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Az  SzMSz 4. számú függeléke 
 
 

 
 
 
 
 

HÁZIREND 
 
 

Könyvtári csoport 
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I. A könyvtárban nagy értékű dokumentum-állomány és berendezések találhatók.  
 

II. Az épülethez bejárati kulccsal rendelkezőkről lásd a Kulcsnyilvántartást!  
Az épületet reggel 6.00 órakor nyitja a takarítónő.  
A gazdasági irodában dolgozó kollégák 7.30 és 8.00 óra között  érkeznek az intézménybe.  
Az olvasószolgálati munkatársak beérkezéséig csak az udvar felőli hátsó bejárat van 
nyitva. 
A könyvtár főbejárata 10.00 órakor nyit. A nyitást a páncélszekrényben elhelyezett 
biztonsági kulccsal végzik a munkatársak. Ezzel egyidőben bezárásra kerül a kiskapu és a 
hátsó bejárat. 
A könyvtár épülete 18.00 óráig tart nyitva. 
Záráskor a könyvtári csoportvezető - akadályoztatása esetén az általa megbízott munkatárs 
- ellenőrzi a hátsó bejárati ajtókat, ablakokat, bezárja az olvasószolgálati tereket az 
irodáktól elválasztó ajtókat és a főbejáratot. 
Nyitáskor, záráskor bármilyen probléma észlelését az intézmény igazgatójának 
haladéktalanul köteles jelenteni a nyitást, zárást végző dolgozó. 
A könyvtárban található páncélszekrényeket zárva kell tartani. Záráskor a napi bevételt, 
egyéb értéket a munkatársak a páncélszekrényben kötelesek elhelyezni. 
 

III.A könyvtár épülete fokozottat tűzveszélyes, ezért az épületben nyílt láng használata tilos! 
Dohányozni  az épületben és az udvaron is tilos. 
Az egyéb helyen történő dohányzás tilos úgy a munkatársak, mint a könyvtárba látogatók 
számára! 

IV.A könyvtár épületének biztonságát szolgálja az elektromos hibák azonnali észlelése is. 
Bármilyen,  a normálistól eltérő elektromos jelenség észlelését az igazgatónak, vagy 
akadályoztatása esetén a könyvtári csoportvezetőnek, illetve a gazdasági ügyintézőnek 
jelezni kell. 

V.  A könyvtár épületében a földszinten a ruhatár, az emeleti részen ruhafogas található. A 
ruhatáros, illetve a munkatársak feladata, hogy a látogatók figyelmét felhívják ezek 
használatára.  
A könyvkiválasztó övezetben kabátban, táskával tartózkodni tilos! A könyvtár a ruhatárban 
elhelyezett ruhákért, táskákért felelősséget nem vállal, de a látogatók külön kérésére 
személyes értékeik védelmét ellátja az olvasószolgálati pultoknál. 
 

VI. A könyvtárban a 18.00 órai zárást követően rendezvény csak úgy tartható, ha az vagy saját 
rendezvény, vagy az intézmény igazgatója engedélyezte. Mindkét esetben legalább két 
könyvtári munkatárs jelenléte szükséges a rendezvényen. 

VII. A könyvtár főbejáratára csak az igazgató engedélyével lehet elhelyezni fontos, vagy eseti 
hirdetményeket. Ez nem vonatkozik az intézmény saját szervezésű rendezvényeire, illetve 
híreire, valamint az önkormányzat által kiadott hirdetményekre. 
A külső és belső főbejárat közötti rész hirdetőtábláján bárki elhelyezheti hirdetését. 
Az aktualitását vesztett hirdetményeket a munkatársak levehetik a hirdetőtábláról. 

VIII. A könyvtár rendjére, tisztaságára minden munkatársnak ügyelnie kell. 

IX. A könyvtár épületéből bútort, berendezést elvinni csak úgy lehet, ha arról Átadás-átvételi 
jegyzőkönyv készül, mely a gazdasági ügyintézőnél kerül elhelyezésre. 
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X.  Dokumentumot a munkatársak is csak beiratkozás és a kölcsönzési adminisztráció 
lebonyolítása után kölcsönözhetnek. 

XI.A házirendben nem szabályozott, de a könyvtár épületét érintő egyéb előírásokról, 
utasításokról a munkatársak a belső intézményi szabályzatokból tájékozódhatnak. 

 

Balatonfüred, 2001. március 

 
 
Frissítve:  
2016. január 26.  
 
 
             Sárköziné Sárovits Hajnalka 
         igazgató 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

A Játszószoba házirendje: 

A Játszószoba 

keddtől péntekig, 13.00-tól 18.00 óráig, 
szombaton 8.30-tól 13.30 óráig 

várja látogatóit. 
Vasárnap és hétfőn ZÁRVA tart!  

  
A Játszószoba szolgáltatásait nyitvatartási időben 6 éves korig 

szülői felügyelettel, 6-tól 14 éves korig önállóan vehetik igénybe 
a gyerekek. 

  
14 évnél idősebb gyerekek a Játszószobában kizárólag a Játszószoba 

vezetőjének engedélyével tartózkodhatnak. 
  

A Játszószobában elhelyezett játékokat mindenki saját korához illően 
válassza meg, és használja azokat rendeltetésszerűen! 

  
A felügyelő felnőtt, valamint a gyermekek a Játszószobában 

elhelyezett tárgyakért anyagi felelősséggel tartoznak! 
  

Szándékos rongálásért az anyagi felelősség a rongálót, 
illetve annak szülőjét, gondviselőjét terheli. 

  
A Játszószobában elvárjuk a kulturált viselkedést és beszédet, 

felnőttekkel és gyermekekkel szemben egyaránt. 
  

A Játszószobát használó gyermekek minden esetben kötelesek 
szót fogadni a mindenkori játszószoba-vezetőnek! 

  
Az egészség megóvása érdekében beteg gyermek, vagy annak beteg 

felnőtt kísérője a Játszószobát nem látogathatja! 
  

Aki ezen házirendet megsérti, a Játszószobából távoznia kell! 
A Házirend sorozatos megsértése kizárással jár! 

  
  

Balatonfüred, 2015. szeptember 1. 
    

         Némethné Szabó Luca              Sárköziné Sárovits Hajnalka 
          játszószoba-vezető                             igazgató 
 


