1Kek Geza
MUvelodesi Haz
es Konyvtar

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Didsd, 2023



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Kék Géza
Miivel6dési Haz és Konyvtar (tovabbiakban intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény mikodési szabdlyait, kilsd
kapcsolatait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Kék Géza Mlivel6dési Haz és Kényvtar
Az intézmény székhelye, cime: 2049 Didsd, Szent Istvan tér 5.

Telefon: +36 23 632232, E-mail: info@muvhazdiosd.hu, konyvtar@muvhazdiosd.hu,
Webcime: www.kgmhk.hu, www.facebook.com/KekGezaMuvelodesiHazKonyvtar

Az intézmény kdzponti telephelye és iratainak 6rzési helye: Diésd Véros Onkormanyzata, 2049
Didsd, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény telephelyei:

Tajhaz 2049 Diosd, Béla utca 2.
Konyvtar 2049 Diosd, Sashegyi Gt 9.
Az alapito megnevezése, az alapitds éve, az alapité okirat szama:

Alapito okirata: 408/2013. (XIl. 03.) didsdi 6h.

Az intézmény fenntartéja: Didsd Varos Onkormanyzata

Az alapitas éve: 2012

Az intézmény felligyeleti szerve: Polgarmesteri Hivatal, Didsd

Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 797706

Az intézmény KSH szamjele: 15797704-9329-322-13

Az intézmény addszama: 15797704-2-13

Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 910100

Nyilvantartasi szama — szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Az intézmény miikddési teriilete: Didsd Varos

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
k6zmlivel6désrdl,



- 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kézmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kbzmiivelGdési intézmények és a kbz6sségi szinterek kdvetelményeirdl

3. Az intézmény jogalldsa: 6ndllé jogi személy.

Az intézmény alaptevékenységi besoroldsa:
Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kézmivel6dési intézmények tevékenysége
Az intézmény alaptevékenységét az alabbi szakfeladatok keretében latja el:

Kormanyzati funkcié

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kdzmlvel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
086020 Helyi, térségi kbz0sségi tér biztositdsa, miikddtetése

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya

Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskéri, szervezeti és miikodési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgdltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ az 6nkormanyzat jovahagydsaval Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

5. Az intézmény nyitvatartasa

5.1 A Miivel6dési Haz nyitvatartasa:
Hétf6 — Péntek 8 — 20 draig
Szombat 8 — 16 oraig

5.2 A konyvtar nyitvatartasa:

Hétfé 9-12,13-18
Kedd 9-12,13-18
Szerda Zarva

Csutortok 9-12,13-18
Péntek 9-12,13-16

Szombat 9-12



A KEk GEza MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR FELADATAI

Az intézmény kozm(ivel6dési és konyvtari feladatot I3t el, a helyi nyilvdnossdg intézménye, a
helyi dontések, informaciok nyilvdnossagra hozatalanak helye. Kiildetésnyilatkozatdt a
weblapjan teszi kozzé.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény dolgozdi
kdzotti megosztasardl az intézmény vezetSje gondoskodik.

A feladatok és hataskorék megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelez6en
el6irt feladatokkal, hataskdrokkel.

1. A miivelddési haz feladatai és hataskoére

1.1 Szolgaltatasaival és a szabadid§ kulturalt eltdltését szolgald lehetéségek megteremtésével
torekszik a telepilés lakossadganak kulturalis misorok, rendezvények, kidllitasok szervezésére,
igények felkeltésére és kielégitésére, e téren tdjékoztatas nydjtasara.

1.2 Torekszik arra, hogy az Onkormdnyzattal és helyi civil szervezetekkel szorosan
egyuttm(ikdjon, esetenként kdlcséndsen segitsék egymas tevékenységét, munkajat.

1.3 Fenntartja és miikddteti az intézmény telephelyeit.

1.4 Lehet8séget nyljt alkotok (irdk, tudosok, képzémlivészek, zenészek) bemutatkozasara,
valamint az alkotok és befogaddk kdzotti személyes taldlkozasra, beszélgetésre.

1.5 Versenyeket, vetélkeddket (alkotoi, eléadoi, kutatdi) szervez.

1.6 Az intézmény tevékenységének, szolgaltatdsainak megismertetése, a mivel&dés irdnti
igény felkeltése és folyamatos ébrentartasa érdekében marketingtevékenységet folytat.
Rendszeres kapcsolatot tart a helyi sajtoval, alkalmanként a megyei és orszagos lapokkal,
szaksajtoval.

1.7 Az intézmény kiegészits tevékenységet nem folytat.

1.8 Amatér mivészeti csoportokat, szakkoroket és klubokat miikodtet és tart fenn. A
befogaddsi nyilatkozattal befogadott csoportok, szakkorok és klubok valasztott vezetdi
felelnek a csoportok, szakkorok és klubok tevékenységéért a mindenkori intézményvezetd
felé.

2. A konyvtar feladatai és hataskore

2.1 Szolgaltatdsaival és a szabadid6 kulturalt eltdltését szolgald lehetdségek megteremtésével
torekszik a telepiilés lakossaganak konyvtari ellatasara, a miivel6dési és szakirodalmi igények
felkeltésére és kielégitésére, e téren tajékoztatds nyujtasdara, a lakossag, kiilénosen a
gyerekkorosztaly konyvtarhasznaldva valé megnyerésére.



2.2 Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti,
feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

2.3 Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatadsairdl.

2.4 Biztositja mas konyvtdrak (els6sorban az ODR és a Pest megyei kdnyvtarak) dllomanyanak
és szolgaltatdsainak elérését.

2.5 Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdacidcserében.
2.6 Kézhaszn( informacids szolgaltatasokat nyujt.
2.7 Helyismereti dokumentumokat és informaciokat gydijt.

2.8 Lehetdvé teszi az interneten keresztiil a hasznélok szaméra hasznos informaciok elérését,
a halé szolgaltatasainak igénybevételét, illetve egyéb szamitdgépes lehet8ségeket nyujt
(sz6vegszerkesztés, nyomtatas)

2.9 A konyvtari szakmunka kiilénboz6 terliletein kutatdsokat, felméréseket végez, ezeknek
eredményeit kdzzé teszi.

3. A konyvtar szolgdltatasai

3.1 Tajékoztatas a kényvtar és a magyar kényvtéri rendszer szolgaltatasairdl,
3.2 Helyben olvasas

3.3 Kényvtari dokumentumok kélcsénzése,

3.4 Kényvtari dokumentumok mas kényvtar szdmara torténd kélcsénzése.

3.5 Bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatdsi és egyéb szolgdltatdsok nyijtasa, illetve mas
konyvtar szolgaltatasainak kozvetitése,

3.6 Rendezvények megszervezése, ezeknek hely biztositasa,
3.7 Kdnyvtarhasznalati és tematikus foglalkozasok megtartdsa,

3.8 Képi és hanganyagok tematikus Gsszeallitasa,

4. A konyvtar tevékenysége

A kényvtar feladatainak ellatasa érdekében:

4.1 Tajékozddik a kényvtar és szolgdltatdsai iranti igényekrSl, valamint tervszer(i
tevékenységet folytat az altalanos és a szakmai tdjékozddas irdnti igények felkeltésében és

kielégitésében és az olvasdsi kultlra terjesztésében, Ggy, hogy figyelembe veszi a lakossag
foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Gsszetételét.

4.2 Nyilvantartja, feldolgozza, feltarja és gondozza a kényvtari dllomanyt.



4.3 Szabadpolcos allomannyal rendelkezik.

4.4 LehetGséget nyujt alkotdk (irdk, tuddsok, képzémiivészek, zenészek) bemutatkozasara,
valamint az alkotdk és befogaddk kézotti személyes taldlkozésra, beszélgetésre.

4.5 Versenyeket, vetélkedéket (alkotoi, el6addi, kutatdi) szervez.

4.6 A konyvtar tevékenységének, szolgdltatdsainak megismertetése, a kdnyv, az olvasds, a
mivel6dés stb. iranti igény felkeltése és folyamatos ébrentartasa érdekében
marketingtevékenységet folytat. Rendszeres kapcsolatot tart a helyi sajtéval, alkalmanként a
megyei és orszagos lapokkal, szaksajtéval.

4.7 Esetenként segiti a helyi civil szervezetek tevékenységét

5. A kényvtar gy(ijteménye

A kényvtér altalanos gydjtékord varosi kdzmlvelGdési kbnyvtar.

A részletes gy(ijt6kort a gylijtékori szabalyzat tartalmazza.

5.1 A kdnyvtar altal gy(ijtott dokumentumtipusok: Konyv, idGszaki kiadvanyok, audiovizuélis.
5.2 A kdnyvtar legfontosabb kiiléngydjteményei:

5.2.1 Segédkonyvtar: A feldolgozé munka kiilonb6z6 fazisait, a tajékoztatast, a konyvtérosok
szakmai tajékozottsagat biztosito segéd és kézikényvek gyljteménye.

5.2.2 Helytorténeti gyljtemény: Didsd és kornyéke torténetére, foldrajzara, kultardjara
vonatkozo, teljességre térekvden valamennyi kényvtari dokumentum gydjteménye,

5.2.3 Id&szaki kiadvanyok: A magyar nyelvl orszagos terjesztésii, kdzérdeklGdésre szamot
tarté folydiratok gylijteménye, erGsen valogatva. Diésd periodikumait teljességre térekvéen
gydjti.

5.2.4 Diafilmek és papirszinhaz

5.2.5 Tdarsasjaték

5.3 A konyvtar a dokumentumok beszerzését vétel és ajandék Utjan valdsitja meg.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ szamu melléklete tartalmazza.

Fébb munkateriiletek, részlegek
Vezetdi, iranyitdi feladatok
Gy(jteményszervezési munkateriilet

Feln&tt olvasdszolgalat, tajékoztatas



1. Az intézmény szervezeti dbraja

Kék Géza Miivelédési Hiz és Kényvtar szervezeti dbra

Kék Geéza Miivelodési Haz és
Konyvtar

intézmeényvezelo

(kulturalis mediator)

Tajhaz

e ocondnok (kozmuvelodesi szakember
i)

2. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az intézményben a kdvetkezd vezetd beosztdsok vannak:
a. intézményvezetd
b. intézményvezets-helyettes

Az intézményvezetSt akaddlyoztatasa esetén az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd-helyettes meghatarozott egyéb feladatokat is ellat.

Az intézményvezetS és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az

s

intézményvezetd altal megbizott munkatars helyettesiti.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult.

2.1 Intézményvezetd

Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelSs az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
- képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, az intézmény nevében nyilatkozik a sajténak

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,



- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat, elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét
és mas, kotelezéen elGirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

2.2 Intézményvezet-helyettes:
Feladatai:

- az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezet6 megbizdsa alapjan elldtja a vezetGi
feladatokat

- elldtja a feln6tt olvasdszolgdlat, a szamitdgépes feldolgozdas munkafolyamatainak
felligyeletét, irdnyitasat

- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt

3. Munkakoérokhoz tartozé feladatok

3.1 K6zmdvel6dési szakemberek
Faladatai:

- Az Intézmény koézmlvelGdési alapfeladatat elldtd szakemberek elsédleges feladata a
kézm(ivel6dési alapszolgdltatasok biztositdsa a telepiilésen él6k szamara

- A kézmiivel6dési alapszolgéltatdsok megvaldsitdsa, ehhez kapcsolédd igények felmérése,
programok megtervezése és lebonyolitdsa

- Kdzremiikédés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében,
részvétel a kozOsségépitd folyamatokban, ©Onszervezd8 csoportok és civil szervezetek
tamogatasaban, szabadidGs és kulturalis programok szervezésében.

3.2 Kdnyvtaros
Feladatai:

- Az Intézmény koézgy(lijteményi alapfeladatdt ellaté szakemberek els6dleges feladata a
kozgyljteményi szolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen él6k szdmara

- Megszervezi a konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, feldolgozas, rendelkezésre
bocsaltas)

- Javaslatot tesz a selejtezési listadk elkészitésére



- Az olvasészolgdlat keretében rendszeres kapcsolatot tart az olvasékkal, megfelelden
tajékoztatja Gket

4. Az intézmény munkajat segit§ testiiletek, szervek, kozosségek

- vezetdi
- dolgozdi munkaértekezlet,

Az intézmény miikddését segitG testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyz6kdnyvet kell
késziteni.

A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell: az iilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

rre #

4.1 Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetGi értekezleten részt vesznek az intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes. A vezetéi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkajardl,

- az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

4.2 Dolgozdi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal 6sszmunkatarsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasi dolgozdjat. Az értekezleten az intézményvezetd és a dolgozdk:

- beszamolnak az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkardl,

- értékelik az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékelik az intézményben dolgozdk élet- és munkakériilményeinek alakulasat,
- ismertetik a kdvetkez6 id&szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd dllitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5. Munkateruletek

5.1 Gy(ijteményszervezési munkateriilet

Alapveté feladata a konyvtar gyljteményének - ezen beliil elsésorban a kényvek - gyarapitasa
az egyes olvasoszolgalati munkacsoportok igénye szerint.



5.2 Felndtt olvasészolgalat, tajékoztatas

A felnGtt-konyvtarban a latogatdk konyvtari igényeinek kielégitése.

Az INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyait meghatarozoé jogszabalyok
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

A Munka toérvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXI. Toérvény
2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti
munkakdérok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl.

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl.

A munkaltatoi jogkort az intézmény intézményvezetdje gyakorolja.

1.1 A munkaviszony létrejétte és megsziinte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idej(
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mérték{ alapbérrel foglalkoztatja. A kinevezés harom honapos
prébaidét tartalmaz.

A jogviszony megszintetése az Mt. megfelel6 elGirasainak megfelelGen térténik. Ekkor a
dolgozé kételes az intézmény tulajdonaban lévd, altala dtvet eszk6zoket atadni. Ugyancsak
koteles a kdlcsonzdtt kényvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni, a késdbbiekben az
olvasdkra altaldban vonatkozé szabalyok szerint veheti igénybe a szolgaltatasokat.

1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévE szabdlyok és az ligyrendben leirtak, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, tudasanak és
képzettségének megfelel6en elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Ezen tilmen&en nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozd szabdlyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.



Amennyiben adott esetbhen jogszabdlyban elGirt adatszolgéltatési kételezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek, és
amelyek nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkez6k:

- személyi adatok,

- az olvasoék adatai,

- azintézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.3 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tdavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve tavolléte esetén a helyettesitje feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos,
egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirdsokban kell régziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje bels§ utasitdsban vagy
munkakori leirdsba szabalyozhatja.

1.4 Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozdi munkakérének ataddsardl, illetve atvételérsl barmiféle személyi
valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni. Az dtadasrol és tvételrd| késziilt jegyzékdnyvben
fel kell tintetni: az dtadds-dtvétel idépontjat, a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast,

fontosabb adatokat, a folyamatban 1évé konkrét ligyeket, az dtaddsra keriil6 eszkézoket, az
atado és atvevé észrevételeit, a jelenlévik alairdsat.

Az atadds-atvételi eljardst a munkakorvéltozast kévetSen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.5 A munkaidd

Az intézmeényben foglalkozatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében- is megéllapodhat az
alkalmazottal. Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melyb&l napra készen
megallapithaténak kell lennie a teljesitett és rendkiviili munkaidé kezd§ és befejezd
id6pontjanak is. Az alkalmazottak munka- és pihend&idejét az intézmény nyitvatartasi idejéhez
igazitva a vezetd hatdrozza meg, melyet legaldbb két hétre elére kdzol. A szabadsagok, vagy
egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az intézményvezets hatdrozza meg.



A munkavallalék az intézményben, vagy az intézményvezetd altal elrendelt egyéb helyen
munkaval t6ltétt id6t a naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

1.6 Szabadsag

Az alkalmazott alap és potszabadsagarol a Mt. 116-117. § rendelkezik. A munkavallaldkat
megilleté szabadsdg kiaddsa éves szabadsagoldsi terv alapjan térténik. A szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megillet§ szabadsagrdl éves
nyilvdntartast kell vezetni

1.7 Tovabbkeépzések

A munkatdarsak szamara a koltségvetés fliggvényében lehetbvé kell tenni a tovabbképzéseken
valo részvételt. Az 6tévenkénti kételezd 120 déras tovabbképzéseket a mindenkori, elfogadott
tovdbbképzési terv szerint kell végrehajtani. Az éves tovabbképzési terv a fenntartd
jévahagyasaval valik hatalyossa.

2. Anyagi felelGsség, kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értékd
hasznalati targyakat (értékeket), csak az intézményvezetd engedélyével vihet be a
munkahelyre. Az Intézmény tulajdondaban |évé eszkéz (pl. szamitdgép, audiovizualis
eszk6zok...) kivitelére az intézményvezetd irdsos engedélyével keriilhet sor. Az Intézmény
valamennyi munkavallaléja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerf
hasznalataért, a gépek, eszk6zok megdvasaért. A konyvtarhaszndlo kartéritési kdtelezettségét
a konyvtarhasznalati szabdlyok tartalmazzak.

3. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kbzpontositott rendszerben torténik. Az Gigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetGje felelGs. Az iratkezelési szabalyokrdl
kiilén szabalyzat rendelkezik.

4. Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Didsdi Polgarmesteri Hivatal l3tja el Diésd Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 266/2018 (IX. 27.) didsdi 6h. hatdrozatéval jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas keretében.

6. Belso ellendrzés

A szakmai munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kozm(ivel6dési tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen

teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni a kozmivel6dési szakemberek munkajat, milyen
teriileten kell a rendelkezésre allé eszkozdket feldjitani, ill. béviteni.

6.1 Az intézményvezetd ellendrzési tevékenysége
Kozvetlentl ellenérzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szakemberek szakmai munkajat.

Az ellenérzés modszerei:

- beszamoltatas, célvizsgalat. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, szdban és irasban.



6.2 A kozmiivel6dési szakember ellendrzése
Az ellendrzés kiterjed:

- a kozmdvel6dési rendezvényekre, el6adasokra

- az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerint helyhasznélatara
Az ellendrzés mddszere:

- személyes tapasztalatszerzés

A bels§ iranyitas irasos eszkdze lehet az intézményvezetd utasitds, hatarozat, kérlevél,
feljegyzés, mikodéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrél, kérdésekrél, idGszer(i teend6krél,
melyeket sorszammal kell ellatni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozéjéra és rajuk iranyadd
mértékben a kdnyvtari szolgltatdsokat igénybevevs személyekre is.

Jelen szabdlyzat a fenntarté onkormanyzat jévihagydsat kévetd napon lép hatalyba. Ezzel
egyidejlleg az intézmény minden kordbbi Szervezeti és Miikédési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az intézmény kézalkalmazotti kollektivdja 2023.
augusztus 18-an tartott értekezleten elfogadta.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetsje gondoskodik.

Di6sd, 2023. &  OF  h6 Zo.nap s R

\\W Madarasz Arnold

A Kék Géza Mlvel8dési Haz Kényvtar Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatat Didsd Varos
Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilet 166/2023. (IX.14.) szamu hatdrozataval jovahagyta.
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1. szamu melléklet

Kék Géza Miivelodési Haz és Konyvtar — Kék Géza Kozosségi Haz

Hasznalati szabalyzat

1. A Miivelddési haz (tovabbiakban MH) a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. tv elbirasanak betartasaval, valamint
Di6sd Véaros Onkorményzata 4ltal elfogadott Alapité Okirata és SZMSZ-¢ alapjan mikodik.

2. Az MH a varos kulturalis, tarsadalmi és civil életének szintere, kozosségi célokat szolgal.

3. Nyitvatartas hétfo-péntek 8.00-20.00-ig, szombat-vasdrmap rendezvényekhez igazodva.
A Kozosségi Haz telephelyen a nyitvatartas a rendezvényekhez 1gazodik.

4. Az MH rendezvényeit, foglalkozésait, stb. (dijmentesen vagy belépdjegy megvasarlasival)
a mivelodéshez valdé joga alapjan, nyitvatartdsi idében minden érdekl6dé latogathatja,
amennyiben megjelenésével, viselkedésével a latogatdkat €s az intézmény munkéajat nem
zavarja, tovabba betartja a kdz0sségi- és tarsas élet szabalyait, annak megfelelé magatartist
tanasit.

5. Az MH teriiletére csak az igazgatd engedélyével lehet barmiféle eseményt szervezni.
6. Az MH a helyiségeit, igazgat6i engedéllyel eszkozeit bérbe adhatja.

7. A technikai eszkozoket csak az MH munkatarsai vagy az igazgat6 altal kijelolt személyek
kezelhetik.

8. Az MH teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:
-az intézményi tulajdont védeni,

-az intézmény berendezéseit rendeltetésszeriien hasznélni,

-az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

-az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

-tliz- €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

-munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

9. Jarmiveket és 4llatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve elozetes egyeztetés alapjan az
olyan jellegii rendezvényeken, ahol a szabalyszert feltételeket a szervezd ahhoz megteremti.

10. Az MH épiileteiben tilos a dohdnyzads. Dohdnyozni csak az arra kijeldlt helyen lehet.

11. Az MH eléterében taldlhaté rekldmtablara helyezhetok el a civil kezdeményezésii
rendezvények hirdetményei.

12. Az MH nyilvanos rendezvényein az intézmény sajat haszndlatira foto- és



videddokumentaciot készit. A programokon a résztvevék jelenlétiikkel hozzéjarulnak a
fotdézashoz, vided készitéshez.

13. Az intezményben, annak felszereltségében és berendezési térgyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell téritenie.

14. Az MH nem véllal felel6sséget az épiileteiben és kmyékén, udvardn elvesztett, ellopott
targyakeért, vagy anyagi ért€kben esetlegesen keletkezd karokért.

IS. Az MH fterilletétn mindenki koteles a sajat és maés testi épségére vigyézni.
A hazirend megszeg6it az intézmény dolgozojanak jogaban 4ll kiutasitani az épiiletbdl. A
hézirend megszegése biintetdjogi feleldsségre vonast is vonhat maga utan.

A Hazirend a MH Szervezeti Mikodési Szabalyzatdnak 1. szdmd melléklete és az

Onkorményzat A4 ¢ /,b 22 (L’tﬂr}szémﬁ hatérozatéval fogadta el.
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2. szamu melléklet

Keék Géza Miivelodési Haz és Konyvtar — Konyvtar



Kék Géza MivelSdési Haz és Konyvtar
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Kék Géza Miivelodési Haz és Konyvtar — Konyvtar

Hasznalati szabalyzat

A konyvtar szolgaltatasait barmely természetes személy igénybe veheti, feltéve, ha

konyvtarhasznald a k6zosségi magatartds normait betartja.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

Hétto 9-12,13-18
Kedd 9-12,13-18
Szerda Zarva

Csutortok 9-12,13-18
Péntek 9-12,13-16
Szombat 9-12

Vasarnap Zarva

A nyitvatartas rendjérdl a konyvtar vezetdje koteles a hasznalokat tajékoztatni. A konyvtar az
iinnepnapokon zérva tart. A konyvtar — a miikodési feltételek figyelembevételével — nyaron
csokkentett nyitvatartassal miikodhet, illetve zarva tarthat. A konyvtar fenntartdja vagy

igazgatdja egyeéb okok miatt elrendelhet rendkiviili zarva tartést,

Beiratkozas

A konyvtéri allomany hasznalata beiratkozashoz kotott. A beiratkozas olvaséjegy valtasaval

torténik. A beiratkozas forduldnapi, azaz a beiratkozas napjatol szamitva 1 évig érvényes.

A konyvtarhasznalét konyvtari tagsdg nélkill, ingyenesen illetik meg a kovetkezd

alapszolgaltatasok:
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- konyvtarlatogatas
- helyben olvasas

- informacidszerzés a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.

Az olvasdjeggyel torténd beiratkozds a konyvtar altal meghatdrozott dokumentumok
kolesonzésére szolgal. A beiratkozasi dij egyszeri kifizetésével az olvasé kolcsdndzhet. Az
érvényes tagsaggal rendelkezd olvasd csak sajat jogon kolesonozhet. Jelen nem 1évd, de
érvényes tagsaggal rendelkezd olvasd részére (annak olvasojegyével) kizéardlag érvényes
meghatalmazassal rendelkez6 személy kolesondzhet. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell
a beiratkozott olvasd személyi adatait, a kolcsonzd nevét és személyi adatait, daitumot és a
meghatalmaz6 alairasat. Az elveszett olvasdjegy koltségtéritéssel potolhatd. Az olvasé- és

latogatéjegyét minden alkalommal hozza magaval!

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

- személyi igazolvany

- didkigazolvany

- 14 éven aluli tanuld esetén az eltartd kezességvallalasa, illetve a kezességvallod
hivatalos dokumentumai

- lakcimkartya

A beiratkozasi dij megfizetése aldl mentesiilnek:

- 16 éves kor alatti személyek

- 70 éves kor felettiek

- kozgyljteményben (konyvtar, levéltar, mizeum) dolgozok

- a diosdi Kék Géza Mivelddési Haz és Konyvtar dolgozéi

50 %-os kedvezményben részesiilnek:

- a nyugdijasok

- a pedagogusok

- a diakok, a féiskolai és egyetemi hallgatok
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A kedvezményre jogosultsagot igazolni kell!

Partoldi tagdijat tetszés szerinti 6sszegben koszonettel elfogadunk.

Tajékozodas a kdnyvtar allomanyidban

Szabadpolcos - onkiszolgilé konyvtir vagyunk. Segitse On is az allomany rendjét
megorizni, ezért kérjiik, hasznilja az Orjegyet! Kényvtarunk a SZIREN 9 szamitogépes
katalogust haszndlja. A keresett dokumentumokkal kapcsolatban kérje a konyvtarosok

segitséget!

Konyvek kolcsonzése

Egyszerre maximum 10 kényv kélcséndzhetd. A kolesdnzési id6: 4 hét. A hataridé legfeljebb
kétszer hosszabbithaté meg (személyesen, telefonon, e-mailben vagy messengeren), de
elojegyzés alatt 4116, vagy nagyon keresett kinyv hatiridejét nem hosszabbitjuk meg!
Amennyiben az olvasé nem hosszabbitja meg a kolcsonzési hatéridét, felszolitjuk a kényvek
visszahozataldra. Ez esetben késedelmi dijat és postakéltséget kériink.

A konyvtar 3 felszélitast kiild a késedelmes olvasénak. Ha az olvas6é a dokumentumot a
felszolitas ellenére sem hozta vissza, a kovetelés behajtisara hivatalos eljarast indit a
konyvtar. Kériink minden hasznilét, hogy a dokumentumokat gondosan kezelje, 6vja a

rongalédastol!

Amennyiben az olvas6 a konyvet elvesziti vagy megrongélja, annak pétlasira a kovetkezd

lehetéségek vannak:

- Az olvasé koteles ugyanannak a minek egy masik, azonos, kifogastalan llapotban
1év6 példanyat a konyvtarnak beadni.

- Az olvas6 koteles a dokumentumnak az aktualis piaci 4rat megtériteni.

- Ha a konyv egyéaltaldn nem beszerezhetd, az olvasé koteles a masolasi, kdtészeti és

jogdijat megfizetni.



Kék Géza MivelSdési Haz és Kbnyvtar
& 2049 Didsd, Szent Istvan tér 5.

Kek Geza Telefon: 06 23 632 232
& MUvelodesi Haz www.muvhazdiosd.hu

es K('jnyvta'r info@muvhazdiosd.hu, konyvtar@muvhazdiosd.hu

- Mas konyvtarbol kélesdnzott konyv elvesztése esetében a dokumentumot kolcsonzo

kényvtar feltételei szerint kell azt pétolni.

A pétlasig a kolesonzési id6 lejartatol késedelmi dijat kell fizetni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtar sajat allomanyaban nem megtalalhato miveket konyvtarkodzi kolcsdnzéssel,
téritési dij ellenében, mas konyvtarbol beszerezzitk. A kényvtarkozi kolcsdnzesben kert
konyveket altalidban 4-15 napon beliil kapjuk meg, de garanciat nem tudunk vallalni a kdnyv
beérkezéseére.

Kérjiik, minél hamarabb jojjon el a beérkezett konyvért, hiszen a sajat kdlesonzési idejét
csOkkenti! Ha 1 hétig nem jelentkezik, kénytelenek vagyunk visszakiildeni, de ez esetben is
vallalnia kell a felmeriilé koltségeket. A hataridoket szigortian be kell tartanunk, mivel mi is
egy masik konyvtar hataridejéhez vagyunk kotve, a kolesonzési hatiridé nem hosszabbithato.
A killdé konyvtar donti el azt is, hogy a konyv kiadhaté az olvasénak, vagy csak az
olvasdteremben hasznalhato. Mindezek figyelmen kivill hagydsa a konyvtarkozi
kolcsdnzésbol torténd kizarast vonhatja maga utan.

A konyvtari szabalyokat megszegd olvasotél a konyvtar - a tobbi latogatd és a

dokumentuméllomany érdekében - a hasznalat jogat megvonja.

Folyoiratkolcsonzés

Egyszerre maximum 4 db folydirat kdlcsonozhetd, a kolcsonzési idd: 2 hét, melyet nem

hosszabbitunk.

Nem kolesonozhetd folydiratok:
- legfrissebb szamok
- helyi lapok
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Folyoirat-kdlesénzés esetében is kérjiik az olvasét, hogy ligyeljen a dokumentum &llapotara!

A hatéridé lejarta utdn visszahozott folyoiratokra késedelmi dijat szamolunk fel.

Elb6jegyzés

Amennyiben kélcsénzésben van a keresett dokumentum, eléjegyzés kérhetd ra. Az értesités
torténhet telefonon, levélben, e-mail-ben. A beérkezett kényvet, az értesitéstd]l szamitva,

maximum 1 hétig, ha masik olvasé is var ra, csak 3 napig tudjuk félretenni.

Audiovizualis dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzési id6 papirszinhaz, hangoskonyv és diafilmek esetében 2 hét. Ezen

dokumentumok kélcsonzésénél maximum 5 db dokumentum ksleséndzhets egyszerre.

Tarsasjatékok kolcsonzése

A tarsasjaték kolesonzéséhez érvényes olvasojeggyel kell rendelkeznie, 16 éven aluliak
szamara a jatékok csak sziildi kisérettel kdlesondzhetdek.

A tarsasjatékokat zart szekrényben taroljuk, csak a kivalasztott jatékokat adjuk ki.
Honlapunkon €s személyesen, a kdnyvtarban is lehetdség van a részletes jatékleirasok
attekintésére, bongészésére.

Egy alkalommal maximum 1 db tarsasjaték kolcsondzhetd. A kolesonzési hataridd 2 hét. A
kolesonzés nem hosszabbithat6. Mindenki csak sajat jogon kdlesondzhet. A jatékokra
elojegyzés kérhetd. A tarsasjaték kolcsdnzés hosszabbitdsira nincs lehetdség. Késedelmes
visszahozatal esetén tiirelmi id6 nincs, az els6 naptdl késedelmi dijat szamitunk fel, melynek

Osszege 500,- Ft/nap.
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Minden térsasjatékban elhelyeztink egy listat a jaték tartozékairél. Ez segit Onnek és nekiink
is ellen6rizni az elemek meglétét. Vigyazzon a jatékokra, hogy mas is tudjon velik jatszani!
A kolesOnzés eldtt és visszahozatalkor lehetdség szerint egylitt ellenérizziik, hogy megvan-e
az Osszes alkotdelem, illetve azok nem sériiltek-e meg.

Sériilés, hidny esetén a kolcsénzd a tarsasjatékért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Amennyiben a tarsasjaték valamelyik eleme hidnyzik vagy sériilt, abban az esetben a teljes
tarsasjatékot pdtolni kell, lehetdleg ugyanabban a kiadasban. Beszerezhetetlen jaték esetén a
nyilvantartasunkban szerepld beszerzési ar duplajat kell megfizetni
Amig tartozasat nem rendezi, konyvtarunk szolgaltatésait nem veheti igénybe.

Amennyiben valamely tényezé okan nincs lehetdség a tarsasjatékok  pontos
atadas-atvételére, igy a kovetkezd hasznalatig / ellendrzésig a hidnyossag szamonkérhetd a
ko6lcsonzén. Ehhez hozzajaruldsat adja a kolesonzés soran alairt nyilatkozat kitéltésével!
Szamitson ra, hogy a pontos atadas-atvétel idobe telik, emiatt a jaték kolcsonzését és

visszavételét a konyvtar zarasa el6tt legkésobb 30 perccel meg kell kezdeni.

Egyéb tudnivalok

Kérjiik, hogy a kdlcsonzésre szant dokumentumok kivalasztasat a mindenkori zaras el6tt 15
perccel fejezze be, hogy zarasig el tudjuk végezni a sziikséges adminisztraciot!
Amennyiben a hasznal6 a konyvtari dokumentumot elvesziti vagy megrongalja, annak

potlasara a kovetkez6 lehetdségek vannak:

- Az olvasé koteles ugyanannak a dokumentumnak egy masik, kifogastalan allapotban
1év6 példanyat a konyvtarnak beadni.

- Az olvaso kételes a dokumentumnak az aktualis piaci 4rat megtériteni.

A potlasig a kolesonzési ido lejartatol késedelmi dijat kell fizetni.

A dokumentumok tovibbaddsa és roluk barminemit masolat készitése tilos!
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Kérjiik, hogy a kikélcsonzott dokumentumok boritéjin 1évé jelzéseket, szimokat ne
tavolitsa el, illetve ne ragassza 4t mas helyre! Ezek a dokumentumok gyors kezeléséhez - és
ez mindannyiunk érdeke - feltétleniil sziikségesek!

Mivel a beiratkozés fordulénapi rendszerrel miikodik, az olvaséjegyen feltiintetjik
érvényességének lejaratat is. Olvasojegy nélkiil nem kolesonziink!

Ha az olvas¢ kényvtari tagsdga el6bb jarna le, mint a dokumentumok lejarati ideje, abban az
esetben a dokumentum lejarati ideje a tagsagi id6 lejartara médosul.

Amennyiben kiskort gyermek kélesondz allomanyunkbdl - akar a sajat, akar a sziild
olvasgjegyével - a kolesonzott dokumentumok tartalméért a kdnyvtdr nem tud feleldsséget
vallalni! Kérjik, kisérje figyelemmel, gyermeke valéban neki valé anyagot vélasztott-e!

A sajnalatosan el6fordult lopasok miatt kérjiik, hogy taskait, hatizsdkjat az els6 helyiségben
sziveskedjen lerakni!

Részlegiink rendjének megbrzése és az allomanyunkban vald gyors eligazodas érdekében
keérjiik, hogy a polcokrél kiemelt dokumentumokat ugyanoda tegye vissza, ahonnan
elvette, ennek eérdekében haszniljon drjegyet! Amennyiben barmilyen problémaja meriil fel
az elrendezéssel, eligazoddssal, kereséssel kapcsolatban, forduljon a kényvtaroshoz.

Kdonyvtarunk kdnyvadomanyokat elfogad, de ez ingyenes tagsaggal nem jar.

A konyvtar ideoldgia- és politikamentesen mukdodik, barmely kiilsé személy, szervezet

plakatja csak a konyvtarvezetd engedélyével helyezhetd el.

Eszrevételekkel, panaszokkal, a Hasznalati szabalyzatot modositd javaslatokkal a konyvtar

vezetdjéhez, valamint az intézmény igazgatohoz lehet fordulni kdzvetleniil.

Wifi

Konyvtarunkban vezeték nélkiilli internethasznélatot biztositunk. A szolgaltatds sajat
szamitogéppel vehetd igénybe, a hozzaféréshez jelszo ismerete sziikséges, melyet a

konyvtaros kollégaktol lehet igényelni.
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Amennyiben a sajat szamitogép hasznalata soran aramforrdst haszndl, ugy azért tablazat

szerinti téritési dijat kell fizetnie.

DIJSZABAS a 2023. évre

Beiratkozasi dij 1200,- Ft
Kedvezményben részesiilok

Nyugdijasok: 600,- Ft
Pedagogusok: 600,- Ft
Diakok, féiskolai, egyetemi hallgatok: 600,- Ft
Kozgyiijteményben dolgozdék: (konyvtar, ingyenes

levéltar, mizeum)
16 év alatt és 70 év felett

Késedelmi dij 50 Ft/nap/kényv, folyéirat, diafilm,
hangoskonyv, papirszinhaz

500 Ft/nap/tarsasjaték

Maximalis koltség 3500,- Ft

1. felszolitas a postakoltség dija + késedelmi dij
2. felszdlitas

3. felszolitas

Elveszett konyv (szépirodalom) téritési dija lasd 3. oldal

Elveszett konyv (szakirodalom) téritési dija lasd 3. oldal

Elveszett audiovizualis dokumentum téritési dija |lasd 5. oldal

Konyvtarkozi kolcsonzés a postakoltség dija + a kiildé kényvtar altal
meghatdrozott egyéb koltségek

Zaradék

A konyvtari hasznalati szabalyzat a Kék Géza Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti
Miik$dési Szabalyzatanak 2. szamt melléklete és az Onkormanyzat A&6 [Jm:& QX.N) szamu
hatarozataval fogadta el.
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