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Ercsi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2016, februdr 11-én megtartott nyilt
iilésének jegyzikinyvébol

Eresi Viros Onkorményzat Képvisel-testiilete az Ercsi Edtvis Jozsef Miivelodési Hiz és
Konyvidr Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzatdnak modositdsdrdl 9 igen szavazaltal,
tartozkodds és ellenszavazat nélkiil az aldhbi hatdrozatol hozta:

Frcsi Varos Onkorméanyzat Képviscli-testiiletének
64/2016. (11.11.) Kt. sz. hatarozata
az Ercsi Estvis Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mikddési
Szabilyzatanak médositasarol

Eresi Véaros Onkormanyzat Képvisel§-testilete az Ercsi Eotvis Jézsel Mivelodési Haz és
Kényviar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2016. marcius 1-vel az aldbbiak szerin
madositja:

1. Az SzMSz IV/1. pontja a kivetkezéképpen modosul:

1. Az intézmeény szervezete
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= Az intézmény [leladatainak ellatdsara 7 106 kizalkalmazottal, hatarozott ideji

munkaszerzédéssel 1 6 munkavallalot alkalmaz, egyéb feladatai ellatasra megbizasi
szerzddéssel foglalkozat alkalmanként kiilsé szakembereket. Mikodése soran termeészetes
személyek és civil szervezetek kizremiikddésére is tamaszkodik.

= Az intézményt Ercsi Viros Onkorményzat Képviselo-testilete altal kinevezett, illelve
meghbizott intézményveretd (igazgald) vezeti, aki cllatja az intézmény levékenységi
korébe tartozo feladatok irinyitasat.

» Ay intézmény vezetdjét az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa, tovabba
az. intézményvezetdi allds Atmeneti betdltctlensége esctén a mizeumi munkatars
helyettesiti.”



2. Az SzMSz egyéb részei viltozallanok.

A Képviselé-testitlet feThatalmazza Gy6ri Maté polgdrmestert és Kaposi Jozsefné megbizott
intézményvezett az e hatarozatban loglaltak végrehajtasara.

Felelds: Gyori Maté polgarmester
Kaposi Jozsefné megbizott intézményvezetd
Hatarido: azonnal, illetve 2016, mércius 1.

Kmf.
Gyori Méaté sk Dr. Feik Csaba sk.
polgirmester jegyzd
Dr. Hekmanné Baldzs Méria sk. Sandi Jozsct sk.
képviseld képviseld
jkv. hitelesitd , jkv. hitelesito
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. Melléklet a 64/2016. (I1.11.) Kt. sz. hatdrozathoz™
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1.
Altalinos rendelkezések

1. A Szervereti és Mikodési Szabdlyzal celja, hogy meghatarozza az Eotvos Jozsct
Miivelddési Haz és Konyviar, mint kdzmiivelodési kbzszolgaltatast végzd kozintézmeény
szervezcti felépitését, az intézmeényi miikddes belsé rendjél, a belsd és killsd kapesolatokra
vonatkozd megdllapitdsokal és mindazon rendelkezésekel, amelyeket jogszabily nem utal
miés szerv vagy személy feladat- és hataskorébe.

Célja az intézmény jogszeril, zavartalan mikodésénck biztositdsa, az intézmenyi mitkddés
demokratikus rendjénck garantdlisa.

2. Az SZMSZ hatilya:

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezelbjére, valamennyi kizalkalmazottjara, €s
covéb dolgozdjira. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekel azok is kételesek megtartani, akik
az intézménnyel kapesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatdsait.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezeések megtartisa minden érintetinek
kizis érdeke, ezért az abban foglallak megszegése esctén, az alkalmazoltakkal szemben az
intézményvezetd munkaltatdi jogkéreében eljarva hozhat intéxkedést.

Az SZMSZ alapjiul szolgalé jogszabalyok, egyéb dokumentumok kiillindsen:
Jogszabalyok:

- Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv.

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kiizmiivelddésril szolo
1997. évi CXL. tv.

- a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének veretésérol szolo 120/2014. (1V. 8) Korm. rendelet

- a konyvtirhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl sz6l6 6/2001. (I.17) Korm.
rendelet

- a konyvtari és a kozmiivelodési érdekeltségnoveld amogatds, valamint a murealis
intézmények szakmai tdmogatdsdnak 2014, évi szabalyairdl szold 9/2014. (11 3.) EMMI
rendelet

_ 4 kulturlis szakemberck szervezell képzési rendszerérdl, kavetelményeirdl és a képezes
finanszirozasarel szolé 1/2000. (1. 14.) NKOM

Egyéb dokumentumok

o

Tesl Varos UnKoTmanyz: stittetd 4 :
Kényvtar Alapité okiratinak jovahagyasirdl sz616 342/2009 (X.08.) Kt. sz. hatdrozat

1L

Az intézmény meghatirozasa

1. Az intéxmény neve: Fresi Eotvis Jozsef Miivelddési [Tdz és Konyvtar
Az intézmény alapitasa: 1962. aprilis 12.
Székhelye: 2451 Ercsi, Szent Istvdn 4t 12-14.  hrsz.: 894
Telephelyei: Edtvos Jozsef Emléckmuzeum
2451 Ercsi, Eotvis u.33. hrsz.: 68

Fresi Helytdrténeti Gytjtemény



2451 Ercsi, E,‘:‘:tvﬁs i 7. hrsz.: 50
2. Az intézmény alapitdja: Eresi Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2451 Ercsi, Fo utea 20.

3, Az intézmény fenntartdja: Fresi Viros Onkorméanyzat

4. Az intézmény irdnyito
(feliigyeleti) szerve és székhelye: Eresi Véros Onkormanyzat Képviselo-testilete
2451 Ercsi, Fo u. 20

5. Az intézmény mitkddési
teriilete: Ercsi viros kozigazgatdsi teriilele

6. Az intézmény bankszamla-
szdma: 11990101-06156491-10000276

7. Az intézmény alaptevékeny-
sége: Lgyéh szérakoztatds ¢s szabadidos tevékenység
Alapvetd szakagazat (TEAOR szim) 932900
9. A feladat cllitas:it szolgald vagyon:

INGATLANOK: a7z onkormdnyzat tulajdondban , az intézmeny teritésmentes haszndlatiban
vannak a kovetkezok:

- Brcsi, Szent Istvdn u, 12-14, hrsz.: 894
- FErcsi, Botvos u. 33. hrsz: 68
- Ercsi, Eotvos u. 7. hrsz: 30

INGOSAGOK: az intézmény szamvitell nyilvantartasiban szerepld adatok szerint.

A feladat elltédsal szolgdld ingatlan-€s ingd vagyon feletti tulajdonosi jogokal az alapitd
gyakorolja.

10. A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

A 9. poniban felsorolt ingatlanok és azok berendezései, valamint az intézmény mikddese

soréin beszerzett vagvontirgyak Ercsi Varos Omkormanyzar totajdomibanvanmeak:
Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat a kézmivelodést segitd feladatok
cllitishoz szabadon hasznilhatja, de azokat nem idegenitheti el és nem terhelheti meg.

11. Az intézmény garzddlkodaisi jogkire, tipusa (besorolisa):

Az Ercsi Eotves Jozsel Mivelddési haz és Konyviar jogi személy. Gazdasag szervezettel
nem rendelkezd, elbiranyzatai felett azonban teljes jogkorrel rendelkezd koltségveldsi szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdasigi feladali clldtisara Eresi Polgarmesteri Hivatal (2451 Ercsi,
Fé utca 20.), mint sajat gazdasagi szervezeltel rendelkez6 koltségvetési szerv koteles.



12. Ellitandd korményzati funkciok felsorolasa:

’j{ﬁnwt'&ﬁ sllomény gyarapitdsa, nyilvintartisa | 082042
Mizeumi kidllitdsi tevékenység 082063
| Kozmiiveldés — kizdsségi €s tarsadalmi részvélel fejlesztése 082091 |

13. Az intézmény vezetijének meghizisi rendje, és az intézmény foglalkoztatottjainak
jogviszonya:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzati eljirds dtjdn Ercsi Viros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete bizza meg. Az intézménynél dolgozd kozalkalmazottak a Kijt. hatdlya ala
turtozd kozalkalmazotti jogviszonyban allnak

14. Az intézmény kozfeladata:

Kazmiivelodési kozszolgaltatasok alaptevékenyseghkent (Brténd ellatasa. (2008.évi CV. tv.

1.§).
15. Az intézmény megsziintetése:

Az intézményt a jogszabdly dltal nevesilett esetckben csak az alapité jogosult megsziintetni,
melyrél hatarozattal kteles donteni.

16. Az intézmény heti nyitvatartisi ideje

[1étfo: 8-18
Kedd: 8-18
Szerda: §-18
Csiitortok: §-18
Péntek: §-18
Szombat: rendeczvényck esetén
Vasarnap: rendezvényck esetén

17. Bérleti dij megillapitisa
Az intézmény alaptevékenységen tali igénybevételének idélartamdra az igénybevevd
bérleti dijat kiteles fizetni.
A bérleti dij mértékét a Képviseld-testiilet hatdrozza meg.
A termenkénti bérleti dij mértékét az S2MSz. 4 sz. szdmi fiiggeléke tartalmazza.

TIL.
Az intézmény altal ellitott feladatok

1. Az intézmény atfogé célja, filozdfiaja
Az intézmény a kulturakizvetites ¢s a kozdsségi miivelddés eszkdzeivel elosegiti, hogy:

e a7 Lresiben él6 polgarok jol érezzék magukat, kitédjenek a telepiiléshez, az
intézményhez, meg tudjanak birkézni a gazdasdgi, a tirsadalmi €s a maginélet altal
felvetett kihivisokkal,

e az Fresibe litogatok élményekkel feltdltodve, clégedetten tdvozzanak telepiiléstinkrol,
és hivé szavunkra — ipéretcinkben megbizva - djra visszatérjenek.

2. Az intézmény miikidése



Az intézmény kicmelt feladata a véros kulturdlis hagyoményainak édpoldsa, a lakossag
kulturilis szilkségleteinek Kiclégilésc.

Miiksdését a “kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvidri elldtdstol és a kozmiivelddésrol™ 57610 1997, évi CXL térvény szabalyozza.

Az inlézmény munkijinak konkrét tartalmat, eszkazeit és médszereit Ercsi véros gazdasigi,
tarsadalmi, és egyéb sajitossdgokbol kimduld dontései hatirozzak meg.

3. Az intézmény tevékenysége

a) Iskolarendszeren kiviili, ntevékeny, tnképzo, szakképzo tanfolyamok, életmindséget
és életesélyt javito tanuldsi, felndtioktatasi lehetGsegek:

b) A telepiilés komyczeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak [eltarasa,
megismertetése, a helyi mivelédési szokdsok gondozisa, gazdagitasa;

¢) Az egyetemes, a nemzell, a nemzetiségi €s mis kisebbségi kultira érlékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadds clésegitése, ax tnnepek kulldrdjanak

gondozisa;

d) Az ismerctszerz0, az amator alkoté mivelddési kozosségek levékenységének
tamogatisa,

e) A helyi tirsadalom kapcsolatrendszerének, kozossegi életének, érdekérvényesitésének
segitése;

f) A kiilénbozo kultirak kézot kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése;

g) A szabadidd kulturdlis céli eltdltésehes feltételek biztosilasa;

h) Egyéb mivelddést segitd lehetdségek megteremiésc,

i) A telepiilés tehetséges cs kiemclkedd személyiségei értékteremto tevékenysegének
biziositasa;

i) Az iddskori népesség kizmivelbdési lehetbséoeinek, kizisségi életénck segitése;

k) A hatranyos helyzetii rétegek kulturalis  esélyegyenléségének  meglercmiése,
miiveltidésével kapesolatos kezdeményerzéscinek segitse;

) A gyermckek és fiatalok mivelodésének, miivészeti tevékenységétének, kizosségl
Gletének biztosildsa;

m) A lokdlpatriotizmus, a helyi kulturdlis értékek védelménck biztositisa.

Az intézmény:

s a helyi lakossdg Elet és munkaképességének érdekében kezeli a mentélis kultdrat; ennck

érdekében onismeretet, fejlesztd alkalmakat — klubokal, tanfolyamokat, — szervez;

specialis helyzelll népességesoportoknak dntevékeny, Snsegito lehettségeket kutat fel,

megszervezi kizosségeikel (mozgiskorlatozottak, nagycsalddosok); feleleveniti az iskolai

pzest kiegcszito anfolya : I, sZamita teat srabas-varrds. sthowsziilo

a pedagégusok egyiittes neveld tevékenységénck hatékonysagat fejleszto alkalmalkal,

eldadasokat kinal;

» g mindennapi élet gazdasagossigat elémozdilo kiizhasznt, praktikus tanfolyamokat,
alkalmakat, akcidkat szervez, timogat;

« a nydri rendezvények soran a helyi tehetségeknek, alkotéknak, eléadoknak is lchetbséget
biztosil;

= a telepiilés kulturalis, kozdsségi sridkeit kozkinccsé teszi (mizeum, miicmlékek,
népmivészet): a helyi gyiijtok munkait bemutatja; kiallitasokat, eldadasokat, rendez; a
helyi informacidk cseréjéhez a helylorténeti anyagol megjelenteti alkalmi kiadvinyokban
és a helyi lapban; a kozosségi cmlékezetet gazdagitja a kulturilis, tarsadalmi események,
kiemelkedd személyiségek megismertetésével:

s az élet mindsépének gazdagitasdhoz, az Unnepck egyiittes gromeiher, az eszictikal




élmények megéléséhez, a helyi kultara értékeinck megismeréséhez miivelddesi
alkalmakat, folyamatokat biztosit, hangversenyeket, szinhazi cléadasokat, kiallitasokat
kinal, irodalmi estekel, szerves; jitszohdzat mikddtet; a nemzeti és a helyl tinnepeket,
évforduldkat a kozmiveldddés lehetdségeivel gazdagilja, élményszerlivé  tesz.
dokumentalja; a kiillénbozd korosztalyok eltérd szorakozasi és kowzisségi igényeihez
kulturdlis lehetdségeket, specidlis kiskdzosségeket szervez (nyugdijas klubok, zenckarok).

= infrastrukturlis hatteret, igény szerint szakmai segitséget nydjt a varosban mikddd civil
kozosségek részére; az intézményben helyet kapolt csoportok tevékenységét igény szennt
segiti, mivelddési szindekaikal timogalja;

= hazai kulturdlis eseményekre, miemlékekhez, muzeumokba, szinhdzi elbadasokra,
fosztivalokra vald tarsas utazds szervezésének lehetoségét kinalja; jeles napokon aktualis
borzéket, ajindékvisirokat, szervez; fénymdsoldst, szdmitogépes szdvegszerkesziést,
adatbdzist. internetet, az informdciés hdlé  hasznilati lehetdségét  biztositja
kiscsoportoknak és civil szervezeteknek.

TVv.
Miikidési szabalvok

1. Az intézmény szervezete

INTEZMENYVEZETO
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KONYVTAROS L. | :
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» Az intézmény fcladatainak ellatasara 7 f& kovalkalmazottat, hatdrozott idejl

munkaszerzodesse - k i—eHatas i£4si

szerzbdéssel foglalkozat alkalmanként kiilsé szakembereket. Mikédése soran lermeészeles
személyek és civil szervezetek kozremilkidésere is tamaszkodik.

= Az intézményt Ercsi Varos Onkorményzat Képviseld-testilete dltal kinevezell, illetve
megbizott intézményvezetd (igazgatd) vezeti, aki cllatjia az intézmény tevékenységi
kirébe tartozo feladatok iranyitasal.

= Ay intézmény vezetdjél az intézményvezetd tavolléieben vagy akadalyoztatasa, tovabba
az intézményvezetdi allas atmeneti betdlietlensége csetén a muzeumi munkatars
helyeltesiti.”

»

2. A munkavégzés altalinos szabdlyai

Az intézmény minden dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy
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tevékenységével hozzajaruljon a  helyl  tarsadalom miivelodési  célkitiizéseinek

megvaldsitisihoz,
tevékenységét a civil tirsadalom igényeivel, érdekeivel és clvéardsaival dsszhangban
vEgoZZe.

closegitse az intézmény hatékony ¢s szakszeri mitkodését - miikodtetését,
munkilkodasénak egészére az ember-, az értékkdzpontisag, az értékkdzvetités, a pluralis
szemlélet legyen a jellemzd.

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevekenységet a fenti célkitlizések jegycben kell
megszervezni &s elbirdlni.

Az intézmény jellegébdl ¢s feladataibol kiivetkezden csak akkor mikodik szakszertien, ha
dolgozéi minél teljesebb mériékben részt vesznek a feladatok meghatirozdsiban, a
tevékenységi tervek kimunkaldsaban, az eredmények 1étrchozasaban.

3. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

Az igazgat6 feletti egyéb munkiltatdi jogkdrt Ercsi Varos polgarmesterc gyakorolja,

Az intézmény dolgozoi feletti munkdllatoi jogkort az igazgatd gyakorolja, ami kiterjed
kiildnosen a munkaviszony lélesitésére, modositisara, megsziintetésére, a besorolasra €s
eloléptetésre, a szolgalati ido beszamitisara, célfeladatok kiirdsdra, a jutalmazasra. a
legyelmi és anyagi felelosségre vonasra.

. Déntési rendszer

Az intézmény iigyeiben a jogszabilyok keretel kdzotl snalldan és egyéni feleldssépgel az
jgazgatd dont. Az igazgatd tartds lavolléte esetén halaszthatatlan iigyekben az intézkedési
jogkdrt a helyettesének adja at.

. Utasitasi rendszer

Az ulasitisi rendszer magaba foglalja az intézmény cgész milkddése szempontjabol
jelentds feladatokat tarlalmazd irasos dokumentumokat is, igy az intézmény

munkatervét, a Szervezeti és Mikidési Szabalyzatot, annak mellékleteit. a munkakdri
leirasokat, stb. Az utasitisok érvényességét az igazgatd aldirdsa adja.

. Aldirdsi jog

Az intézmény képviseletében az igazgatd irhat ala, vallalhat katelezeliséget, A cégszeril
aldirashoz a polgarmester vagy a jegyz0 ¢s az intézmény igazgatdjanak alairasa
sziikséges.

Az egyes funkeidkhoz kapesol6do, egyszemélyi aldirds a kivelkezo feladatok ellatisaval
kapesolatosan alkalmazhatd, mely intézményi képviseletet nem jelent:

= anyagbeszerzo illetve dtvevo:

= posta atvevl;

= szamldn vald készpénz atvitele;

Az tigyiratok tartalmacrt az aldirok egyetemlegesen felelnek.
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Y.
Ellendrezési rendszer

1. A vezetdi ellendrzés

» Ay igazgato koteles a vezetésére bizott szervezet munkajat ellendrizni.
» Az ellendrzés soran feltart hianyossagok kikiisziibilésére intézkedik.

2. A folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellenorzés

Az egyes munkafolyamatok lényeges elemeire vonatkozd cllendrzési pontokat, azok
ellendrzésének  modjat, rendszerességét, gyakorisdgdt, az cllenbrzés eredményének
hasrnositasal az igazpaté donti el. A kiillonbozd tevékenységekre vonatkozd szabilyzalok
tartalmazzik részletesen czeket az elemeket. A visszacsalolds a munka credményességének
érdekében Lirténik.

3. A kiilso ellendrzés

Az intézménynél ellendrzés céljabol megjelend barmely kiilsd szerv képviseldjét az ellenbrzés
megkezdésekor az igargatéhoz kell irdnyitani az ellendrzeés bejelentésére és megbizolevel
bemutatdsara.

Az igazgatd, vagy az dltala kijelslt, az cllendrzott teriiletért felelos dolgozd koteles a
tdjékoztatdst megadni, & dokumenticiés anyagokba betekintést biztositani, az ellenbrzés
zavartalan vépzéséhez szilkséges feliételeket biztositani. Az ellendrzés lezirasa utan az
igazgatd gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl,

4, Munkaértekeslet

A munkaériekezletcket a feladatok szabta titemben, és rendszercsséggel kell megtartani.
Osszehivdsdl — az igazeatdé bevondsdval - az  inlézmény béarmelyik munkatirsa
kezdeményezheli. A résztvevik korét és a napirendeket a vezeld hatirozza meg.

Fzek a férumok a gyakorlali munka sordn sziikséges informdcidk cseréjét szolgdljak.
Elékeszitésiikért és operaliv veretésiikért az igazgato a felelos.

VI
A munkavégzés szabilyai

1. Az intézménynél alkalmazott munkatarsak kotelességei

Minden dolgoxit személyes feleldsség és kitelezetiség terhel:
¢ feladatainak maradéktalan, a tble elvarhatd pondossaggal vald elvégzéséért, melyet
munkakéri leirdsa személyre szabottan tartalmaz;
» amunkdjira vonatkozé hatalyos jogszabdlyok és intézményi rendelkezések, utasilisok
ismerctéért, és betartasaért:
e a tevékenységél érinté informacidk megfeleld kezeléséért, a szolgalati titok
védelméért (iraikezelési szabalyzat);
¢ a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tlizrendészet, baleset-. kiimyezel-, s
vagyonvédelmi el6irasok betartisaért (tiizvédelmi szabalyzat);
a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkizik, berendezésck rendeltetésszer,



12

takarékos felhaszndliséérl ¢és az oOnkormdnyzati tulajdon védelmére vomatkozo
cldirasok betartasaért és mas, az intézményben munkat villalo, vagy ide betérd
vendégekkel vald betartatdsacrt;

e aszalmai dn-, és tovibbképzésben vald részvetelért;

e olyan javaslatok, vagy cszlell hidnyossdgok feltirdsdérl, melyek révén a munka
hatékonysdga és mindsége javithato.

2. Az intézménynél alkalmazott munkatirsak jogal

e az intézmény terveinek és célkitizéscinek kialakitdsaban és az credmeények érickelesében
vald részvétel;

» amunkavégzéshez sziikséges targyi s technikai eszkozok hasznélata;

o amunkavégzéshez sziikséges informéciokat megszerzése ¢s felhasznaldsa;

e sajat tevékenysége mindsitésének, értékelésénck megismerése és ehhez vélemény
nyilvanitisa;

o a vezctd figyelmének felhivasa, ha valamely belsd utasitast helytelennek tart, mely
azonban nem mentesili az érvényes utasildsok végrehajtasa alol;

s az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a veretitd] vald valaszadas;

e 1 szakalkalmazottaknak hét évenként szervezeil szakmai tovibbképzésen vald régzviétel;

3. A kizmiivelddési szakemberek feladatai

Az intézmény egészére vonatkozd feladalok megtervezésél, megszervezésél, lebonyolitasat,
megvaldsitasit végzik a kozvetleniil az igazgatéhoz lartozd munkatdrsak.

Feladataik:

+  az intézmény alaptevékenységének megvalOsitisa;

« az intézmény megfeleld kiilso és belsd kapesolatainak folyamatos biztositasa, rendszeres
Gsszekottetés kiépitése és fenntartisa a lakossaggal, a tarsadalmi cs mis szervezetckkel.

Az igazgaté tavolléle esctén az igazgald-helyetles koordinilja a munkatirsak tevékenysegel,
aki utasitasi jogkdrrel is rendelkezik. A megtett intézkedéseirdl beszamol az igazgatonak.

4. A miiszaki és technikai dolgozik feladatai

Kozvellenill az igazgatd irdnyitdsa ala tartoznak, Feladatuk az intézmeény zikkenomentes
 miikddéséhez  szilkséges lizemeltetési  feladatok ellatisa, a tevekenyseg végzéschez

rendelkezésre 4116 cszkizok célszeril felhasznalasanak elosegitcse, a mUkodesi szabalyok
hetartisa és betartaldsa.

5. Az intézményvezetd jogai

e az intézményt kizvetleniil érintd megbeszéléseken részt venni; a hdz Ugyeiben — a
jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban moghatirozott keretek kozott —
dnalldan donteni;

e az intézmény egészére kiterjedd érvénnyel utasitast Kiadni €s cllendirizni;

e minden olyan intézkedést megtenni, amely az intézmény kotclezetlségeinek
maradéktalan leljesitését, és az czt gillo akaddlyok elhdritdsat, a hidnyossagok
felszamolasat, célozza;
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e a munkiltatéi, a kitclezetiségvillaldsi, az utalvinyozési, az aldirdsi ¢s a
kiadményozési jogkor gyakorlisa.

6. Felelosség

Az igazgato felelds:
e az intézményi szakszeriiség, hatékonysag és gazdasagossdg cgészéert, a munkavégzés
szinvonaldért és mindségéért;
e 2 munka-, a baleset-, az egészség-, a tliz-, az dllag- és vagyonvédelemert, betartdsacrt
Es betartalasaért;
o 2 szabalyszeril gazdalkodasi tevékenysépért és annak betartatasacrt;
« ateljes intézményi szervezel fegyelmevett ¢s eldirdsszerd mitkédéseert.

VII.
EGYERB RENDELKEZESEK

1. Aldirasi és pecséthasznilati jogkor

Az intézménybdl elkilldésre (postazas, egyéb keézbesités, stb) keriild  és  iktatotl
dokumentumok alairasira egy személyben az iniézmenyvezeto, tavollétében a helvettese
jogosult. Az intézmény cégszerll aldirasakor az aldirok: intézményvezeld, intézmenyvezetd-
helyeltes. Az intézményi pecsét haszndlatira 1s a fentick, illelve ecsetenként az
intézményvezetd altal megbizott intézmény kozalkalmazottak jogosultak. Pecsétet csak
atvételi elismervény cllenében lehet kiadni. A pecséleket clzarva kell tartani,

A pecsét szévege: Fresi Varos Onkorményzat Estvos Jozsef Milvelddési ITaz ¢s Konyvidr

A pecsélet a Magyar Koztarsasag cimerével kell elldtni.

2. A Hivatali titok megdrzése

s A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

e Az intézményben dolgozé valamennyi dolgozé kételes a hivatali titkot megtartani,
nem kivzolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdlicsével
osszefiiggésben jutoll tudomdsdra, és amelynck kozlése a munkiltatéra vagy mis
személyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat.

e Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezetiség nem all fenn, nem

Hagosita : srdés ivatali Li mindsiilnek, és

amelyek nyilvinossigra keriillése az intézmény érdekeit scrtené,
e Az intézmény valamennyi dolgozGja koteles a tudomdsdra juloll hivatali titkot
megdrizni.

2. 1. Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:
e amit a jogszabaly annak minosit;
e a dolgozdk személyes adataimak védelmével, illetményével, egyéb juttalisaival
kapcsolatos adatok;
e amil az intézmény vezetbje az adoll figy, vagy a zavartalan mukddes biztosilasa.
illetve az intézmény j6 himevének megorzése érdekében irasbeli vezeldn utasitasban —
a jogszabalyokkal dsszhangban — annak mindsit.
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3. Nemzeti jelképek

- Zaszl6

A nemzeti lobogé és az Eurépai Unié lobog6janak az intézményhez tartozé épiilcteken,
épitményeken vald kihelyezése, azok tisztantartasa, allapotanak folyamatos ellendrzése az
intézményvezetd feladata.

4. Nyilatkozat a médidk részére

A tclevizié, a radié, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

Az irott és elektronikus sajid munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
aldbbi szabalyok betartisa mellett kell elésegitenitik:

o az intézményt érintd kérdésckben tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat tételére az
intézményvezetod vagy az dllala esetenként megbizott személy jogosult;

o elvirds, hogy a nyilatkozatol adé a tomegtdjckoztatd eszkodzik munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon;

e a kizolt adatok szakszerisépéért és pontossagaérl, a tények objektiv ismerletéséert a
nyilatkozo felel;

e a nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére €s
érdekeire:

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel. ténnyel kapcsolatban, amelynek idd eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben, miikddésében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dbntés nem a
nyilatkozattevd hataskdrcbe tartozik;

s a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kesz anvagil a kozlés
clétt megismerje; kérheti az jsagirél, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavail lartalmazza, kizlés elotl vele cgyeztesse.

VIIL.
A KONYVTAR CELJAL FELADATA, MUKODESE

1. A KONYVTAR CELJAT

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo

1997. évi CXL. torvény szellemében a konyvtar atfogo celjal killdetesnyilatkozatban
fogalmazza meg a kévetkezok szerint:

Az Fresi Varosi Kényvtar olyan dokumentumokat szerez be, dolgoz fel, tirol és tesz
hozzilérhetdve, amelyek a helyi lakossdg és Ercsiben tanuld didksdg érdckeit szolgaljak.
Szdmos lehetéséget kinal a helyi kizosség szamara; célja, hogy egyeneket Cs csoportokat
cgyarant batoritson, és képessé tegye dket a konyvekhez, informécidhoz, tudishoz ¢s a kreativ
képzelet alkotdsaihoz vald korlatlan, részrehajlastol mentes hozziléréshez.”

Az cresi Varosi Konyvtar alaptevékenységei €s a szolgéltatasok celja:
e Szolgiltatas a helyi lakossag szdméra: a helyi lakossig igényeinek felmérése €s ellatasa,

konstruktiv dialégusok a viltozésok elérése érdckeben.
o A helyi onkormdnyzal szdméra nydjtott szolgaltatas: az fnkormanyzal munkajanak s
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tevékenységeinek timogaldsa dsszhangban a kdnyvtar feladataival, az informacichoz vald
hozzdjutas biztositisival.

Allomany: megfeleld dokumentum-cllatas megszervezése, dokumentumok gylijtése a
tarialomra ¢és formara vonatkozdé minden eléitélet nélkil, fenntartva az cgyensilyl a
dokumentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gytjtemény
megbrzése, védelme, a [dloslegessé vilt, elhaszndlédott dokumentumok folyamatos
Lorlése.

Hozziférés: a felhasznidldi  hozzdférés  biztositdsa a  konyvtaron kivili forrdsok
bevondsdval, a vildghdlézat elérésével. A dokumentumokhoz vald fizikai hozziférés és
nyilvatartdsi ido biztositdsa.

Olvasds és olvasdsi kultira: gondosan vilogatott dllominy scgitségével a gyermekek
olvasisanak tdmogatisa, kilonféle escmények és alkalmak mepszervezése, részvetel a
felndttek olvasasi kultirijanak fejlesztésében. A kultira fejlédésének tamogatasa
rendezvények szcrvezésével és tdmogatdsaval, a leglrissebb irodalomhoz valé hozzaferés
biztosiltisdval.

Konyvtarhaszndlat: a konyviarlatogatok képessé tétele a konyvtri dokumentumok és
szolgdltatasok hasznalatara, megfelelfen szervezett bemutatokkal, nyomtatott ¢s
audiovizuilis dokumentumolkkal.

Tanulds sceitése: a tanuldst, Snmiivelést szolgald kdrnyezet megteremiése, kapesolodd
szolgdltatasok nyljtdsa. A formalis és informdlis oktatasban valé részvétel lechetove tétele.
Kézhassn( informacid: mds szervezetekkel egyiittmikddve Ercsi és kimyékérdl szolo €s
a kizisségnek szant informdcio gyljtése, rendszerezése és Gsszeallitasa.

Szabadidé felhaszndlas: a létezd igényeknek megfelelden a szabadidé kreativ eltéliésénck
osztonzése, a kikapesolodast segitd szolgdltatas kinalata.

Segitdkészség: szolgilatkész konyvtari munkatdrsak altal a haszndlok igényel szerinti
szolgilat ¢s scgités.

Az inlézmény alaptevékenységeil az alapito okirat is rogziti.

2. A KONYVTAR ERTEKRENDSZERE

Szolgaltatds: a lehetd legjobb szolgdltatds nyujtasa a haszndlok, csoportok, illetve a
kényvtirban dolgozok szimara.

Mindség: a lchetd legjobb mindség nyujtasa a kinyvtar minden tevékenységében.
Hatékonysdg: arra vald torekvés, hogy az erbforrisok hatékony felhaszndlésa réveén
biztositva legyen a kényvtir dtfogd céljainak teljesitése, optimalis eredmények elérésc.
Innovicio: az 1j és kreativ modszerek folytonos keresése, kiprobildsa és alkalmazisa a

]

Sald.

]

Tisztesség: korrekt, tisztességes bindsmod a munkatirsakkal ¢s a haszndlokkal, mindenki
megbecsillése, egyenlé bandsmod és egyenld lehetdség biztositasa a konyvtar minden
tevékenységében.

Részvétel: a munkatirsak részvételének dsztdnzése és timogaldsa a konyvtdrl programok
és tevékenysépek tervezésében, végrehajtdsaban, értékelésében és tovibbicjlesztésében.

3. AKONYVTAR GYUJTOKORE

A konyvidr, dlomédnydnak gyarapitisakor figyelembe veszi a haszndlok igényeil,
foglalkozasi, képzettségi, korosztdlyi ¢s anyanyelvi dsszetételét, érdeklddési korét. Ennek
érdekében folyamatos Osszehasonlitd dllomanyelemzést végez. A kinyvidri anyagok
beszerzése az alaptevékenységek megvaldsitasat segiti.
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A konyvtar gyljti:
o a magyarul megjelend dokumentumokat, valogatva idegen nyclven megjelend kinyviari
dokumentumokbdl, tekintettel a nemzetiségi gyiijteményre is,
o aMagyarorszagon megjelend kiényvtari dokumentumokat, valogatva,
o  kiilénos lekintettel a megye és a varos helytoriéneti vonatkozisi kiadvényaira.

Dokumentumtipus szerint gyt

e nyomtatott kdnyveket, folydiratokat, hirlapokat és egycb idoszaki kiadvanyvokat,
s térképeket,

¢ nem hagyominyos dokumentumokal.

A kényvtar gyarapitas mélységét, intenzitasat, tartalmi dsszetevoit a gyiljtokori szabalyzatban
hatirozza meg,

A konyvtar allomdnydnak nyilvintarlisa

Az dllomdny nyilvintartdss a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kittelezetiségeknek
megfeleléen a konyviari dokumentumok egyedi és/vagy dsszesitett nyilvantartasaba keriilnek
bevélelezésre.

4. A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A kényvtir nyilvanos konyvtdr, minden - a konyvtarhaszndlatbdl nem kizart - érdeklodonek a
kulturilis torvényben meghatdrozott feltélelek szerint rendelkezésére dll. A téritéses
szolgdltatasok drszabasit az SzMSz. fiiggeléke tartalmazza,

5. ALAPTEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO TERITESMENTES
SZOLGALTATASOK

A kdnyvtdri dokumentumok helyben hasznalata:

A konyvtir valamennyi szolgéltatd helyén biztositja, hogy allomdnydénak minden részét
litogat6i helyben haszndlhassak. A kdnyvtirhaszndlok minden korldtozas nélkiil kézbe
vehelik a szabadpolcokon clhelyezett dokumentumokat. A kényvtdri dokumentumok
hasznilatakor az olvasénak tigyclnie kell azok épségére, tisztin tartisdra. Rongélés, csonkitds,
beleirds, aldhtzas stb. esetén a szolgalatol teljesitd kényvtiros a dokumentumhasznalatol
koteles felfiiggeszieni és az olvas6t a szolgdltatas igénybe vételétdl eltiltani, az okozott kart
megtérittetni.

A konyvtari dokumentumok kilesonzése:

A kényvtir dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcstnadja. A
kélesimzési  hataridd, valamint az egyszerre  kik@lestndzheté  dokumentumok széma
allomanylipusonkeént a kivetkezd:

Dokumentumiipus Kényvidri statusz Kolestnzési 1do Hosszabbitas
P ¥

kénvy kélesonzdi dllomany 30 nap igen (2x)
folydirat Kélestnzdi dllomany 5 nap -

Az olvasénil egyszerre 5 db konyvtiri egység lchet kikdlestonozve. Olvasdtermi és
sepédkonyviari konyvek alapvetben helyben hasznalatra szdntak, ezért kilestnzéstik
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megtagadhatd!
A konyvtir haszndlat részletes szabdlyzatt az 5zMSz fiiggeléke tartalmazza

SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatis

Az intézmény az dlloménydba tartozd dokumentumokrol - amennyiben ez szerzodi jogokat
nem sérl - haszndl6i részére méasolatot készit. A masolatszolgdltatdsért a konyviar teritési dijat
kér.

Szamitdgépes szolgiltatdsok

A fentiekben nem emlitett egyéb szimitogépes szolgdltatdsok kore, melyeknek téritési dijait a
2. sz. fiiggelék tartalmazza.

nyomtatis

szamitGgép haszndlat

Kicoészild tevékenyséohez kapesolodo kiepeszitd szolgaltatasok

Egycb, a konyvtdri munkdtél nem idegen, nem villalkozés jellegii, de a meglévo kapacitast
hasznosité tevékenységek vegzese.

A kicgészitd szolgdllatasok nytjtasa az intézmény téritési dijszabdlyzata, illetve egyedi
megallapodis alapjan torténik. Egyedi megillapodis kdtésére csak a konyvidr igazgaldja
jogosult.

Altaldnos munkakéri kitelezettségek

A konyvtar minden dolgozdja koteles:

o szolgiltatd munkdjat a legjobb tuddsa szerint vépezni a  kdnyvtarhasznélok
mepelégedesére,

e munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakirével
kapcsolatos feladatokat elldtni,

e az intézmény tiizvédelmi, munkavédelmi, polgari védelmi, vagyonvédelmi és egych belso
szabdlyzatait betartani, azoknak megfelelGen cljarni,

» mellékfoglalkozdst, vagy masodilldst, tovibba a személyl és csalddi Allapotdban
bekovelkezett villozdsokal az igazgalénak bejelenteni,

A dolgozok foglalkoztatdsaval kapesolatos jogairél és kitelezettségeirdl a KJT vonatkozo
szabdlyai rendelkeznek.

Az olvasdszolgilat feladata:

o A konyvtar hasznaloi szaméra alapvetd Utbaigazitast nytijt a kimyvtari dllomanyrol, az
allomanyrészekrdl, a szolgiltatasokrol, a hasznélat és a kiilesonzés szabalyairdl.

A kolcstndzhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, hosszabbilja.

Intézi a beiratkozdsok, olvasoi nyilvantartasok, felszalitasok, késedelmek kezelésél.
Folyamatosan gy(jti a napi statisztikai adatokal.

Internet hasznélattal kapesolatos adminisztrécidl és utbaigazitdst végez. Rendeclkezésrc
hocsatjia a szamitogépet a beiratkozolt olvasoknak, visszavételnél” ellendrzi arzok
hidnytalansagat.

e Részt vesz a kimyvtarkozi kolesonzés ligyintézésében.

o Segiti a gyermekolvasok konyvtarba valo beilleszkedéséL.
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Segiti az informalédast, a dokumentumokhoz vald hozzajutast.

A kinyvtar haszmaléi szamdra a kért hagyomanyos dokumentumokat elékeresi.
Figyelemmel kiséri a haszndldi igényekel, és részt vesz az olvasoi igénylelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgytijtéseben.

Helyismereti teriileten részt vesz a folydiratok-figyelésében.

Masolatszolgaltatast folytat.

Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsénzési szabilyok betartdsira.

{Tgyel a komyviar belsd rendjére, megtartja a kényvidr belso utasitasait,

Részl vesz a hirlap- és folydirat-dllomény kezeléseben.

Javaslattal €l az dllomany-gyarapitds terén.

Részt vesz a rendezvényck szervez€scben.

Gondoskodik az dllomany védelmérél.

Az olvasoszolgalat felelds:

s A hasznaldk eligazitasdért, alapvetd Gibaigazitasert.

o Az olvasdi adatok, kélcsdnzések nyilvanlartasaért.

e A napi statisztikai adatok gytjtéséért s rogzitesccrt.

e A konyvidri dokumentumok elhelyczésének rendjéért a kdlesonzoi terekben és a
raktarakban.

A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvdntartdsaért, kezelésért.

A nyugtaadisérl és a bevételek elszamolasaért.

TAJEKOZTATASI MUNKATERULET

A konyvtar hatékony tdjékowtatasi  szolgdltatasokat mikddtet, dokumentumainak

kélesénzésével, részben mas konyvidrak szolgiltatdsainak kizvetitésével.

A tdjékoztalds hataskore:

A tajékoztatas, a gylijteményszervezes €s a szolgdlatasok iranyitdsa, terverése, ellendrzese.

A (djékoztatis feladata:

e A konyvtir haszndl6i szdméra tajékorlatast nydjt a konyvtari rendszerrdl, a konyvidri
rendszerben miikodd kényvtarak szolgaltatasairol.

e A kérl hagyomdnyos informdcidkat megkeresi.

s A konyviarkozi kilcsinzést intézi, a kérl dokumentumokat felkutatja, igényli és
gondoskodik annak visszajuttatasardl.

e [Ellendrzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat.

o Alapveth szamitogép- €s Internet hasznélati ismercteket kézvetit.

o Az altalanos. vaey szaktdjékoztatast ipénylé beiratkozott olvasoknak tajékoztatast nyiyt.

s Kozremikddik a gyermekolvasok konyvidrba valo beilleszkedéséncl.

e Fipyelemmel kiséri az egyes szakterilletek irdnti haszndlati igényeket, olvasoi
igénylelmérésekel végez.

e Helyismereti irodalomfigyelcst végez.

« Elvégzi a beszerzett irodalomelméleti miivek analitikus tartalmi feltardsat.

e [ntézi a vitas kélesimzésck, felszolitdsok, késedelmek kezelését, szikség csetén tovabbitja
azokat az igazgatohoz.

o Kozremikidik a kdnyviar belsé rendjénck és szolgaltatasainak kialakitdsaban.

e Feliigycli a hirlap- és folyGirat-dllomédny gyarapitdsit, feltarasat, kezeléset.

s Vezeli a konyvtir dllomdny-gyarapitisdl, javaslatot lesz a kényvtdri dllominy tételes
gyarapitisdra és apasztdsara,

e A kdttetés adminisztricijat intézi.



Rendezvénvekel szervez.
Gondoskodik az allomany védelmérol.

A tdjékoztatas felelds:

A beiratkozott olvasdk tdjckoztatasiérl.

Az alapvetd tajékoztald sepédletek, eszkozék naprakészségéeért, folyamatos fejlesztéséért,
a tajékoztatd anyagok megjelentetéséért.

Az olvastszolgilat vezetéséért, iranyitdsaert.

A vagvonvédelemért.

GYEREKKONYVTARI RESZ

A gyerckkonyvtdri részleg dtfogé célja a 14 éven aluli olvasok konyvtiri ellatdsa,
thjékoztatasa, az informacitszerzés készségénck atadisa, a gyerekkdnyvtari gyijtemény
szervezése. A gyerckkonyvtiri feladatokat kimyvtaros latja el.

A gyerekkonyvldri részleg hataskore:
A gyerekkonyvidri tajékoztatds, gyljteményszervezés €s a szolgdltatdsok irdnyitasa,
tervezésc.

A gyerekkonyvtiri részleg feladala:

e A konyv, az olvasis megszerettelése a 14 év alatti gyerekekkel, személyre sz0l0
kapesolatok kialakitdsa, ¢pitése révén.

o A gyerekek kinyvtar irinti bizalmanak novelése.

o Alapvetd kinyvidrhasznalati készségek és jartassagok kialakilasa, megtanitisa szermélyes
€s csoportos foglalkozédsok segitségevel.

e Konyv és konyvtirhasznalati foglalkozasok, rendezvények rendszeres  lartdsa az
dvodikkal és az iskolikkal 6sszehangolt munkakapesolat révén.

e A pverckek szamara alapvetd utbaigaritast nyujt a gyerekkdnyviari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznélat és a kilcsdnzés szabalyairol.

s Folyamatosan gyiijti a napi statisztikai adatokat.

e Internet  haszndlattal  kapcsolatos — adminisztricidt  és  Gtbaigazildst véges.
. Figyelemmel kiséri a haszndl6i igénycket, €s részt vesz 4z olvasoi igénylelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgyijtéseben.

e Ugyel a kényvtirhasznalati és kilcsonzési szabilyok betartisira.

o (gyel a kinyvtar belso rendjére, megtartja a kényvtar belso utasilasait.

% ROSZT vesz TendeZvenyek SZETveZeseDem:

s Gondoskodik ax dllomany védelmeérol.

e Alapvetd szamitogép- és Internet hasznilati ismereteket kdzvetil.

e Téjékoztatd kiadvanyokal szerkeszt a konyvidrhasznilo gyerekek szimdra.

o Tijékoztatd anyagokat készil a média szamira.

s Kovremikodik a konyvtar belso rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.

A gyerekkdnyvtiri részleg felelos:

L]
L ]
-

A pverekek eligazitasaért, alapvetd ttbaigazitasért.

A 14 év alatti gyerck olvas6i adatok, kélesonzésck nyilvintartasacrt.

A napi statisztikai adatok gytijtéséért és rogzitéséert.

A konyviari dokumentumok elhelyezésénck rendjecrt a kélestinzdi terekben s a
raktarakban.
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e Az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszkzok naprakészségeert, folyamatos fejlesztéséért,
a tajékoztald anyagok megjelentetesecrt.
e A 14 ¢ves olvasdk nagykonyvtarba vald beilleszkedéséért.

GYUJTEMENYSZERVEZESI MUNKATERULET

A gylijteményszervezés atfogo célja a vérosi konyvtar dokumentumainak pontos és naprakész
nyilvéntartisa, a dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak elokészitése. A kOnyvtar a
dokumentumok bibliogrifiai és példiny adatait Szikla integrilt konyvtari rendszerben tirolja
és szolpaltatja. A gylijteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:

» az érkeztetés,
a beleltarozas,
a leldolgozas,
a honositas,
az apas«las (selejtezés),
a raktari kalaldgus épitése.

A gylijleményszervezés feladata:

Erkezielés, beleltarozis:
e Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztelésérdl, megleszi a sziitkscges
reklamécidkat.
Egyedi azonositéval ldlja el a dokumentumokat.
Egyedi és csoportos nyilvintartasba veszi az érkezletett dokumentumokal.
Szigori rendben tartja nyilvin a vésaroll dokumentumok szamlit.
Gondoskodik az érdekeltségniiveld tamogatas és az AFA visszatérilés terhére 16rténd
gyarapitds szigori nyilvantartisarol.
o Elokeészitik a minisztérium szaméra a térvényben meghatirozott adatdsszesitésekel az
eldzé évi konyviari munkarol a tdrvényi rendelkezéseknek megfeleloen.

Feldolgozas, honosilis, apasziis:
s Condoskodik a beleltdrozott dokumentumok Szikla rendszerben valé feldolgozasardl
és honositasarol, a szabvanyok és hézi szabilyzat figyelembevételével.
» Elvégzi az dllomanybol torténd torlés végrehajlasat a Szikla rendszerben.

Raktiri katalogus épitésc:
e VEEZ OVATAPOUOH UUKET

tﬁrtf-l dokumentumok kivonisd

k.

A gylijteményszervezes felelossége:
e A kényvtari gyfijtemény pontos nyilvintariisa a torvényi rendelkezéseknek
megtelelden.

INFORMATIKAI MUNKATERULET

Az informatikai munkateriilet alapvetd célja az Eurdpai Unid clvarasainak megfeleld szinti
informaciés  szolgdltalisok  bevezetése €s  fenntartisa, az informaciéhoz  jutis
esélycgyenléségének biztositisa, a konyvar, mint tudastarsadalom  alapintézménye
informacio-technikai fejlesziése.
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KISEGITO TEVEKENYSEG

Feladata az intézmény részlegeinek (raktdrak, mellékhelyiségek) rendszercs, napi takarilisa, a
konyvtiri dokumentumok folyamatos dllagmegévasa. Rendben tartja az intézmény kirnyeket,
jarddkat, a parkositott teriileteket. A takarité hivatalsegédi feladatokat is ellat, amelynek
keretében gondoskodik az érkezé postai killdemények elhozasarél. Alkalmankeént ellitja a
kényvtiri rendezvényekkel kapesolatos technikai feladatokat.

lelelés a vagyon- és munkavédelmi eldirdsok betartasaert.

Mindennapos leladatai:
A kényvtar porszivozasa, feltdrlése.
Szonyegek, asztalok, fotelok, székek portalanitasa.
Szeméteylijto kosarak tiritése, virdgok dpoldsa, dntdzése.
A mellékhelvisépek tisztan tartdsa, lertbtlenitése.
A kényvillomény és polcok folyamalos portalanitasa.
Heti feladatok:
o A raktdr helyiségek takaritisa, portalanitasa, lehmosasa.
e Gondoskodds a szeméttdrold kuka heti rendszeres firftéscrol.
o Szamitbgépes monitorok ablaktisztitoval tortend tisztitdsa.
e Jarda seprése.
Havi feladatok:
o Tratszekrények, aszialok, radidtorok, egyéb berendezésck portalanitisa.
s Pdkhildzas.
Féléves leladatok:
e Nyildszirdk lisztitasa, fliggdnymosas.
e Szonyegek tisziildsa, portalanitasa

6. A VAROSI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

KOLCSONZES

Konyvkolesonzés: kdlesénzés ido 4 heét.
Ujsigkolcsonzés: 1 hét.

Késedelmi dij konyvenként 50 Ft / ho.

TAJEKOZTATAS
A konyvtirosok tijékoztatast nydjtanak a helyi konyvtarrol, més kényvtarak szolgaltatasairdl,

tri]
Feads

TRODAI SZOLGALTATASOK
Fénymdsolds, szivegszerkeszI€s, nyomtatas.

SZAMITOGEPES SZOLGALTATASOK
Internet hasznilat

Elcktronikus levelezés

Szovegszerkesztés (Word'97)
Tahlazatkezel6 haszndlat (Excell)

Elérhetdség:
2415 Ercsi, Szent Istvan at 12-14. Tel.: 25/491-227.
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E-mail: ercsikvt{freemail.hu

IX.
Gyiijteménvek

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Aronosito adatok:

Az intézmény neve: Edtvis Jozsel Emlékhiz

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

Tel: 06-25-492-075

e-mail; eotvosmuzeum(@ireemail.hu

1971- ben Emlékszoba,

1988-ti] Mizeum

2010-t61 Emlékhaz

FenntartGja: Ercsi Vdros Onkorminyzata

Szakmai feliigycleti szerve: Orszigos Pedagdgiai Konyvidr Es Mizeum

Alapteveékenysége:

Az 1997 évi CXL térvény 7. &- a rendelkezik a kulturalis javak megdvasarol.

A mizeumok a kulturlis javak tudomdnyosan rendszerezell gyiijteményei.

A Mizeum fleladata a kulturalis javak meghatarozott anyaganak folyamatos gyiijiése,
nyilvantartasa, megdrzése, bemutatasa.

A miizeumi szervezet feladata Ercsi teriiletén a szellemi javak tudomdnyosan rendszerezelt
oyiijteményének kialakitasa, a régészeti orokség védelme, a kulturalis javak meghatarozoll
anyagénak folyamatos gyiijtése, nyilvantartasa, megOrzése és restauralasa.

Helvtoriéneti GyGjtemény

Ercsi, Edtvis utca 7.

Fenntartdja: Ercsi Viros Onkorményzata

Szakmai feliigycleti szerve: Matrica Miizeum Szézhalombatta

E gyiijtemény célja a helytorténeti anyag megirzése, €s a kutatomunka tamogatasa. Gyijliink
minden olyan dokumentumot, amely Ercsi véros multjardl ¢s jelenérél, a véros életében
jelentds szerepel jatszo személyekrél informacios jellcggel bir.

Csapalmizeum
Eresi Hely6rség torténelme 1997, torténelmi iddszaki kiallitas

Ercsi, Edtviis utca 7.

Mizeumi szolgdltatisok:

- gylijtemény megorzése, védelme

- a gylijtemény dokumentdlasa és a tudomanyos feldolgozis biztositdsa

- oktatasi, kézmivelddési céli bemutatasa és kdzreadasa

A kulturilis javak dgazati szakmai feliigycletét a nemzeti kulturdlis Orokscg minisztere lila
cl.

Gytjteményck nyitva tartasa:

Eldzetes bejelentkezés alapjan a hét barmely napjan.
Jegyarak:

Teljes ari 200Ft

Kedvezményes 100 Ft
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Tarlatveretés 10 6 felett 400 Ft

X.
Zaro rendelkezések

1. Osztonzési rendszer

Az intézmény szakmai és gazdilkodisi feladatainak maradéktalan és eredményes végrehajtsa
érdekében alapbéren kiviil anyagi Gszionzésre jutalmazast alkalmazhat.

Jutalmazas adhatd, ha az intézmény éves feladatat iddaranyosan teljesitetie, s a kifizetésre az
anyagi eszkozok rendelkezésre dllnak, s virhatoan az intézmény e miall nem lesz veszteséges.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A Szervezceti és Mikodési Szabalyzal leliilvizsgdlatit, médositasit kezdeményezhetik:
ar igazgato;

az intézmény alkalmazottai;

az intézmény kdzszolgaltatasait igénybe vevik;

a Képviseld-testillet;

a polgirmester;

a Képviseld-testiilet bizottsagai;

3. Az SZMSZ a fenntarté dltali jovdhagydsa napjan lép hatilyba. Ezzel egyidGben az
intézmény Ercsi Véaros Onkormanyzat KépviselG-lestiiletének a 248/2006.(V1.27.) Kt. sz.
hatdrozataval elfogadotl SZMSZ-c hatalydt veszti.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell jelentetni az intézmény honlapjan (ennek
hiinydban az 6nkormdnyzal honlapjan).

5. A Szervezeti és Mukédési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmeény
valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében jar el.

6. Az intézmény credményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéscket
6nalld szabalyzatok, valamint intézményvezeldi ulasitasok tartalmazzak.

Jelen szabdlyzat hatdlya Kiterjed az intézmény minden dolgozdjara €s rdjuk irinyado
mértékben a kinyvtiri szolgaltatdsokat igénybevevd személyekre is.
Jelen szabalyzat a fenntartd énkormanyzat jovahagydsat kiveld napon Iép hatalyba, Ezzel

=12

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabilyzatol az intézmény kozalkalmazolli kollektivaja 2010.
szeptember 1-én tartott értekezletén elfogadia.

Ercsi, 2016, februdr 11,

Kaposi Jézsefné
megbizoil iniézményvezetd
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Fiiggelékek:
1. szami figgelék A konyvtar nyitvatartisi rendje
2. szami liggelék A konyvtar dijszabisai
3. szimi figgelék Szervezeti felépilés
4. seAmi figgelék Bérleti dij tibldzal
5. szami fiiggelék Az Ercsi Eotvis Jozsel Mivelodési Haz és Konyvtar
munkaterve
6. szamia fiiggelék Pénzkezelési szabilyzal
7. szama fiiggelék Tizvédelmi szabalyzat, tlizriado terv
8. szdmid fiiggelék Adatkezelési szabilyzat
9. szdmi fiiggelék Munkavédelmi szabilyzat
10. szdma fiiggelék Munkiba jaris koliségiéritésénck szabilyzata
11. szdma fiiggelék Informatikai szabdlyzat

12. szimi fiiggelék Iratkezelési szabil yzal




AKONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE

Hetfo
Kedd
Szerda
Csiitortik

Péntek

25

Vérosi Kényvtar
10 - 18

10-18
10-18
10-18

10-18

1. szamii fiiggelék




I, szamii fiiggelék

A VAROSTI KONYVTAR DIJSZABASAI

| Beiratkozési dij

| 500 Fi/év

KEDVEZMENYEK

16 éven felili tanuldk

nyugdijasok

| munkanélkiiliek

250 Fifév

kismamik

70 éven feliliek

16 éven aluliak

— ingyenes

Konyvidrosok,pedagdpusok

'KESEDELMI DiJ

’ﬁny‘veﬂként

|5 Fi/nap + postakolisép |

Szamilogép hasznilal

1 6ra 150 Ft

Internet haszndlat 1 dra 250 Fi,
félora: 150 Ft

Fénymasolas:

A/d: 20 Ft; A/3: 50 Ft

Nyomtatas:

Ff — szbveg: 100 Ft

Konyvtarkdozi kolcsnzés: ingyencs
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2. szama fiiggelék
SZERVEZETI FELEPITES

K: a leladat elsd szamid feleldse

| Feladat | igazgatd | konyvtarosl | kényvtiros2 kisegito

igazpatis X

olvasoszolgalat

tijekoztatis

gyerekkonyvlar

Erkeztetés,
beleltirozis
feldolgozis,
honosilas

katalogus épités

gyljtemeényszervezes

| informatika Ix

M b | o e | e [ 3 [ 3e | ¢ | 3¢

rendszergazda
| feladat

gazdalkodas X

5

pénztir feladatok X

allagmegovis X x X X

iratkezelés X X

kisegitd tevékenység X
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4, szamu fiiggelék

BERLETI DiJAK

Eresi Véros Onkorméanyzat Képviseldtestitletének 389/2015.(X.27) Kt. szdmil hatdrozata
alapjan az Ercsi E6tvis Jozsel Mivelodési Haz és Konyvtar bérleti dijai.

s Nagylerem: |
- 0 5 dréig terjedd iddtartam k2ot rendezvény

(eskiivds, lakodalom, egyéb rendesvény esetén): 4.475,-Ft/6ra
- 510 draiddtartam kdzdlli rendezvény

(eskiivd, lakodalom, egyéb rendezvény esetén): 75.000,-Ft/falkalom
- 10 6ra idatartam feletti rendezveny

(eskiivo, lakodalom, egyeb rendezvény esetén): 100.000,-Ft/alkalom
- Alkalmi drusitds a nagyteremben: 14.070,- Ft/alkalom
* Kisterem: — — 2395, F/6ra
= Emeleti kislerem: 1.535,- Ft/ora
o Eldtér: 2.940,- Ft/alkalom
e Kerdmia ¢getés: I | 2.815,- F/alkalom
s Biife: . ~ 16.115,-Fi/hé

A Nagyterem bérbevéiele esetén a bérleti dijon felil az épilet dllaginak megdvisa érdekében
kaucio letétele sziikséges, melynek mértéke:

- 100 £5 vendéglétszam alatt: 150.000,- Ft
- 100 £b vendéglétszam felett: 300.000.- Ft
A Nagylerem beérbevétele esetén a helyiség lakaritasi dija a bérlot terheli, melynek mériéke:

- 100 fo vendéglétszam alatt; 20.000,- Ft
- 100 o vendéglétszam felett: 30.000,- Ft
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5. szamu fiiggelek
A MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR MUNKATERVE

A Miivelodési Haz mindennapjainak tevékenységét leginkabb a szolgdltatisok, kielégitése
tolti ki. Legfontosabb feladat a latogaték informécichoz valé hozzdjutdsanak biztositisa. Bz
az internet meglétének koszonhetden a konyvtarral kdzdsen megoldoti. A nagyterem és a
kisterem alkalmas a rendezvénveink zavartalan Ichonyolitasara. A Miivelddési Haz technikai
feltételei adottak.
Nyitva tartis:

Hétfs: 8-18

Kedd: 8-18

Szerda: 8-18

Csiitéirtok: 8-18

Péntek: 8-18
Szombat: rendezvény
csetén

Vasarnap: rendezvény
esetén

RENDSZERES MUVELODESI LEHETOSEGEK:

Pivakdr: Minden hét hetfo15.00 — 16.00 driig

Vezetd: Baczako Erzsébet

Technikai segitség (kotta fénymadsolas, plakat, meghivé készités, rendezvénycken hangositas,
igény szerint sth.)

Nyugdijas — klub: Minden hét hétto 16.00 - 18.00 oraig
Vezetd: Mari Imréné
lgény szerinti technikai ill. szervezési segitségnyijtids minden esetben.

Réc - klub: Minden hénap szerda 15.00-18.00 6riig
Vezetd: Szili Isivinné

Tgény szerint technikai illelve szervezési segitségnydjtis minden esetben.

Egészségmegdrzo- klub: Minden hét kedd és csiitorték17.00-18.00 érdig

Vezetd: lorvat Zoltanne
lgény szerint technikai illetve szervezési segitségnyidjtds minden esethen.

Mozgéaskorlatozottak Ercsi és Vidéke Egyesiilet: Minden honap csitirtok 15.00-17.00 ordig
Vezetti: Bartfai Pélerné
Igény szerinl technikai illetve szervezési segitségnyijtis minden esetben.

Néptinc oklalds: Minden hét péntek 15-176riig
Veretd: Hjas Tibor
[gény szerint technikai illetve szervezési segitségnyijtds minden esetben.
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Zorica tinccsoport:
Vezeld:Szili Marko
Minden mésodik héten péntcken

Rac tinchdz: minden mdsodik héten pénteken
RENDSZERES FOGADONAPOK A MUVLELODESI HAZBAN:

Falugazdasz fogad6drii: minden hét kedd 12.00-15.00 Oriig
Kovicsné Holecz Gyongyi

Partfogo feliigyeld fogaddordi: minden hét kedd 10.00-12.00 ordig

Kégl Attildné

Nagy Tibor
Horvét Kisebbségi Onkormanyzat iilései: minden hénap elsé csitortok 16.00-18.00 Griig
Polgérmesteri fogad6éra: Minden hénap utolsé szerda 9.00-12.00 oraig
AZ INTEZMENYEK RESZERE BIZTOSITOTT LEHETOSEGEK:

lgény szerint az tnkorminyzat és intézményei, iskoldk, 6vodik szabadidés, kulluralis
tevékenységéhez szervezési, technikai szolgiltatas biztositisa.

A VAROS CIVIL SZERVEZETEI, RIESZERE BIZTOSITOTT LEHETOSEGEK :

Igény szerinti szervezési és technikai szolgdltatds, A mikodéshez, megbeszélésekhes
sziikséges helyiség biztositisa.

A varos civil szervezetel:

Eresi Kinizsi SE
Zoldidvezet Alapitvany

Honvéd Nyugilloményiak Klubja
Edtvis Jozsef Nyugdijas Klub
Nagycsalddosok Egyesiilete

Ercsi SE

— MSZP Nijtagozat
Ercsi Polgarérség
Eresi Hajozok Egyesiilete
Szapiry Péter Honismereti Szakkor
Horgész Egyesiilet
Eresi Ilaremiivészeti Epyesiilet
Ercsi Szépiléséért Alapitvany
Egészségmegtrzd Klub
Rie Klub
Mozgaskorlitozoltak Egyesiilete
Edtvis Jozsef Didksport Egyesiilet
EKISA
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Szolgaltatisok

Igzaixnilrjgép hasznilat [T

internet hasznilat meghivd készilés
[éEnymisolas plakitkészités
szovegbevitel, szévegszerkesztés nyomtalis

szkennelés lamin4lds

fax terembérlési lehetdség
informécio dladds

A szolgaltatasokért dijat kell fizetni. Az akiulis drjegyék az intézményben hozzaferhets,




