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Tisztelt Képvisels-testilet!

Az Ercsi Eb6tvos Jozsef Welodési Haz és Konyvtar Szervezeti éékddési Szabalyzatanak
aktualizalasa szikségesse valt, ezért kérem abidh@barozati javaslat megtargyalasat és
elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviseb-testuletének
........ /2015.(X.27.) Kt. sz. hatarozata
az Ercsi EOtvos Jozsef Mvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és tikkodeési
Szabalyzatanak modositasarol

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviédestilete az Ercsi EOtvos Jozsefinlodési Haz és
Kdnyvtar Szervezeti és tkodési Szabalyzatat 2015. november 1- vel az af#bszerint
modositja:

1. Az SzMSz IV/1. pontja a kévetkéképpen mddosul:

»L. Az intézmény szervezete

INTEZMENYVEZETO
(igazgato)
KONYVTAROS I. KARBANTAR
TO
KONYVTAROS II.
TAKARITO
MUZEUMI
MUNKATARS KULTURALIS RECEPCIOS
SZERVEZ) X




= Az intézmény feladatainak ellatasara kozalkalmazihshelyen 6 dt, hatarozott iddj
munkaszergdéssel 14 dolgozot alkalmaz, valamint egyszeri megbizasgsigzonyban
szerddtet specidlis feladatokra - tarlatvezetendszergazda, kiscsoportvéket kilsd
szakembereket. tkodése soran termeészetes szemeélyek és civil satekez
kozremikddésére is tAmaszkodik.

= Az intézményt Ercsi Varos Onkormanyzati Képviststillete altal kinevezett, illetve
megbizott intézményveze(igazgatd) vezeti, akinek hataskore és &ssbge kiterjed az
intézmeény egészére.

» Az intézmény vezéfét az intézmeényvezéttavollétében vagy akadalyoztatasa, tovabba
az intézményvezéi allas atmeneti betoltetlensége esetén konyvianesettesiti.”

2. Az SzMSz egységes szerkdzsrdvege e hatarozat 1. melléklete.

A Képviseb-testilet felhatalmazza @§ Maté polgarmestert és Kaposi Jozsefné megbizott
intézményvezét az e hatarozatban foglaltak végrehajtasara.

Felelss: Gyori Maté polgarmester
Kaposi J6zsefné megbizott intézmeényvézet
Hatarid 6: azonnal, illetve 2015. november 1.

Ercsi, 2015. oktober 7.
Tisztelettel:
Gyéri Maté
polgarmester

Ellenérizte: Dr. Feik Csaba jegye
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l.
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Eofdzsef
Mivelodési Haz és Konyvtar, mint kofivelodési kdzszolgaltatast véfyzkozintézmény
szervezeti felépitését, az intézmeényikddés bels rendjét, a bels és kiil$ kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkkegtsamelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy feladat- és hataskoérébe.

Célja az intézmény jogsZerzavartalan rilkddésének biztositasa, az intézményikaués
demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény véiéte, valamennyi kdzalkalmazottjara, és
egyeb dolgozojara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkekés azok is kdtelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba kerllnek, valamintygérnveszik szolgaltatasait.

A szervezeti és tikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtar@nden érintettnek
k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegeséne az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezét munkaltatoi jogkérében eljarva hozhat intézkedeést.

Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok, egyéb dokanentumok kilénésen:
Jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 26.CLXXXIX. tv.

- a muzedlis intézmeényeitr a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a kdmralodéstl szold
1997. évi CXL. tv.

- a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetélsez6lo 120/2014. (IV. 8) Korm. rendelet

- a konyvtarhasznaldékat megilletegyes kedvezménye#tr sz6l6 6/2001. (1.17) Korm.
rendelet

- a konyvtari és a koztwelodési érdekeltségnovel timogatas, valamint a muzedlis
intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi szibdlyszolo 9/2014. (1. 3.) EMMI
rendelet

- a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendsietdvetelmenyeitl és a képzés
finanszirozasarél szo6lé 1/2000. (1. 14.) NKOM

Egyéb dokumentumok

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviéeltestiletének az Eotvos JozsefiMdlodési Haz és
Konyvtar Alapitd okiratanak jovahagyasardél szol@/20409 (X.08.) Kt. sz. hatarozat

Il.
Az intézmény meghatarozasa

1. Az intézmény neve: Ercsi E6tvos Jozsef Welodési Haz és Konyvtar
Az intézmény alapitasa: 1962. aprilis 12.
Székhelye: 2451 Ercsi, Szent Istvan ut 12-14. hrsz.: 894
Telephelyei: Ebtvos Jozsef EmIékmizeum
2451 Ercsi, E6tvos u.33. hrsz.: 68

Ercsi Helytorténeti G§jtemeny



2451 Ercsi, E6tvos u. 7. hrsz.: 50
2. Az intézmény alapitoja: Ercsi Varos Onkormanyzat Képviéekestiilete
2451 Ercsi, B utca 20.

3. Az intézmeény fenntartéja: Ercsi Varos Onkormanyzat

4. Az intézmeény iranyitd )

(feliigyeleti) szerve és székhelye:Ercsi Varos Onkormanyzat Képviéetestilete
2451 Ercsi, B u. 20

5. Az intézmény niikodési
tertlete: Ercsi varos kdzigazgatasi terllete

6. Az intézmény bankszamla-
szama 11990101-06156491-10000276

7. Az intézmeény alaptevékeny-
sége: Egyeb szorakoztatas és szabsslidvekenység
Alapvet szakagazat (TEAOR szam) 932900

9. Afeladat ellatasat szolgalo vagyon:

INGATLANOK: az onkormanyzat tulajdonaban , az intézmeény senighites hasznalataban
vannak a kovetkeik:

- Ercsi, Szent Istvan u.1- hrsz.: 894
- Ercsi, EOtvOs u. 33. hrsz: 68
- Ercsi, EOtvos u. 7. hrsz: 50
INGOSAGOK: az intézmény szamviteli nyilvantartasaban széraghtok szerint.

A feladat ellatasat szolgélo ingatlan-és ingd vagyeletti tulajdonosi jogokat az alapito
gyakorolja.

10. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezemqg:

A 9. pontban felsorolt ingatlanok és azok bereg@dei, valamint az intézményiikbdéese
soran beszerzett vagyontargyak Ercsi Varos Onkoyeadriulajdonaban vannak.

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakatdzniivelodést segét feladatok
ellatashoz szabadon hasznéalhatja, de azokat nganiketi el és nem terhelheti meg.

11.Az intézmény gazdalkodasi jogkore, tipusa (besorada):

Az Ercsi E6tvos Jozsef tWelédési haz és Konyvtar jogi személy. Gazdasagi szetied
nem rendelkeg, elbiranyzatai felett azonban teljes jogkdrrel rendedkedltségvetési szerv.

Az intézmény pénzlgyi, gazdasagi feladati ellatg&acsi Polgarmesteri Hivatal (2451 Ercsi,
F6 utca 20.), mint sajat gazdasagi szervezettel tkertekoltségvetési szerv koteles.



12. Elldtandé kormanyzati funkciok felsorolasa:

Konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa 020
Muzeumi kiallitasi tevékenység 082063
Kdzmiivelbdés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése 082091

13. Az intézmény vezdijének megbizasi rendje, és az intézmény foglalkoztdtjainak
jogviszonya:

Az intézmény vezéfét nyilvanos palyazati eljaras Gtjan Ercsi Varosmik@rmanyzat
Képviseb-testilete bizza meg. Az intézménynél dolgozo Katalazottak a Kjt. hatdlya ala
tartoz6 kozalkalmazotti jogviszonyban allnak

14. Az intézmény kozfeladata:

Kdzmivelédési kdzszolgaltatasok alaptevekenységként tdradlatasa. (2008.évi CV. tv.
1.8).

15. Az intézmény megszintetése:

Az intézményt a jogszabadly altal nevesitett esetekisak az alapitd jogosult megszintetni,
melyrél hatarozattal kételes donteni.

16. Az intézmény heti nyitvatartasi ideje

Hetf: 8-18

Kedd: 8-18

Szerda: 8-18

Csutortok: 8-18

Péntek: 8-18

Szombat: rendezvények esetén
Vaséarnap: rendezvéngsetén

17. Bérleti dij megallapitasa
Az intézmény alaptevékenységen tuli igénybevétdléidtartamara az igénybevéev
bérleti dijat koteles fizetni.
A bérleti dij mértékét a Képvisitestiilet hatarozza meg.
A termenkénti bérleti dij mértékét az SzMSz. 4sgamu flggeléke tartalmazza.

I,
Az intézmény altal ellatott feladatok

1. Az intézmény atfogo célja, filozoéfiaja
Az intézmény a kultirakozvetités és a kozossigelodés eszkozeivel &egiti, hogy:

* az Ercsiben él polgarok j6l érezzék magukat, kdienek a telepiléshez, az
intézményhez, meg tudjanak birk6zni a gazdasataysadalmi és a maganélet altal
felvetett kihivasokkal,

» az Ercsibe latogatok elIményekkel felédlve, elegedetten tavozzanak telepulésainkr
és hivo szavunkra — igéreteinkben megbizva - igszatérjenek.



2. Az intézmény niikbdése

Az

intézmény kiemelt feladata a varos kulturalisgymmanyainak apolasa, a lakossag

kulturalis sziikségleteinek kielégitése.
Mikodését a “kulturdlis javak védelndérés a muzedlis intézményékr a nyilvanos
konyvtari ellatasroél és a koziwelodesBl” sz6lo 1997. évi CXL torvény szabalyozza.

Az

intézmeény munkdjanak konkrét tartalmét, eszkdegimodszereit Ercsi varos gazdasagi,

tarsadalmi, és egyéb sajatossagokbdl kiindulé déntéatarozzak meg.

3. Az intézmény tevékenysége

Az

a) Iskolarendszeren kivili, dntevékeny, 6nk&pzzakképé tanfolyamok, életmibséget
és életesélyt javitd tanulasi, féttoktatasi lehdiségek;

b) A telepulés kdrnyezeti, szellemi,ineszeti értekeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyiivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa;

c) Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas bkigsgb kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadésegltése, az Unnepek kultdrajanak

gondozasa;

d) Az ismeretszetz, az amair alkoté mivelodési kozosségek tevékenységének
tamogatasa;

e) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosdémnek, érdekérvényesitésének
segitése;

f) A kulonbod kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és farthsanak segitése;

g) A szabadid kulturalis célu eltltéséhez feltételek biztostas

h) Egyéb ntivelédést segit lehet'ségek megteremtése;

i) A telepllés tehetséges és kiemetkextemélyiségei értékteretntevekenységének
biztositasa,

J) Az idéskoru népesség kozivelodési leheiségeinek, kozdsségi eletének segitése;

K) A hatranyos helyzét rétegek kulturalis esélyegyésEgének megteremtése,
miivelédésével kapcsolatos kezdeményezéseinek segitse;

l) A gyermekek és fiatalok fivelédésének, rivészeti tevékenységétének, kdzosségi
életének biztositasa;

m) A lok@lpatriotizmus, a helyi kulturdlis értékek wdohének biztositasa.

intézmény:
a helyi lakossag élet és munkaképességének éerdekékeli a mentalis kultarat; ennek
erdekében oOnismeretet, fejleszalkalmakat — klubokat, tanfolyamokat, — szervez;

specidlis helyzét népességcsoportoknak ontevékeny, onédghetiségeket kutat fel,
megszervezi kozosségeiket (mozgaskorlatozottakjasatpdosok); feleleveniti az iskolai
képzeést kiegésiittanfolyamokat: nyelvi, szamitastechnikai, szab&ésas, stb.; a szik,

a pedagogusok egyuttes névabvékenysegenek hatékonysagat fejtesatkalmakat,
eléadasokat kinal;

a mindennapi élet gazdasagossagémekditd kdzhasznu, praktikus tanfolyamokat,
alkalmakat, akciokat szervez, tamogat;

a nyari rendezvenyek soran a helyi tehetségekniedtoinak, ebaddknak is lehéséget
biztosit;

a telepulés kulturdlis, kozosségi értékeit kozkidccteszi (muzeum, imemlékek,
népniveszet); a helyi dijtok munkait bemutatja; kiéllitasokat,éeldasokat, rendez; a
helyi informaciok cseréjéhez a helytdrténeti anyagegjelenteti alkalmi kiadvanyokban
és a helyi lapban; a kozosségi emlékezetet gazalagkulturalis, tarsadalmi események,
kiemelked személyiségek megismertetésével;



az élet midségének gazdagitasahoz, az Unnepek egyittes Osmnal esztétikai
élmények megéléséhez, a helyi kultira értékeinekgisneeréséhez twvelodési
alkalmakat, folyamatokat biztosit, hangversenyekeinhazi eladasokat, kiallitasokat
kinal, irodalmi esteket, szervez; jatszohaz#ékoatet; a nemzeti és a helyi linnepeket,
evfordulokat a kozrivelodés lehdiségeivel gazdagitja, élménysipet teszi,
dokumentalja; a kilénbdz korosztalyok eltér szérakozasi és kozosségi igényeihez
kulturalis lehebségeket, specialis kiskozdsségeket szervez (nasgklijbok, zenekarok).
infrastrukturalis hatteret, igény szerint szaknegitséget nydjt a varosbanikdds civil
kozosségek részeére; az intézményben helyet kapmpbcok tevékenysegét igény szerint
seqiti, mivelédési szandékaikat tAmogatja;

hazai kulturalis eseményekre, iemlékekhez, muzeumokba, szinhazibaeksokra,
fesztivalokra valo tarsas utazas szervezésénekosghygt kinalja; jeles napokon aktualis
borzéket, ajandékvasarokat, szervez; féenymasokmimitdgépes szovegszerkesztést,
adatbéazist, internetet, az informacios héald hastindllehetségét biztositja
kiscsoportoknak és civil szervezeteknek.

V.
Miikodési szabalyok

1. Az intézmény szervezete

INTEZMENYVEZETO
(igazgato)

KARBANTAR

KONYVTAROS I. \\\\\\\\ 6
KONYVTAROS II.
TAKARITO

MUZEUMI
MUNKATARS KULTURALIS RECEPCIOS

SZERVEZ)

Az intézmény feladatainak ellatasara kdzalkalmazithshelyen 6 dt, hatarozott idej
munkaszergdéssel 14 dolgozot alkalmaz, valamint egyszeri megbizasgsigzonyban
szerddtet specidlis feladatokra - tarlatvezetendszergazda, kiscsoportvéket kilsd
szakembereket. tkodése soran termeészetes személyek és civil satekez
kozremikddésére is tAmaszkodik.

Az intézményt Ercsi Varos Onkormanyzati Képuistastillete altal kinevezett, illetve
megbizott intézményveze(igazgatd) vezeti, akinek hataskore és &ssbge kiterjed az
intézmeény egészére.

Az intézmény vezéfét az intézményvezéttavollétében vagy akadalyoztatasa, tovabba
az intézményvezéi allas atmeneti betoltetlensége esetén konyvianelyettesiti.

2. A munkavégzés altaldnos szabalyai

Az intézmény minden dolgozodjanak joga és kotelesdéggy



tevékenységével hozzajaruljon a helyi tarsadalomivetidési ceélkitizéseinek
megvalodsitasihoz,

tevékenységét a civil tarsadalom igényeivel, értekeés elvarasaival 6sszhangban
végezze.

elésegitse az intézmeény hatékony és szakgnékodését - mkodtetéset,
munkalkodasanak egészére az ember-, az értékkimdontaz értékkodzvetités, a pluralis
szemlélet legyen a jellertiz

Az intézmény kereteiben folyé valamennyi tevékeggséa fenti célkiizések jegyében kell
megszervezni és elbiralni.

Az intézmény jellegéall és feladataibol kovetkéen csak akkor fkodik szakszdien, ha
dolgozéi minél teljesebb mértékben részt vesznelfeladatok meghatarozdsaban, a
tevékenységi tervek kimunkalasaban, az eredmeryathbzasaban.

3

ol

»

. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgato feletti egyéb munkaltatéi jogkort Erggiros polgarmestere gyakorolja,

Az intézmény dolgozéi feletti munkaltatoi jogkort &gazgatd gyakorolja, ami kiterjed
kilénbsen a munkaviszony létesitésére, modositasagszintetésére, a besorolasra és
eloléptetésre, a szolgalati ddbeszamitasara, célfeladatok kiirasara, a jutalsnazaa
fegyelmi és anyagi felésségre vonasra.

. Dontési rendszer

Az intézmeény lgyeiben a jogszabalyok keretei koanélldan és egyéni felidséggel az
igazgato dont. Az igazgato tartds tavolléte esbtdaszthatatlan Gigyekben az intézkedési
jogkort a helyettesének adja at.

. Utasitasi rendszer

Az utasitasi rendszer magaba foglalja az intézméggsz mkodése szempontjabdl
jelens feladatokat tartalmazé irasos dokumentumokat iggy az intézmény
munkatervét, a Szervezeti és tkodési Szabdalyzatot, annak mellékleteit, a munkakor
leirdsokat, stb. Az utasitasok érvényességét agaga alairasa adja.

. Alairasi jog

Az intézmény képviseletében az igazgatd irhat\sflalhat kotelezettséget. A cégster
alairashoz a polgarmester vagy a jégy@s az intézmeény igazgatdjanak alairasa
szikseéges.

Az egyes funkciokhoz kapcsolddd, egyszemelyi addr&ovetked feladatok ellatasaval
kapcsolatosan alkalmazhatd, mely intézményi kéjetisenem jelent:

» anyagbeszefilletve atvev;

* posta atve¥;

= szamlan valé készpénz atvétele;

Az Ugyiratok tartalméért az alairok egyetemlegdstainek.
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V.
Ellenérzési rendszer

1. A vezetbi ellenérzés

Az igazgato koteles a vezetésére bizott szervearkajat elledrizni.
Az ellervrzés soran feltart hianyossagok kikiiszobolésééz keidik.

2. A folyamatba épitett ebzetes, utdlagos es vedetellenérzes

Az egyes munkafolyamatok Iényeges elemeire vonatkeHlerbrzési pontokat, azok
ellensrzésének madjat, rendszerességét, gyakorisagat, ellmsrzés eredményének
hasznositasat az igazgaté donti el. A kulodbtevekenységekre vonatkozo szabalyzatok
tartalmazzak részletesen ezeket az elemeket. Zadgsatolas a munka eredményességének
erdekében tortenik.

3. A kulsé ellensrzés

Az intézménynél ellefrzés céljabdl megjelérbarmely kiil§ szerv képviséjét az elledrzés
megkezdésekor az igazgatohoz kell iranyitani agnéttés bejelentésére és megbizolevél
bemutatasara.

Az igazgatd, vagy az altala kijelolt, az eliendtt tertletért feléls dolgoz6 koteles a
tajékoztatast megadni, a dokumentacios anyagoklekibgst biztositani, az ellérzés
zavartalan veégzéséhez szikséges feltételeket arinsAz ellerzés lezardsa utan az
igazgato gondoskodik a szukséges intézkedések takigie

4. Munkaértekezlet

A munkaértekezleteket a feladatok szabta UtembgnteBdszerességgel kell megtartani.
Osszehivasat — az igazgaté bevonasaval - az intgznmgarmelyik munkatarsa
kezdeményezheti. A résztuidvkorét és a napirendeket a vézkatarozza meg.

Ezek a forumok a gyakorlati munka soran szikségésrmaciok cseréjét szolgaljak.
Elokészitésukeért és operativ vezetestkert az igazgatiébs.

VI.
A munkavégzés szabalyai

1. Az intézménynél alkalmazott munkatarsak kotelesgyei

Minden dolgozét személyes falebég és kotelezettség terhel:
» feladatainak maradéktalan, &l elvarhaté gondossaggal valé elvégzéséeért, melyet
munkakori leirdsa személyre szabottan tartalmaz;
* a munkajara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eégnmé@yi rendelkezések, utasitasok
ismeretéért, es betartasaert;
» a tevékenységét érint informaciok megfelél kezeléséért, a szolgalati titok
védelméért (iratkezelési szabalyzat);
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* a munkarend és a munkafegyelem, valaminizaendészet, baleset-. kérnyezet-, és
vagyonvedelmi élirasok betartasaértigvedelmi szabalyzat);

* a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, lexések rendeltetéssiier
takarékos felhasznalasdért és az oOnkormanyzatjdomavédelmére vonatkozé
eléirasok betartasaért és mas, az intézményben muwataio, vagy ide betér
vendégekkel valé betartatasaért;

* aszakmai 6n-, és tovabbképzésben vald részvételért

* olyan javaslatok, vagy észlelt hianyossagok fedi@éét, melyek révén a munka
hatékonysaga és néisége javithato.

2. Az intézménynél alkalmazott munkatarsak jogai

* az intézmény terveinek és célkieseinek kialakitdsdban és az eredmények értékeleseé
valo részvétel,

* amunkavégzéshez sziikséges targyi és technikazaszkasznalata;

» amunkavégzéshez sziikséges informacidkat megseerzdslhasznalésa,

» sajat tevékenysége ndisitésének, értékelésének megismerése és ehhez énglem
nyilvanitasa;

* a vezeb figyelmének felhivasa, ha valamely lielstasitast helytelennek tart, mely
azonban nem mentesiti az érvényes utasitasok \&ggred alol;

» az éaltala felvetett kérdésekre, panaszokra, begdekre a vezétsl valo valaszadas;

» a szakalkalmazottaknak hét évenként szervezettresakvabbképzésen vald részvétel;

3. A kozmiivelédési szakemberek feladatai

Az intézmény egeészeére vonatkozo6 feladatok megtésétz megszervezeését, lebonyolitasat,
megvalositaséat végzik a kbzvetlenll az igazgatdadazo munkatarsak.

Feladataik:

* azintézmeény alaptevékenységének megvaldsitasa;

» az intézmény megfel@lkilss és bel§ kapcsolatainak folyamatos biztositasa, rendszeres
0sszekottetes kiépitése és fenntartasa a lakossadgesadalmi és mas szervezetekkel.

Az igazgato tavolléte esetén az igazgaté-helydtbesdinalja a munkatarsak tevékenyseget,
aki utasitasi jogkorrel is rendelkezik. A megtetézkedésedl beszdmol az igazgatdnak.

4. A miiszaki és technikai dolgozék feladatai

Kbzvetlenll az igazgatd iranyitasa ald tartoznadadiatuk az intézmény zokkimentes
miikodéséhez szikséges Uzemeltetési feladatok ellatdsaevekenység végzeséhez
rendelkezésre allo6 eszkozok célszéelhasznalasanak dsegitése, a tikddési szabalyok
betartasa és betartatasa.

5. Az intézményvezdt jogai

» az intézmeényt kozvetlenll érintmegbeszéléseken részt venni; a haz ugyeiben — a
jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban atéegizott keretek kozott —
onalléan doénteni;

* azintézmeény egeészére kiterjegrvénnyel utasitast kiadni és ebbeani;
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* minden olyan intézkedést megtenni, amely az int@éymdotelezettségeinek
maradéktalan teljesitését, és az ezt gatlo akaklapjbaritasat, a hianyossagok
felszamoléasat, célozza;

* a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi, az utaledési, az alairasi és a
kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.

6. Felebsség

Az igazgato feldis:
e az intézményi szaksAeeg, hatékonysag és gazdasadgossag egészéért, aveugnds
szinvonalaért és miségéért;
* a munka-, a baleset-, az egészsegiza az allag- és vagyonvédelemért, betartasaert
€s betartatasaert;
* aszabdlyszérgazdalkodasi tevékenységért és annak betartatasaér
* ateljes intézmeényi szervezet fegyelmezett &sadszeil mikodéseert.

VII.
EGYEB RENDELKEZESEK

1. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Az intézményBl elklldésre (postdzas, egyéb kézbesités, stb.)ilckees iktatott
dokumentumok alairdsara egy személyben az intéarege§, tavollétében a helyettese
jogosult. Az intézmény cégstenlairasakor az alairék: intézményvézahtézményvezét
helyettes. Az intézményi pecsét hasznalatara is entiek, illetve esetenként az
intézmeényvezét altal megbizott intézmény koézalkalmazottak jogtzul Pecsétet csak
atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A geéelset elzarva kell tartani.

A pecsét szévege: Ercsi Varos Onkormanyzat Eotépsel Mivelsdési Haz és Konyvtar

A pecsétet a Magyar Koztarsasag cimerével kelinella

2. A Hivatali titok megérzése

* A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésiil.

* Az intézményben dolgoz6 valamennyi dolgozo kételelivatali titkot megtartani,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatpkately a munkakdre betoltésével
0sszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek d&Aémunkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

* Amennyiben jogszabalybané@tt adatszolgéaltatasi kotelezettség nem all feram n
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, méliweitali titoknak midsiulnek, és
amelyek nyilvanosséagra kerllése az intézmény éitdektené.

Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tuda@rg@sjutott hivatali titkot
megdrizni.

2. 1. Hivatali titoknak mifisiiinek a kévetkek:
* amit a jogszabaly annak ndisit;
* a dolgozék személyes adatainak védelmével, illeygés, egyéb juttatdsaival
kapcsolatos adatok;
* amit az intézmény vezge az adott gy, vagy a zavartalanikddés biztositasa,
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illetve az intézmeény j6 hirnevének nidegese érdekében irasbeli véaettasitasban —
a jogszabalyokkal 6sszhangban — annalkbsitn

3. Nemzeti jelképek

- Zaszlo

A nemzeti lobog6é és az Eurdépai Unié lobogéjanakiraézményhez tartozé éplleteken,
epitményeken vald kihelyezése, azok tisztantari@éapotanak folyamatos ell@zése az
intézmeényvezétfeladata.

4. Nyilatkozat a médiak részére

A televizio, a radi6, az irott sajtd képvisieek adott mindennein felvilagositas
nyilatkozatnak migstil.

Az irott és elektronikus sajtd munkatarsainak tevgkeégét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgitenitk:

e az intézmeényt éribvt kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozaeldéée az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

» elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékozedzkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon;

* a kozolt adatok szaksZeegeert és pontossagaert, a tények objektiv istaegtt a
nyilatkozo felel,

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekeitekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamintirgézmény j6 hirnevére és
erdekeire;

« nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel kalatban, amelynek il elstti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenysagehikkodésében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdé&delamelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattew hataskorébe tartozik;

* a nyilatkozatteginek joga van arra, hogy a vele készitett riporizka@syagat a kozlés
elétt megismerje; kérheti az Gjsagirét, riportert, h@g anyagnak azt a részét, amely
azo szavait tartalmazza, kozléstlvele egyeztesse.

VIII.
A KONYVTAR CELJAI, FELADATA, M UKODESE

1. A KONYVTAR CELJAI

A muzedlis intézményeér, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmmalodéssl szold
1997. évi CXL. torvény szellemében a konyvtar &fogéljat kuldetésnyilatkozatban
fogalmazza meg a kovetkidezszerint:

»Az Ercsi Varosi Konyvtar olyan dokumentumokateszz be, dolgoz fel, tarol és tesz
hozzaférhdivé, amelyek a helyi lakossag és Ercsiben tanul&sd@ érdekeit szolgaljak.
Szamos lehéséget kindl a helyi kozosség szaméara; célja, haygreket és csoportokat
egyarant batoritson, s képesse tdgyat a konyvekhez, informaciéhoz, tudashoz és aikrea
képzelet alkotasaihoz valo korlatlan, részrehajlasentes hozzaféréshez.”

Az ercsi Varosi Kényvtar alaptevékenységei ésodgsitatasok célja:
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Szolgaltatas a helyi lakossag szamara: a helyiskd@ igényeinek felmérése és ellatasa,
konstruktiv dialogusok a valtozasok elérése érdekeb

A helyi 6nkormanyzat szamara nyujtott szolgaltat@s: dnkormanyzat munkajanak és
tevékenységeinek tamogatasa 6sszhangban a kofgtatdataival, az informaciohoz valo
hozzajutés biztositasaval.

Allomany: megfeled dokumentum-ellatds megszervezése, dokumentumdikégy a
tartalomra és formara vonatkozé mindewitélet nélkil, fenntartva az egyensulyt a
dokumentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférésotk Feladat a dyjtemeény
megirzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalddiskumentumok folyamatos
torlése.

Hozzaférés: a felhasznaloi hozzaférés biztositasakémyvtaron kivili forrasok
bevonasaval, a vilaghaldzat elérésével. A dokurmeokinoz val6 fizikai hozzaférés és
nyitvatartasi ié biztositasa.

Olvasas és olvasasi kultara: gondosan valogattdtmahy segitségével a gyermekek
olvasasanak tdmogatasa, kulonféle események éknalkanegszervezése, részvétel a
felnéttek olvasasi kultarajanak fejlesztésében. A kaltliejlédésének tamogatasa
rendezvények szervezésével és tAmogatasaval,rssepb irodalomhoz valé hozzaférés
biztositasaval.

Konyvtarhasznalat: a konyvtarlatogatok keépessdetédekonyvtari dokumentumok és
szolgaltatasok hasznalatara, megfedal szervezett bemutatokkal, nyomtatott és
audiovizualis dokumentumokkal.

Tanulas segitése: a tanulast, dmeiést szolgalé kdrnyezet megteremtése, kapcsol6do
szolgéltatasok nyujtasa. A formalis és informaksatasban val6 részvétel letyeé tétele.
Kbdzhasznu informéacié: mas szervezetekkel egyiktidve Ercsi és kornyékérszolo és

a kozossegnek szant informacidigggse, rendszerezéese és osszedllitasa.

Szabadid felhasznélas: a l1étéigényeknek megfeléén a szabadidkreativ eltdltésének
0sztdnzése, a kikapcsolodast segitolgaltatas kinalata.

Segitkészség: szolgalatkész konyvtari munkatarsak altélasznalok igényei szerinti
szolgélat és segites.

Az intézmény alaptevékenységeit az alapité okirabgziti.

2. AKONYVTAR ERTEKRENDSZERE

Szolgaltatas: a lehgtlegjobb szolgaltatas nyujtasa a hasznaldk, csoloitletve a
konyvtarban dolgozok szamara.

Min6ség: a lehétlegjobb mirdség nyujtasa a konyvtar minden tevékenységeben.
Hatékonysag: arra vald torekvés, hogy a#farasok hatékony felhasznélasa révén
biztositva legyen a konyvtar atfogé céljainak tliése, optimalis eredmények elérése.
Innovacio: az U] és kreativ modszerek folytonosegeése, kiprébalasa és alkalmazasa a
szolgéltatasok javitasara, és aff@emrasok felnasznalasara.

Tisztesség: korrekt, tisztességes banasmad a nausékkal €s a hasznaldkkal, mindenki
megbecsilése, egyénbanasmod és egyénlehetiség biztositdsa a kdnyvtar minden
tevékenységében.

Részvétel: a munkatarsak részvételének dsztonzésendgatasa a kdnyvtari programok
és tevékenységek tervezésében, végrehajtasalieléseben és tovabbfejlesztésében.

3. AKONYVTAR GY UJTOKORE
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A koényvtar, allomanyanak gyarapitasakor figyelembeszi a hasznalok igényeit,
foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi és anyanyébszetételét, érdeldési korét. Ennek
érdekében folyamatos 0Osszehasonlitd allomanyelemzégez. A konyvtari anyagok
beszerzése az alaptevékenységek megvaldsitagat segi

A konyvtar gyijti:

* a magyarul megjeléndokumentumokat, valogatva idegen nyelven megjekémyvtari
dokumentumokbdl, tekintettel a nemzetiségijtgményre is,

* a Magyarorszagon megjekekonyvtari dokumentumokat, valogatva,

» kulonds tekintettel a megye és a varos helytoriéoeiatkozasu kiadvanyaira.

Dokumentumtipus szerint tjy:

* nyomtatott kényveket, folyoiratokat, hirlapokategg/éb idszaki kiadvanyokat,
o térképeket,

* nem hagyomanyos dokumentumokat.

A konyvtér gyarapitas mélységét, intenzitasatabanit 0sszeteit a gyijtokori szabalyzatban
hatarozza meg.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az Aallomany nyilvantartds a mindenkori pénzigyi Ivémtartasi kotelezettségeknek
megfeleben a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy dsstesiyilvantartasaba kerilnek
bevételezésre.

4. A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden - a konyvtasknalatbol nem kizart - érdékbnek a
kulturdlis torvényben meghatarozott feltételek srerendelkezésére all. A téritéses
szolgéltatasok arszabasat az SzMSz. fliggelékénartaa.

5. ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO TERITESMENTES
SZOLGALTATASOK

A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata:

A konyvtar valamennyi szolgaltatd helyén biztositieogy allomanyanak minden részét
latogatéi helyben hasznalhassak. A konyvtarhasknahinden korlatozas nélkul kézbe
vehetik a szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat konyvtari dokumentumok
hasznalatakor az olvasonak tgyelnie kell azok épségjsztan tartasara. Rongalas, csonkitas,
beleiras, aldhuzas stb. esetén a szolgalatot itéljednyvtaros a dokumentumhasznélatot
koteles felfliggeszteni és az olvasoét a szolgaligsybe vételél eltiltani, az okozott kart
megtérittetni.

A konyvtari dokumentumok kélcsonzése:
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részétabledzott olvaséinak kdlcsénadja. A

kOlcsbnzési hatari valamint az egyszerre kikdlcsondzhedokumentumok szama
allomanytipusonként a kévetkiez

| Dokumentumtipus | Kényvtari statusz |  Koélcsonzésiid |Hosszabbitas |
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konyv kélcsondi allomany 30 nap igen (2x)

folyoirat Kolcsonai allomany 5 nap -

Az olvasonal egyszerre 5 db konyvtari egység lekikblcsonbzve. Olvasotermi és
segédkonyvtari konyvek alapven helyben hasznalatra szantak, ezért kolcsonzésik
megtagadhato!

A konyvtar hasznalat részletes szabalyzatat az 34htf§)eléke tartalmazza

SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatas

Az intézmény az allomanyaba tartoz6 dokumentumokraimennyiben ez széizjogokat
nem sért - hasznaloi részére masolatot készit. golaszolgaltatdsért a konyvtar téritési dijat
ker.

Szamitogépes szolgéltatdsok

A fentiekben nem emlitett egyéb szamitogépes sltatgaok kore, melyeknek téritési dijait a
2. sz. fuggelék tartalmazza.

nyomtatas

szamitogép hasznalat

Kiegészid tevékenységhez kapcsolédd kiegésg#olgaltatdsok

Egyéb, a konyvtari munkatél nem idegen, nem vabadls jelle§, de a megléy kapacitast
hasznositd tevekenységek végzeése.

A kiegészid szolgaltatasok nyujtdsa az intézmény téritésizaljalyzata, illetve egyedi
megallapodas alapjan torténik. Egyedi megallapddéiésére csak a konyvtar igazgatoja
jogosult.

Altalanos munkakori kotelezettségek

A konyvtar minden dolgozoja koteles:

e szolgaltatd munkajat a legjobb tudasa szerint wiigea konyvtarhasznaldk
megelégedésére,

* munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelennikamdgjében a munkakoérével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

* az intézményiizvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyon\tédets egyéb bels
szabalyzatait betartani, azoknak megtedal eljarni,

» mellékfoglalkozast, vagy masodallast, tovabba amehd és csaladi allapotdban
bekdvetkezett valtozdsokat az igazgatonak bejeiente

A dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos jogaiésl kdtelezettségéir a KIJT vonatkozo
szabalyai rendelkeznek.

Az olvasészolgalat feladata:

* A konyvtar hasznaléi szamara alapvéttbaigazitast nyudjt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekil, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcstszaizalyairol.
* A Kkolcsonodzhet konyvtari dokumentumokat kikélcsonzi, visszavebpisszabbitja.
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Intézi a beiratkozasok, olvasoéi nyilvantartasoksZélitasok, késedelmek kezelését.
Folyamatosan dijti a napi statisztikai adatokat.

Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztracgdtitbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasoknpeisszavételnél” ellebrzi azok
hianytalansagéat.

Részt vesz a konyvtarkozi kdlcsénzeés tlgyintézésében

Segiti a gyermekolvasok kényvtarba valo beillesEsédl

Segiti az informalédéast, a dokumentumokhoz val&&pgast.

A konyvtar haszndloi szaméara a kért hagyomanyosmektumokat ékeresi.
Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és résxz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adaifggsében.

Helyismereti terlleten részt vesz a folyoiratokyélgseben.

Masolatszolgaltatast folytat.

Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szababpvirtasara.

Ugyel a konyvtar betsrendjére, megtartja a konyvtar elgasitasait.

Részt vesz a hirlap- és folydirat-allomany kezdiéné

Javaslattal él az &llomany-gyarapités terén.

Részt vesz a rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az allomany védelnier

Az olvasészolgalat felés:

A hasznalok eligazitasaért, alapvéatbaigazitasert.

Az olvasoi adatok, kolcsonzések nyilvantartaséért.

A napi statisztikai adatok gjtéséeért és rogzitéséert.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéérkédcsondi terekben és a
raktarakban.

A hirlap- és folyoirat-allomany nyilvantartasadmzeléséért.

A nyugtaadasert és a bevételek elszamolaséaért.

TAJEKOZTATASI MUNKATERULET

A konyvtar hatékony t4jékoztatdsi szolgaltatasokatiikodtet, dokumentumainak
kolcsbnzésével, részben mas konyvtarak szolgdadtiatiis kozvetitésével.

A tajékoztatas hataskore:

A t4jékoztatas, a gyteményszervezés es a szolgaltatasok iranyitaseztse, ellafrzése.

A tajékoztatas feladata:

A konyvtar hasznal6oi szamara tajékoztatast nyugdayvtari rendszeét, a konyvtari
rendszerben tikodé kbnyvtarak szolgaltatasairol.

A kért hagyomanyos informaciokat megkeresi.

A konyvtarkdzi kolcsbnzést intézi, a kért dokumentkat felkutatja, igényli és
gondoskodik annak visszajuttatasarol.

Ellenérzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre &lasa

Alapveth szamitégép- és Internet hasznalati ismereteketetiiz

Az 4ltalanos, vagy szaktajékoztatast igériydiratkozott olvasdknak tgjékoztatast nyuijt.
Kdzremikoddik a gyermekolvasok konyvtarba valo beilleszisgahél.

Figyelemmel kiséri az egyes szakterlletek irantiszhalati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez.

Helyismereti irodalomfigyelést végez.

Elvégzi a beszerzett irodalomelméletivek analitikus tartalmi feltarasat.

18



* Intézi a vitas kolcsonzések, felszolitasok, késadklkezelését, szilkkség esetén tovabbitja
azokat az igazgatohoz.

o Kozremikodik a konyvtar belsrendjének és szolgaltatdsainak kialakitdsaban.

» Fellgyeli a hirlap- és folyoirat-allomany gyarapét feltarasat, kezelését.

* Vezeti a konyvtar allomany-gyarapitdsat, javasldesiz a konyvtari allomany tételes
gyarapitasara és apasztasara.

» A koéttetés adminisztracigjat intézi.

* Rendezvényeket szervez.

» Gondoskodik az allomany védelmiér

A tajékoztatas felék:

* A beiratkozott olvasok tajékoztatasaért.

* Az alapveb tajékoztato segédletek, eszkdzok naprakészséf@geinatos fejlesztéséert,
a tajékoztatd anyagok megjelentetéséert.

» Az olvasészolgélat vezetéséért, iranyitaséért.

* Avagyonvédelemért.

GYEREKKONYVTARI RESZ

A gyerekkonyvtari részleg atfogé célja a 14 évemliablvasok konyvtari ellatasa,
tajékoztatasa, az informacioszerzés készségénelasataa gyerekkdnyvtari ggemeny
szervezése. A gyerekkonyvtari feladatokat konywéaga el.

A gyerekkodnyvtari részleg hataskore:
A gyerekkonyvtari tajékoztatas, @jfemeényszervezés €s a szolgaltatasok iranyitasa,
tervezése.

A gyerekkodnyvtari részleg feladata:

« A konyv, az olvasas megszerettetése a 14 év algrekekkel, személyre sz6l6
kapcsolatok kialakitdsa, épitése révén.

* A gyerekek konyvtéar iranti bizalmanak névelése.

* Alapveb konyvtarhasznalati készségek és jartassagok kiatak megtanitasa szermélyes
és csoportos foglalkozasok segitségével.

« Konyv és konyvtarhaszndlati foglalkozasok, rendeye& rendszeres tartdsa az
ovodakkal és az iskolakkal 6sszehangolt munkakdgicsEvén.

A gyerekek szamara alapvetitbaigazitast nyujt a gyerekkonyvtari allomanyrak,
allomanyrészekil, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcstszasalyairol.

* Folyamatosan djjti a napi statisztikai adatokat.

* Internet haszndlattal kapcsolatos adminisztraciots @itbaigazitast végez.
. Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényekstrészt vesz az olvasoi igenyfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adaiggseben.

« Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szababgdartasara.

« Ugyel a konyvtar betsrendjére, megtartja a konyvtar belsasitasait.

» Részt vesz rendezvények szervezésében.

» Gondoskodik az allomany védelmér

* Alapvet szamitdgép- és Internet hasznalati ismereteketetiiz

» Tajékoztato kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhdéapgerekek szamara.

» Tajékoztato anyagokat készit a média szamara.

» Kozremikodik a konyvtar betsrendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.
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A gyerekkdnyvtéri részleg felés:

A gyerekek eligazitasaert, alap¥éttbaigazitasert.

A 14 év alatti gyerek olvasoéi adatok, kblcsonzésgk/antartasaert.

A napi statisztikai adatok gjtéséeért és rogzitéseert.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéérkddcsénsdi terekben és a
raktarakban.

Az alapved tajékoztaté segédletek, eszk6zok naprakészséfmgamatos fejlesztéséért,
a tajékoztatd anyagok megjelentetéseéert.

A 14 éves olvasok nagykonyvtarba valo beilleszkééiés

GYUJTEMENYSZERVEZESI MUNKATERULET

A gyijtemeényszervezeés atfogo célja a varosi konyvtaudwntumainak pontos €s naprakész
nyilvantartdsa, a dokumentumok rendelkezésre basddbk ékészitése. A kdnyvtar a
dokumentumok bibliografiai és példany adatait Szikitegralt konyvtari rendszerben tarolja
és szolgaltatja. A djteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:

az érkeztetes,

a beleltarozas,

a feldolgozas,

a honositas,

az apasztas (selejtezés),

a raktéri katalogus épitése.

A gyiijteményszervezes feladata:

Erkeztetés, beleltarozas:

Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztdgiesénegteszi a szikséges
reklaméciokat.

Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat.

Egyedi és csoportos nyilvantartasba veszi az étetrdokumentumokat.

Szigoru rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumeratki szamlait.

Gondoskodik az érdekeltségnovéimogatas és az AFA visszatérités terhére @rtén
gyarapitas szigoru nyilvantartasarol.

Elokészitik a minisztérium szamara a térvényben megbadtt adatosszesitéseket az
el6z6 évi konyvtari munkardl a torvényi rendelkezésekmadgfeleben.

Feldolgozas, honositas, apasztas:

Gondoskodik a beleltarozott dokumentumok Szikladszerben val6 feldolgozaséarol
és honositasarol, a szabvanyok és hazi szabalgyatdmbevételével.
Elvégzi az allomanybdl tortériériés végrehajtasat a Szikla rendszerben.

Raktari kataldgus épitése:

Elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjeikatalogusba sorolasat, és a
torolt dokumentumok kivonasat.

A gyiijteményszervezes fetidsége:

A Kkonyvtari gyijtemény pontos nyilvantartasa a torvényi rendelgekéek
megfeleben.
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INFORMATIKAI MUNKATERULET

Az informatikai munkaterilet alapvetélja az Eurépai Unio elvarasainak megfelstinti
informacios  szolgaltatasok bevezetése eés fenmdartdaz informaciohoz jutas
esélyegyertiségének biztositasa, a konyvtar, mint tudastarsadalalapintézménye
informacio-technikai fejlesztése.

KISEGIT O TEVEKENYSEG

Feladata az intézmény részlegeinek (raktarak, kiedlgiségek) rendszeres, napi takaritasa, a
konyvtéri dokumentumok folyamatos allagmegévasadRen tartja az intézmény kornyeéket,
jardakat, a parkositott terlileteket. A takaritéatisegédi feladatokat is ellat, amelynek
keretében gondoskodik az érkepostai kildemények elhozasardl. Alkalmanként jellat
konyvtari rendezvenyekkel kapcsolatos technikadatokat.

Felebs a vagyon- és munkavédelmbiehsok betartasaért.

Mindennapos feladatai:
* A kényvtar porszivozasa, feltorlése.
» Szonyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa.
* Szemétgyjté kosarak Uritése, viragok apolasa, ontozése.
* A mellékhelyiségek tisztan tartasa, &tnitése.
* A kényvallomany és polcok folyamatos portalanitasa.
Heti feladatok:

» Araktar helyiségek takaritasa, portalanitasa, deksa.
» Gondoskodas a szeméttarold kuka heti rendszetéséi.
» Szamitdégépes monitorok ablaktisztitoval toétéaztitasa.

» Jarda seprése.
Havi feladatok:
» lratszekrények, asztalok, radiatorok, egyéb bersdskk portalanitasa.
» Pokhalozas.
Féléves feladatok:
* Nyilaszarok tisztitasa, figgénymosas.
» Szdnyegek tisztitdsa, portalanitasa

6. A VAROSI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

KOLCSONZES

Kdnyvkolcstnzés: kdlcsdonzésitid hét.

Ujsagkolcsonzés: 1 hét.

Késedelmi dij kbnyvenként 50 Ft / ho.

TAJEKOZTATAS

A konyvtarosok tajekoztatast nyudjtanak a helyi kdayol, mas konyvtarak szolgaltatasairol,
konyvekil, irodalmi témakrol, helytorténéii.

IRODAI SZOLGALTATASOK
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Fénymasolas, szovegszerkesztés, nyomtatas.

SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK
Internet hasznalat

Elektronikus levelezés
Szodvegszerkesztés (Word'97)
Tablazatkezél hasznalat (Excell)

Elérhetség:
2415 Ercsi, Szent Istvan Gt 12-14. Tel.: 25/491-227
E-mail: ercsikvt@freemail.hu

IX.
Gyiijtemények

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Azonosito adatok:

Az intézmény neve: E6tvos Jozsef Emlékhaz

Az intézmény székhelye, cime: Ercsi, E6tvos u. 33.

Tel: 06-25-492-075

e-mail: eotvosmuzeum@freemail.hu

1971- ben Emlékszoba,

1988-t6l Muzeum

2010-61 Emlékhaz

Fenntartdja: Ercsi Varos Onkormanyzata

Szakmai feluigyeleti szerve: Orszagos Pedagdgiaiyyén Es Mizeum

Alaptevékenyseége:

Az 1997 évi CXL torvény 7. &- a rendelkezik a kulilis javak megovasarol.

A muzeumok a kulturalis javak tudomanyosan rendsadt gyijteményei.

A Muzeum feladata a kulturalis javak meghatarozattyaganak folyamatos djyése,
nyilvantartasa, megzése, bemutatasa.

A muzeumi szervezet feladata Ercsi terlletén aemeljavak tudomanyosan rendszerezett
gyijteményének kialakitasa, a régészeti 6rokség vérehrkulturalis javak meghatarozott
anyaganak folyamatos gjgese, nyilvantartasa, mégése és restauralasa.

Helytdrténeti Gyijtemény

Ercsi, EGtvos utca 7.

Fenntartéja: Ercsi Varos Onkormanyzata

Szakmai felugyeleti szerve: Matrica Mlzeum Szaznalatta

E gyijtemény célja a helytdrténeti anyag ieggse, és a kutatbmunka tAmogatasdijtGiyk
minden olyan dokumentumot, amely Ercsi varos mudtj@s jelenéi, a varos életében
jelents szerepet jatszé személy@knformacios jelleggel bir.

Csapatmuzeum

Ercsi Helybrség torténelme 1997, torténelmébszaki kiallitas
Ercsi, EOtvos utca 7.

Muzeumi szolgaltatasok:

- gylijtemény medrzése, védelme
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- a gyiijtemény dokumentalasa és a tudomanyos feldolgaztsshasa

- oktatasi, kdzrtivelddési celu bemutatasa és kozreadasa

A kulturdlis javak agazati szakmai felligyeletéteanzeti kulturalis 6rékség minisztere latja
el.

Gyiijtemények nyitva tartasa:

El6zetes bejelentkezés alapjan a hét barmely napjan.
Jegyarak:

Teljes art 200Ft

Kedvezményes 100 Ft

Tarlatvezetes 1®ffelett 400 Ft

X.
Zaro rendelkezések

1. Osztonzési rendszer

Az intézmény szakmai és gazdalkodasi feladatairmladg&ktalan és eredményes végrehajtasa
érdekében alapbéren kivll anyagi 6szténzésre jatast alkalmazhat.

Jutalmazas adhatd, ha az intézmény éves feladéttinyosan teljesitette, s a kifizetésre az
anyagi eszk6zok rendelkezésre allnak, s varhatbamézmeny e miatt nem lesz veszteséges.

2. Az SZMSZ felllvizsgélata

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat felllvizsgalatat, modositasatdée®nyezhetik:
az igazgato;

az intézmeény alkalmazottai;

az intézmény kozszolgéltatasait igénybedkev

a Képviseb-testilet;

a polgarmester;

a Képviseb-testilet bizottsagai;

3. Az SZMSZ a fenntartd6 altali jovahagyasa napjap hatédlyba. Ezzel egyilen az
intézmény Ercsi Varos Onkormanyzat Képwuistlstiletének a 248/2006.(VI1.27.) Kt. sz.
hatarozataval elfogadott SZMSZ-e hatalyat veszti.

4. A Szervezeti és lkodési Szabalyzatot meg kell jelentetni az intézrgnlapjan (ennek
hianyaban az 6énkormanyzat honlapjan).

5. A Szervezeti és lkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtama intézmeny
valamennyi alkalmazottjara kotetezmegszegése esetén az intézménydenminkaltatoi
jogkdrében jar el.

6. Az intézmény eredmeényes és hatékoriikddésehez szikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, valamint intézményvéreatasitasok tartalmazzak.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény emndolgozéjara és rajuk iranyado
meértékben a kdnyvtari szolgaltatasokat igenybészemélyekre is.

Jelen szabdlyzat a fenntartdé 6nkormanyzat jovals#gylédved napon lép hatalyba. Ezzel
egyidejileg az intézmény minden korabbi Szervezeti ékddési szabalyzata hatalyat veszti.
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az intézmény kozalkalmazottiektvaja 2010.
szeptember 1-én tartott értekezletén elfogadta.
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Ercsi, 2015. oktober 27.

Flggelékek:

szamu fuggelék
szamu fuggelék
szamu fuggelék
szamu fuggelék
szamu fuggelék

agrwnhE

szamu fuggelék
szamu fuggelék
szamu fuggelék
. szamu flggelék
10.szamu fuggelék
11.szamu fuggelék
12.szamu fuggelék

©ooNO

Kaposi Jozsefné
megbizott intézményveziet

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar dijszabasai

Szervezeti felépités

Bérleti dij tablazat

Az Ercsi E6tvos Jozsefivdiodési Haz és Konyvtar
munkaterve

Pénzkezelési szabalyzat

tzvédelmi szabélyzatiizriado terv

Adatkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaba jaras koltségtéritésenddabzzata

Informatikai szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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A KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE

Heétf6

Kedd

Szerda

Csutortok

Péntek

Varosi Konyvtar
10-18

10-18
10-18
10-18

10-18

1. szamu fuggelék
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2. szamu fuggelék

A VAROSI KONYVTAR DIJSZABASAI

Beiratkozasi dij | 500 Ft/év
KEDVEZMENYEK

16 éven feltli tanulok

nyugdijasok
munkanélkuliek

250 Ft/év

kismamak

70 éven fellliek
16 éven aluliak
Kdnyvtarosok,pedagdgusok

ingyenes

KESEDELMI DiJ
kényvenkent | 5 Ft/nap + postakéltség

Szamitogep hasznalat

1 6ra 150 Ft

Internet hasznalat 1 6ra 250 Ft,
féléra: 150 Ft

Fénymasolas:

Al4: 20 Ft; A/3: 50 Ft

Nyomtatas:

Ff — szOveg: 100 Ft

Konyvtarkozi kélcsonzés: ingyenes
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SZERVEZETI FELEPITES

X: a feladat el§ szamu felgise

Feladat

igazgat

bkdnyvtaros]

konyvtaros?

kisegit)

igazgatas

X

X

olvasodszolgalat

tajékoztatas

gyerekkonyvtar

X
X
X

érkeztetés,
beleltarozas

feldolgozas,
honositas

katalogus épités

gyiijteményszervezé

S

informatika

rendszergazda
feladat

gazdalkodas

pénztari feladatok

allagmegovas

iratkezelés

kisegit tevékenység

3. szamu fuggelék
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4. szamu fuggelék

BERLETI DIJAK

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviéadstiiletének 421/2012.(X.30) Kt. szamu hatarozata
alapjan az Eo6tvos JozsefiMvelodési Haz és Konyvtar bérleti dijai.

Nagyterem: 3.730 Ft/ora
Kisterem: 2.130 Ft/ora

Eskiw esetén a kisterem: 6.180 Ft/6ra
Emeleti kisterem: 1.280 Ft/ora

Elétér: 2.450 Ft/alkalom
5-10 ora idtartam kozotti rendezvény: 58.630Ft/alkalom
10 é6ra idtartam feletti rendezveény: 82.080 Fsdikn
Keramia égeteés: 2.345 Ft/alkalom
Alkalmi &rusitas nagyterem: 11.725 Ft/ alkalom
Bufé 10.000 Ft/ho
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5. szamu fuggeléek
A MUVEL ODESI HAZ ES KONYVTAR MUNKATERVE

A Mivelédési Haz mindennapjainak tevekenységét leginkalszodgaltatasok, kielégitése
tolti ki. Legfontosabb feladat a latogatok inforntdmz valé hozzajutasanak biztositasa. Ez
az internet meglétének koszonkert a konyvtarral k6zésen megoldott. A nagyterema s
kisterem alkalmas a rendezvényeink zavartalan hldésara.A Mivelédési Haz technikai
feltételei adottak.
Nyitva tartés:

Hétfo: 8-18

Kedd: 8-18

Szerda: 8-18

Csutortok: 8-18

Pentek: 8-18

Szombat: rendezvé

esetén

Vasarnap: rendezvé
esetén

RENDSZERES NMIVELODESI LEHETOSEGEK:

Pavakor: Minden hét hétt5.00 — 16.00 6raig

Vezet:: Baczako Erzsébet

Technikai segitség (kotta fénymasolas, plakat, nvegkészités, rendezvényeken hangositas,
igény szerint stb.)

Nyugdijas — klub: Minden hét hétf6.00 — 18.00 oraig
Vezet: Méri Imréné
Igény szerinti technikai ill. szervezési segitsggras minden esetben.

Rac —klub: Minden honap szerda 15.00-18.00 6raig
Vezet: Szili Istvanné
Igény szerint technikai illetve szervezési segitgé@as minden esetben.

Egészsegméygzo- klub: Minden hét kedd és csitortok17.00-18.00gora
Vezet: Horvat Zoltanné
Igény szerint technikai illetve szervezési segitgé@as minden esetben.

Mozgaskorlatozottak Ercsi és Vidéke Egyesilet: Mmtonap csiutoértok 15.00-17.00 oréig
Vezet: Béartfai Péterné
Igény szerint technikai illetve szervezési segitgéjtas minden esetben.

Néptanc oktatas: Minden hét péntek 15-1706raig

Vezet): Hajas Tibor
Igény szerint technikai illetve szervezési segitgé@as minden esetben.
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Zorica tanccsoport:
Vezet:Szili Marko
Minden masodik héten pénteken

Rac tanchaz: minden masodik héten pénteken
RENDSZERES FOGADONAPOK A MVELODESI HAZBAN:

Falugazdasz fogadoorai: minden hét kedd 12500016raig
Kovacsné Holecz Gyodngyi

Partfogé felligyélfogaddorai: minden hét kedd 10.00-12.00 6raig
Kégl Attilané
Nagy Tibor

Horvat Kisebbségi Onkormanyzat tilései: minden hdsipcsiitortok 16.00-18.00 6raig
Polgarmesteri fogad66ra: Minden honap utolsé szex@a-12.00 6raig
AZ INTEZMENYEK RESZERE BIZTOSITOTT LEHEDSEGEK:

lgény szerint az onkormanyzat és intézményei, &kolovodak szabadid, kulturalis
tevékenységéhez szervezeési, technikai szolgahattssitasa.

A VAROS CIVIL SZERVEZETEI, RESZERE BIZTOSITOTT LEHE)SEGEK:

Igény szerinti szervezési és technikai szolgaltas mikodéshez, megbeszélésekhez
sziikséges helyiség biztositasa.

A varos civil szervezetei:

Ercsi Kinizsi SE

Zoldovezet Alapitvany

Honvéd Nyugallomanyuak Klubja
E6tvos Jozsef Nyugdijas Klub
Nagycsaladosok Egyesiilete

Ercsi SE

MSZP Nstagozat

Ercsi Polgasrség

Ercsi Hajozok Egyestilete

Szapary Péter Honismereti Szakkor
Horgasz Egyesiulet

Ercsi Harcnfivészeti Egyesilet
Ercsi Szépitéséeért Alapitvany
Egészségmégzo Klub

Rac Klub

Mozgaskorlatozottak Egyesiilete
E6tvos Jozsef Didksport Egyesilet
EKISA
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Szolgaltatasok

szamitégép hasznalat

internet hasznalat meghivé készités
fénymasolas plakatkészités
szovegbevitel, szovegszerkesztés nyomtatas
szkennelés lamindlas

fax terembérlési lehéség

informécid atadas

A szolgaltatasokeért dijat kell fizetni. Az aktuddigegyzék az intézmeényben hozzaféshet
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