El6szinpad 16,50 m?

— 1. El6ado 20,80 m?

l. emelet:

— II. El6ado 22,70 m?

— Megyesi Fivérek Terem 61,20 m?

[l. emelet:

— Felnott és gyermekkonyvtar
telehaz, kolcs6nzo
szabadpolcos valasztoovezet
olvasotermi rész 229,40 m?

Szakmai helyiségek dsszesen: 725,60 m?

2. Kozlekedési terek:

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

3. Kiszolgalo helyiségek:

—  Szinpadi 61t6z8k 2 x 16,3 m? 32,60 m?
—  Oltoz6i zuhanyzok 2x7 m? 14,00 m?
—  Személyzeti 61t6z6 8,00 m?
— Mosdok, WC-k 68,70 m?
Ezen beliil:
Szinpadon 2 x 1,2 m2 2,40 m?
Foldszinten: 22,10 m?
- N6i 9,50 m?
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- Férfi 8,00 m?

- Akadéalymentes 4,60 m?

I. emeleten: 22,10 m?

- N6i 9,50 m?

- Férfi 8,00 m?

- Akadalymentes 4,60 m?

I1. emeleten 22,10 m?

- N6i 9,50 m?

- Férfi 8,00 m?

- Akadalymentes 4,60 m?

Ruhatar 11,00 m?
Kiszolgalo helyiségek Osszesen: 134,30 m?

4. Uzemeltetést szolgald helyiségek:

— Irodak: 6,50 m?
Igazgato 13,50 m?
Fl6adoi iroda 21,00 m?2

— Raktarak: 155,70 m?
Pince 78,00 m?
Szinpad 16,00 m?
Szinpadi ruhatar 5,00 m?
Takarito szertar (2x1,6 m?) 3,20 m?
Raktar I. emelet 3,50 m?
Konyvraktar I. emelet 42,00 m?
Kényvraktar I1. emelet 8,00 m?

—  Gépészeti helyiség 33,30 m?

—  Klimagéphaz 99,50 m?

— Biifé 8,00 m?

— Informacids iroda és pénztar 21,00 m?

Uzemelést szolgalé helyiségek: 354,00 m?

OSSZESEN: 1 573,62 m?

Polgar, 2025. marcius 27.
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igazgat6



Megismerési nyilatkozat

Az Ady Endre Miivelodési Kozpont €s Konyvtar ...... /2025. (III. 27.) szamu Szervezeti és
Miukodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Ferenczné Fajta Maria igazgatd 2025.04.01.
. . kozmlvelddési
Bacsa-Kiss Evelin 2025.04.01.
szakember
. , kozmuvel6dési
Pintér -Facsko Anett 2025.04.01.
szakember
Kurucz-Izsvak Csilla tigyviteli 2025.04.01.
munkatars
Nagyné Erdei Judit Kényvtdros | 555 04 01.
asszisztens
Zsolyomi Levente kgn}fvtarl , 2025.04.01.
nyilvantarto
Pet6 Tstvénné Infezmeny 2025.04.01.
takaritod
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