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1. Bevezet6:

A Mlivészetek Haza — Kulturdlis K6zpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar

kézmdivel6dési és kozgyljteményi kdzintézmény.

Intézménylink arra hivatott, hogy személyi és targyi eszkdzeinek koordinalt és hatékony
felhaszndlasdaval biztositsa Pilisvorosvar Varos lakossaganak a mivel6déshez, a kulturalt
szérakozashoz kapcsolédd alkotmanyos jogainak érvényesitéséhez sziikséges feltételeket,
lehet6ségeket.

Az intézmény tevékenységi korei:
+  Kdézm(vel6dés — Kulturalis Kézpont (Altaldnos M(ivel6dési K6zpont)
e Varosi Kbnyvtar

Az intézmény tevékenységi koreinek megfelel6 célokat, feladatokat és kiildetéseket a szervezeti
egységekre vonatkozé fejezetek tartalmazzak.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé
jogszabalyok;

A Kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézmények, a nyilvanos
Konyvtari ellatasrodl és a kozmivel§désrdl" sz6lé 1997. évi CXL.toérvény

Pilisvérésvar Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 92/2012. (V. 31.) Kt.sz. hatarozataval
elfogadott Alapité Okirata alapjan

Az 1990. évi LXV torvény a helyi 6nkormanyzatokrol 70. §
Az dllamhaztartdsrol sz616 tobbszor mddositott 1992. évi XXXVIII. térvény

2008. évi CV. torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasrol

292/2009 (XIl. 19.) Az allamhaztartas miikodési rendjérél



3. A Miivészetek Haza — Kulturalis K6zpont és Varosi
Konyvtar, Pilisvorosvar Alapité Okirata

feltoltés alatt



4. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény milkodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatait annak
érdekében, hogy az intézmény kozmuvelddési és kozgyljteményi programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve munkavallaldjara, az
intézményben mUkod6 testlletekre, szervezetekre, kozOsségekre, valamint az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevikre.

5. Alaptevékenységek

Jogszabélyban meghatérozott kdzfeladata: Pilisvérdsvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
a helyi dnkormanyzatokrdl sz616, tébbszdérésen modositott 1990. évi LXV. tdrvény (tovabbiakban Otv.)
8. §-a, a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmdvel6désrél szold 1997. évi CXI. torvény 55. §-a, a 64-65. §-a, és a 76. §-a alapjan latja el a
kézmdvel6dési, konyvtari feladatokat.

A koltségvetési szerv alap-, kiegészit6, kisegit6 tevékenységeit a Magyar Koztarsasag
Pénzligyminisztere altal kiadott, 2012. januar 01-t6l érvényes szakagazati rend szerint — az Alapito
Okirat tartalmazza.

I. Kényvtari gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igények alapjan folyamatosan fejleszti, feltarja,
meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairél és szolgaltatdsairdl, biztositia mas konyvtarak allomanyanak és
szolgdltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,
kézhasznu informdcids szolgaltatast nyuijt.



Il. A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kozm(ivel6dési tevékenységének szervezése:

o A telepiilés kornyezeti, szellemi, mUvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa,
megismertetése, a helyi mlvel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

e Az linnepek kulturajanak gondozasa.

e A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kiilonb6z6 kulturdk kozotti kapcsolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése.

e Német nemzetiségi programok szervezése, hagyomanyGrzés.

e Nemzeti innepek megszervezése.

e Szérakoztatd programok, kidllitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése.

e Eletmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felnSttoktatdsi lehetSségek megteremtése.

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése.

e A megértés, a befogadas elGsegitése.

e Azismeretszerz6, az amatdr alkotd, mivel6d6 kozosségek tevékenységének
tdmogatdsa.

e A szabadid6 kulturalis célu elt6ltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb miivel6dést
segitd lehetGségek biztositdsa.

6. Kiegészit6 tevékenységek

Az intézmény elvégzi, illetve ellatja a rendelkezésére all6 intézményi vagyon mikodtetését.
Ellatja az ingatlan bérbeaddsdval, Gzemeltetésével kapcsolatos feladatokat:

Az Onkormanyzat és a Német Nemzetiségi dnkormanyzat altal a kdltségvetési rendeletben
tdmogatott, bejegyzett egyesiiletek prébdihoz, rendezvényeihez hely biztositdsa Kt
hatarozat szerint,

Helyiségek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatdsdt nem
veszélyezteti, a kovetkezGk szerint:

a) 1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkotése esetén a fenntartd hozzajarulasa
szlikséges valamennyi éplilet esetében.

b) A helyiségek vallasi tevékenység céljara nem adhatdk ki egyik épuletben sem.

C) Kereskedelmi céli bérbeadas valamennyi éplletben csak kulturalis, muvészeti
értékkel bird, (népmlivészeti, iparmiivészeti termékek, stb) termékek 4&rusitisa
céljabdl, és a fenntartd eseti hozzajarulasaval lehetséges.

d) A Német Nemzetiségi Onkormanyzat részére &llandd irodahelyiséget biztosit a
fenntarto téritésmentesen.

e) Az oOnkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitasdhoz a
helyiségek hasznalatat téritésmentesen biztositja, Kt hatarozat szerint.



7. A kdozmlivelGdés célja és feladatai

Célunk:

Koézm{ivel6dési intézményként szamunkra a legfontosabb a tartalmas értékkozvetités. Célunk, hogy a
teleplilés és a térség kornyezeti, szellemi, m(ivészeti értékeit feltarjuk. A nemzeti tinnepekhez
kapcsolédod varosi rendezvények, valamint a nemzetiségi hagyomanyok 6rzése és dpolasa kiemelt
feladatunk.

Kézm{ivel6dési koncepcidnkban a komolyzene, a nivds konnylizene, a német és magyar nemzetiségi
tancok, a kortars tancm(ivészet; hagyomanyos népmdvészeti kidllitasok és a kortars alkotdk tarlatai,
valamint szinhazi el6adasok egyarant helyet kapnak. A latszélag kiilonb6z6 mivészeti agak valéjdban
egy t6bdl fakadnak, igy mdsorkindlatunkban mindezek 6tvozetére toreksziink. Fontosnak tartjuk,
hogy programjainkkal minél szélesebb korosztalyt szélitsunk meg. Rendszeresen szerveziink ,Jeles
napok jatszé6hdaz” foglalkozasokat. Ezeken a hagyomanyos népi kultirabol fennmaradt meséket,
targyakat, technikdkat kivanjuk megismertetni és atadni a gyerekeknek. Nagy hangsulyt fektetiink a
helyi kozosségépitd rendezvények, amatér mivészeti csoportok, egyesiiletek befogaddsara is.

Feladataink:

- varosi rendezvények, innepi megemlékezések szervezése

- német nemzetiségi rendezvények szervezése, lebonyolitdsa

- sz0rakoztatd programok szervezése

- egylttmdkodés a varos intézményeivel

- nemzetkozi kapcsolatok dpoldsa

- alkoté mUvel6dési kozosségek szervezése és mikodtetése, civil dnszervez6do kdzosségek segitése
- tandcskozasok, kulturalis rendezvénysorozatok, forumok szervezése és

ezek részére helyiségek biztositasa

- idegenforgalmi tevékenység fejlesztése

- informdcids szolgdlat mikodtetése

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményt egyszemélyi felel6s vezet6 vezeti, akit pdlydzat uatjan Pilisvorosvar Varos
Onkorményzatanak Képvisel6testiilete biz meg az Otv, a Kjt és végrehajtasi utasitdsai alapjan. Az
intézményvezet§ felett a munkaltatdéi jogkort a vezet6i megbizds, illetmény meghatarozds, a
felmentés, az 6sszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljdras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabdsa tekintetében Pilisvorésvar Varos Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testillete, az egyéb
munkaltatéi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetSi megbizdsra benydjtott pdlydzat nyilvanossdgra hozatala:

Az intézményvezet6i megbizasra benyljtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan a térvényalapjan
véleményezésre jogosultak altal (11/1994. MKM rendelet 4. par.) kialakitott vélemény és a vélemény
kialakitasaval kacsplatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvdnos adat, amelyen az intézmény
honlapjan, a Képvisel6 Testlilet dontését kdvet6 15 napon belil nyilvdnossagra kell hozni.



9. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetése:

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben miikddik. Szakmai feladatainak ellatasa a kozmdvel6dési
feladatokat, valamint a konyvtarosi feladatokat végzé munkatarsak szoros egylttmikodésén alapul.

Szervezeti felépités:

IGAZGATO

l

IGAZGATO HELYET|TES, KONYVTAR VEZ

KONYVTAROSOK RENDEZVENYSZERVEZOK GAZDASAGI Ul.

\ 4
TAKARTO GONDNOK, PORTAS, TAKARITOK

Az intézmény m(ikodését meghatdrozé ligyekben az igazgatd és az igazgatd helyettes
kozosen dont.

Az intézmény tevékenységi kore sokoldald, sok iranyban képzett szakembereket igényel. A human
er6forrasok biztositasa, potlasa esetén elsédlegesen az adott részintézmény érdekeit, ezutan a
sokrét( intézményi alkalmazhatdsagot kell figyelembe venni.



Az intézményben dolgozé munkatéarsak 6nalléan dolgoznak munkateriletiikon az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére id6szakos munkacsoport johet létre.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezet§ beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Ktv.
allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdazott feladatokat.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
Az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor,
Munkalgyi kérdésekben a helyettessel valé egyeztetés
A kotelezettségvallalds és utalvanyozas gyakorlasa
Az intézmény képviseleti joga

Kényvtdrosi helyettes

A vezetl beosztas ellatdsdval megbizott igazgatohelyettes - csak a konyvtdr hatdrozatlan idGre
alkalmazott szakiranyu, fels6foku végzettséggel rendelkez6 kozalkalmazott lehet - a vezet6
tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyittmkodve latja el.

Az igazgato hataskorébdl atruhdzza:

A konyvtdri vezet6 helyettes - szakmai vezet6 - a varosi kdnyvtar szervezeti egységét szakszerlen,
teljes szakmai felelGsséggel iranyitja:

* Teljes szakmai felel6sséggel tartozik a Varosi Konyvtar zavartalan mikddéséért.

* Szervezi és irdnyitja az integralt konyvtari rendszerek fejlesztésével kapcsolatos
tevékenységeket.

* Bonyolitja a kdnyv- és folydirat megrendeléseket. A megrendelések el6tt az
intézményvezetbvel és a gazdasagi ligyintézbvel egyeztetési kotelezettsége van.

* Szervezi és irdnyitja a konyvtaros munkakérben dolgozé kozalkalmazottak munkajat,
koordinalja a Varosi Kényvtar napi életét.

* Ellen6rzi az adminisztracio naprakész, pontos vezetését.

* Az éves munkatervben foglaltaknak megfelel6en elvégzi a szakmai
feladatokat.

*  Fejlesztési és egyéb szakmai elképzeléseivel kapcsolatban javaslatokat
dolgoz ki.

* Elvégzi és ellenérzi a konyvtarosi munkakorben dolgozé koézalkalmazottak
szabadsagainak nyilvantartasat.

* A koOnyvtdrosi helyettes heti értekezlet keretén belil az intézmény vezet6jének széban
beszamol a konyvtar miikodését érint6 Ggyeket illetGen.

A részletes feladatkoroket a munkakori leirdsok tartalmazzak .



Kozmlivel6dés szakfeladaton alkalmazott kozalkalmazottak munkajanak iranyitasat kozvetlenil az
igazgato latja el.

Az igazgatét rovidebb akaddlyoztatdsa esetén kozmdlvel6dési ligyekben az dltala megbizott
kézmdvel6dési dolgozd helyettesiti. A vezet§ helyettesitését ellaté személy az intézmény
vezet6jének irdsban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrél.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést igényl6 kizardlagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodas jogkorébe tartozd ligyek kivételével - teljes felelGsséggel az
igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén

gyakorolja a kizdrdlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatot rovidebb akadalyoztatasa esetén kozmdvel8dési ligyekben az dltala megbizott
kézmiivel6dési dolgozd helyettesiti. A vezet6 helyettesitését elldté személy az intézmény
vezetGjének szoban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrdl.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejl akadalyoztatdsa esetén Gket, az altaluk megbizott
dolgozé helyettesiti.
Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi
kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi lgyintéz6 latja el.
Tartds tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény vezetjének irasban
beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrdl.

10. Az intézmény munkarendje

Az intézményben a munkaid6 heti 40 dra. A hivatalos munkaidé munkanapokon 8- 16 éra kozott.
A szakalkalmazottak feladataikat az igazgatd utasitdsai alapjan végzik. Rendes munkaidén kivdl
végzett munkat csak az igazgatd rendelhet el. Az igy képz6dott tulmunka lecsUsztatdsat az
elrendeléssel egyitt rogziteni kell.

Az intézmény minden munkatdrsdnak kételezettsége, hogy:

o Tevékenységével el6segitse az intézmény mikodését és miikodtetését

o Tevékenységével hozzdjaruljon telepilésinkdn a miovel6dési célkitlizések

megvaldsitasahoz
o Tevékenységével az intézmény és a varos tekintélyének ndvelését szolgalja

10.



Ertekezletek rendje

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenység 6sszehangoldsa érdekében az igazgato és
a rendezvényszervez6k heti rendszerességgel értekezletet tartanak. Az igazgatd és a konyvtdar
vezet6je havi rendszerességgel tartanak értekezletet.

Az igazgato rendkivili értekezlet 6sszehivasardl donthet.

Az értekezlet jegyz6kbnyvét a rendezvényszervez§/konyvtar vezetd vezeti.

A jegyz6konyvet, az értekezletet kdvetd két munkanapot kdvetben el

kell késziteni. A jegyz6konyvet azigazgato, a jegyz6kdnyvvezets és a jegyz6konyv hitelesitésére
felkért mlvel6désszervezd ijra ala.

Az éves munkaterv elkészitése

A kdézmdvelG6dés és kozgylijteményi feladatok zokkenmentes mikodése, pénzigyi hatterének
biztositasa és a sikeres lebonyolitds érdekében minden év novemberéig el kell késziteni a
varos kulturalis és kozgy(ijteményi programtervét.
A programtervnek tartalmaznia kell:

- a hagyomanyos évente ismétl6dd programokat

- az egyesiiletek, amat6r mlvészeti csoportok programjat

- a telepuilés oktatdsi intézményeinek rendezvényeit

- minden olyan megmozdulast, amely a teleplilés lakosainak érdeklédését

kivalthatja.

11. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az intézményi munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében az intézmény
igazgatdjanak dallandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez8 intézményekkel:
a fenntartdval
a helyi 6nkormanyzati képviselStestiilettel és polgdrmesteri hivatallal
megyei-, févarosi pedagdgiai intézettel
a helyi oktatdsi intézmények vezetdségével
a helyi nevelési tanacsaddval.
- rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Pest Megyei Kulturalis Intézménnyel
- Atelepiilési kisebbségi 6nkormanyzatokkal, szervezetekkel, kozosségekkel, amatér
alkotokkal és civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatod és az igazgatdhelyettes a felelGsek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd dolgozdkat éves munkaterv
és a munkakori leirdsok rogzitik.

11.



12. Képviseleti jog

Az intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatdsdgnal és minden kils§ szervnél az igazgato,
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény
képviseletét az igazgato és a gazdasagi ligyintézé latja el.

A vezet6i dontések, elGterjesztések elGkészitése, a feladatok egyeztetése illetve azok teljesitésének
értékelése, valamint a kolcsonos tdjékoztatasok érdekében az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs
mukaodik.

13. Az intézmény nyitva tartasa és rendje

Az intézmény hétf6tél péntekig reggel 8,00 6ratdl 21,00 6rdig tart nyitva. Az intézményt szombaton,
vasarnap és munkaszineti napokon zdrva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra,
valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Altalanos MvelSdési Kdzpontként az intézmény nyitvatartdsi ideje hétvégén a rendezvényekhez
igazodik, de legfeljebb éjjel 3 draig tart. A rendezvények soran a Mlivészetek Haza kozalkalmazottja
(minimum 1 f6) a rendezvény teljes ideje alatt jelen van. Az lgyeletre kijelolt személy a rendezvény
el6tt és utdn az épilet kinyitasaért, bezdrasaért, valamint a rendezvény alatt a rend megtartasaért,
szlikség esetén rendéri intézkedés bevondsaval a rend megGrzéséért felel.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az dllagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja felels

- akozosségitulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

- azintézmény rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

- az energiafelhaszndldssal valé takarékossagért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

14. Az intézményben miik6d6 Cziffra Gyorgy Alapfokua Mlivészetoktatasi Iskolaval valo
egyiittmiikodés

A Kulturalis K6zpontban mikddik a Cziffra Gyorgy Alapfoku MUivészetoktatasi Iskola. Az Iskola a
Mivészetek Haza — Kulturdlis Kozponttal kotott Egyuttmikodési Megéllapodas mentén mikodik. Az
Egyuttmikodési Megallapodas rogziti a az intézményben vald tartézkodasi rendet, valamint a dologi
koltségek megosztasat is.

A Mlvészeti Iskolaban foly6 tevékenység a Kulturdlis Kozpont hivatalos nyitva tartasi ideje alatt
folytathatd. A szakoktatashoz, valamint az iskolai élethez kapcsolddo rendezvények, tovabbi
programok és események a Kulturdlis Kézponttal vald egyeztetés utan szervezhetéek meg és
bonyolithatdak le. A M(vészeti Iskola tevékenységéért, a tevékenység soran az intézmény rendjéért a
Cziffra Gyorgy Mivészeti Iskola teljes kor( felelGsséggel tartozik.

Az iskolaban folyd szakoktatas - sziikség esetén - szombat délelSttre (8-13 oraig) is
kiterjedhet. A tevékenységrdl és a portaszolgalat biztositasarél a Mivészeti Iskola Kulturalis
K6zponttal egyeztetni koteles.

Az épliletbe vald tartdézkodds igazolasara minden alkalmazott koteles alairni a jelenéti ivet.
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15. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelGssége

Minden alkalmazott a sajat munkateriiletén elkdvetett karért anyagi felel6sséggel tartozik

- haazintézményt kar érte, az igazgato koteles a kdrokozas korilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megdllapitani.
ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart kiskoru okozta, a vizsgdlatrél a
karokozassal gyanusithatd kiskorut és a kiskoru sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a
kiskora kartéritési felelGssége megadllapithatd, a kiskoru, illetéleg a szil6t a kar
megfizetésére irdsba fel kell szélitani.

- gondatlan kdrokozas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar 100%-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziilG, illet6leg az 6nalld keresettel rendelkezé
nagykoru, havi jovedelmének 50%-at. Ha ez mégis el6fordul, részére részletfizetést
kell biztositani.

16. Egyéb szabdlyok

Az intézmény dokumentumaiba vald betekintés rendje

Az intézmény nyilvdnos dokumentuma a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat.
Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok kiadasanak rendjét az intézmény érvényes Iratkezelési Szabdlyzata

tartalmazza. A szabalyzatban nem targyalt egyéb dokumentumok kiaddsa csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.

A szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata
és kotelessége az intézmény minden kozalkalmazottjanak. A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik, haszndljak
helyiségeit, eszkozeit, 1étesitményeit.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben taldlhaté szabdlyokat,
valamint a tlizvédelmi utasitdas és a tlizriadd terv

rendelkezéseit.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az éplilet
kiGritését, a sziikséges intézkedések megtételét az intézményi tlizriado terv elGirasai
szerint kell elvégezni.

rendfenntartas, biztonsagi szervek- renddrség, tlizoltdsag- értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése).

- az iskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekulési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi 6vezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozm(ivezetékek kézponti elzardival.)
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17. Varosi Konyvtar miikodésére vonatkozo szabalyok

Tartalomjegyzék

I. A véarosi konyvtar célja, kiildetése

Il. A konyvtar feladatai

1. A konyvtar bevételi forrasai
2. A konyvtar kiegészitd tevékenysége
3. A konyvtar gytiijtokore

I1l. A konyvtar szervezeti elhelyezkedése a Miivészetek Haza tobbfunkcios kulturalis
kozintézményen beliil.

IV. Szervezeti egységek

V. A koényvtar mitkddésének fobb szabalyai

a. Nyitvatartasi 1d6

b. Munkaid6 beosztasa

C. Az intézmény kapcsolatrendszere

e. A varosi konyvtar miikodési kore

VI. Konyvtarhasznalati szabalyzat
I. A varosi konyvtar célja, kiildetése

A pilisvorosvari Varosi Konyvtar feladata székhelyének és vonzaskorzetének szakszerti
konyvtari ellatasa. Mint a varos nyilvanos konyvtéra arra térekedjen, hogy tényleges €s
potencialis hasznaloi szamadra biztositsa a magyar €s az egyetemes kulturakincset, a hazai és
nemzetkdzi informacidhoz és tudashoz valo szabad hozzaférést. Informaciot €s irodalmat
biztositson

- az oktatas kiilonb6z6 szinterein folyo tanuléshoz
az egész ¢€leten at vald onképzéshez
az allampolgari tudnivalokhoz, a kdzéletben valo részvételhez
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- agazdasag, a kultura, tudomany és a miivészetek kérdéseiben vald eligazodashoz,

tudésanyag megszerzéséhez
- aszabadidd hasznos eltoltéséhez.

Il. A konyvtar feladatai:

. A konyvtar Pilisvorosvar és pilisvorosvari kistérség lakossaganak konyvtari

ellatasat végzi. Allampolgéri jog alapjan rendelkezésére a1l minden érdekl3dének.

«

Feladata a konyvtar gyljteményének szervezése kiilonos tekintettel a
teleptilés  helyismereti anyagdra, a dokumentumok gyarapitasa,
nyilvantartdsba vétele és feltarasa, szamitdogépes adatbazisok épitése, a
gyljtemény megorzése, védelme.
A foloslegessé valt és megrongalddott dokumentumok kivonasa.
Felndtt-és gyermek olvasdszolgélati tevékenység végzése. Dokumentumok
kdlcsonzése és helyben hasznélatdnak biztositasa.
Konyvtarkozi kdlesonzés szolgaltatas.
A megyei és orszagos konyvtari ellatds szolgéltatasainak kozvetitése a
hasznalokhoz.
A helyi kozéleti és egyéb kozhasznu informacio gylijtése, kozvetitése.
Tajékoztatas a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar €s a magyar konyvtari
ellatas rendszerének szolgaltatasairol.
Kozosségi foglalkozasok /konyv-, konyvtar-€s irodalomnépszeriisitd
rendezvények, Ovodasoknak és iskoldsoknak konyvtari foglalkozasok,
jatékok / szervezése.
A hatranyos helyzeti rétegek /vakok, csokkent latoképességliek,
mozgaskorlatozottak.../ ellatasa
Nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozo6 lakosok konyvtari ellatasa.
A konyvtar kozosségi szintere a lakossdg rendszeres vagy alkalmi
kézmiivelddési tevékenységének, a lakossag dnszervez0dd kozosségeinek.
A varosban €16 német nemzetiség részére az 1993 évi LXXVIIL torvény
szerint biztositja a mivelddési lehetdségeket, anyanyelvi, nemzetiségi

kultardjuk apoléasat, anyanyelvii irodalommal val6 ellatasat
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1. A konyvtar bevételi forrasai:

a lakossaghoz kotott allami normativa
» a fenntarto altal nyqjtott finanszirozas
* sajat mukodési bevétel
» palyazati pénzeszkdzok

* egyeb bevételek

2. A konyvtar gyljtokore:

A konyvtar gylijtokorét- a fenntart6 jovahagyasaval- maga hatarozza meg.

«  Gyiijti a nemzeti konyvtermésbdl az ,,Uj konyvek" c. allomanygyarapitasi jegyzékben
feldolgozott teljes torzsanyagot, és az ifjusagi jelzésii irodalmat.

* A magyar nyelvii kézikonyveket és az altalanos segédkonyveket.

* A zenei miveltség fejlesztése, a nyelvtanulas és az anyanyelvi nevelés érdekében zenei és
audiovizualis dokumentumokat gyiijt az igényeknek ¢és sziikségleteknek megfeleld
véalogatassal.

Gylijti a német nemzetiségi kultira dpolasanak érdekében a német nyelvii irodalmat.

* Az iddleges megdrzésre beszerzett dokumentumok szadma: 40 féle napi, heti, havi

periodika.

I1l. A konyvtar szervezeti elhelyezkedése a Miivészetek Haza KK tobbfunkcios kulturalis

kozintézményen beliil

A szakmai vezetd helyettes

A Virosi Konyvtar szakmai miikodése érdekében a jogszabalyok altal meghatarozott
szakmai koOvetelményeknek eleget téve a Miivészetek Héaza tobbcélu kulturdlis
kozintézmény részeként mikodé Varosi Konyvtart szakmai intézményvezetd helyettes
iranyitja.

A szakmai vezetd helyettes kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. A szakmai vezetd

munkadja soran koteles az intézmény vezetdjével folyamatos kapcsolatot fenntartani.

16.



Kinevezésének és felmentésének jogat, valamint a munkaltatdi jogokat a Miivészetek
Héaza Altalanos Miuvelddési Kozpont, Varosi Konyvtar, Cziffra Gyorgy Alapfoka

Mivészetoktatasi Intézmény igazgatdja gyakorolja.

A szakmai vezeto feladatai és jogkore:

* Vezeti az intézményt, felelds az intézmény alapitd okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kdovetelményeknek megfeleld -ellatasaért ¢és az
intézmény mitkodéséért.

* Tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellen0rzi az intézmény szakmai miikddésének
valamennyi teriiletét.

» Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

« Tamogatja az intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységét.

* A konyvtar szakmai vezetdjét tartds tavolléte esetén a konyvtarosi munkakdrben
foglalkoztatott szakdolgozo helyettesiti. A helyettesités ideje alatt torténtekrdl irdsban

koteles beszamolni szakmai vezeto helyettesnek.

IV. Szervezeti egységek:

Felnott-konyvtar:

. Célja: a 14 éven feliiliek dokumentumokkal val6 ellatasa, az olvasaskultira
fejlesztése, az onmiivelés- az egész ¢életen at tarto tanulds tamogatasa.

. Tevékenységek:

> dokumentumok kolcsonzése

> 4llomanygyarapitas: gytijtékori szempontok alapjan az allomany tervszeri fejlesztése

> allomanyba vétel: a rendelt dokumentumok atvétele/ egyeztetés, reklamalas/, beleltarozasa
cim és csoportos nyilvantartasba

> 4llomanyapasztas: a gylijteményben elavult, megrongalodott, elveszett miivek kivonasa

> raktirozds: a gylijtemény raktari elhelyezése, csoportositdsa miifajuk alapjan, valamint

kiemelt csoportok létrehozasa / szépirodalom: abc sorrendben szerzé vezetékneve alapjan,
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szakirodalom: ETO szerint/

> akonyvtari rend folyamatos fenntartasa

> a gyujtemény feltardsa: katalogizalas, Szikla adatbazis épitése.

> adatszolgaltatas /statisztika/: az egység szolgaltatasairol, a szolgaltatasok forgalmarol.
tajékoztatas: a konyvtar gyljteményérdl, a beiratkozas- a konyvtarhasznalat- a kolcsonzés
szabalyairdl, a katalogus hasznalatarol, az Internetrdl elérhetd konyvtari szolgaltatasokrol,
helyismereti €s helytorténeti anyagrol

folyoiratok atvétele, regisztralasa, elhelyezése a folyodirat-olvasoban, reklamalas, régi
folyoiratok rendezése

> konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasa

rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

deziderata kataldgus vezetése

miivek bemutatasa, ajanlasa

v V V V

telefonos informacié-szolgaltatas

\Y

a szolgaltatasi terek rendjének, eszkdzeinek a megdvasa

> nemzetiségi anyag apoldsa

> helytorténeti anyag apolasa

> késedelmes olvasok felszolitasa, konyvbehajtas

informacio-szolgaltatas: konyvtari, helyi kozéleti és egyéb kozhasznl informacio gyljtése,
kozvetitése

szolgaltatasok: fénymasolas , Internet hozzaférés

Gyermek-konyvtar

Célja: a 14 éven aluli korosztily érdeklodéséhez, ismeretszerzési, tanuldsi szokasaihoz
igazodo gylijtemény kialakitasa. A gyermekek dokumentumismeretét, konyvtarhasznalatat,
ismeretszerzési képességét fejleszteni egyéni €s csoportos foglalkozasokkal. A hasznalokat
bevezetni a konyvtar szolgéltatasaiba, megismertetni a konyvtarhasznalat szabalyaival.

* Tevékenységek:

> dokumentumok kdlcsonzése

allomanygyarapitas: gylijtékori szempontok alapjan az dllomany tervszerii fejlesztése
alloméanyba vétel: a rendelt dokumentumok atvétele/ egyeztetés, reklamalds/, beleltdrozasa
cim és csoportos nyilvantartasba

allomanyapasztas: a gylijteményben elavult, megrongalddott, elveszett miivek kivonasa
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raktarozas: a gylijtemény raktari elhelyezése, csoportositdsa miifajuk alapjan, valamint
kiemelt csoportok létrehozasa / szépirodalom: abc sorrendben szerzd vezetékneve alapjan,
szakirodalom: ETO szerint/

> akonyvtari rend folyamatos fenntartasa

a gyljtemény feltardsa: katalogizalas, Szikla adatbazis épitése.

adatszolgaltatas: az egység szolgaltatasairdl, a szolgaltatasok forgalmarol.

tajékoztatas: a konyvtar gylijteményérol, a beiratkozas- a konyvtarhasznalat a kdlcsonzés
szabalyairdl, a katalogus hasznélatar6l, az Internetrél elérhetd konyvtari
szolgaltatasokrol, helyismereti és helytorténeti anyagrol

> rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

konyvtari orak szervezése: oOvodai-és iskolds csoportok részére: fejlesztik a gyermekek
dokumentumismeretét, ismeretszerzési képességét, kreativitasat

a gyermekek szdmara vonzova, figyelemfelkeltové teszik a dokumentumokat /kiemelés az
allomanybol/

> deziderata katalogus vezetése

miivek bemutatasa, ajanlasa

késedelmes olvasok felszdlitasa, konyvbehajtas

vV V V

kapcsolatot tart a telepiilésen miikodo dvodakkal és iskolakkal

\%

a szolgaltatasi terek rendjének, eszkézeinek a megdvasa
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V. A kdnyvtar miikodésének fobb szabalyai

a Nyitvatartasi ido: hétfs 8-19
kedd: 8-19
szerda: zarva
csiitortok: 8-19
szombat: 8-12
vasarnap: zarva

b. A munkaid6 beosztasa
o délelétt: 8- 16 h-ig
e délutan: 11.30-19. 30 h-ig

* A szerdai szlinnapokon a konyvtarban a kdzalkalmazottak feldolgozasi
munkat, konyvbeszerzések ligyintézését és egyéb adminisztrativ feladatokat
latnak el.

A munkarend a szolgaltatasok biztositasa érdekében valtozhat.
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d. Az intézmény kapcsolatrendszere:

» Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Miivészetek Haza — K. K. igazgatojaval
¢s gazdasagi ligyintézojével.
» Tevékenységi korében kapcsolatot tart a telepiilési kisebbségi onkorményzattal, az

oktatasi intézményekkel, a civil szervezetekkel és az egyhazak képviseldivel

e. A varosi konyvtar miikodési kore:
» Pilisvorosvar, mozgd konyvtari szolgaltatas terén: Pilisszanto, Pilisjaszfalu, Perbal

¢s Tinnye telepiilések.

VI1.Konyvtarhasznalati Szabalyzat

(Az 1997. évi CXL. torvényben foglaltak alapjan)
A Mivészetek Haza — KK és Varosi Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A kdnyvtar hasznaloi:

A Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatasainak igénybevételére jogosult minden
személy, aki a Konyvtar hasznédloi kozé regisztréltatja, és ezzel a konyvtarhasznalat
szabalyainak betartasara kotelezi magat, valamint a koOnyvtarhasznélati szabalyzat
(tovabbiakban: szabalyzat) magara nézve kotelezének ismeri el, tovabba az egyszeri
hasznalathoz latogatdi jogviszonyt, a kdlcsonzéshez olvasdi jogviszonyt 1étesit, melynek
soran latogatojegyet, vagy olvasojegyet igényel, és az alabbiakban rogzitett - jogszabaly
alapjan meghatérozott - személyes adatait kozli.

A Konyvtar a kolcsonzésre 1étesitett olvasoi jogviszony esetére beiratkozasi dijat allapit
meg, melynek megfizetése sordn sorszammal ellatott olvasdjegyet allit ki.

2. A konyvtarhasznalat modja:

A konyvtarhasznélat minden esetben latogato jeggyel, illetve olvasojeggyel torténhet.
A Konyvtar a konyvtarhasznald (akar latogatd, akér beiratkozott olvaso) jogszabalyban
(1997.¢vi CXL tv.) meghatarozott adatair6l szadmitdgépes nyilvantartast vezet.
A konyvtarhasznaldo a latogatd jegy, illetve az olvasojegy kidllitdsdhoz az alabbi
személyes adatokat koteles kozdlni:

- név, leanykori név, anyja neve,

- sziiletési helye, ideje,

- lakcime(1), értesitési cime,

- személyi igazolvanyéanak vagy utlevelének szama,

- 14 ¢év alatti személy esetében lakcim kartydjanak szama,

- kiilfoldi allampolgar esetében utlevelének szama,

- didkok esetében diakigazolvany szdma.
A konyvtarhasznald nem koteles, de sajat akaratabol, ennek feltiintetése mellett kozolheti
e-mail cimét, telefonszamat, foglalkozasat.
A beiratkozott olvas6 koteles a személyes adataiban tortént valtozasokat haladéktalanul
bejelenteni.
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A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikak készitésére, ill. tudomanyos kutatas céljaira hasznalhatoak fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem hozhatja az
adatko6zl0 irasos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, az
adathordoz6 dokumentumokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz kizaroélag az erre jogosultak
férhessenek hozza.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelds

Az olvaso torzslapjan szintén szerepelnie kell az itt felsorolt adatoknak és az olvasé
nyilatkozatanak, melyben kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozd
részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére
¢s elfogadja a kolesonzési nyilvantartds vezetésének szamitogépes modjat. E
nyilatkozatban az 6nall6 jovedelemmel rendelkezdk a kdlcsonzott dokumentumokeért
anyagi feleldsséget is vallalnak. Az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezdk esetében ezt a
jotalloknak kell megtennitik.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nall6é jovedelemmel nem rendelkezd olvaso nevét
¢s torzsszamat, a jotallo az itt felsorolt adatait és a jotallas vallalasanak (alairassal igazolt)
tényet.

Latogato
Latogatoi jogviszony: Latogatoi jogviszonyt létesithet minden, a Konyvtar gyljteménye
irant érdeklddd magyar allampolgér, illetve utlevéllel rendelkezd kiilfoldi allampolgér
konyvtarhasznalo.
A latogatot az aldbbi szolgaltatasok illetik meg:
-helyben olvasas,
-olvasoterem hasznalat,
- katalogusok, allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata
-informaciok kérése a konyvtarosoktol a konyvtarrél és a  konyvtari
szolgaltatasokrol,
-t4jékozodas mas konyvtarak szolgaltatasairol,
- reprografiai (fénymasolasi) szolgaltatast vehet igénybe annak dijtételei szerint.
A latogatd szamara a konyvtarhasznalat ingyenes:

Beiratkozott olvaso

Beiratkozott olvasoi jogviszony : Beiratkozott olvasoi jogviszonyt 1étesithet minden olyan
a fentiekben felsorolt magyar allampolgar, illetve utlevéllel, tartdzkodasi engedéllyel
rendelkezd kiilfoldi allampolgar konyvtarhasznalo, aki a latogatokat megilletd konyvtari
szolgaltatasokon til a Konyvtar egyéb szolgaltatasait is igénybe kivanja venni.

A beiratkozott olvasé a konyvtarhasznalat megkezdésekor koteles Belépési nyilatkozatot
kitolteni, amellyel elfogadja a Konyvtar hasznalati szabalyzatat.

A gyermekkonyvtar haszndlata ingyenes. A gyermekkonyvtarba vald beiratkozéaskor a
gyermek és a jotalld adatait rogziti a Konyvtar.

A beiratkozott olvasoé a beiratkozassal egyidejiileg szolgélati egységenként beiratkozasi
dijat koteles fizetni, melynek mértéke a jelen Szabalyzatban rogzitett, illetve annak
emelkedésekor a Szabalyzat erre iranyulé mddositasa szerinti dsszeg.

3. A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

A konyvtar hasznalati szabalyzatat, a szamitdgépes kolcsonzesi rendszer elfogadasat az
olvasé a beiratkozasi adatlapon sajatkezii alairasaval veszi tudomasul.

Az olvasojegyet belépéskor mindig le kell adni, tdvozaskor pedig vissza kell kérni.
Egyidejlileg 6 db konyv, 6 hetes id6tartamra kdlcsondzhetd.
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Amennyiben sziikséges, az olvas6 a kdlcsonzott dokumentumokat egy alkalommal
meghosszabbithatja, amennyiben nincs eldjegyzés rajuk. A hosszabbitas torténhet
személyesen, telefonon vagy e-mailben.

Amennyiben a keresett dokumentum kdlcsonzésben van, az olvaso eldjegyzést kérhet. A
beérkezésrdl telefonon vagy e-mailben a konyvtar dolgozoi értesitik. Az értesitéstol
szamitott egy hétig a dokumentum az olvasé rendelkezésére all.

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitdsat nem kérte, dokumentumonként a
mellékletben feltiintetett késedelmi dijat, valamint a id6kdzben felmeriilt postakdltségeket
koteles a konyvtar szamara befizetni. A konyvtar 5 nappal a kdlcsonzési hatarido lejarta
utan a késedelmes olvasot kotelezettségére normal postai levélben figyelmezteti. E levelet
az 6nallo jovedelemmel nem rendelkezd olvasok esetén a jotallonak kell elkiildeni és fel
kell benne tlintetni a kdlesonzott dokumentumok tipusat és darabszamat.

Ha a dokumentumot kétszeri felszolitasra sem szolgaltatja vissza a kolcsonvevo, az
intézmény egy harmadik felhivast kiilld részére (ill. ha 0ndlld jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak) tértivevényes levél formdajaban. Melyben feltiinteti azt az
Osszeget, amelyet a dokumentum visszaadasanak elmulasztdsa miatt a kolesonvevotol
kovetel. Ez magaba foglalja a késedelmi dijat, az eddig felmertilt 6sszes postai koltséget
¢és a dokumentum ellenértékét.

4. Konyvtarkozi kdlesonzés

Ezt a szolgaltatast csak a beiratkozott konyvtarhasznalok vehetik igénybe.

Egyszerre egy olvasonal 3 darab dokumentum lehet, Gjabb kérés csak ezek visszahozatala
utan indithatd, de havonta 6sszesen maximum 6 dokumentum kérhet6.

A dokumentumok kolcsonzése csak személyesen, bizonylat aldirasaval torténhet.

A kiild6 konyvtar szabja meg:

a kért dokumentum kolcsonzési hataridejét, amely nem hosszabbithato.

a kolcsonzés modjat (kdlcsonzes, ill. helyben olvasas).

az esetleges fénymasolat téritési dijat, melyet az olvasonak kell megfizetnie.

Ha az idegen konyvtartol kapott konyv elvész vagy megrongalddik, annak téritési dijat -
amelyet a k6lcsonado intézmény allapit meg - a kdnyvtarhasznalonak kell megfizetnie.

A konyvtarkozi kolesonzeés visszakiildésének postakoltségét az olvaso allja.

Azok az olvasok, akik nem tartjak be a fenti szabalyokat, automatikusan kizarjak magukat
a konyvtarkozi kolcsonzeésbol!

5. Altalanos konyvtarhasznalati rend

- A konyvtar rendjét biztositod utasitasokat, szabalyzatot az olvasok kotelesek betartani.

- A konyvtarat csendben, a tobbi olvasé munkajanak megzavarasa nélkiil kell hasznalni.

- A konyvtar igénybe vételéhez a ruhatar hasznélata kotelezo.

- Az olvas6 sajat dokumentumait, melyet a munkdja sordn hasznalni kivan, a
konyvtarosnak be kell mutatnia. Az olvasotermekbe csak a tanulashoz, kutatdshoz
sziikséges targyakat szabad bevinni, a Konyvtar ezt jogosult ellendrizni, és sajat belatasa,
megitélése szerint korlatozni.

- Az olvas¢ altal hasznalt dokumentumokban, a konyvtar felszerelésében kart okozni tilos.
-A konyvtar dllomanyabol csak kdlcsondzheté dokumentum vihetd ki. Az olvasotermek
allomanyat az olvasdtermekbdl kivinni tilos, a fénymasolni vitt dokumentumokat is be
kell mutatni.

- A konyvtar helyiségeinek tisztasdgara minden konyvtarhasznal6 tigyelni koteles.

- Az olvasotermekben enni, inni, mobil telefont hasznalni nem szabad.

- Dohanyozni csak az arra kijel6lt helyen lehet.

- Az olvas¢ az 4ltala okozott kart koteles megtériteni.
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Mellékletek

1. sz. melléklet
Szamitogép hasznalati szabalyzat

A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat.
Amennyiben tobb hasznal6 varakozik szamitogépre, a hasznalati id6 maximum 2 ora.
Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le.
A szamitoégépek alapbeallitdsait, rendszerét, programjait (internet kezddoldal,
képerny6védd, hattér stb.) tilos megvaltoztatni. Haszndlat utdn ne kapcsolja ki a
szamitogépet!
Tilosak az érvényes magyar torvényekbe {itk6z0 cselekmények, ideértve a kovetkezdket,
de nem korlatozodva ezekre:
* masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyulod
tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok megsértése; software
szandékos és tudatos illegalis terjesztése,

* masokra nézve sértd, masok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegli
érzékenységét sértd, masokat zaklatd tevékenység, tovabba a kozizlést és a
kozszemérmet sértd internetes oldalak latogatdsa (pl. pornograf anyagok
kozzététele),

* masok munkdjanak indokolatlan ¢és talzott mértékli zavardsa vagy
akadalyozasa (pl. kéretlen levelek kiildése).

= f3jlcserél6 programok hasznalata, telepitése.

Az internet elérési lehetdség konyvtarunkban az informéciokeresést, a miivelddést és a
kulturalt szorakozast szolgéalja. A hasznalati szabalyzat be nem tartdsa, a kozizlést és a
kozszemérmet sértd képek, honlapok latogatasa a szdmitd-géphasznalatbol valo kizarast
vonja maga utan.

A szamitogépek merevlemezére irt dokumentumok, letoltott vagy telepitett programok a
gép ujrainditdsakor automatikusan torlddnek, ezért amit meg kivan Orizni — sajat
érdekében — mentse hajlékony lemezre, pendrive-ra

A katalogusbol, az adatbazisokbol, Internetrdl, stb. letoltott dokumentumokat — térités
ellenében — ki lehet nyomtatni.

(Ha sziikséges, kérje a konyvtaros segitségét!)

Az internet hasznalatra el6z0 nap személyesen, telefonon, e-mailben idépont foglalhat6.

A szamitogép esetleges rendellenes miikddését jelezze a konyvtarosnak!

A konyvtaros segitséget nyajt a kiilonb6zd katalogusok, adatbazisok vagy az internet
hasznélatdhoz.
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2. sz. melléklet
Konyvtari szolgaltatasok dijai:

Beiratkozasi dij :

16 év alatt és 70 év felett ingyenes
Diak és nyugdijas: 800,- Ft
Felnott: 1200,- Ft

A konyvtari tagsag a beiratkozas napjatol szamitott egy évig érvényes.

Késedelmi dij: 5,- Ft/nap
Konyvtarkozi kolesonzés késedelmi dija: 50,- Ft/nap

A szamitogépek haszndlata éranként: 180,- Ft
Nyomtatas: 25,- Ft/lap
Fénymasolas: 15,- Ft/lap
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A Szabalyzat fuggelékei

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Bizonylati album

Bizonylati rend

Szamlarend

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Belsd kontrollrendszer

Gazdalkodasi ugyrend

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat Pénztaros — pénztaros helyettes
felel6sségvallalasi nyilatkozat

Kikuldetési Szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Kockazatkezelési eljarasi rend

Kulcsnyilvantartas

202/2012. (X.25.) Kt. Hatarozat a civil szervezeteknek a Mivészetek
Hazaban biztositott helyiséghasznalatarol

Egyuttmikodési megallapodas GESZ Pilisvorosvar(122/2011. (VI1.20.)
Kt.sz. hatarozat alapjan

Hazirend és a rendezvényszervezeési szabalyok

Tlhzvédelmi szabalyzat

Konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyok

Munkakori leirasok

Ellenérzési nyomvonal
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Jelen szabalyzat 20.............ho....... napjatol 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg az ez
iranyu rendelkezések hatalyukat vesztik.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kdzalkalmazotti képviselbje
véleményezte.

Pilisvorosvar, 2012............. ho..  .nap

Pilisvorosvar, 2012 ........... ho.. .nap

dr. Berkiné Balasi Aniko, Igazgato
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Zaradék:

Pilisvorosvar Varos Képvisel6- Testllete a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot szamu hatarozataval jovahagyta.

Pilisvorosvar, 20......... .... ho....... .nap

Gromon Istvan
Polgarmester

Ellenjegyzi:

Pilisvorosvar, 2012.......... ho ... ..nap

Dr. Krupp
Zsuzsanna

jegyz6
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Jelen szabalyzat 20.............ho....... napjatol Iép hatalyba. Ezzel
egyidejlleg az ez iranyu rendelkezések hatalyukat vesztik.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kbdzalkalmazottjai megismerték,
ezt alairasukkal igazoljak.

Pilisvorosvar, 2012............. ho.. ...nap

dr. Berkiné Balasi Aniko
Varga Maté Benedek
Bednarek Magdolna
Maiziné Atzél Réka
Valachi Katalin
Dworak Bence
Baranyai Gabor

Kadi Janos
Szekeres Csilla
Waczula Otténé
Angeli Marta
Fetterné Denk Eva
Hegyvari Istvanné

Vrezg6 Andrea
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