HERCEGHALOMI SANDOR MORIC KOZSEGI KONYVTAR HAZIRENDJE

Kdényvtdr nyitvatartasi rendje:

Kedd 12.00 -18.00
Szerda 10.00 -14.00
Csutortok 12.00 -18.00

|.A kdnyvtarban nagy értéki dokumentum-dllomdany és berendezések
taldlhatok.

Il. Az épUlethez bejdrati kulccsal rendelkezékrdl IGsd a Kulcsnyilvantartdst!

Az épuletet reggel 6.00 érakor nyitja a takaritond. A kényvtdarban dolgozd
kollégdk 8.00t6l érkezhetnek az intézménybe. Az olvasdszolgdlati munkatdarsak
beérkezéséig a konyvtdri Uvegajtd zarva van. A kényvtar fébejdarata 10.00
orakor nyit. A nyitast a munkatdarsaknak kiadott intfézménykulccsal végzik a
munkatdrsak. A kdnyvtar épUlete 18.00 ordig tart nyitva. Zaraskor a konyvtari
csoportvezetd - akaddlyoztatdsa esetén az dltala megbizott munkatdrs -
ellendrzi a hatso bejdrati ajtokat, ablakokat, bezdrja az olvasdszolgdlati tereket
az iroddaktdl elvalasztd ajtokat és a fébejdratot. Nyitaskor, zardskor bdarmilyen
probléma észlelését az intézményvezetdnek haladéktalanul kbteles jelenteni a
nyitast, zdarast végzd dolgozd. A kényvtdarban taldlhatd pdncélszekrényeket
zarva kell tartani. Zardskor a napi bevételt, egyéb értéket a munkatarsak a
pdncélszekrényben kbdtelesek elhelyezni.

LA kényvtdr épUlete fokozottan tlzveszélyes, ezért az épuUletben nyilt Iang
haszndlata filos! Dohdnyozni az éplletben és az udvaron is filos. Az egyéb
helyen torténd dohdnyzds tilos Ugy a munkatdrsak, mint a koényvtdarba
|dtogatdk szadmaral

IV.A kdnyvtdr épulletének biztonsdgdt szolgdlja az elektromos hibdk azonnali
észlelése is. Barmilyen, a normdlistol eltérd elekiromos jelenség észlelését az
infézményvezetdbnek, vagy akaddlyoztatdsa esetén intézményvezetd-
helyettesnek, illetve a kdnyvtdrosnak jelezni kell.

V. A koényvtar éplletében az emeleten ruhafogas taldlhatd, a kdnyvtaros,
illetve a munkatdrsak feladata, hogy a ldtogatdk figyelmét felhividk ezek
haszndlatdra. A kodnyvkivdlaszté dvezetben kabdtban, tdskaval tartdézkodni
tilos! A kdnyvtar a ruhatarban elhelyezett ruhdkert, taskakert felelésseéget nem
vdllal, de a latogatdk kildn kérésére személyes értékeik védelmét elldtja az
olvasdszolgdlati pultokndl.



VI. A kdnyvtdarban a 18.00 orai zardst kdvetden rendezvény csak Ugy tarthato,
ha az vagy sajat rendezvény, vagy az intfézményvezetd engedélyezte. Mindkét
esetben legaldbb két kdnyvtdri munkatars jelenléte szUkséges arendezvényen.

VII. A kényvtdr fébejdratdra csak az intfézményvezetd engedélyével lehet
elhelyezni fontos, vagy eseti hirdetményeket. Ez nem vonatkozik az intfézmény
sajat szervezésU rendezvényeire, illetve hireire, valamint az dnkormdnyzat dltal
kiadott hirdetményekre. Az aktualitdsdt vesztett hirdetményeket a
munkatdrsak levehetik a hirdetétdblardl.

VIll. A kdnyvtdr rendjére, tisztasadgdra minden munkatdrsnak és latdgatdonak
ugyelnie kell.

IX. A kbnyvtar épuletébdl butort, berendezést elvinni csak Ugy lehet, ha arrdl
A’rodés—é’rvé’reli jegyzékdényv készUl, melyet az intézményvezetd engedélyez.
Atadds-atvételi jegyzékdnyvet a kdnyvtdros késziti el.

X. Dokumentumot a munkatdrsak is csak beiratkozds és a kdlcsonzési
adminisztrdcié lebonyolitdsa utdn kdlcsdéndzhetnek.

Xl. A hdzirendben nem szabdlyozott, de a kdnyvtdr épUletét érinté egyéb
eléirasokrol, utasitasokrol a munkatdrsak a belsd intézményi szabdlyzatokbdl
tdjékozodhatnak.

Kényvtar Hazirendje a Herceghalomi SGndor Méric Kézségi Konyvtar, Egyhdzi
és Kbzdssegi Haz Szervezeti €s MUkodési Szabdlyzatdnak a melléklete.
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intézményvezetd
s.k.



