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1. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairol szol6
1999. évi XLIL térvény modositasa érelmében, mely teljes terjedelmében 2012. januar 1-jével 1ép

hatalyba, az alabbi szabalyozast hozzuk



l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat hatalya Kiterjed a Miivelddési haz és Konyvtar valamennyi
munkaviszonyban foglalkoztatott, munkat végzd dolgozdjara.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdirozza meg az Intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilso és belsé kapcsolatira
Vonatkozo megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly
nem utal mds hataskorbe.

Késziilt a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a
muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, az dallamhaztartasrol szolo
2011. CXCV. torveny, valamint az dllamhaztartasrol szolo 2011. CXCV.
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan.

1. Az Intézmény azonosito adatai

Neve: Erkel Ferenc Miivelédési Haz és Konyvtar

Székhelye: Szabolcs-Szatmdar-Bereg megye, 4516 Demecser, Szabolcs vezér it
6. szam

Fenntarté neve: Demecser Viros Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Székhelye: 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1. szam

Kozvetlen ellendrzd szerve: Demecser Varos Onkormadnyzata Képvisel6-
testiilete

Székhelye: 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1. szam

Weboldal: www.erkelmuvhaz.hu

E-mail cim: erkelmuvhaz@freemail.hu, erkelkonyvtar@freemail.hu

2. Az Intézmény jogallasa

Ondlléan miikédd koltségvetési szerv, amely elGirdnyzatai felett ondlléan
rendelkezik.


http://www.erkelmuvhaz.hu/
mailto:erkelmuvhaz@freemail.hu
mailto:erkelkonyvtar@freemail.hu

3. Létesitésére vonatkozo adatok

Alapitasi év: 2002. januar 30.
Alapito okirat szama: 24/2002.(1.30.) Kt. szamu hatdrozat
Az Intézmény jogelodei: 1948. Népkonyvtar

1962. Miiveldodesi Haz és Mozi

4. Az Intézmény bélyegzije (lenyomata)

Az Intézmény levelezéseinél hasznalatos 5cm hosszu cimbélyegzo:

3,5cm atmerojii korbélyegzo:

5. Az Intézmény 2 féfoglalkoztatasu dolgozot foglalkoztat.

5.1. Az Intézmény szakfeladat szerint szakfeladat szammal-és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységet

Tevékenysegi besorolas
Alaptevékenységi szakagazat: 841214 Szabadidds, kulturdlis és kozosségi
szolgaltatads igazgatdsa.

Szakfeladat (a 2010. 01. 01-t61 érvényes szakfeladat szerint):

- alaptevékenyseg 581400 Folyoirat, idoszaki kiadvany kiadasa

- alaptevéekenyseg 900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok
szervezése

- alaptevékenység 910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

- alaptevékenység 910122 Konyvtari allomany feltardasa, megorzése, védelme

- alaptevékenyseg 910123 Konyvtari szolgadltatdsok

- alaptevékenyseg 910501 Kozmiivelodeési tevékenységek és tamogatasuk

- alaptevékenyseg 910502 Kozmiivelodési intézmények, kézosségi szinterek
mitkodtetése.

Az Intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok, valamint Demecser Varos Onkormanyzata, mint
fenntarto nevében a Képviselo-testiilet dontései eldirnak.
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5.2. Kozmiivelddési feladatok
— Magas szinvonalon biztositia a telepiilés lakoi szamdra a kiilonbozo

kozmiivelodési lehetoségeket.

— Ertékkozvetités, értékteremtés forumainak megszervezését, podiummiisorok,
kiallitasok, forumok, talalkozok és egyéb, nem-bevételes, ill. anyagi
tamogatast igenylo rendezvények szervezésével valositja meg.

—  Miivelodésszervezési feladatait életkor-és rétegspecifikusan valositia meg.

— A létrehozott kulturalis értékek bemutatasa, kozvetitése.

— Nemzeti és tarsadalmi tinnepek szervezése, lebonyolitasa.

— Helyi ontevékeny és onszervezodo alkoto kozosségek, kulturalis egyesiiletek
mitkodesi  feltételeinek tamogatasa, segitese a kovetkezo teriileteken:
képzomiivészet, zene, tancmiivészet, szinjatszas.

— Egyedi és tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa, segitése. A telepiilés
lakdinak érdekeire, érdeklodésére épitve segiti a szervezodo kozosségeket,
amator miivészeti csoportokat, egyesiileteket.

5.3. Konyvtari feladatok

Az allampolgarok szamara nemre, korra, nemzetiségre nézve korlatozas nélkiil,
kozvetleniil kételes biztositani a konyvtari szolgaltatdst. A varos targyi, szellemi
emlékanyaganak gyiijtese, feltarasa, feldolgozasa, bemutatisa. A térség
torténetenek, ipari fejlodésének dokumentalasa. A Konyvtar hasznalatara
vonatkozo szabalyzatot és a nyilvantartasi rendet az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

6. Szakmai szolgaltatasok

Az Intézmény szakmai tevékenységet szakmai szolgadltatisokkal segitik a
Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei  Onkormanyzat Pedagégiai  Intézete és
Koézmiivelodési Intézete, a Moricz Zsigmond Varosi és Megyei Konyvtar, a
szakmai munkakozosségek és baziskonyvtarak.

Az Intézmény munkajanak értékelését az Orszagos Szakertoi Jegyzeken szereplo
szakember vegzi.

7. Az Intézmény gazdalkodasa

— Az Intézmeény onallo jogi személy. Mint onallo bérgazdalkoddsu, onallo
koltsegvetési szerv, jogokat szerezhet és kotelezettséget vallalhat.

Az Intézmény kozvetlen politikai tevékenyseget nem folytat, szervezete
partoktol fiiggetlen, azoknak anyagi tamogatdast nem nyujt. Ondadlloan
gazdalkodo koltségvetési szerv.



— Az Intézmény miikédését az éves koltségvetés keretében meghatarozott
pénzeszkozok biztositick, melyet Demecser Vdros Onkormdnyzatanak
Képviselo-testiilete hagy jova. Az intézményvezeté az oOnkormanyzati
rendeletekben meghatarozott kereteken beliil onallo bergazdalkodasi
jogkorrel bir, valamint rendelkezik az éves koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatok felett. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az
onkormdnyzat Képviselo-testiiletét illeti meg. A rdbizott intézményi
vagyonnal — a hatalyos jogszabalyok keretein beliil — onalloan gazdalkodik,
kotelezettségeinek teljesitéséért anyagi felelosség terheli.

— Az Intéezmény gazdadlkodasat az érvenyben lévo torvények, jogszabalyok,
valamint az onkormanyzat dltal alkotott helyi rendeletek figyelembevételével
vegzi. Az intézmenyi koltségvetes modositasat a Képviselo-testiilet vegzi,
tekintettel az intézet feladatkorére és a pénziigyi feltételekre. Az Intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az alaptevékenysége korében végzett
szolgdltatasok dijtételeinek megdllapitisarol a vonatkozo jogszabdlyok
figyelembevételével a fenntarto dont. Az Intézmeény igazgatojat Demecser
Varos Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete nevezi ki. Az igazgaté személyére
vonatkozoan munkaltatoi  jogokat Demecser Varos Polgdrmestere
gyakorolja.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és miikédési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

8.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed
— Az Intézmény vezetojére,

— az Intézmeny dolgoziira,
— az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Demecser Viros Onkormdnyzatinak
Képviselo-testiilete jovahagyasaval lép hatdlyba és a visszavonasig érvényes.



Il. Fejezet

Az Intézmény feladatai és hataskore

1. A Konyvtar alapfeladatai

— Gyijtemények folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozdsa és az
olvasok rendelkezésére bocsatasa.

— Tdjékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

— Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

— Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

— Szamitogép-hasznalat és Internet-hasznalat, televizio, video-magno, hifi
torony haszndlata.

2. A Konyvtar kiegészito feladatai

— Mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositasa.

— Részvétel a Konyvtarak kozotti dokumentacio- és informdciocserében.

—  Muzedalis értékii gyiijtemények gondozdsa.

—  Amator mitvészek munkainak bemutatdsa és gondozasa.

— Iré-olvasé taldlkozé évenkénti megrendezése.

— Az Internet-hasznalat szakszertii elsajatitasaban valo segitségnyujtdas.

— Fénymasolas.

— A varos kulturdlis programjainak és rendezvényeinek elokészitésében és
levezetésében valo aktiv kozremiikodes.

— Sziikség esetén gépelés és szamitogépen valo szerkesztés.

3. A Konyvtar gyiijtokore (Iasd: kiilon mellékletben)

4. Gyujtemény szerzése
4.1. Gyarapitas

A Konyvtar allomanyba vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
4.1.1. A beszerzés forrdsai
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4.1.1.1. Vétel
— Jegyzéken megrendeléssel és elofizetessel (Komyvtarellato Kozhasznu

Tarsasagtol, kiadoktol, folyoirat-terjesztoktol).
— A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
antikvariumoktol stb.).

4.1.1.2. Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a kényvtari kéltségvetéstol. A
Konyvtar kaphat ajandékot intéezményektol, egyesiiletektol és
maganszemélyektol. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az
ajandékozoval tisztazni kell a felteteleket. A gyiijtokornek megfeleltetett
dokumentumok kivilogatisa csak az ajandékozo (hagyatékkezels) engedélyével
tortenhet meg. A gyuijtokorbe nem illo dokumentumok még ajandékkeént sem
keriilhetnek be az allomanyba, de elcserélhetok, jutalmazasra felhasznalhatok.

4.1.1.3. Csere

A csere, mint dllomdnygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtdri
koltségvetéstol. A Konyvtar (alacsony példanyszamban) folos példanyait
kicserélheti mds konyvtdar azonos értékii kiadvanyaival.

4.1.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a Konyvtar
tulajdonbélyegzovel, leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari nyilvantartas
jellege szerint idbleges és vegleges modja szerint egyedi vagy osszesitett.

4.1.2.1. Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a Konyvtar tartés megérzésre szant, hat
napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vetelét is jelenti. A végleges nyilvantartas formdja
cimleltarkonyv + HunTéka. A kiilonbozo tipusu dokumentumokrol kiilon — Kiilon
kell leltari nyilvantartdast vezetni. A végleges nyilvantartas barmely formdja
pénziigyi okmany, nem selejtezheto. Az egyedi nyilvantartasba vett
dokumentumrol osszesitett nyilvantartas is késziil. Ennek formdja a csoportos
leltarkonyv, mely gyarapodasi, torlési és osszesito (allomanymeérleg) részbol all.
Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a
tervszerti gyljtemenyszervezo munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

4.1.2.2. Id6leges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartisba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
Konyvtar atmeneti idotartamra (legfeljebb hdarom évre) szerez be. lde tartoznak:
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— Brosuradk, miisorfiizetek.
— Tankonyvek (beleértve a tartos konyveket is), modszertani segédanyagok.

Az idoleges nyilvantartds formaja a brosura leltar, amelybe nem egyedileg,
hanem tetelesen keriilnek bevezetésre az egy idopontban beszerzett (kapott)
dokumentumok. Koteéstol fiiggo hazi-olvasmanyok, egyéb dokumentumok, az
idoszaki kiadvanyok idoleges nyilvantartasban szerepelnek mindaddig, amig
kottetésre nem keriilnek. A nyilvantartas formaja a cardex lap. A folydiratokat, a
napi- és hetilapokat egy evig orzi a Konyvtar. Kivetelt képeznek a hivatalos
kozlonyok (pl. Miivelodési Kozlony), amelyek tartos megorzésérol az Intézmény
vezetése gondoskodik.

4.2. Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a ketto
egylitt képezi a gyiijteményszervezés folyamatat. A Konyvtar allomanydbol
folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegesse valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében selejtessé valt dokumentumokat (ez
utobbiak  torlését  célszerti  évente egyszer végrehajtani). Hasonlo
rendszeresseggel torolni kell az olvasondl kolcsonzés sordn elveszett,
megsemmistilt vagy megrongadlodott dokumentumokat is. A kart okozo olvasoval
szemben az allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési modot kell
alkalmazni. A muzedlis értékii dokumentumok semmilyen okndl fogva nem
torolhetok az dllomanybol. Az allomanyapasztas lebonyolitasaval kapcsolatban
jelenleg is a 3/1975. KM-PM rendelet eldirasai  érvényesek. Az
dallomanyapasztas targyat kepezo dokumentumokrol torlési jegyzék késziil,
melyet a konyvtaros készit el, a kivitelezésre vonatkozo engedélyt viszont az
Intézmény vezetdje és a pénziigyi csoport vezetoje adja meg.

4.2.1. Az éallomanyapasztasnal kivont dokumentumok felajanlhatok:

—  Mas konyvtaraknak (cserealapként vagy kényvtari daron).

— Antikvariumoknak (megvételre).

— Az Intézmény dolgozoinak, tanuldinak (térités nélkiil).

— A fizikailag sériilt dokumentumok ipari felhaszndldsra eladhatok. Az
elszallitasrol a gazdasagi vezeto kételes gondoskodni.

— A megvételre felajanlott  dokumentumok  értékesitésébol  szarmazo
pénzosszeget kozvetleniil allomanygyarapitasra kell felhasznalni, mig az
ipari hasznositasra atadott dokumentumokeért kapott Osszeget egyéb
bevételkeént kell kezelni.
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4.3. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyert, rendeltetésszerti mitkodteteséért
— az Intézmény dltal biztositott személyi- és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢s erkolcsileg felelos. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba
vétel, a haszndlat, a leltarozds, valamint a nyilvantartdsbol valo kivezetés sordn
biztositani kell.

4.3.1. Az éllomany ellenérzése
— A konyvtari allomany leltarozdasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordan

a gylijtemény dokumentumait tételesen kell oOsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az idoleges megorzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek. A konyvtari allomanyellenorzés jellege szerint lehet idoszaki
vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke
szerint teljes vagy vrészleges. Ha az egyedi nyilvantartisba vett
dokumentumok szama meghaladja a 10.000 egységet, 3 évente kell
leltarozni. Az idoszaki leltarozas koziil minden mdsodik részleges is lehet.
Ezt legalabb a teljes 20%-ara kell kiterjeszteni.

— Részleges allomanyellenorzésre keriil sor ,,vis maior” esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. Soron kiviili allomadnyellenorzeést
rendelhet el a fenntarto személyi valtozas eseten. Teljes korii leltarozas alatt
a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

4.3.1.1. Az ellendrzes lebonyolitasahoz tlitemtervet kell késziteni.

Az allomdnyellendrzést legalabb harom személynek kell végezni. A konyvtaros
szamara az onkormanyzat koteles dallando munkatdarsat biztositani, akinek a
megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. Az ellendrzés befejezésekent
zarjegyzokonyvet kell késziteni, és azt 3 napon beliil at kell adni a fenntartonak.
A jegyzokonyv mellékletét képezi a hianyzo, illetve tobbletként jelentkezo
dokumentumok jegyzéke. A megengedheté hianyok mértékersl a 3/1975. KM-
PM  rendelet eldirasai adnak utbaigazitast. A hianykent felmeriilo
dokumentumok torlésére az intézményvezeto adhat engedelyt. Ha a
leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedheto mértéket, a kényvtdros
felelosségre vonhato.

4.3.2. Az allomany fizikai védelme

A Konyvtarban be kell tartani a tizrendészeti szabdlyokat. A Koényvtarban
dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos. Az erre vonatkozo tilalmi tablat el
kell helyezni, a Konyvtdarbol tavozas elott a helyisegeket dramtalanitani kell.

13



Keézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni a Konyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet
nem szabad haszndlni az oltashoz. A dokumentumokat a lehetoségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fémy, por, szélsoséges homérseklet stb.). A
beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni. Megmentésiik feregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel torténhet.

4.3.3. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

4.3.3.1. Az allomanyellen6rzés nyilvantartasai
— A leltarozasi iitemterv, melynek tartalmaznia kell:

o az ellenorzés lebonyolitasanak modjit,

o a leltarozas kezdo idopontjat, tartalmat,

O a zaro jegyzokonyv eloterjesztésének hataridejét,

o a leltarozas mertéket,

orészleges leltarozas esetén az ellenorzésre kivdlasztott allomanyegység
megnevezéseére,

o az ellenorzésben résztvevo személyek nevet.

— A zaro-jegyzokonyv, melynek rogzitenie kell:
o az dallomanyellendrzés idopontjat,
o a leltarozas jelleget,
o az elozo allomanyellenorzés idopontjat,
o az dllomadny nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
o a leltarozas szamszerii végeredményét.

4.3.3.2. Kolcsonzeési nyilvantartas

Az olvasok altal kikélcsonzott dokumentumok 2011. junius 01-tol olvasdjegy,
tikett és HunTéka felhaszndldasaval keriilnek nyilvantartasba. Ennek pontos
vezetesérol a konyvtaros gondoskodik. Tudtan kiviil senki sem vihet ki
dokumentumot a Konyvtarbol. Az olvasonal a kolcsonzés soran elveszett vagy
megsemmistilt dokumentumokat vagy azonos miivel kell potolni, vagy a
mindenkori forgalmi értéknek megfelelo téritési dijat kell kérni. A jegyzokonyvet
az olvaso, a konyvtaros és az intezményvezeto irja ala. A kélcsonzesi
nyilvantartast 201 1. junius 01-tol HunTéka alapjan végzi a konyvtaros.

A Kényvtar honlapja: www.erkelmuvhaz.hu, online beiratkozasi lehetoséggel.
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5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositani kell az olvasas
és a kutatomunka eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagoldsa, elhelyezése a
hasznaloi igenyekhez alkalmazkodik. A konyvtari allomany donto tobbsége (a
kiilon-gytijtemenyek  kivételevel)  szabadpolcon — nyer  elhelyezést. A
dokumentumok raktdri rendje: a szépirodalom szoros betirendben, az
ismeretkozlo irodalom szakjelzetek szerinti szakrendben.

5.1. Nagyobb elkiiloniilé allomanyegységek a Konyvtarban:
— Konyvdllomany - kézikonyvtar
o ismeretkozIo irodalom
o szepirodalom.
— Idoszaki kiadvanyok.
— Idoleges nyilvantartasu dokumentumok.
— Audiovizudlis (és szamitogéppel olvashatd) dokumentumok.
— Kiilon-gyujtemények (helytorténeti, muzealis, stb.).

6. A konyvtari allomany feltarasa

A Kényvtar dllomanyfeltarasat kiilon szamitogépen, ,, Konyvtarnyilvantartas”™
cimen biztositja.

I11. Fejezet

Az Intézmény szervezeti felépitése
Az Intézmény vezetése és a vezetok feladatai

1. Igazgato

Az Erkel Ferenc Miivelodési Haz és Komyvtar igazgatoja az Intézmény
egyszemelyes felelose, iranyitoja, kepviseloje.

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenorzi és ertékeli az intézményben folyo szakmai
munkat.

Az igazgato felelos az Intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodds és a
szamviteli szabalyszeriiségekert, az Intézmény vagyonanak védelméeért, a
munkadltatoi jogok eléirasanak megfelelo gyakorlasaért.

Az Intézmény igazgatéjat Demecser Viros Onkormanyzata Képvisel-testiilete
nevezi ki ot évre és menti fel. Tevékenységéeért, az Intezmeény miikodéséert és
gazdalkodasaert a kinevezo szervnek felelos.
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1.1. Jogkore:

Gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi és fegyelmi jogokat:

o kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

o kinevezés, besorolas,

o létszamigény, munkaero-sziikséglet megallapitasa,

o munkakorok meghatarozdsa,

o szabadsagok engedélyezése,

o megbizast ad kiilonbozo feladatok ellatasara.
Az igazgaté meghatarozott munkakorok gyakorlasat az igazgato-helyettesre
atruhdzhatja (kivéeve: munkaltato jogkor).
Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyekben sziikség szerint eloterjesztést,
jelentést ad a felsobb szervek, testiiletek részére.
Az Intézmény hataskorét, kiadvanyozasi, utalvanyozdsi jogat gyakorolja. E
jogkort atruhdzhatia az dltala megbizott igazgato-helyettesre. Az Intézmeny
nevében kotelezettségeket vallal és jogokat szerez.

Kinevezi, felmenti és minositi az Intezmény dolgozoit, felettiik munkaltatoi
jogokat gyakorol.
Az Intézmény miikédesét érintd  szerzodések alairdsara  jogosult.
Tavolletében tortént szerzodeskotéseket ellenjegyzésével kell megerositenie.

1.2. Feladatai:

Elkeésziti az Intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és
egyéb irdsos tervezeteket.
Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja vegzett tevékenységiikrol.
Osszehangolja, ellendrzi az Intézmény kiilonbozé egységeinek miikodését.
Ellatia az Intézmény képviseletet, kapcsolatot tart az dllami, tdarsadalmi,
gazdasagi szervezetekkel az Intézmény tevékenységet érinto kérdésekben.
Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.
A torvényesség biztositisa érdekében figyelemmel kiséri és betartjia a
hatalyos jogszabdlyokat.
Ellatja a miivelodéssel kapcsolatos feladatokat:
o a lakossagi kozosségi élet szervezése, szintereinek biztositdsa,
oa kozmiivelodeési feladatok ellatasanak szervezése, miisor szolgaltatas
biztositasa, miivészeti és ontevékeny csoportok miitkodtetése, miivelodeési
szolgdltatasok nyujtasa,
o értékkozvetités, kulturaterjesztés hatékony iranyitasa.
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Biztositia a Varosi Konyvtar jogszeri, a torvénynek, jogszabalyoknak és a
helyi rendeleteknek megfelels miitkodését.

Sajat hataskorében kezdeményezhet soron kiviili allomdnyreviziot, ha annak
lefolytatasa szakmailag indokolt.

Az Intézmény igazgatdja dont megrongalodott, a kdrtéritett, a tervszerii
dllomdnyapasztds cimén kivondsra keriilo dokumentumok torlésérol. A
torlési jegyzokonyv aldirdsa az igazgato-helyettes ellenjegyzésével tortenik.
Ellatjia az Intézmény mikodését érinto jogszabdalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat.

1.3. Feleldssége:

Felelos a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az
Intézmény vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméeért, a
munkavédelmi (iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi feladatok ellatasat és
betartasat), tiizrendészeti és kozegészségiigyi eloirasok betartasdért, a belso
ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes miikodéséért.
Gondoskodik a dolgozok megfelelo szakmai  felkésziiltségerdl, a
tovabbképzésben valo részvételrol.

A szakmai feladatok meghatarozasa, a konkrét teendok megbeszéelése
celjabol sziikség szerint munkatarsi értekezletet tart.

Az igazgato a feladatok ismeretében a munkat a személyi létszam, szakmai
felkésziiltség és az Intézmény sajatos helyzetének megfeleloen osztja fel.
Iranyitjia és ellenérzi a helyettesek és a részlegek vezetdinek
kozremiikodesével a dolgozok munkdjat. Iranyitia a belso ellenorzeést.
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény
tevéekenyseéget, munkajat.

Elrendeli a belso ellenorzések, funkciondlis vizsgalatok elvégzéset, értékelo
elemzéesek elkészitését.

Informalja a fenntarto, irdnyito szervet az Intézmény tevékenysége sordn
szerzett tapasztalatokrol.

A fenntartotol kapott informdciokat bizalmasan kezell.

Biztositia az intézményben a miiszaki bejarast, megfogalmazza a
legfontosabb tennivalékat.

1.4. Egyéb felelOssége
Személyi kérdések:

Uj fizetési fokozatba valé dtlépéshez dtsoroldsok elkészitése.
Felterjesztés minisztériumi és teriileti kitiintetésekre.
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— Célfeladatok, egyedi megbizasok palyaztatasa.

1.5. Vagyoni érdekeltség:
— Az Intézmény vagyonanak felelosségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése.

— Koltségvetési koncepcio benyujtdsa.
— Pénzforrasok felkutatasa, erre valo osztonzés (pdlyazatok, szponzorok)
intézményi szinten.

2. Igazgato-helyettes

Az intézményvezetd tartos akaddlyoztatisa, az intézményvezetoi dllashely
betoltetlensége esetén az intézményvezeto-helyettes latja el az intézményvezetoi
feladatokat. Tartos akaddlyoztatasnak mindsiil kiilonosen a betegség,
keresoképtelenség, a szabadsag, munkavégzési kotelezettség aloli mentesités
ideje.

3. Az intézmény képviselete akadalyoztatas esetén

Az intézmény képviseletét az intézményvezetdi és az intézményvezetd-helyettesi
munkakorok egyidejii betoltetlensége, tartos akaddalyoztatisuk esetén a
polgarmester dltal irasban kijelolt az intézménnyel jogviszonyban dllo
munkavallalo latja el. Tartos akadalyoztatasra a 1V. fejezet 2. pontban
meghatdrozottak az iranyadok. A munkavallalo teljes jogkorrel képviseli az
intézmeényt. Ellatja a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
intézményvezetoi feladatokat. Az intézmény nevében kotelezettséget viallal,
utalvanyozdasra jogosult. Gyakorolja tovabba az intézmény dolgozoi felett a
munkaltatoi jogokat. Képviseli az intézményt harmadik személy, illetve mas
hatosag fele.

4. Miivelodésszervezo
— Az Intézmény igazgatojanak irdanyitasa és ellendrzése mellett onalloan

szervezi az Intézmény éves munkatervében meghatarozottakat.

— Részt vesz az Intézmeény munkatervének kidolgozdasaban és osszedllitasaban,
Jjavaslatokat dolgoz ki szakdgi teriiletének éves programjdra. Ev kizben
javaslatot tesz az Intézmény tevekenységének  szélesitésére,  uj
kezdeményezések bevezetésére.

—  Munkateriiletén arra torekszik, hogy a nemzeti értékeket terjessze, s
tevékenységevel megfeleljen a miivelodési hdaz eddig elért szakmai
szinvonaldnatk.
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Szakteriiletén szerzett tapasztalatairdl, javaslatairol munkaértekezleten
tdajékoztatja az Intézmény igazgatojat.

A szervezett programokrol, eseményekrol a rendezveny idopontja elott
koteles forgatokonyvet késziteni és azt jovahagyasra az Intézmény felelos
vezetdjének benyujtani.

Feladata a varosi nagyrendezvények és a miivelodési hdz programjainak
tervezése, szervezése és lebonyolitasa.

Feliigyeli és segiti az Intézmény valamennyi miivészeti csoportjanak,
szakkoréjen munkajat, szakmai elorehaladasat.

A munkanaplokat a honap utolso hetének els6 munkanapjin begyiijti,
ellenorzi, majd bemutatja a felelos igazgatonak.

Feladatkoréhez tartozik az Intézmény dltal szervezett programok,
rendezvények  kozonségszervezése. Tarsintézményekkel, vallalatok
megbizottjaival, civil szervezetekkel valo kapcsolattartas. Plakdtok, jegyek,
szorolapok, programfiizetek médiahoz, intézményekhez valo eljuttatdsa.
Tervezi, szervezi az Intézmény onkoltséges tanfolyamait, a mitkodési
felteteleket biztositja.

Feladata a kozmiivelodés teriiletén hasznosithato palyazatok folyamatos
figyelese (szakfolyoiratok, napi sajto, televizio, internet stb.), arrol valo
tdjékoztatas és a palydzatok elkészitése.

Az igazgato megbizasa alapjan az aktuadlis szakmai feladatokat is kételes
ellatni.

Koteles az Intézmeény rendjét betartani és masokkal betartatni.

5. Az Erkel Ferenc Miivelédési Haz és Konyvtar dolgozdéinak jogallasa,
feladatai

A kozgylijteményi és kozmiivelddeési teriileteken foglalkoztatottak korét, az
alkalmazas feltételeit, a munkavégzés szabalyait, a munkakorok betoltéséhez
sziikséges kepesitési és egyéb feltételeket az alabbi jogszabdlyok tartalmazzak:

— A kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.).

— A 150/1992. (X1.20.) Korm. Rendelet a miivészeti, a kozmiivelodési és a

kozgyijteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval
osszefiiggo egyes kérdések rendezése.

— A 2/1993. (1.30.) MKM vrendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti

Munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol.
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Az 1993. évi C. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII torveny egyes rendelkezéseinek modositasarol.

Az 1997. evi CXL. torveny a kulturalis javak..., valamint az onkormadnyzati
rendeletek.

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirol
és a képzés finanszirozasardl szol6 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet.

Az Erkel Ferenc Miivelodési Haz és Konyvtar kozalkalmazottainak jogviszonyat,
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az SZMSZ
megfelelo fejezete tartalmazza:

Az Intézmény dolgozoi az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyt
létesitenek. A jogviszony létesitheto hatarozatlan és meghatarozott idore.

A dolgozok munkdjukat a dolgozok altal alairasukkal igazoltan megismert és
elfogadott munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményben foglalkoztatott teljes és részfoglalkozasu dolgozok
munkabérének megallapitasandl az érvényben [évo jogi rendelkezésének
eloirasait kell figyelembe venni.

Az intéezményben arra illetékes dolgozok munkaruha-juttatasban részesiilnek.
Az Intézmény dolgozoi az intézmeényen beliil politikai nézeteiket nem
propagalhatjak. Munkdjuk soran nem helyezhetik elotérbe egyetlen part,
politikai vagy tarsadalmi tomoriilés erdekeit sem.

Az Intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége az Intézmény allomanyat
és vagyonat megovni, annak védelmét biztositani.

Az Intézmeény dolgozoi kételesek a nyitvatartdsi rendet betartani, munkdjukat
a munkakori leirasnak, illetve az igazgato utasitasanak megfeleloen végezni.

Az Intézmény dolgozoira is vonatkozik a Konyvtar haszndlati szabalyzata,
melyet az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja koteles betartani az adatvédelemrol
szolo 1992. évi LXII. torvényben foglaltakat. Olvasdi adatokat semmilyen
célra nem adhatnak ki az olvaso irdsbeli beleegyezése nélkiil (kivéve
rendorség).

Az Erkel Ferenc Miivelodeési Haz és Konyvtar foallasu és teljes munkaidoben
foglalkoztatott dolgozoinak munkaideje heti 40 ora. Beosztds szerint minden
alkalmazott koteles iigyeletben dolgozni. A komyvtari szakmai teriileten
szombati tigyelet utan jaro szabadnapot a kovetkezé hét hétfojén, de
legkésobb 30 napon beliil kell kiadni. Ettol a dolgozo kérésére, illetve ha az
intézmeényi érdekek azt kivanjak — elozetes egyeztetés utan — el lehet térni.
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— A dolgozo szabadsagolasa éves szabadsagolasi terv szerint torténik. A
szabadsagot lehetoleg két részletben kell kiadni, abban az idoben, amikor az
Intézmény forgalma, leterheltsége a legkisebb. A dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilleto, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézmeényben a szabadsdag nyilvantartas vezetéséért az igazgato felelos.

— A szabadsag kiadasdat a szabadsdgos tomb aldirasaval az Intézmény
vezetoje, tavolletében a helyettese engedélyezi.

— Az Intézmény dolgozoja a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetoleg elozo nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 8 ora 30
percig koteles jelenteni az Intézmeény igazgatojanak vagy helyettesének, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessenek. Egyéb esetben a munkavallalo az
Intézmény vezetojétol kérhet engedélyt indokolt tavolmaradasra legalabb
egy nappal elobb.

— A dolgozo munkabol valo tavolmaradasat megelozoen, de legkésobb a
bejelentés idopontjaban kételes tdjekoztatni kozvetlen felettesét aktualis
munkdjarol a helyettesitése alatt elvégzendo hataridos feladatokrol.

— Intézmeényi szintii rendezvényeken az Intézmény dolgozdinak jelenléte
kotelezo (a munkaidokeret figyelembevételével). Tavolmaradds csak az
igazgato engedélyével lehetséges.

— A Konyvtar nyitva tartasanak rendjét a Konyvtarhaszndlati szabalyzat
tartalmazza. Az egyes munkakorokhoz, iigyeleti beosztasokhoz kapcsolodo
munkarendrol az SZMSZ megfelelo fejezete tartalmazza.

— A nyitva tartasi idon kiviil az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
nem allok csak az Intézmény igazgatojanak engedelyével tartozkodhatnak az
intézményben, illetve a Konyvtarban.

— A Varosi Konyvtarbol a Konyvtar vezetdjének engedélye nélkiil eszkéz nem
viheto ki, technikai eszkozeit idegenek nem hasznalhatjak.

— A Konyvtar nem olvasoi haszndlatra szant szamitogépes és technikai
eszkozeit idegenek nem haszndlhatjak.
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V. Fejezet
Az Intézmény miitkodésének fobb szabadlyai

Az Intézmény mitkodését az alabbi hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzdak meg:

— Alapito okirat.

— Eves munkaterv.

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei.

1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony létrejitte
Az Intezmeény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben

hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
es milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az Intézmény vezetoje altal kijelolt munkahelyen, az itt
ervényben lévo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat
képességei kifejtesével, az elvarhato szakertelemmel és pontossaggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem koézélhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkdltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat. A dolgozo munkadjat az arra vonatkozo szabalyoknak
és eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardasoknak megfeleloen koteles végezni.

1.3. Az Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— Az Intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakuldsa.

— A beiratkozott olvasok nyilvantartott személyi adatai.

— Az olvasok kélcsonzési adatai.

— A dolgozok személyi adatai, bériik és egyéb juttatdsaik.

— A fejlesztési elkepzelések mindaddig, mig nem keriil beterjesztésre a
fenntarto fele.

— Az épiilet biztonsagi berendezéseinek miikodésére vonatkozo adatok.

— A szamitogépes halozattal kapcsolatos, annak miikédési és adatbiztonsagat
tamogato adatok, jelszavak.
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A hivatali titok megsertése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtéajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységet az Intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

— A televizio, a radio és az irott sajto képviseloinek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositdas-addas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezo
eldirdasokat:
— Az Intézményt érinto kérdésekben a tdjékoztatast, illetve nyilatkozatadasra

az igazgato, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— FElvaras, hogy a nyilatkozatot ado  tomegtajékoztato  eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaert, a tenyek objektiv ismertetéséert a
nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére
és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, téennyel és koriilmenyekkel
kapcsolatban, amelynek ido elotti nyilvanossdagra hozatala az Intézmény
tevékenységeben zavart, az intéezmenynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elott megismerje.

— Kerheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak torténd nyilatkozat minden esetbe csak
az igazgato engedelyével adhato.

— A médidkban barminemii hiranyag, programismerteto csak az Erkel Ferenc
Miivelodeési Haz és Konyvtar vezetojenek tudtaval és engedélyével jelenhet
meg.

1.5. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyok szerint kell
kialakitani. A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A
munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka
Torvénykonyvrdl szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXII. torveny /MT/.
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Valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII torveny eldirasai az iranyadok. Az intézmeényben kotetlen munkarendben
dolgozik az Intezmény igazgatoja.

1.6. Az Erkel Ferenc Miivelddési Haz és Konyvtar nyitvatartasi ideje
A Miivelodési Haz és Konyvtar nyitvatartasi ideje heti 40 ora:

— Hétfo: zarva
— Kedd - péntek: 09:00-17:00.
— Szombat: 13:00-21:00.
— Vasdrnap: igény szerint.

Kozalkalmazottak heti munkaideje: 40 ora. A fenti munkakorékben
foglalkoztatott, foallasu dolgozo(k) heti munkaideje a térvényesen eloirt 40 ora,
amely a munka sajatossagabol adodoan keriil beosztasra. Tulmunkat az
intézményvezeto rendelhet el szoban vagy irasban. Az Intézmény sajdtossagabol
adodoan pihend- vagy munkasziineti napon is elofordulhat munkavégzeés. A heti
pihendnapon munkdt végzoé dolgozonak masik pihenonapot biztosit az
Intézmény, melyet elsosorban a munkavégzést koveto elsé munkanapon, de
legkésobb a munkavégzést koveto honap végéig ki kell adni a dolgozonak.
Kikiildetést elozetesen csak az igazgato engedélyezhet. Az utikoltséget az
érvenyes rendeletek értelmében egy honapon beliil el kell szamolni.

1.7. Az Intézmény ligyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitdasaért és ellenorzéséert az Intézmény vezetdje a felelds. Az
Intézménybe érkezé valamennyi postai kiildemeény bontdasdara kizarolag az
Intézmény vezetoje jogosult. A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell.
Nem  kell iktatni a  kiilonféle  meghivokat, = miisorajanlatokat,
propagandaanyagokat, dokumentum ismertetoket, konyvtari megrendelést
ajanlo ismerteté anyagokat. Ezek kezeléserol az igazgato dont. Az Intézmény
iratainak nyilvantartasara iktatokonyvet kell vezetni. A konyvtari jellegii iratok
iktatdasa, irattarazasa a Konyvtdarban, kiilon iktatokényvben torténik. Ilyenek:
felszolitasok, dokumentum megrendelések, hivatalos meghivok. Az Intézménybe
érkezo tigyiratokat, valamint a kimeno iratok masolatait az irattdri szekrényben
kell elhelyezni.

1.8. A kiadmanyozas rendje
Az Intézményben a kiadmanyozdsra az intézményvezeto jogosult.

1.9. Kotelezettségvallalas rendje
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Az Intézménynél tartos vagy a targyévi koltségvetést meghalado
kotelezettségvallalasra csak az onkormanyzat elozetes hozzdajaruldasaval
keriilhet sor. Az elfogadott intéezményi koltségvetéssel osszhangban az adott
eloiranyzatot tul nem lépve kotelezettségvallaldasra az intézményvezeto jogosult.

1.10. Belso ellen6rzés rendje

intézményegységben, tapasztalatait irdsban rogziti.
Az ellendrzések soran késziilt irasos anyagot eljuttatia az intézmény
fenntartojahoz, esetleges hibdk javitasat, utoellendrzés formajaban ellenorzi, és
annak eredményét irasban rogziti.

Az Miivelodeési Haz igazgatdja folyamatos ellenorzésre jogosult a munkakori
leirasok betartdsa és a kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

A belso ellendrzés célja: Biztositsa az intézmény torvényes, belso
szabalyzatokban, utasitasokban eloirt miitkédesét.

Informaciot nyujtson a vezetoé szamara az ott folyo szakmai munka tartalmarol
és annak szinvonaladrol, segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elokészitéséet és
megalapozasat.

Szilarditsa meg a belso rendet és fegyelmet, a hibak mielobbi feltardsaval, és a
feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtésével, segitse a konyvtari munka
hatékonysdganak fokozdsat.

Az ellenorzésre jogosultak kore: Miivelodési Haz igazgatdja

A belso ellendrzés tartalma: A belso ellenorzés: az intézmény valamennyi
szakmai tevékenységere Kiterjed.

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyo minden tartalmi és
szervezeti tevekenység célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének
vizsgdlata, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolydsolja a hasznalok,
olvasok elégedettséget.

Az ellendrzes tartalma:

- a Szervezeti és Miikédesi Szabalyzatban,

- a Konyvtarhaszndlati Szabalyzatban

- a Munkatervben

rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata,
elemzése.

Az ellendrzési iitemtery

A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato
valamint a felelos.

Az intézményi szintii ellendrzési iitemtervet (Mit? Kik? Mikor? Hogyan?) az
igazgato késziti el. Az ellendrzési tervet

nyilvanossagra Kkell hozni. Az ellenorzési tervben nem szereplo eseti
ellenorzések lefolytatasarol az igazgato dont.
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V. Fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa napjan lép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az Intézmény
vezetoje gondoskodik

Demecser, 2015. februar 02.
intézményvezeto
Jovahagyta Demecser Viros Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete

5/2015.(11.2.) szamu hatarozataval.

jegyzo polgarmester
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MELLEKLETEK

l. sz. melléklet

A Konyvtar haszndlata

1. Ingyenes alapszolgéltatasok:
— a konyvtarlatogatas,

— a Konyvtar helyben hasznalata,

— az dallomanyfeltaro eszkozok hasznalata,

— informacio a Konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

2. Az els6 pontban felsoroltakon kiviili szolgéltatdsok a konyvtarba vald
beiratkozéassal vehetdk igénybe. A beiratkozdsért a fenntarto dontése alapjan
beiratkozasi dij 2004. januar 01-t61 (1 naptari évre):

— felnétt olvasoknak:

— 70 éven feliili nyugdijasoknak:

— 70 éven aluli nyugdijasoknak:

— 16 éven feliil tanuloknak:

— 16 éven aluli tanuloknak:

— pedagogusoknak:

— kozmiivelodeési dolgozoknak,
konyvtari dolgozdknak:

2.1. Amnesztia hét

200.- Ft,
ingyenes,
100.-Ft,
100.-Ft,
ingyenes,
ingyenes,

ingyenes.

A 6/2001. (1.17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilleto egyes

kedvezményekrol — alapjan.

2.2. Kezelési koltségek:

— Video:

— CD:

— Hangkazetta:

— Konyvtarkozi kolcsonzés
olvasoknak:

2.3. Masolati dij:
— Fénymasolati dij:

2.4. Késedelmi dij:
— Konyv, folydirat:

200,-Ft/nap.
100,-Ft/nap.
50,-Ft/nap.

postakoltség.

10,-Ft/oldal.

10,-Ft/db/nap.

27



Video: 200,-Ft/nap.

CD: 100,-Ft/nap.
Hangkazetta: 50,-Ft/nap
Elveszett konyv megtéritése: azonos kiadasu példanyt biztosit az olvaso,

vagy masolati dij konyvoldalankeént 10,-Ft,
koteési dij 1000,-Ft.

Elveszett olvasdjegy potldsa: 250,-Ft.

Konyvelojegyzés: 70,-Ft/konyv.

2.5. Felszolitasok adminisztracids koltsége:

1. felszolito adminisztracios

koltsege: 70,-Ft.
— 11 felszolito adminisztrdcios

kéltsege: 140,-Ft.
— I felszolito adminisztracios

koltsége: 400,-Ft.
2.6. [rodalomkutatés:
— Témafelvétel: 200,-Ft.
— Talalatonkenti dij: 10,-Ft/db.
— Nyomtatas: 15,-Ft/db.
A Dbeiratkozott olvaso ingyenesen kélcsénézheti a nyomtatott kényvtari
dokumentumokat.

A konyvtarbol egy alkalommal 6db dokumentum kolcsonozheto, 3 hétre.

3. Szamitdgép hasznalata a Konyvtarban:

Hatalyba lépése az Onkormanyzat altal meghatdrozott id6tdl.

A Széchenyi Terv pdlydzatanak koszonhetoen a Konyvtarban 5db szamitogépet
hasznalhatnak a beiratkozott olvasok az alabbi feltételekkel:

Haszndlati rend: 100,-Ft/ora.

A gép csak az alap programokkal, funkciojanak megfeleléen hasznalhato.

A gépre mas programot telepiteni tiloS!

Sajat lemez, pendrive és semmilyen mas adathordozo nem hasznalhato.
Nyomtatas csak kiilon bejelentésre, a nyomtatando anyag bemutatasaval
tortenhet: 40,-Ft/oldal (fekete-fehér), 80,-Ft/oldal (szines).

Az internet csak bongészésre, informacio keresésere, elektronikus levél
kiildésére hasznalhato.

Barmilyen kéltséggel jaro szolgaltatas igénybe vétele az olvasot/hasznalot
terheli. A hasznalati id6 megkezdése elott a regisztracios lap (Internet
naplo) a Konyvtarban alairando.
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4. A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell
kozolnie €s 1gazolnia:

Név, anyja neve, sziiletési helye- és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
(vagy utlevelének) szama. A Konyvtar a személyes adatok védelmeérol az erre
vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gondoskodni.

A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznadlo koteles
bejelenteni a Konyvtdrnak.

A konyvtarhaszndlo  kezdeményezheti a  konyvtdrhasznadlati  szabdlyzat
modositasat.

5. A konyvtaros a beiratkozott olvasok, a latogatok és a kolcsonzott kotetek
szdmat naprakészen nyilvantartja.

6. A Miivelddési ¢és Kozoktatdsi Minisztérium altal elrendelt mddon és
id6épontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat.

7. Nyitva tartas hetenként 5 nap, 40 ora.

8. A konyvtari hazirend

A hasznaldk jogait és kotelességeit a Konyvtdar hasznalati szabalyzata rogziti.
Ezeket a meghatdrozo rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, melyet
minden konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.

8.1. A héazirend tartalmazza:
— A Konyvtar hasznalatara jogosultak korét.

— A hasznalat modjait és felteteleit.

— A kélcsonzeési eloirasokat.

— A nyitva tartas és kélcsonzeés idejet.

— Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

9. A konyvtarosi munkakor feladatai

A Konyvtarban konyvtarosi szakismerettel rendelkezo konyvtaros dolgozik.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari dallomdnyért, rendeltetésszerii
mitkodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

9.1. A Konyvtar ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok
— Az Intézmény vezetésével kozosen el kell késziteni a Konyvtar miikédesi

feltételeinek és tartalmi munkadjanak fejlesztési tervet.
—  Eves munkatervet készit.
— Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol.
— Végzi a konyvtari iratok kezeléset.
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Részt vesz szakmai értekezleten, tovabbképzésen. Szakmai ismereteit
onképzés utjan is gyarapitja.

9.2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzesi 6sszegek felhasznaldasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok dallomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
osszesitett allomany-nyilvantartdst.

Ismernie kell a felhaszndlok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositania kell
a kiilonbozo forraseszkozok megfelelo valasztékat az oktatashoz és a
szabadidos tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetoseget.

A Konyvtar szamitogépes katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a
feltardst az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfelelen
Végzi.

Folyamatosan vonja ki az dllomanybol az elhasznalodott, elavult és
folosleges dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartdasarol.
Feljegyzést keszit, ha a vagyonvédelmi eloirasok betartasat barki
akadalyozza.

Részt vesz a Konyvtar atadasdban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitia az
idoszakos vagy soron kiviili leltarozdst, s elvégzi annak adminisztrativ
teendoit.

Vegzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat,
ellenorzeéséet.

9.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az dallomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzest.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, az ehhez sziikségesek ismeretek elsajatitasaban.

Tajéekoztatast ad a kényvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatds.

Ajanlo  bibliogrdfiakat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint,
tanulmanyi versenyek, iinnepélyek megtartdasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.
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— A Konyvtar  gyitijteményében  talalhato/igényelt — dokumentumokat
konyvtarkozi kolcsonzés keretében beszerzi, Osztonzi a kiilso forrdasok
hasznalatat.

— Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az elojegyzéseket
és a kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Az Intézmény nyitvatartdsi rendje kifiiggesztve megtalalhato a Konyvtar
bejaratandl és kirakataiban.

A teljes munkaidé egyharmada — a Konyvar zdrva tartasa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari kutatomunkdara, az dllomdnygyarapitasra,

konyvtari kapcsolatépitésre, tovabba a konyvtdarosi munkakorrel sszefiiggd mas
tevékenység ellatdasara szolgal.

10. A Konyvtar mitkodésének személyi feltételei

Egy fofoglalkozasu konyvtaros a kovetkezo feladatkorrel:

— Ugyiratok kezelése, szamitégép kezelése, az internet haszndlatanak segitése.
— Kolcsonzeés, allomanyfeltaras.

— Rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel.
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1. sz. melléklet

Gyiijtokori szabadlyzat

1. A gytijtés szintje és mélysége
A Konyvtar eros valogatassal gyarapitja allomdnyat. Az egyes dallomanyrészek
sajatossagait az alabbiakban részletezziik.

1.1. A Konyvtar f6gyljtokre az dllomanyrészek szerint

1.1.1. Kezikonyvtari allomany:

— Altalanos és szaklexikonok.

— Altalanos és szakenciklopédidk.

— Szotdrak, fogalomgyiijtemények.

— Keézikonyvek, osszefoglalok.

— Adattarak.

— Atlaszok, terképek.

— Feladatgyiijtemények.

— Folydiratok, heti- és napilapok.

— Nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia, DVD).

1.1.2. Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gyiijtendd a lakossdag igényének megfelelo ismeretterjeszto
irodalom:

— barkacsolas,

— kertészkedes,

— novénytermesztes,
— gyuimolcstermesztés,
— boraszat,

— halaszat, vadaszat,
— haztartas,

—  stités-fozés,

—  kézimunka.

1.1.3. Szépirodalom

— Klasszikus és kortars szerzok miiveit, gyiijteményes koteteit - valogatva.
— Lirai, prozai és dramai antologidakat.

— Hazi- és ajanlott olvasmanyokat.

—  Meséskonyveket, képeskonyveket.
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— Teljes életmiiveket.
— Neépkolteszeti irodalmat valogatva.
— Szinvonalas szorakoztato irodalmat - valogatva.

1.1.4. Szakirodalom
— Pedagogiai és hatartudomanyainak dokumentumait.

— Nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket.

— Pszicholdgiai konyveket.

— Altaldnos tudomdnyos ismereteket tartalmazo miiveket.

— Vallasi- és tudomanyos miiveket.

— Tarsadalomtudomanyi miiveket.

— Neéprajzi- foldrajzi, torténelmi miiveket.

— Az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagokat - teljességgel.

1.1.5. Konyvtari szakirodalom
— A feldolgozo munkdhoz haszndlatos segédletek (raktarozasi tablazat,

szabvanyok).
—  Konyvtartani osszefoglalok.
— Konyvtari folyoiratok.

1.1.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytujteni kell az Intézmény iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval,
ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket,
Jjogszabalygytijteményeket, hivatalos kozlonyoket.

2. A Konyvtar fogytijtokre a dokumentumtipusok szerint

2.1. frasos, nyomtatott dokumentumok

— Konyvek és konyv jellegii kiadvanyok.

— Idészaki kiadvanyok.

— Egyéb irasos dokumentumok (terképek, atlaszok, kottak, kisnyomtatvanyok).

2.2. Audiovizualis ismerethordozok
— Hangkazettak.

— Hanglemezek.
— CD-k.

— DVD-k.

— Videokazettak.
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111. sz. melléklet

A nemdohdanyzok védelmére tett intézkedések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete
A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

1. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL. torvény modositasa érelmében, mely teljes
terjedelmében 2012. januar 1-jével 1ép hatalyba, az alabbi szabalyozast hozzuk:

— Az utasitas hatalya kiterjed az Erkel Ferenc Miivelodesi Haz és Konyvtarban
dolgozo valamennyi kozalkalmazottra, dolgozora, valamint az intézmény
Szolgaltatasat igenybe vevokre, az alabbi telephelyre: Erkel Ferenc
Miivelodési Haz és Konyvtar 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 6.

— Az intézmény nem dohanyzo munkahely. Tilos a dohdnyzas az intézmény
egész teriiletén, kozforgalmu intézményként nyilt légtérben sem jelolheto ki
dohanyzohely.

— Dohanyozni az intézmények fobejaratatol 5 m-ig terjedo korzetben tilos.

— A dohanyzas tiltasara vonatkozo szabalyok betartasanak ellenorzése az
intézmény igazgatoja, valamint az igazgato-helyettes feladata.

— Aki a dohanyzas tilalmara vonatkozo szabdlyokat megszegi, a megjelolt
vezeto elso izben felhivia a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti. Az irdsbeli figyelmeztetés
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott eljaras szerint
egeszségvédelmi birsag kiszabdsa kezdeményezheto (20-50 ezer forint kozott
terjedo  oOsszegben), valamint fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
A dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eloirasok betartasat az egészségiigyi
allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

— A megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa

eseten szinten figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag
fizetésére kotelezhetok.
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— A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozo - sziikség esetén -
koteles személyi azonossdagat - hitelt erdemloen (személyi igazolvainy,
utlevél, stb.) - igazolni.

Demecser, 2015. februar 02.

intézményvezeto

Jovahagyta Demecser Viros Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete
5/2015.(11.2.) szamu hatarozataval.

jegyzo polgarmester
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