Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— MALYI —
MORA FERENC

KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR



I. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
alkalmazott(ak) feladatait és jogkorét, az intézmeny miikodesi szabalyait. A
konyvtdar mitkodését a 1997. évi CXL. torvény szabalyozza.

1. Az intézmény miikiodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzdak meg.

2. Alapito okirat

Az intézmény Alapito okirata tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet az alapito szerv készitett. A Malyi Mora Ferenc
Kozosségi Haz és Konyvtar 2006. iilésén hagyta jova az Alapito okiratot.

Az utolsoé modositas kelte, szama: 2023.01.18.

3. A tervezés, iranyitas alapdokumentumai

- kiildetésnyilatkozat
- targyévi munkaterv
- targyeévi szolgaltatasi terv

4. A szervezet miikddését meghatdarozo dokumentumok

- Alapito Okirat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. A szolgadltatdsi és szakmai folyamatokkal kapcsolatos dokumentumok

- Gyjtokori Szabalyzat

- Konyvtarhasznalati Szabalyzat

- Szamitogép-hasznalati Szabalyzat

- Kozosségi Haz-hasznalati Szabadlyzata



Il. Az intézmény alapadatai

1. Az intézmény megnevezése

Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar

2. Adatai

Cime: 3434 Malyi, Botond u. 3-5.

Telefonszdma: (46) 303-042

E-mail cime: kényvtar@malyi.hu

Honlap cime: malyikonyvtar.hu

KSH szam: 15834591-9101-322-05

Torzskonyvi azonosito.: 834599

Adoszam: 15834591-1-05

Bankszamlaszam: 55100320-12332423

Az Intézmény jogelédje: Méra Ferenc A.M.K. Kozosségi Haz és Konyvtar
Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1961.

3. Az intézmény bélyegzije, lenyomata

Hosszu: Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar
3434, Malyi, Botond u. 3.
Ovalis bélyegzo: Mora Ferenc Konyvtar Malyi

4. Az iranyito szerv neve, székhelye

Malyi Kézség Onkormdnyzatanak Képvisel6-testiilete
Malyi, Széchényi utca 4.

5. Az intézmény fenntartoja

Malyi Kézség Onkormadnyzata

- meghatadrozza az intezmény feladatat, szervezetét és miikodési szabalyait

- iranyitja és ellendrzi az intézmény tevékenységét

- biztositja az intézmény miitkodeéséhez sziikséges személyi és anyagi feltételeket


mailto:könyvtar@malyi.hu

6. Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve

- II. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar; 3530 Miskolc, Gorgey Artur utca 11.
-Nemzeti Miivelédési Intézet B.A.Z. Megyei Igazgatosaga, 3525 Miskolc, Déryné
utca 9.

-Agazati feliigyeletet a mindenkor illetékes Minisztérium latja el.

1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A Malyi Mora Ferenc Kozosségi Hdz és Konyvtdr, nyilvanos kozmiivelodési
intézmeény.

A Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar a feladatellatashoz
kapcsolodo funkcio szerint: ondlléan miikédo, de nem dnadlléan gazdalkodo,
amelynek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az onadlloan mitkodo és gazdalkodo
Malyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény onallo bankszamlaval, onallo éves elemi koltségvetéssel,
kéltsegvetési beszamoloval rendelkezik.

A munkdltatéi jogokat Malyi Kozség Onkormdnyzat Polgdrmestere gyakorolja.
A Kozosségi Haz és Konyvtarnal foglalkoztatott jogviszonya a Munka
Torvénykonyverol szolo 2012. évi 1. torveny Sszerinti jogviszony.

A konyvtaros helyettesitése egyedi megbizads alapjan torténik.

I1l. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmeény a jogszabdlyokban, az alapito onkormanyzat Képviselo-testiileti
dontéseiben megfogalmazott feladat-, hatdskori, szervezeti és mitkodési
eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltaknak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyisegeit, szolgaltatasainak igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek
résztvevoi.

Az SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
alatt, az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvenyeken a
rendezveny ideje alatt.

Az SZMSZ a Malyi Kozseg Polgarmestere és Képviselo-testiilete jovahagyasaval
lép hatalyba és visszavonasig érvényes.



IV. Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata:

910110 Kozmiivelodési intézmények tevekenysége

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérol szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjin a
kormanyzati funkciok rendje szerinti besorolas:

1 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

3 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 082091 Kozmiivelodes - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

5 082092 Kozmiivelodés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

6 082093 Kozmiivelodeés - egész életre kiterjedo tanulas, amator miivészetek
7 082094 Kozmiivelodes - kulturadlis alapu gazdasagfejlesztés

Az allamhaztartas szakdagazati rendje szerinti besorolas:
910110 Kozmiivelodési intézmények tevékenysége

V. Az intézmény feladatai

Intézmeényiink a kulturakozvetités és a kozosségi miivelodés eszkozeivel eldsegiti,
hogy a Malyiban él6 polgdrok jol érezzék magukat, kétodjenek a telepiiléshez.

A Konyvtar lakohelyi, nyilvanos, kozszolgalati intézmény. Ebbol adodoan
elsosorban a lakossdag konyvtari elldtdasat biztositja, amely dallampolgari jogon
veheto igénybe.

Nyilvanos konyvtarként toreksziink, hogy minden olvaso szamdra biztositsuk a
kulturalis javak megismeréséhez, a miiveltseg gyarapitisahoz az dltalunk
megteremtheto legoptimalisabb feltételeket.

A kozmiivelodesi intézményként:
a) segiti a kozdsségi tevékenységéket, a miivelddd kozosségek miikodését,

osztonzi a tarsadalmi osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben
valo aktiv részvetelet,



b) miikodése a kézosségek ontevékenységén alapul, és azt Osztonzi,
tevékenységet a kozosségek eérdeklodese, igenyei és sziikségletei alapjan vegzi,
tevéekenységenek tervezésébe, értékelésébe a kozosségeket bevonja,

C) mindenki szamdra nyitott, mindenki szamara hozzaférheto,

d) egyiittmiitkodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis
intéezmenyekkel, mas szakteriiletekhez tartozo intezményekkel, A telepiilés
onkormanyzati intézményeinek, civil szervezeteinek kulturdlis programok
biztositdasa, kozosségi igényeinek fokozott segitése. Kiilonos figyelmet forditva a
tarsintézmeények programjaira, annak segitésére.

e) alaptevéekenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabol jon létre,
f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

g) fenntarto dltal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatdarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

h) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsdtja,

1) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatdsairol,

)) biztositia mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléresét,
K) részt vesz a kényvtarak kézotti dokumentum- és informdaciocserében,

|) biztositia az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét, Megyei
Konyvtar, ill. ODR segitségével).

m) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltseg
elsajatitasaban, az egész életen dat tarto tanulas folyamataban,

n) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdcioellatasat, a tudomanyos
kutatds és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoseget,

0) kulturalis, kozdsségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

- Az ifjusag kulturalis igények felkeltése, szervezése. A Malyi Kozosségi Haz és
Konyvtar segiti egyesiiletek, szervezetek, kozcélu csoportosuldsok, intézmények
tervezett miivelodeési programjait, valamint kulturdlis megmozduldsait, azok
tartalmasabba tételében, helyet ad lebonyolitashoz.
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- Kiilonos figyelemmel segiti a Polgarmesteri Hivatal dltal szervezett kulturdlis,
helyi/allami tinnepek vagy egyéb események megszervezését és bonyolitasat.
Egyéni kezdeményezésre megfelelo létszam esetén kiilonbozo csoportok inditdsa,
mitkodesének segitése.

P) tudds-, informacio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzdjarul az
életminoség javitasahoz, az orszag versenyképességenek noveléséhez,

Q) a szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.

r) Kapcsolattartas mas onkormanyzati és egyéb intézményekkel: ovoda, 1skola,
bolcsode

S) Teritéses szolgaltatasok (nyomtatas, szkennelés, madsolds, faxolas)

1. A konyvtar gyiijtékore

A kozségi konyvtari funkcio ellatasara gyuijtjiik mindazokat az enciklopédikus
miiveket, szak- és altalanos lexikonokat, dltaldnos és szakbibliografiakat és
magas szintti tudomanyos oOsszefoglalasokat, amelyek a tdjékoztatas
segedeszkozel.

Az itt jelentkezo tomeges igények kielégitese erdekében jelentos teret biztositunk
az alapszintii ismeretterjeszto irodalomnak és a gyermekirodalomnak, a
tanulast, onmiivelést segito kozepszintii ismeretterjeszto és szakkonyveknek, a
szépirodalomnak, a szorakoztato irodalomnak és a szabadidos tevékenységekkel
kapcsolatos miiveknek.

Elektronikus adatbdzisokat elériink.

A helytorténeti kutatas szamara tudomdnyos funkciot nem vallalnunk. Ezt a
feladatot a Il. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar latja el.

Malyi Kozseg Képviselo-testiileti iiléseinek jegyzokonyveit is gytijtjiik.

A helyi igényeket, sziikségleteket kielégito szinvonalon és aranyban igyeksziink
alakitani az allomanyt. A gyijtokor részletes kidolgozasat a ,, Gytjtokori
szabalyzat” tartalmazza, amely egy kiilon mellékletben megtalalhato.

2. A konyvtar allomdanydanak nyilvantartdsa

Az dllomany-nyilvantartas a  mindenkori  pénziigyi  nyilvantartdsi
kotelezettségeknek megfeleloen a konyvtari dokumentumok egyedi, dsszesitett,
valamint szamitogépes nyilvantartasba keriilnek bevételezésre.
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3. A kényvtar haszndlatanak szabdlyozdsa

Intézményiink nyilvanos kozkonyvtar. A kulturalis torvényben meghatarozott
feltételek szerint minden — a kényvtarhasznalatbol nem kizart — érdeklodonek
rendelkezésére dll. A konyvtdrhasznalati szabdlyzatot nyilvanossdgra kell hozni.
Felfiiggesztheté a konyvtari szolgdltatas teljesitése annak a személynek a
részere, aki a szabalyzatot megszegi.

VI. Az intézmény szervezete

1. Az intézmény létszama és szervezeti felépitése

Az alapito szerv altal engedélyezett létszam jelenleq: 2 fo
A konyvtar feladatait a konyvtar vezetoje latja el, akit az altala irdsban
megbizott szakmai dolgozo helyettesit.

2. Az intézményvezeto feladatai és hatdaskore, kinevezés rendje

Az intezmény felelés vezetdje a Malyi Kozség Polgarmestere és Keépviselo-
testiilete altal elfogadott Alapito Okiratban foglaltak alapjan, annak aktualis
hatarozatait figyelembe véve tervezi, iranyitja és ellenorzi a Malyi Mora FerenC
Kozosségi Haz és Konyvtar tevékenységet.

Az igazgatoi és agazati miniszter jovahagyasaval Malyi Kozség Polgarmestere
és Képviselo-testiilete nevezi ki az intézmény felelos vezetojét, az egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az intézmény Alapito  Okirata szerint az intezmény vezetojének megbizdsi
rendje, hogy a vezetdt nyilvanos palydzat alapjan Malyi Kozség Onkormanyzata
bizza meg. A vezeto hatarozatlan idejii munkaszerzodéssel, a kinevezése mellett
hatarozott idejii megbizassal latja el a feladatokat.

3. Munkarend

Az intézmény nyitva tartisa megfelel mind az 1997. évi CLX. a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtdri ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo
torveny és a 20/2018 (VIL.9.)EMMI rendeletben a kézmiivelodési intéz

meénytipusokra elgirtaknak.



A konyvtar nyitva tartdsi ideje:

Heétfs: ZARVA

Kedd: 8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Cstitortok: 8:00-16:00
Péntek: 8:00-13:00
Minden paros szombaton:  9:00-10:00
Vasarnap: ZARVA

A kozosségi hdz nyitva tartdsi rendje(amely a kozmiivelodési programtol
fiiggben valtozhat)

Hétfo: 12:00-20:00
Kedd: 12:00-20:00
Szerda: 12:00-20:00
Csiitortok: 12:00-20:00
Péntek: 8:00-12:00
Szombaton: 8:00-16:00
Vasarnap: ZARVA

A nyari iskolai sziinet ideje alatt (iskolaval egyeztetett idoben) és az 6szi - téli,
tavaszi iskolai sziinet ideje alatt (iskoldaval egyeztetett idoben) az intézmény
szombaton zdrva tart, és elore meghirdetett modon modosul a nyitva tartas,
amelyet az intézmény vezetoje hataroz meg, és legalabb 7 nappal eldtte koteles
ezt jelezni a hasznalok és a fenntarto felé. Kivételes esetekben, rovidebb
idotartamban az intézmény vezetoje ondlloan is donthet.

4. Vagyonkezelés rendje

- A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkonyvekben tartja nyilvan.

- A dokumentumallomanyt harom évenként teljes kori, évente részleges
allomanyellendrzéssel tételesen kell ellendrizni,

- A konyvtar fenntartoja elore nem lathato okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellendrzést is elrendelhet.

- A Malyi Mora Ferenc Kozossegi Haz és Konyvtar allo- és fogyoeszkozeit, és
kis ertékii targyi eszkozeit a Polgarmesteri Hivatal tartja nyilvan és sajat
szabalyzata szerint ellenorzi.



- A konyvtar allomanyabdl kivont dokumentumokat, a konyvtar a torlési
eljaras utdan értékesitheti leértékelt aron a lakossagnak, vagy adatadja
onkormdnyzati intézménynek\ - béleséde, 6voda stb.-\, vagy MEH-be
szallitathatja.

- A fogyoeszkozoket csak a selejtezési eljaras lefolytatasa utan lehet kivinni az
intézménybdl: hasznositdsra, alkatrészek értékesitésére at kell adni a
Polgarmesteri Hivatalnak.

- Az intézmény vagyontirgyait csak "Atvételi elismervény”- lehet dtadni
tarsintézmenyeknek, jogi személyeknek.

- Az ¢épiilet helyiségeit rendeltetésszerlien kell hasznélni.

- Az onkormanyzat altal az intézmény szakmai alapfeladatként meghatarozott
valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre 4llo, iddlegesen
szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabol veégzett
tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil.

- A bérbeadas szabalyait a ,,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza

VI1l. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezeto engedélyével
helyezheto ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
személyes vagy kozbiztonsag megsértésere, a kornyezet, a természet
karositasara osztonoz.

Elsésorban olyan reklam engedélyezheto, amely az intézmény hasznaloi részére
porzitiv értekeket kozvetit:

- a kultura, a miivelodes kozvetitésére szolgal,

- a tarsadalmi- erkolcsi ertékrendet erositi,

- a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elosegiti,

- az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,

testedzeést szolgalja, a sportoldsi lehetoségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti  tevékenységgel  Osszefiiggesben  csak  olyan
reklamtevékenyseg engedélyezheto, amely jogszabdalyba nem iitkozik. Az
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orszdagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleloen-
az intézmeny teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetoek. A
politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

VIIl. Az intézmény védelme

Minden munkavallalonak ismernie kell az intézmeny Munka- és Tiizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tiiz esetére az eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt dat
kell tudni adniuk az intézmény hasznadloi szamara.

IX. A tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa

A képzési és beiskolazasi tervet a 32/2017(XI1l.12.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint az intézmény vezetoje a kozmiivelodési szakemberek
szervezett képzésére — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint- otéves
idoszakonkent kepzési tervet, ennek alapjan minden adott naptari évre
beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az intézményvezeto évente
feliilvizsgalja és modosithatja.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésekben
résztvevovel tanulmanyi szerzodést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzodést
kotni a rovid idotartamu képzések esetében. Ha a tovdabbképzés teljesitésere
olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely munkanapokat vesz
igénybe, a munkavdallalo munkaido-beosztdsat a tanfolyamon valo részvételhez
kell igazitani. A képzés ideje alatt vizsganként, vizsgatargyanként 4
munkanapra, beszamitva a vizsga napjat is, fizetett tanulmdnyi szabadsag
adhato.

A munkaltato meghatarozza az intézmény éves koltségvetés terhere milyen
osszegben tudja biztositani a tandijat, részvételi dijat, utazasi koltséget.

X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol szolo
2011. evi CXII torvenyben eloirtak alapjan az intézményben a kozérdekii adatok

megismereséhez valo jog érvenyesiil. Nyomtatott formdaban az intézményben,
elektronikus formaban a honlapon kozzé kell tenni.
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XI1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mellékletek

- Konyvtarhaszndlati Szabadlyzat |.szamu melléklet
(A konyvtar téritéses szolgaltatasainak leirdsa)
- Gydjtokori Szabadlyzat . szamu melléklet
- Szamitogép-haszndlati Szabalyzat 1. szamu melléklet

- A kozosségi haz haszndlati szabalyzata 1V. szamu melléklet
(A kozossegi haz téritéses szolgaltatasainak leirdsa, bérbeadasi szabadlyzat)

XIl. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése:

Az intézményi Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatat az intézményvezeto késziti el,
a fenntarté Malyi Kézség Onkormdnyzatinak Polgdrmestere és Képviseld-
testiilete hagyja jovad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozség honlapjan, az intézmény
aloldalan nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az
intézményvezeto, hatarideje az elfogadast koveté 30 napon beliil.

Malyi, 2023.10.31.

Viszokai Istvan
Malyi Kézség Polgdarmestere

Juhasz Eszter
intézményvezeto

A jelen szabalyzat 2023.11.01.—jén lép hatalyba és visszavonasig érvényes, a
korabbi szabalyzatok ezzel egyidejiileg hatalyat veszitik.
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I.szamu melléklet

1. Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar Konyvtarhaszndlati
Szabdlyzata

Malyi Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a nyilvanos kényvtarhasznadlati
szabalyzatat az alabbiakban hatarozza meg:

1.1 A konyvtar elérhetésége, nyitva tartdsa
Elérhetosége:

Cime: 3434 Malyi, Botond u. 3-5.
Telefonszama: (46) 303-042

E-mail cime: konyvtar@malyi.hu

Honlap cime: malyikonyvtar.hu

Nyitva tartasa:

Hétfs: ZARVA

Kedd: 8:00-16:00

Szerda: 8:00-17:30

Csiitortok  8:00-16:00

Péntek 8:00-13:00

Minden paros szombaton: 9.00-10.00
Vasarnap: ZARVA

A nyari iskolai sziinet ideje alatt (junius 15-t6l szeptember 1-ig) és téli iskolai
sziinet ideje alatt (iskoldaval egyeztetett idoben) a konyvtar szombaton zdrva tart,
és elore meghirdetett modon modosul a nyitva tartds, amelyet az intézmeny
vezetoje hataroz meg, és legalabb 7 nappal elotte koteles ezt jelezni ezt a
hasznadlok és a fenntarto felé. Kivételes esetekben, rovidebb idotartamban az
intézmeény vezetoje onalloan is donthet.

1.2 A konyvtar szolgaltatdasai

1.2.1 Konyvtari tagsaghoz nem kotott szolgaltatdsok
* Rendezvények latogatdsa

* Csoportos konyvtarlatogatads

* Informacio a konyvtar szolgaltatasairol
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1.2.2 Beiratkozas nélkiil igénybe veheto alapszolgaltatdsok (téritésmentes
szolgaltatasok)
Ingyenes regisztraciohoz kotott

* a konyvtar latogatasa

* a konyvtar dltal kijelolt allomanyrészek helyben hasznalata

* az allomanyfeltaro eszkozok (katalogusok) hasznalata

* informdcio a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairol
* az online kéonyvtari feliilet haszndlata

1.2.3 Beiratkozdashoz kotott szolgaltatasok

* konyvtari dokumentumok kélcsonzése (kivéve az allomanyvédelmi szempontbol
fokozottan vedett dokumentumok korét)

* helyben haszndlat

* tajékoztatas

* konyvtari dokumentumok eldjegyzése

* csoportos foglalkozasok

A kolcsonzés

Koélcsonozni konyvtari tagsaggal, a beiratkozasnal kapott olvasojeggyel lehet. A
kélcsonzesi  hatarido és a  kblcsonozheto  darabszam — az  egyes
dokumentumtipusokra vonatkozoan eltéro.

A kolcsonzott dokumentum tipusa szerint:

- konyvek 2hét 6db
- folyoirat, videokazetta 1 hét 6 db
- CD,DVD 1 hét 4db ( letéti dij mellett )

Az elveszett, megrongdlt dokumentum esetében az olvaso koteles a
dokumentumot elsosorban potolni (mdsik példany, bekotott masolat, amelyeknek
koltsége az olvasot terheli), ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtar a
dokumentum pénzben valo megtéritését kovetelheti.

A konyvek kolcsonzése két alkalommal meghosszabbithato (akar telefonon, e-
mailben is) de csak akkor, ha a kélcsonzés hatdrideje még nem jart le, és a
dokumentumra nincs eldjegyzés. A pedagogusok szamdra a szakirodalom
munkaeszkoz, ezért 1 tanévre kélcsonozhetik, de adott tanévben junius 30-ig
kotelesek visszaszolgaltatni a kdlcsénzott dokumentumokkal.
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A konyvtarkozi kolesonzés

A szolgaltatast beiratkozott hasznalo veheti igénybe.

Nem vesziink fel konyvtarkozi kerést a konyvtarunk gyiijteményében
hozzaférheto dokumentumokra.

Az igenyelt dokumentum haszndlatanak feltételeit (helyben hasznalat,
kélcsonzes, meghosszabbithatosag) a kiildo konyvtar allapitia meg.

Masolat szolgaltatas:

A konyvtarkozi kolcsonzés sordn a dokumentum (egésze vagy része) masolat
formajaban is kérheto. Ebben az esetben a szamla osszegének megtéritése a
konyvtdarhasznalot terhell.

A hataridon tul visszahozott konyvtarkozi konyvekert felszamolt késedelmi dij az
olvasot terheli. Eredeti dokumentumok esetén a visszakiildés dija az olvasot
terheli.

Hosszabbitas

Minden dokumentum kélcsonzesi hatarideje két alkalommal meghosszabbithato,
ha arra elojegyzést nem vettek fel. Hosszabbitas kerhet személyesen, telefonon,
e-mailben. A lejarati ido utan torténo hosszabbitas, tekintet nélkiil arra, hogy az
olvaso megkapta-e a figyelmezteto e-mailt és / vagy a felszolito levelet, nem
mentesit az addig felmeriilt késedelmi dij megfizetése alol.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvaso a kélcsonzési hatarido lejartdig az dltala elvitt
dokumentumot nem szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitdsat idoben
nem kérte, a késedelmi dijat, valamint az idokozben felmeriilt postakoltségeket
koteles a konyvtar szamara megfizetni. A konyvtar a kélcsonzési hatarido lejarta
utan a kesedelmes olvasot kotelezettségeérol (e-mailben vagy levélben) értesiti.
Ha a kikélesonzott példany a lejarati idot kéveté 30 napon beliil nem keriil
vissza az intézménybe, a komyvtar felszolitia a  kélcsonvevot a
visszaszolgaltatasra. A levelet, kezességet vallaltak esetén a jotallonak
postazzuk, melyben feltiintetjiik a kolcsonzott dokumentumok tipusat és
darabszamat. Ujabb 30 nap eltelte utin az intézmény ismételten felhivast kiild az
olvaso, ill. jotalloja részére, melyben feltiinteti azt az osszeget, melyet a
dokumentum visszaadasanak elmulasztdsa miatt a kolcsonvevotdl kovetel. Ez
magaba foglalja a késedelmi dij, az addig felmeriilt osszes postai, valamint
adminisztracios koltség oOsszegét és a dokumentum ellenértékét annak
megsemmistilése vagy elvesztése esetén. Az utobbi megdllapitisa a gyiijteményi
ertek alapjan torténik, amely nem azonos a dokumentum araval. E levélben
figyelmeztetjiik az olvasot arra is, hogy az intézmény a 30. nap eltelte utan - ha a
tartozas tovabbra is fennall fizetési meghagyast indit abbol a célbol, hogy a
kélcsonvevot a hatdlyos jogszabaly rendelkezései alapjan a konyvtari kévetelés
megfizetésére ot kotelezze.
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A technikai eszkozok haszndlata

A beiratkozott olvasok teritesmentesen vehetik igénybe a hangzo dokumentumok
hallgatasahoz  sziikséges technikai eszkozoket, valamint a multimédia
alkalmazasok és az adatbazisok hasznalatara rendelt szamitogépeket.

A szamitogépek védelme érdekeben mentésre, letoltesre csak a konyvtaros dltal
ellenorzott pendrive vagy CD alkalmazhato. A mentést, letoltést csak a konyvtari
dolgozo végezheti, a Szerzoi-jogi torvény. betartasaval.

A beiratkozott olvasok sajat laptopot haszndlhatnak, melyhez a konyvtar
dramforrasait, valamint wifihdalozatat igénybe vehetik elozetes engedély és
belépési azonosito kérésével.

Az olvasok rendelkezésére all 6 db szamitogép, amelyen szoveget
szerkeszthetnek a megfelel6 szoftver segitségével.

Egyéb téritéses szolgaltatasok
Az egyeb teritési dijak az 4, szamu mellékletben megtalalhato.

Nyomtatds hozott vagy keért dokumentum nyomtatasa

Fénymasolas

Elsésorban az intézmény dllomdanyaba tartozo dokumentumokbdl kérheto
masolat, amennyiben ez szerzo i jogokat nem sert, illetve a dokumentum fizikai
dllapota megengedi. A helyismereti és az 1945 elott megjelent dokumentumok
masolasahoz engedély sziikséges. A nem fénymasolhato dokumentumok
részleteirol digitalis masolat igényelheto, melyet a szerzoi jogi torvény alapjan
nyomtatott formaban, a madr nem védett dokumentumrol elektronikus
adathordozon is szolgdltatunk.

Irodalomjegyzék osszeallitasa

Az olvasok egyedi igényeik szerint, kiilonbozé témakban irodalomkutatas,
bibliogrdfia osszeallitasat kérhetik személyesen. Sziikség esetén a konyvtaros
tovabbi pontositast kérhet e-mail-en keresztiil. A térités dijat az 2. sz. fiiggelék
tartalmazza.

Olvasojegy potlasa
Az olvasojegy potldasa elso alkalommal ingyenes, tovabbi potlasa alkalmanként
300 Ft.

15



1.3 A kényvtarhasznadlat feltételei, szabdlyai

Beiratkozas, regisztralas

A beiratkozasi téritési dijak az 1. szamu mellékletben megtalalhatok.

A konyvtarhaszndlok beiratkozdssal valnak konyvtari tagokka. A beiratkozasért
a fenntarto dontése alapjan beiratkozasi dijat kell fizetni. A beiratkozas egy
naptari évre érvényes. Ondllé jovedelemmel nem rendelkezd, illetve kiskori
szemely nyilatkozatat a sziilo vagy a gondviselo irja ald. A beiratkozasi,
regisztralasi adatokat a kényvtar integralt szamitogépes rendszerében rogziti. A
konyvtarlatogato kérésére - amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jovoben
nem kivanja o igénybe venni - adatait toroljiik az adatbdzisunkbol.

1.2.4 A beiratkozdshoz, regisztraldashoz kapcsolodo nyomtatvanyok

Belépési nyilatkozat

2 szamu mellékletben megtalalhato.

Az olvaso belépési nyilatkozatot kételes alairni, ezzel igazolja adatai helyességét
és egyben felelosséget vallal a kikélcsonzott dokumentumokeért (elvesztés,
késedelmes visszahozatal, megrongalas). Aldirasaval igazolja, hogy a haszndlat
felteteleit megismerte és elfogadja.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozdskor a kovetkezo személyes adatait kell
kézolnie és igazolnia: természetes személyazonosito adatok és lakcime.” (1997.
evi CXL. tv.)

Természetes személyazonosito adatok:

* név (asszonyokndl sziiletési név is),

* sziiletési hely és ido

* anyja neve,

* dllando lakhelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajto (ha Miskolcon
ideiglenes lakcimmel rendelkezik, az is, ebben az esetben azonban a levelezési
cimet meg kell jelolni),

* lakcimmel nem rendelkezéknek igazolds sziikséges valamely szervezettol,
ahova levelei kézbesithetok (hajléktalanszallo stb.)

A kényvtar kéri az olvasok aldbbi adatait is, ezek kozlése azonban nem kételezo

* telefonszam
* e-mail cim
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A konyvtar statisztikai célbol gyijti tovabba az olvasok alabbi adatait, ezek
kozlése azonban megtagadhato:

* foglalkozas

* munkahely

A fentiek vonatkoznak a kezességet vallalo személy adatainak kozlésere is.

A 2001. évi LXII. Tv. hatalya ala tartozo, a szomszédos dllamokban él magyarok
a torvény szerint 0 a komyvtar szolgaltatasait a magyar allampolgadrokkal
megegyezo feltételekkel vehetik igénybe. Kiilfoldi adllampolgar tagsdgahoz
ideiglenes tartozkodasi engedélyének és utlevelének bemutatdsa sziikséges. Az
ideiglenes tartozkodadsi engedéllyel nem rendelkezé kiilfoldi allampolgar
konyvtari 6 tagsagahoz 18 éven feliili magyar dllampolgar kezessége sziikséges.

Olvasdjegy
Az olvasojegy hasznalata minden kolcsonzo részére kotelezo. Valodisagat a

kényvtar pecsétje és a konyvtaros aldirasa igazolja. Az olvasojegyet ingyenesen
allitja ki a konyvtar, de elvesztése vagy megrongalasa esetén a potlasért fizetni

kell.

Jotallasi nyilatkozat

2. szamu mellekletben megtaldlhato.

A ,,Jotallasi nyilatkozat” kitoltésére kotelezettek esetén (18 év alattiak és
kiilfoldi dllampolgarok) a nyilatkozatnak tartalmaznia kell az olvaso nevét és
olvasdjegy szamat, a jotallo adatait és a jotdlldas vallalasanak alairdssal igazolt
tényét. Jotallo csak 18. életévét betoltott magyar allampolgar lehet. Jotdllo csak
torvenyes keépviselo lehet. (18 év alattiak esetében)

1.4 A konyvtarhaszndlok adatainak kezelése

A konyvtar a személyes adatok védelmérol az erre vonatkozo jogszabalyok
szerint gondoskodik. A konyvtarhasznaloktol felvett adatok kizardlag konyvtari
nyilvantartasok vezetésére, konyvtari statisztikak készitésére hasznalhatok fel,
azok harmadik fél szamara dat nem nem adhatok at, masok szamara hozza nem
férhetok.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabdlyokat megszegi.

1.5 Panaszkezelés
A latogatok panaszukkal személyesen a kényvtarvezetohoz fordulhatnak.
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1.6 Egyéb szabdlyok:

A konyvtarhasznalat altalanos szabdlyai:

* A konyvtar szabadpolcos részlegeibe dallomanyvédelmi okokbdl taskat (kivéve
kézitaskat), kabatot bevinni nem szabad. Ruhatar hianyaban a folyoson, illetve a
kélcsonzo reszlegen elhelyezett fogasokon hagyhatjak az olvasok személyes
targyaikat.

* A konyvtarat latogatni csak megfelelé oltozékben, az alapvetd higiénias
szabalyok betartasdval lehetséges.

* A konyvtdarhasznadlo koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigydazni.
Amennyiben megrongdlja a dokumentumokat, a konyvtdr a dokumentum
potlasat, vagy amennyiben ez nem lehetseges, a gytijtemenyi teljes nyilvantartdsi
ertekenek megteéritését keri.

* A konyvtarban étkezni tilos.

* A konyvtar egész teriileten tilos a dohanyzas és a bejarat Sm-es korzetében.

* A konyvtarba behozott sajat dokumentumokat érkezéskor a konyvtarosnak be

kell mutatni. Tavozaskor a Sajat dokumentumokat ismét be kell mutatni.
1.7 Konyvtarhaszndlati Szabalyzata Mellékletek

- a Konyvtar teritéses szolgaltatasai 1. szamu melleklet

- belépési nyilatkozat 2. szamu melléklet

- konyvtarkozi kérolap 3. szamu melléklet

- egyéb téritéses szolgaltatasok 4. szamu melléklet

1.8 Zaro rendelkezések

A Konyvtarhaszndlati szabalyzat az SZMSZ 1. sz. melléklete
Jelen szabalyzat 2023. 11.01-jén lép hatalyba.

A fenntarto ............................ szamu hatarozataval keriilt elfogadasra.

Malyi.2023.10.31.
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1. szamu melléklet

1.8.1 Téritéses szolgaltatasok - Beiratkozds

2023. november 01-t6]
Internet haszndlat: beiratkozott olvasoknak 1 ora ingyenes.

(minden tovabbi megkezdett ora 100.-Ft)

Beiratkozdsi dij-
Dolgozoknak 1000.- Ft
Nyugdijasok, GYES-en lévok, munkanélkiiliek, 500.-Ft

Ingyenes: a 14 év alattiak és a didkigazolvannyal rendelkezo iskolasok, a 70 év

felettieknek, a pedagogusoknak(pedagogus igazolvany bemutatasa sziikséges),
illa Malyi Koézség Onkormdnyzatanak fenntartisiban [évé  intézmények

dolgozoinak .
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2. szamu melléklet

1.8.2 Belépési nyilatkozat

A konyvtar hasznalati szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat megtartom.

A kolesonzott dokumentumokat hataridon beliil visszahozom

*NEv, (1anykori NEV)...........cocovv it it iee e e e e e

FANYJA ROV ... .evov it et it et it e e et e e e e e e

*SzUl. hely, Td0: .......co.cooviviiii i e

BLQRCIIN: e oo e e e e e e e e e e e e e e e et e e e

S ZOM. T SZ.. v e ees e eee e eee e e e e e e e e e e e

EMQIL CIM: oo e e e e e e e e e e e e e e

TelefONSZAM: ... .......uve ot i e e e e eee eee e e e e e e

A *jelolt sorokat kotelezé kitolteni!

Datum:

alairas
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Belépési nyilatkozat (Gyerek)

Koételezem magam, hogy a konyvtar szabalyait megtartom. A kolcsonzott konyveket hataridore
visszaadom.

ENCV, e o e e e e e e e e e e e
KANYJA NOVE.... .o ceecee e et e e e
*SzUil. hely, idO........occo e s i
KLAKCTIN: oo o vt e et e e et e e e
Iskola, osztaly.............cc..cccovveieiiee e an .
A * jelolt sorokat kételezo kitélteni!

Datum:

alairas
Hozzajarulo nyilatkozat (gyerek sziiloje)

Hozzdjarulok, hogy gvermekem a kényvtarba beiratkozzon. Erte kezességet vdallalok.
Amennyiben a konyvtdrral szemben vallalt kotelezettségeinek nem tesz eleget, azok teljesitését
— konyvtar mindenkori szabadlyainak megfelelden — vallalom.

Jotallo adatai:

V. et et et e e e e e e e
FLAKCIM: oo
(Csak ha eltér a gyermekétol)
Telefonszam: .............cc.couiuceecenonnnn.
E-mail .......co oo
A *jelolt sorokat kételezo kitolteni!

Datum:

aldiras
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3. szamu melléklet

1.8.3 KONYVTARKOZI KEROLAP

Az olvaso adatai

INEV: oo e et et et e e e e e e e e e e e e e e s s e s e
OlvasOjegy SZAMA: .............c.ouv e e ot et e e eee ees e e aee aae vae e
E-mail/telefon: ...........cooooue e oie e e e e e e e e e e
A kért dokumentum adatai

SZOTZO: oo e i e e e e e e e e e e e e e e e e

Kiadas helye, kiado, kiadds éve: ...............ccccociii i iiniin i,

Megrendelt szolgaltatds:
EREDETI FENYMASOLAT ELEKTRONIKUS

Forrasdokumentum/folyoirat cime:

BV e SZAME e

Oldalszam: .........ccvveeeeeeeeaeeannnn,
KULFOLDROL IS KEREM CSAK BELFOLDROL

A kolcsonzéssel felmeriilo dijakat a kényv atvételekor fizetem. A kérés késobbi lemondasa
esetén is megtéritem a felmeriilo koltséget.

Datum:

alairas
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4. szamu melléklet

1.8.4 A KONYVTAR EGYEB TERITESES SZOLGALTATASAI:
2023. november 01-¢4/

Reprogrdfiai dijak: (brutto dar)

Al4 Al3
Feéenymasolas Fekete — feher 1 20.- Ft 40.-Ft
oldalas
3 lapig ingyenes
y 2 40.-Ft 80.-Ft
oldalas
Fekete — feher 20.-Ft 40.-Ft
szoveg Oldalankeént
Nyomtatds Fekete — feheér kép 200.-Ft -
Szines szoveg 200.-Ft -
Szines kép 400.-Ft -
Fotonyomtatas Fekete-fehér foto 200.-Ft -
Szines foto 400.-Ft -
Digitalis masolat 100.-Ft -

+nyomtatdasi dij,
lemez, stb.
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Egyéb dijak: (brutto ar)
DVD kolcsonzés 200.-Ft/db leteti dij

Konyvtarkozi kolcsonzés :
Amennyiben postan kiildjiik vissza, a visszakiildés koltsége terheli az olvasot.
minden tovabbi oldal + 100.-Ft/oldal
Laminalas:  A/5 oldal 150.-Ft/db
A/4 oldal 150.-Ft/db
Spiralozas: 1-20 lap  500.-Ft/db
Tovabbiakban spiral meretetol fiiggoen 40 laponkeént 20 Ft-al tobb
Olvasojegyek potlasa  300,- Ft.

Irodalomjegyzék 20.- Ft/tétel

Késedelmes hatarido esetén a késedelmi dij:
- kényvek, idészaki kiadvanyok, videokazettak: 5,-Ft 1db/nap
- CD-k, DVD-k: a letéti dij elvesztése

- pedagogiai szakirodalom (tanéves kélcsonzés esetén): 5.- Ftldb/nap
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I1. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet

1. Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar
Gyiijtokori Szabdlyzata

1.1 Altaldnos elvek, a konyvtdr tipusa, alapfeladatai, gyiijteménye

Mint altalanos gytijtokorii, nyilvanos kényvtarnak alapfeladata a kozségben élo
lakossag egészét szolgalo lakohelyi komyvtari ellatds biztositasa, amelyet az
1997. evi CXL. torvény eldirasaival osszhangban a konyvtar Alapito okirata
rogzit. Figyelembe veszi a nemzetkozi ajanldasokat, a magyar konyvtarossag
etikai kddexét.

1.2 A miikodést meghatarozo helyi kornyezet

A kozség gazdasagi, tarsadalmi, demografiai jellemzo6i
Malyi az orszag egyik keleti megyéjének kozsége, osszlakossaga 4254 fo
(2020.01.01). A 2001. évi népszamlalasi adatfelvételhez képest a népesség
folyamatosan no telepiilésiinkon.
A telepiilés, kozsegi cimmel rendelkezi, a dinamikusabban fejlodo kézségek koze
sorolhato. A torténelmi hagyomanyok és a jelen peéldas egyiittelésének a
helyszine.
A népességen beliil — mint orszagosan is — no a gyermekszam, s no az idos,
nyugdijas rétegek aranya is. A kedvezo folyamatok mellett az aldabbi
probléemakkal is szembe kell nézni: a tartosan munkanélkiili, leszakado, szocialis
gondoskodast igénylo tdarsadalmi csoportok kialakulasa és konfliktusaik
folyamatos megléte, valamint az eloregedo és elszegényedo népesség aranydanak
mérsékelt titemil, de tartos novekedese.

A kozség konyvtari ellatottsaga, a konyvtarhasznalok jellemzoi

A telepiilésen miikodik dltalanos iskola és ovoda, ezért kiilonésen fontos a
gyermekek és a pedagogusok igényeinek kielégitese.

Ugyanakkor a telepiiléesen jelentkezé igényeket is figyelembe kell venni,
fiiggetleniil attol, hogy ezek az elvdardsok milyen tarsadalmi és miiveltségi
szintrol indulnak, ha nem lépik tul a szervezett tanulas, az onmiivelés, a
szorakozas és a kiilonbozo foglalkozasi agak altal felvetett dltalanos igényeket,
valamint a tajékozodas kereteit.
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1.3 A gyiijteményszervezés dltaldanos elvei

Részletes gyiijtési utasitas
A kozsegi konyvtari funkcio elldatasara gyujtjiik mindazokat az enciklopédikus
miiveket, szak- és altalanos lexikonokat, dltalanos és szakbibliografiakat és
magas szintti tudomanyos oOsszefoglalasokat, amelyek a tdjékoztatas
segedeszkozeli.
Az itt jelentkezé igények kielégitése érdekében jelentos teret biztositunk az
alapszintii ismeretterjeszto irodalomnak és a gyermekirodalomnak, a tanulast,
onmiivelést segito kozépszintii ismeretterjeszto  és  szakkonyveknek, a
szépirodalomnak, a szorakoztato irodalomnak és a szabadidos tevékenységekkel
kapcsolatos miiveknek.
Tobb online adatbazishoz hozzaférésiink van.
A helytorténeti kutatas szamara tudomanyos funkciot nem vallalnunk. Ezt a
feladatot a Il. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar latja el.

Témakorok, f6- és mellék gytujtokorok

Szépirodalom:
o a magyar irodalom klasszikusai / valogatva
o avilagirodalom klasszikusai / valogatva
o kortdars magyar szerzok miivei / valogatva
o kortars kiilfoldi szerzok miivei / valogatva
o lirai, prozai. dramai antologiak / valogatva
o tematikus antologidk / valogatva
o életrajzok. torténelmi regények / valogatva
o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések / valogatva
o daltalanos- és kozépiskolai kotelezo és ajanlott olvasmanyok / valogatva
Sajnos kozségiinkben iskolai konyvtar nem miikédik, ezert toreksziink az
dltalanos és kozepiskolai kotelezé olvasmanyok teljessegének gyiijtésére. A
szépirodalmi konyvek beszerzésnél figyelembe kell venni a konyvek miivészi
szinvonalat, de a potencialis olvasoi igenyt is, amely nem csak az értékes
irodalomra terjed ki.

Szakirodalom:
o alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak / valogatva
e a tudomanyok, a kultura, a hazai, és az egyetemes miivelodéstorténet
alapszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi / valogatva
o kozép szotarak, vilagnyelveken (angol, német, francia) / valogatva
o kis szotdarak / erosen valogatva
o az alkalmazott tudomanyok teriiletén jelentkezo konyvek/ valogatva
o @ kiilonbozo hobbi, és ,,csindald magad’” tipusu konyvek / igény szerint
Hangzo és audiovizualis gytijtemény:
o Video ¢és DVD /elsésorban miivészfilmek, kotelez6 olvasmanyok filmes
adaptacioi, és gyermekfilmek
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Feldolgozas jellege, a gylijtendo dokumentumok intellektualis szintje

Ki kell elégiteniink az onmiivelés, a szervezett tanulas, az dtképzés, a
korszeriisodo termelés gyakorlata és a kiilonbozo foglakozasi agak altal felvetett
dltalanos igényeket a kezdo szinttol a tudomanyos kutatas tamogatasanak olyan
melységeig, amely a kézmiivelddeési konyvtari funkciot nem haladja meg. Az
olvasas népszeriisitésével, a megfelelo dokumentumkinalattal biztositanunk kell
a rekreacio és a szorakozas lehetoséget, az életmindség javitasat. Alkalmassad
kell tenni gytijtemeényiinket arra, hogy biztositsa a napi kozérdekii informaciokat,
az életen at tarto tanulas lehetoségeit, a koziigyek gyakorldsahoz sziikséges
informaciokat. A konyvtar alapfunkciojabol kovetkezéen gyiijti a magyar
konyvtermést.

Dokumentumtipusok meghatarozasa

Gytjteményiink legnagyobb részét a konyvek teszik ki. Ezen hagyomanyos
dokumentumtipuson kiviil beszerziink, de nem gyijtiink folyoiratokat, nem
folyoirat jellegii periodikakat, brosurakat, és valogatva gyijtjiik a nem
hagyomanyos dokumentumokat is (pl. mikrofilmmdsolat, CD; CD-ROM; CD-
multimédia, DVD stb.). Nem az informaciohordozo, hanem az informdcio
gytijtése, vagy a hozzdférés biztositasa a cél, és azt a hordozot vagy hozzaférést
biztositjiuk, amelyen a sziikséges informacio megtaldalhato.

Kronologiai szempont — a gyiijtés idohatarai
A konyvtar gytjtési korére jellemzo a kurrens anyagok gyiijtése. Retrospektiv
modon gytijtjiik a szépirodalmi miiveket.

Nyelvi szempont
Beszerziink, de nem gyiijtjiik a fontos magyar nyelvii szakfolyoiratokat, irodalmi
folyoiratokat, a BAZ-megyei egyes napi- és hetilapokat, és vdlogatva a
szorakoztato magazinokat.

Foldrajzi hatarok
Prézens allomany, teljességre torekedve beszerezziik a Malyival kapcsolatos
dokumentumokat és informaciokat.

Példanyszam meghatarozasa
A konyvtar a funkciorendszerébol adodo feladatok ellatasa érdekében tartalmi
teljességre torekedve gyiijti a magyar konyvtermést, és vdlogatva az idegen
nyelvii irodalmat.

A beszerzendo miivek példanyszamat az olvasoi igények figyelembe vételével
hatarozzuk meg:
- a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak kiaddsai: 1-2 példany;
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- kortars szépirodalmi miivek 1-3 példany;,

- iskolai kotelezo és ajanlott irodalom 1-6 példany,

- szorakoztato irodalom, lektiirok: 1-4 példany,

- rangos ismeretterjeszto irodalom, az alap- és kozépszintii szakkonyvek: 1-5
példany,

- magasabb szintii szakirodalom: 1 példany;

- gyermek- és ifjusagi szépirodalmi miivek: 1-5 példany;

- ifjusagi ismeretterjeszto konyvek: 1-8 példany;

- idegen nyelvii miivek 1-2 példany;,

- nyelvkonyvek és a hozzdajuk tartozo hanganyag: 1-3 példany

Régebbi kiadasu miiveket elsosorban hianypotlas céljabol vasarolunk.

A kényvtari rendszerben elfoglalt helyiink szerint a gyijtésbol szakteriiletet
egyaltalan nem zdrunk ki. Nem gyujtjiik azonban a tudomadnyos mélységii
irodalmat, illetve a kifejezetten  szakkonyvtari  gyujtokorbe  tartozo,
részteriileteket taglalo miiveket.

Hasznalati, hozzaférési szempontok
Nyilvanos, szabadpolcos elhelyezés. A prézens allomanyon beliil a kézikonyvek
és a segédkonyvek helyben hasznalatahoz valo minél teljesebb hozzdférés.

A leheto legszélesebb tarsadalmi csoportok és generdciok elldtdsa, ezen beliil
helyileg kiemelt fontossagu gyermek és ifjusdagi korcsoportu, tanulmanyokat
folytato és miivelodo fiatal és felndtt lakossag, az egészségiigyi, szocidlis,
életkori és foldrajzi szempontbol hdtranyos helyzetiinek szolgdlata.

1.4 Gyarapitas, apasztas dltalanos szabdlyai

A gyarapitas modjai
A konyvtar allomanyat valamennyi rendelkezésre allo forrasbol gyarapitja.

Vasarlasra a sajat koltségvetésiinkon kiviil felhasznaljuk a palyadzati forrasokbol
szdarmazo pénzeszkozoket és a jogszabdlyok dltal biztositott kozponti
tamogatasokat.
A helyi onkormdnyzatok konyvtari  érdekeltségnovelé  tamogatasa a
gytijtokoriinkbe  tartozo  dokumentumok  koziil,  konyvek  beszerzéséhez
hasznalhato fel,

Ajandékkent, téritésmentesen maganszemélyektol vagy intézményektol, civil
szervezetektol — kapott  dokumentumokat —a  gyiujtokori  szempontok
figyelembevételével valogatjuk at és illesztjiik be az allomanyba.
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Nyilvantartasi, tarolasi és orzési szempontok

Az allomany nyilvantartasa cim és csoportos leltarkonyvben, ill. szamitogépen
torténik. Elektronikus nyilvantartasunk a szirén program, melyben a kapott,
vasarolt, és palyazat utjan nyert minden példanyt rogzitiink. Minden példany
kap egy folyamatos leltari szamot és egy egyedi vonalkodot.

Kivonas, apasztas szabalyai

Az allomanyalakitas szerves része az apasztas, amelyet a 3/1975. sz. KM-PM
rendelet melléklete szabalyoz.

Az dllomanybol valo kivondsra a kovetkezo okok miatt keriilhet sor:
- az allomanybdl hianyzo dokumentumok esetén

- elharithatatlan esemény

- biincselekmény

- behajthatatlan kovetés

- pénzben megtéritett koveteles

- megengedheto hiany (kalo)

- norman feliili hiany miatt

- ha a dokumentum fizikailag elhasznalodott

Tervszerii apasztas sordn a:

- tartalmilag elavult,

- a gyujtokor megvaltozasa, megvaltoztatdasa illetve a hasznadloi érdeklodésben
bekovetkezett valtozasok miatt foloslegessé valt dokumentumokat selejtezziik.

A tervszerti apasztds esetében is a gyarapitdsra érvényes foldrajzi, tartalmi, és
tipologiai szempontokat tartjiuk szem elott.

A fizikailag elhasznalodott, de tartalmilag értékes és keresett miivek kivonasa
eseten gondoskodunk a mii egy masik példanyanak beszerzésérol.

A tartalmilag elavult dokumentumokar selejtezziik, sziikség szerint gondoskodva
a teriilet korszerii ismeretanyagot tartalmazo, friss szakirodalmanak
beszerzesérol.

A tartalmilag vagy példanyszamukat tekintve felesleges, de jo dllapotu
dokumentumokat a Konyvtari Intézet kozremiikodésével felajanljuk mas
konyvtarak szamdra. A konyvtari igények kielégitése utan megmarado
dokumentumokat  értékesitjiik olvasoink korében, az ilyen uton sem
hasznosultakat ipari célokra atadjuk.
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1.5  Zaré rendelkezések
A Gyijtokori szabdlyzat az SZMSZ 1. sz. melléklete

Malyi, 2023. 10.31.

Viszokai Istvdn
Malyi Kozség Polgdrmestere

Juhasz Eszter
intézmeényvezeto

A jelen szabalyzat 2023.11.01.—jén lép hatalyba és visszavonasig érvényes, a
korabbi szabdlyzatok ezzel egyidejiileg hatdlyat veszitik.
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I11.  szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet

1. Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar

Szamitogép-hasznalati Szabdlyzata

1.1 Altaldnos rendelkezések
A konyvtari szamitogépek ingyenes haszndlati ideje 1 ora. Minden tovabbi
orahoz a megadott kategoria szerint fizetni kell.
A szamitogépek csak iskolai vagy munkai célra, esetleges levelezésre
haszndlhatoak.
A szamitogépeken a letoltés engedely nélkiil tilos! Engedélyt a konyvtari
dolgozotol lehet kerni.
Hangos zenehallgatas, ami zavarja a konyvtar munkdjat tilos, ha
felszolitas utan sem hajlando az adott személy abbahagyni, akkor az
ingyenes 1 ora szamdra lejar. (fizetett orak nem mentesitenek a szabalyok
alol)
Pornograf tartalom szandékos megnyitisa az adott napra géphasznalati
tilalmat von maga utan figyelmeztetés nélkiil.
A kényvtar dolgozoi barmikor ellenorizhetik a gépeken folyo
tevékenységeket.

A gépek kozeleben elhelyezett fiizetbe a nevet és a pontos idopontot
feltiintetni kotelezo!

1.2 Zaré rendelkezések
A Szamitogép-hasznalati szabalyzat az SZMSZ 111. sz. melléklete

Malyi, 2023. 10.31.
Viszokai Istvan
Malyi Kozség Polgdrmestere
Juhasz Eszter
intézményvezeto

A jelen szabalyzat 2023.11.01-jén lép hatalyba és visszavonasig érvényes,
a korabbi szabalyzatok ezzel egyidejiileg hatalyat veszitik.
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IV. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklet

1. Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar Kozosségi Haz-
haszndlati Szabdlyzata

Malyi Onkormadnyzatanak KépviselS-testiilete a kozosségi hdz haszndlati
szabalyzatat az alabbiakban hatarozza meg:

1.1 A kozosségi haz elérhetdsége

Elérhetdsége:

Cime: 3434 Malyi, Botond u. 3-5.

Telefonszama: (46) 303-042

E-mail cime: konyvtar@malyi.hu

Honlap cime: malyikonyvtar.hu

1.2 A kozosségi haz hazirendje

A Kozossegi Haz a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtarak ellatasrol
és a kozmiivelodesrol szolo 1997. évi CXL. torvény eloirdsainak betartdasaval,
valamint a Malyi Kézség Onkormanyzata dltal elfogadott Alapité Okirata és
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik.

A Kozosseégi Haz a varos kulturalis, tarsadalmi és civil életének szintere,
kozosségi celokat szolgal.

Nyitva tartasa:

A nyitva tartasa a rendezvényekhez igazodik.

Hétfs.: 12:00-20:00
Kedd: 12:00-20:00
Szerda: 12:00-20:00
Csiitortok: 12:00-20:00
Peéntek: 8:00-12:00
Szombaton: 8:00-16:00
Vasarnap: ZARVA

A nyari iskolai sziinet ideje alatt (junius 15-t6l szeptember 1-ig) és téli iskolai
sziinet ideje alatt (iskolaval egyeztetett idoben) a konyvtar szombaton zarva tart,
és elore meghirdetett modon modosul a nyitva tartds, amelyet az intézmeny
vezetoje hataroz meg, és legalabb 7 nappal elotte koteles ezt jelezni ezt a
hasznadlok és a fenntarto felé. Kivételes esetekben, rovidebb idotartamban az
intézmeény vezetoje onalloan is donthet.

A Kozosségi Haz rendezvényei, foglalkozasait, stb. (dijmentesen, vagy
belépojegy megvasdarlasaval) a miivelodéshez valo joga alapjan, nyitvatartdsi
idoben  minden érdeklodé latogathatia, amennyiben  megjelenésével,
viselkedésével a latogatokat és az intézmény munkajat nem zavarja, tovabba
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betartia a kozosségi- tarsas élet szabalyait, annak megfelelé magatartast
tanusit.

A Kozosségi Haz teljes teriiletére csak az intézményvezeto engedélyével lehet
barmilyen eseményt szervezni.

A Kozossegi Haz teriiltén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden
személy koteles:

- az intézményi tulajdont védeni,

- az intézmény berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét és tisztasdgat megorizni,

- -az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tiiz, és balesetvédelmi eloirdsok szerint eljarni,

- a munka, és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Jarmiiveket és allatokat az intézménybe bevinni tilos.

Az intézmény épiileteiben tilos a dohanyzas, dohanyozni csak az arra kijelolt
helyen lehet.

A nyilvanos rendezvényeken az intézmény sajat haszndlatdra fotokat és vagy
videdkat készit, a programokon a résztvevok jelenlétiikkel hozzdjarulnak a foto
és video készitéséhez.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit bérbe adhatja, rendjérol a Kozosségi Haz
berlésének feltételei, szabalyai, szamitasa pont rendelkezik.

A hazirend célja, hogy megadllapitsa- az intézményt haszndlok jogainak és
kotelességeinek gyakorlasi modjat.

A hazirend személyi hatalya kiterjed- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban
lévo személyekre,- az intézményt barmilyen formdaban hasznalora.

A hazirend idobeli hatdlya- az intézménybe lépéskor, egészen tavozdsig,-
kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatalya az intézmény teriiletén azon magatartdsi szabalyait,
melyek értelmezhetoek az intézményen kiviil is — az intézmény dltal szervezett
programok,foglalkozasok esetében — az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni
kell.

A hazirendet a az intézmény vezetdje késziti el, és a képviselo-testiilet fogadja el.
A hazirendet az intézmény részérol a vezeto irja ald.

A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hazirendet ki
kell fiiggeszteni a koézponti faliujsagra, oly modon, hogy azt az intézmeny
latogatoi szabadon megtekinthessék.

Az intézmeényben miikodo csoportok vezetoi a tagokkal ismertetnitik kell.

33



A hazirend egy-egy példanyat at kell adni, illetve ismertetni - az intézményt
barmilyen modon valo bérlés, hasznalat elott, - valamennyi, a miivelodési hazat
hasznalo civil szervezetnek, csoportnak, - foglalkoztatottnak.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni, a
hazirend egy-egy példanyat ismét dt kell adni az érintetteknek. Altaldnos
szabalyok.

Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban a miivelodeési
haz bdarmely termét, helyiségét igénybe veszi. Ennek betartdsdaért az igénybe
vevo, valamint az intézmény valamennyi dolgozoja felelos.

Beérlés eseten a bérlo az egyszemélyi felelos a hazirend betartasaért.

A miivelodeési hazban orizetleniil hagyott személyes targyakert, értekekert az
intézmeény nem vallal felelosséget!

Szoget, vagy barmilyen mas targyat a falba verni, illetve barmilyen tipusu
ragasztoval tdargyakat a falra, ajtora, ablakra ragasztani kizarolag az
intézményvezeto engedélyével lehet. Az ennek megszegésébol fakado karokat
mindenki koteles megtériteni.

A miivelodési hdz berendezési és felszerelési eszkozeit csak rendeltetésiiknek
megfeleloen szabad hasznalni! Az esetleges balesetekért felelosséget nem
vallalunk!

1.3 A kozosségi haz bérlésének feltételei, szabdlyai, szamitdsa

Bérbeadas folyamata, dltalanos szabdlyok:

- A bérlo altal benyujtott kérelmet - az irdasos kérelem alapjan tovabbi
igyintézésre dtadja vagy bekiildi az intézmeény vezetdje részere.

- A létesitményt az igenybe vevo irdsbeli kerelme (benyujtasa legkevesebb 3
nappal az igénybe vétel elott) alapjan kapja meg, mely elbirdldsa e szabalyozas
alapjan tortenik.

- Az intézmény vezetoje a sajat hataskorében dont a kérelem engedélyezésérol.

- A tulajdonos onkormanyzat intézményei elsobbséget élveznek a bérleti
Jjogviszony megkotésében, idopont iitkozés esetén.

- Az igénylo a rendezvény megkezdése elott befizetik egy osszegben a bérleti
dijat.

- Minden esetben a beérlo koteles megnevezni egy felelds szervezot. Zenés, tancos
50 fo feletti rendezveny esetéeben minimum ketto, 100 fo feletti rendezvénynél
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minimum 3 fo, 200 fo feletti rendezvénynel minimum 4 fo biztonsagi személyzet
megnevezese kotelezo.

- Bérbeadasndl a szerzodeést kiilon jogszabalyban — meghatdrozottak
figyelembevételével kell megkotni.

- A terembérleti dij eseti mérséklése, vagy novelése az intézményvezeto
jogosultsaga.

- A teljes aru, az ingyenes, illetve a mérsékelt aru terembérlet esetén keletkezo
jogdijak (pl. szerzoi jogdij) megfizetése a berlot terheli.

- A terembeérleti dijak osszegét minden évben feliil kell vizsgalni, és sziikség
eseten az aktualis onkoltsegekhez kell igazitani.

1.4 Idopont iitkozés esetére vonatkozo szabdlyozds

Az intézmény vezetoje fenntartia a jogot, hogy az intézmény és a tulajdonos
onkormanyzat intezmeényei  elsobbseget élveznek a bérleti  jogviszony
megkotésében.

1.5 Panaszkezelés
A latogatok panaszukkal személyesen a konyvtdarvezetohoz fordulhatnak.

1.6 Kozosségi Haz Haszndlati Szabdlyzatanak Mellékletek
- Beérleti szerzodes 1. szamu melléklet
- Bérbeaddasi kérelem rendezvényhez 2. szamu melléklet
- Terembérleti dijszabas 3. szamu melléklet

1.7 Zaro rendelkezések:

A Konyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ 1. sz. melléklete

Jelen szabalyzat 2023. 11.01-jén 1ép hatalyba.

A fenntartd ...l szamu hatarozataval keriilt elfogadasra.

Malyi,2023. 10.31.
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1.szamua melléklet

1.6.1 Bérleti szerz6dés

637871 BERLETI SZERZODES ONKORMANYZATI TULAJDONBAN LEVO NEM
LAKAS CELJARA SZOLGALO HELYISEGRE

A bérbeado
Neve: Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar
Képviseldje: Juhasz Eszter
Székhelye: 3434 Malyi, Botond u. 3.-5.
KSH szdm: 15834591-9101-322-05
Adészam:  15834591-1-05
A helyiség bérlo
Neve:
Székhelye:
Telefonszam:
Adodszam:
Képviseldje:
kozott az alulirott helyen és napon az alabbi feltételek mellett:
Szerzddés targya: helyiség(ek) bérbeadasa
4.) A teljesités koriilményei:

a) helyiségek pontos megnevezése: Malyi Moéra Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar,
Botond u. 3. sz. alatt talalhato K6zosségi Haz nagyterme.

(max. 30 perc)
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c) A  helyiségben folytathatd tevékenység a 3. pontban rogzitettnek
megfelelden:

3.) A bérbeadd biztositja a kérelemben egyeztetett eszkozoket, kiszolgald
helyiségeket, a fiitést, valamint a vilagitast.

4.) A bérl6 az esemény ideje alatt felelds a szdmara biztositott 6sszes helyiség
¢s kornyezetének tisztasagaért, valamint a hasznalataba atadott eszk6zok
epségéért, azok rendeltetésszerli hasznalataért, a rend fenntartdsaért, a
tiizvédelmi eldirdsok betartasaért és az esetleges karok megtéritéséért.

5.) Az esemény befejezését kovetden a bérld az altala hasznalt helyiséget az
eredetileg berendezett allapotaban adja vissza.

6.) A bérlo a bérbeadonak barmilyen rongalas esetén a Polgari Torvénykorben
meghatéarozottak szerint teljes anyagi felelosséggel tartozik a kozosségi haz,
fele. Karokozas esetén a bérld koteles — ismeretlen elkovetd esetén is — a
bérbead6d valamennyi karat teljes korlien megtériteni, valamint az intézmény
vezetdjét haladéktalanul értesitent.

7.) A bérl6 koteles betartani a kozosségi haz €s a konyvtar nyitva tartasi idejét.

8.) A bérld koteles betartani és betartatni a résztvevokkel, a kozdsségi hdz és a
hazirendjében foglaltakat.

9.) Sulyos szerzOdésszegés esetén barmely fél jogosult a szerz6dés azonnali
hatalyq, rendkiviili felmondasara.

Stlyos szerzOdeésszegeésnek mindsiil a bérld részeérdl, ha:

- a hazirendben foglaltakat stlyosan megsérti, - a bérleti dij hataridos
megfizetését a felszolitas ellenére elmulasztja;

9.) A bérl6 a bérleményért a Terembérleti szabalyzatban foglaltak szerint
.................................................................. Ft bérleti dijat fizet, melyet a az
esemény megkezdése elott az intézmeényvezetonek  befizet (az aktualis
dijszabast a helyiség megrendelésekor kozoljiik).

Jelen megallapodasban nem tisztazott kérdésekben a PTK hatalyos rendelkezési
érvényesek.
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A megallapodasban foglaltakat a felek, mint akaratukkal mindenben
megegyezot jovahagyodlag alairjak.

Malyi, 20.... év ............ ho .... nap
Juhasz Eszter
Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar
Bérbevevo Bérbeado

............................................

Csorba Andrea
Malyi Kézség Onkorményzata
pénziigyi ellenjegyzd
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2. szamu melléklet

1.6.2 Bérbeadasi kérelem (rendezvényhez)

A rendez0 szerv

= MEZNEVEZESE: ...eeeeniiieeeiiee et et eeeeee e et e e te e e et e e nbeeeeensaeeeennaeeas

= CHIMIE: ittt ettt ettt e sttt e e

= AdOSZAMA: ...oeiiiiiiiecee e

= SZAMIASZAMA ...eeiiiiiiiieiiee e aaaeas

- Tel/FaX/E-mail CIM: ....ocouiiiiieiiecieceece e
- FelelOs rendezd sZemely: .......cccoviviieiiiiiiiie et
- FelelOs rendezd személy tel/email: ..........cccooeveiiiiiiiiiiiieeee e
Zenés rendezvényeknél a szabdlyzatban foglaltak szerint:

- rendezveénybiztositds MOAJa: ......cccovvviiiiiiiieiciiee e
- biztonsagi szemelyzet [EtSZAma: ..........cccvvvvveiiiiiieiiieeeee e

A rendezvény részletes programja:

A rendezvény jellege: politikai, zenés-tancos, csaladi, egyéb.

A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények: kiilon megallapodas alapjan
torténnek (a terembérleti dij nem tartalmazza).
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A hazirendet megismertem, betartdsaért a felel0sséget vallalom.
Datum: ... , 20, €V, ho ... nap

A terembérletet engedélyezem a szabalyzatban foglaltak szerint.
Datum: ... , 20, €V, ho ... nap

Juhasz Eszter
Malyi Mora Ferenc Kozosségi Haz és Konyvtar
Bérbevevo Bérbeado

............................................

Csorba Andrea
Malyi Kozség Onkormanyzata
pénziigyi ellenjegyzo
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3.szamu melléklet

1.6.3 Terembérleti dijszabas

Mailyi Méra Ferenc K6zosségi Haz és Konyvtar

Helyiség MegnevezeEs Ar
Nagyterem csaladi €és zenés,tancos 1-2. 6ra 10.000 Ft/ora
rendezvények 2.6ratél 5.000 Ft/ora

3.6ratol 5.000 Ft/ora
max. 50.000 Ft/alkalom

Nagyterem egylittmikodési megbesz¢Elés szerint
megallapodas alapjan

Udvar, parkolo 500.- Ft/ 6ra

A rendezvény maximalis idétartama 12 ora/ alkalom.
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