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) I. fejezet
Altalianos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A kozmiivelddési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) olyan
alapdokumentum, amely meghatarozza az intézményi célokat, az intézmény miikdésének feltételeit,
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény kiils6 kapesolatait., Megalkotasanak
célja az intézmény térvényes mitkidése belséfeltételeinek az alapité akarata szerinti biztositasa.

A muzealis intézményekr6l, a nyilvénos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddéstdl szol6 1997. évi
CXL. térvény 78/1. § (4) bekezdésének b) pontja alapjan az Ercsi Edtvos Jozsef Miivel6dési Haz és
Konyvtar, mint kdzmiivelddési intézmény (a tovabbiakban: intézmény) SzMSz-ét az onkormanyzat

képvisel6-testiilete hagyja jova.

1.2. Az Ercsi Eotvés Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar miikodési rendjét
meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikdését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

Munkajat,

e az1997.évi CXL. a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl sz416 térvény,

o a2012. évi L. térvény a munkatdrvénykdnyveérdl,

* a2013.¢évi V. tdrvény Polgari Térvénykonyvrél,

e ¢s a fenntartd Ercsi Varos Képvisel-testiilete altal elfogadott rendeletek és hatarozatok
kiemelten az Ercsi Varos Képviseld-testiilete kozmiivelddésrdl szol6 14/2020. (VIIL.26.)

onkormdnyzati rendelete alapjan végzi.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
a) az intézmény vezetdjére;
b) az intézmény alkalmazottjaira;
¢) az intézményben milikodo kozosségekre, szervezetekre;
d) az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevidkre.

3. Az intézmény alapadatai, azonositék

a) Az intézmény neve: E6tvos Jozsef Milvelodési Haz és Konyvtar
b) Az intézmény székhelye: 24351 Ercsi, Szent Istvan ut 12-14. hrsz.: 894
Az intézmény telefon-szama: 25/505-840
Az intézmény e-mail cime: muvhaz@ercsimuvhaz. hu
Az intézmény honlapjanak cime: www.ercsimuvhaz. hu

¢) Azintézmény telephelyei: E6tvos Jozsef Emlékhaz
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2451 Ercsi, E6tvos utca 33. hrsz.: 68

Ercsi Helytorténeti Gytijtemény

2451 Ercsi, E6tvos utca 7. hrsz.: 50

Bar6 Sina Gyorgy Kozosségi Haz

2451 Ercsi Bar6 Sina Gyorgy utca %. hrsz.: 2755/2

d) Alapitd szerv neve: Ercsi Véros Onkormanyzat
Székhelye: 2451 Erecsi, F6 utca20.
€) Alapitas idépontja: 2003. 01. 01.
f) Az alapitas modja: jogeldd nélkiili
g) Az alapit6 okirat kelte, szama:  2023. mércius 28. 102/2023 (I11.28.) hatarozat
h) Fenntart6 neve: Ercsi Véaros Onkormanyzata
A fenntartd székhelye: 2451 Ercsi, Fé utca 20.
1) Irdnyito szerve: Ercsi Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
i) Az iranyté szerv székhelye: 2451 Ercsi, 16 utca 20.
k) Az iranyité szerv vezetdje: Ercsi Varos Onkormanyzat polgéarmestere

4. Az intézmény nyilvantartasi adatai

a) Torzskbényvi szam: 639020

b) Torzskonyvi elnevezés: Ercsi E6tvos Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar
¢) Statisztikai szamjel: 16701542-9329-322-07

d) Adoészam: 16701542-1-07

¢) Bankszimla szdm: 11600006-00000000-52888825

f) Szidmlavezetd pénzintézet: Erste Bank Zrt.

5. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy

6. Az intézmény tipusa:
Koézmiivel6dési intézmény

7. Miikddési teriilete:
Ercsi Véros kozigazgatasi teriilete

8. Az intézmény koéltségvetési szervtipus szerinti besoroldsa

a) Tevékenység jellege alapjan:
Kézszolgaltato intézmény, kdzszolgaltaté koltségvetési szerv

b) Gazdalkodasi besorolasa szerint:

Az intézmény jogi személy. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, eldiranyzatai
felett azonban teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi,
gazdasagi feladatai ellatdsara az Ercsi Polgarmesteri Hivatal (2451 Ercsi, Fé utca 20.), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv koteles.
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a)

¢) Ténylegesen végzett alap tevékenység és TEAOR-sz4ma szerint:

- 93.29 Mashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység —
— a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrél szolo
1997. évi CXL. torvény 76. § (2) bekezdésében felsorolt feladatok ell4tasara,

- 91.0 Konyvtari, levéltari, muzeumi, egyéb kulturalis tevékenység — a
muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrél sz616 1997,
évi CXL. torvény 55. és 65. paragrafusaiban sorolt feladatok ellatasira, a muzedlis
intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatisrél és a kdzmiivel6désrdl sz6l6 1997, évi CXL.
torvény 38-48. paragrafusaiban foglaltaknak megfeleléen.

9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakoztatds és szabadidés
tevékenység

9001 El6ad6 miivészet

9004 Miivészeti 1étesitmények miikodtetése

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari llomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Miizeumi kidllitasi tevékenység

082091 Kozmiivel8dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés-hagyoményos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkdtetése

04060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életminéségét javité programok

d) Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem végez.

e) A koltségvetési szerv szakmai besorolasa:
Tobbfunkciés kozmiivel6dési intézmény — mivelédési haz, telepiilési konyvtar,
muzeumi kiallitas.

Az intézmény bélyegzdi:
korbélyegzd

30 mm atméréjii, kor alaku, kozepén Magyarorszag cimerével
Felirata: Ercsi Estvos Jozsef Miivelodési Haz és Kényvtar

b) fejbélyegzl

54 mm széles, 20 mm magas, téglalap alaki bélyegz
Felirata: Ercsi E6tvos Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar
2451 Ercsi, Szent Istvan u. 12-14. Adészam: 16701542-1-07
Az intézmény bélyegzbinek lenyomatat az SzMSz 1. fiiggeléke tartalmazza.
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II. fejezet
Az intézmény feladatai

1. Az intézmény alaptevékenységének ellatisat szolgalé vagyon

a) Az Ercsi, 894 hrsz. alatt felvett 900 m? nagysagu ingatlan;

b) Az Ercsi, 68 hrsz. alatt felvett 210 m? nagysagu ingatlan;

¢) Az Ercsi, 50 hrsz, alatt felvett 157 m? nagysagt ingatlan;

d) Az Ercsi-Sinatelep 2755/2 hrsz, alatt felvett 1986 m2 nagysag ingatlan.

2. Koltségvetés

a) Az alapfeladatok ellatisanak pénziigyi feltételeit az Ercsi Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal évente jovahagyott 6nallé intézményi kdltségvetés biztositja.
b) Azintézmény feladatai elldtdsanak fedezetét biztosito bevételek forrasai:
ba)  fenntarto altal nyujtott finanszirozas;
bb)  sajat intézményi bevételek;
bc)  szakmai mitkodésre atvett palyazati pénzeszkszok;
bd)  egyéb tdmogatasi formak.

3. A vagyonnal val6 gazdalkodas rendje

a) Az intézmény kételes a rabizott vagyonnal a nemzeti vagyonr6l sz6ld torvény és az
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas rendjét szabalyozé dnkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint gazdalkodni.

b) Az intézmény nem jogosult a miikddéséhez biztositott ingatlant elidegeniteni, azt
biztositékként felhasznalni, megterhelni.

¢) Az intézmeny elhelyezését biztosité Ercsi, 894 hrsz-; Ercsi, 68 hrsz-t és Ercsi, 50 hrsz-u
ingatlanok tulajdonjoga Ercsi Varos Onkormanyzatat, a hasznélat joga az intézményt illeti
meg.

4. Az intézmény kozfeladata

A Magyarorszag helyi nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (Motv.) 13. § (1)
bekezdés 7. pontja alapjan a kulturdlis szolgaltatds, kiiléndsen a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositdsa, valamint a muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos konyvtari ellatisrél és a
kdzmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény 53., 64. §-a és 73.§ (2) bekezdése szerint a nyilvanos
konyvtari ellatas, a kzmiivel6dés feltételeinek biztositasa.

5. Az intézmény tevékenységének feladatmutatoi

Kozmiivel6dési tevékenység:
Rendezvények, alkalmak szama (db)



2451 Ercsi

Szent Istvan Gt 12-14.
06/25-505-840
muvhaz@ercsimuvhaz.hu
www.ercsimuvhaz.hu

ERCS| EOTVOS JOZSEF -
MUVELODES| HAZ ES KONYVTAR

Latogatok szama (f6)

A tevékenységek id6tartama (6ra)
Konyvtari tevékenység:

Konyvtarhasznaldk szama (f6)

Beszerzett kotetek szama (db)

6. Munkaterv

Az Ercsi E6tvds Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar vezetdje az intézmény feladatainak
vegrehajtasara intézmény munkatervet (rendezvény terv + feladat terv) készit. A munkaterv
Osszedllitasa a szervezeti egységek munkéjanak koordinalasaval és egyiittmiikodésével torténik.

A munkaterv tartalmazza: rendezvények esetében a rendezvény jellegét, megnevezését, id6épontjat,
helyszinét, a lebonyolitas felelosét, a rendezvény tervezett koltségét, feladatterv esetén a feladatok
konkrét meghatrozasat, a feladat végrehajtasaért feleldsok nevét, a végrehajtas hataridejét és a
vegrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatdsi kotelezettséget, a feladat megvaldsitasaban az intézmény
egységek egyiittmiikodését.

Az intézmény €ves munkatervét a fenntarté szerv hagyja jova. A targyév munkaterve az SZMSZ
2. sz. mell€kletétképezi.

7. Az intézmény legfontosabb feladata

A kdzmiivel6dési intézményekben talalhato kozosségi szinterek targyi- és technikai feltételei, és
szakalkalmazotti munkatdrsai kozremikodésével — biztositsa a telepiilés polgrai szamara
mindazokat az alapvetd feltételeket, amelyek révén életiiknek minden szakaszaban ontevékenyen
gyarapithatjak miveltségiiket, fejleszthetik készségeiket. Lehetévé kell tenni, hogy kdzmiivelddési
jogaik érvényesitése céljabol kozosségeket hozzanak létre, s kiilon jogszabalyban meghatérozottak
szerint szervezeteket alapithassanak és miikddtethessenek.

Biztositani kell, hogy a kozmiivelodési céllal szervez6dé kozosségek, szervezetek, valamint
maganszemélyek a miivelddési céljaikat esztétikai szempontbél mélté kémyezetben, korszerd
infrastrukturalis feltételek, valamint igény esetén kdzmiivelddési szakemberek szervezd, szervezeti
és tartalmi segitsége kiséretében valdsithassak meg.

A telepiilés hagyoményainak dpolasa érdekében tdmogassa a népmiivészeti és hagyomanyérz
kozosségek mitkdését; biztositson kdzdsségi szinteret a civil szervezetek, szakmai miihelyek, alkotd
kozossegek tevekenységéhez; valositsa meg a telepiilés értékeinek bemutatasat, a lokalpatriotizmus
erdsitését a helyi k6zosség kiemelked6 személyiségeinek, tevékenységének bemutatisa révén.

Az intézmény fontos feladata az tinnepek kultGrajanak gondozasa, az 4llami, nemzeti és helyi
tinnepek, évfordulok, események méltd megrendezése.

Egyéb miivel6dési lehetdségekés informécid szolgaltatas biztositasa.
A kiilonb6z6 kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése.

A kdnyvtarakban 6rz6tt szellemi vagyon eljuttatasa a lakossaghoz, ezzel biztositva a telepiilésen
élok versenyképességének névekedését,
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8. Az Ercsi Eotvos Jozsef Mivelodési Haz szakmai feladatai

A szakmai feladatok megfogalmazasa a k§zmiivel6désrdl sz616 helyi rendelet szerint:

uj kulturélis szokasok kialakitasdban, gazdagitasaban valo kozremiikodés

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

egy€b miivel6dési lehetoségek és informécidszolgaltatas biztositasa,

az allami, nemzeti és helyi innepek, évfordulok szervezése, az egyhazi innepek
szervezeésében valo kézremiksdés,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése,
kézmiivel8dési tevékenységet is végzo lakossagi dnszervezddd kozosségek timogatasa
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9. Az intézmény feladatai részletesen
9.1. Kézmiivel6dési feladatok:

- Kozosségi szolgaltatas - a kozonség, a latogatok tematikus tajékoztatasa, a kozonségtol
érkez6 informaciok fogadasa, k6zosségi tér hasznalatinak biztositisa.

- Ismeretterjesztés - a mivészet értékeinek a kozonség szamdara kozérthetd, érdekes,
érdeklédést keltd modon valo hozzaférhetdvé tétele eléadasok, konferenciak, tandcskozasok,
filmvetitések sordn. A mivészi befogadas folyamaténak segitése.

- Képzés - melynek célja a tanuloknak az 1j ismertek, készségek, kompetenciak elsajatitasa, a
meglévd tudasukat bévitsék, meghatdrozott képzettséget szerezzenek. Megvaldsuld formai:
mivészeti (tnciskola, népi kézmives szakmak, stb.), rekredcids, személyiségfejleszt,
egeszségvédelmi €s mentalhigiénés, helytorténeti, honismereti, szamitogépes, informatikai,
nyelvi valamint munkaerd-piaciképzések.

- Kiallitisok rendezése - ¢lolények, természeti kincsek, tirgyak, aruk vonatkozé
informécidkkal ellatott, meg hatdrozott tematika szerinti bemutatisa. Megvalosulé formai:
miitargy kiallitasok (képzd-, ipar, népmiivészeti, népi iparmiivészeti targyak, fotok, valamint
a muszaki kultira tirgyainak bemutatdsa), arubemutatok, élélények, természeti kincsek
bemutatdsa (ndvények, asvanyok, kisallatok, diszmadar, stb.), borzék, hobbi kiallitdsok
(szabadid6s  tevékenység  eredményeinek  bemutatdsa),  helytorténetikiallitasok,
emlékkiallitasok, miiszaki és természettudomanyi kiallitdisok. A miivészi befogadas
folyamatanak segitése.

- Miivel6dé kizosségek tevékenységének tamogatdsa - az érdeklddési kor és az 6nképzd
tarsas tevékenység szerint elkiiloniilo, jogi személyiség nélkiili lakossagi csoportok
tamogatasa (ahol a tagok onkéntes alapon végeznek hasonlé érdeklédésen alapuld
tevékenységet) a kozmiivelodési szervezet, infrastruktirja rendelkezésére bocsatasaval,
segitve a miivel8ds kozosségek 1étrejottét, mitkddését, munkdjuk eredményének kozénség
elétti bemutatdsit. Formai: alkoté mivel6dési kozosség (pl. népdalkor), térgyalkotd
népmiiveszeti csoport, eldadé miivészeti, vagy vizualismiivészeti csoport (pl.: néptanc,),
népmiivészeti csoportok, klubok (pl. nyugdijas klub).

- Rendezvények - a kultura értékeit bemutat6, azok megismertetését célzé vagy szérakoztatd
Jellegii szervezett kozonség részvételével rendezett Gsszejovetelek szervezése. Kiemelten az
tnnepek, megemlékezések alkalmainak mélt6 lebonyolitdsa, helyi hagyoményok 4poldsa.
Forméi: miisoros rendezvények, kozosségi rendezvények, népmiivészeti rendezvények,
szorakoztatd rendezvények, mivészeti események, versenyek, vetélkedsk, komplex
rendezvények, néplinnepélyek, tanchazak, hangversenyek, fesztivalok, filmvetités, komplex
rendezvény.

-  Kozmiivelédési szakmai tandcsadas, szolgaltatas — a kozmivel6dési szakmai munkat
segité tevékenység. Megval6ésulé forméi: szakmai kapcsolatok, szakmai miihelyekkel valo
egyiittmiikodés, kozremiikodés kulturalis értékek gylijtésében, megérzésében, bemutatdsaba.

- Taborok szervezése — amelyek tobb napos, Gsszefiigg6, azonos részvételi korrel zajlo
szervezett szabadidds vagy tematikus rendezvénysorozatok. Jellemzéen megvalsulo
formdja az Ercsi Dunai illdzidk alkot6tdbor megrendezése.

- Szarmaztatott alapszolgaltatisok - olyan az intézmény altal végzett szolgaltatasok,
melyek nem ko&zmiivelodési alapfeladatok, azonban alapszolgaltatast jelenthetnek a
kozmiivelodési tevékenységet, szolgaltatds igénybe nem vevdk szaméra is. Ezekjellemz
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megnyilvanuldsi formdi: bérelheté eszkozok, szolgiltatisok (terem,) &s egyéb
szolgaltatasok.

Konyvtari feladatok

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

tdjékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

biztositja mas kényvtarak alloméanyénak és szolgéltatasainak elérését;

részt vesz a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- és informéacidcserében;

szolgaltatasaival rendelkezésre 4ll minden érdeklédének;

altalanos gyijtékorének megfeleléen folyamatosan gytijti a dokumentumokat;
teljességre torekedve gyjti a helyismereti vonatkozasidokumentumokat;

a beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartésba veszi, feltarja, meg6rzi;

a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumokat folyamatosan selejtezi;
kdnyvtarkozi kolcsonzést biztosit, masolatot szolgéltat;

olvasétermi szolgéltatast és kézikonyvtari szolgéltatast biztosit;

az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében;

tdjékoztat a konyvtir és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairol,

koteles-példanyt szolgéltat / 0jsag, kiadvany stb./;

megrendelésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit;
kutatomunkét végez a helyismereti dokumentumokkal;

kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kzhasznii informaciés szolgaltatasokkal;

a konyvtdr gyljteményét, szolgaltatasait népszerisiti;

a helyi oktatdsi-nevelési intézményekkel egyeztetve konyvtari ordkat tart;

kezeli a kordbbi iskolai konyvtari alloményt, mely szervesen beépiilt a kdzkonyvtar
alloméanyaba. Az iskolai konyvtéari feladatokat nem elkiilonitetten kezeli, hanem a
nyilvénos kényvtari ellatas részeként, de az iskolaval egyiittmiikodve;

statisztikai adatszolgaltatasokat teljesit;

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét;

a konyvtirhasznalokat segiti a digitdlis irastudds, az informadcids miiveltség
elsajtitisaban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban;

szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi;

az altala tizemeltetett, kiskortiak altal is biztonsagosan (ideértve az adatbiztonsagot és a
gyermek- és ifjisdgvédelmi szempontokat is) hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat biztositja az e szolgaltatast igényl6k részére.
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3. fejezet

Az Ercsi Eotvos Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar szervezeti
felépitése, az egyes munkakorok feladatai

1. Az intézmény szervezeti dbraja

INTEZMENYVEZETO

(igazgatd)

\ \\ T

NN\

‘i" KONYVTAROS 1. } e tKARBANTARTO ‘

X / \
KONYVTAROS II. / \ LTAKARiT(’)J
L ¥ o
MUZEUMI KULTURALIS RECEPCIOS }

2. Azintézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya, munkarendje

2.1.Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya
Fészabalyként munkaviszony, amelyre a Munka Torvénykonyvérél szol6 2012. évi 1. torvény
¢s a Polgari Térvénykonyvrél szolé 2013, évi V. térvény az iranyado.

2.1. Az intézményi munkakérok

intézményvezetd 116 munkavallalo heti 40 éraban
konyvtaros 2 f6 munkavallalo heti 40 6raban
muzeumi munkatars 1 f6 munkavallald heti 40 6rdban
kulturalis szervezd 1 f6 munkavallald heti 40 6raban
recepcios 0,5 £6 munkavallald heti 20 éraban
takarito 1 f6 munkavallalo heti 40 6raban
karbantarto 1 16 munkavallal heti 40 6raban

3. Feladatellatas
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Az intézmény alkalmazottai az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint, tovabba a
vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok, intézkedések, utasitisok alapjan végzik
feladataikat. Az alkalmazottak munkaideje — az intézmény nyitvatartasi idejének figyelembe
vételével — 6tnapos, osztatlan munkaidé-beosztasban keriil meghatarozésra.

A munkarendtél valé eltérést — indokolt esetben — az intézményvezetd rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

A helyettesitési rendet az intézményvezeté hatarozza meg.

Az intézmény alkalmazottai 4ltal elldtott munkakorokhoz tartozo konkrét feladat- és hatédskordket,
a hataskérok gyakorldsanak modjat, a kiadményozés rendjét, a helyettesités rendjét és az ezekhez
kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a kiilon munkéltatsi intézkedésben meghatérozott munkakori
leirdsok tartalmazzak.

4. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét munkaltatoi jogkdrében eljarva Ercsi Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete nevezi ki pélydzati eljaras utjan, legfeljebb 5 év, hatdrozott idétartamra. Az egyéb
munkaltatdi jogokat az intézmény vezetéje tekintetében Ercsi Véros polgdrmestere gyakorolja.

Az intézményvezetét tavolléte esetén — a munkaltatéi jogok gyakorlasanak kivételével — az
intézményvezet6 helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet$ tartds tavollétében, vagy munkakorének betltetlensége esetén az
intézményvezetd helyettes 1atja el az intézményvezet6i feladatokat.

S. Az intézményvezeté feladatai és hataskore

a) vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitksdéséért és gazdalkodasaért,

b) képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

¢) tervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodését,

d) gyakorolja a munkaltat6i jogkért az intézmény alkalmazottai tekintetében,

e) ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, snkormanyzati rendeletekben és mas
dontésekben el6irt feladatokat,

f) elkésziti az intézmény SzMSz-ét és mas, kételezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, az
alkalmazottak munkakori leirasat,

g8) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszégos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

h) tamogatja az intézmény feladatainak ellatasdban kozremiikdd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

1) szervezi a kozmiivelodési és konyvtari alaptevékenységet, a telepiilési rendezvényeket, az
intézményi programokat,

j) évente munkatervet allit dssze,

k) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési forrasok alapjan gondoskodik a személyi és targyi
feltételekrol,

1) egyiittmiikédik az 5nkormanyzat intézményeivel, a helyi civil szervezetekkel,

m) egyiittmiikodik kistérségi, megyei, orszagos szakmai szervezetekkel,

n) évente beszamol a Képviselo-testiiletnek az intézmény tevékenységérél,
felelos:

- az intézmény szakszerfi s torvényes mitkodéséért,
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- azintézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasasdrt,

- az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

- az alapité okiratban az intézmény
rendeltetésszeri, hatékony miikddtetéséért,

- amunkakori leirdsokban foglalt munkavégzés megkdveteléséért.

rendelkezésére bocsétott vagyon

6. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény éves programjainak tervezetét az intézmény vezetdje késziti el. A programot a

képvisel6-testiilet hagyja jova. A program teljesitéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet az
intézményi koltségvetés biztositja. Az éves koltségvetési eléiranyzatot a képviseld-testiilet
hatdrozza meg. Az intézmény ehhez igazitottan, az évente elkészitett intézményi munkarend szerint
dolgozik.
Az intézmény rendes nyitvatartdsi id6n kivilli nyitva tartasi idejét az intézmény vezetbje a
mindenkori programok és a személyi feltételek figyelembe vételével hatérozza meg. Munkaidén
tali munka (tulmunka) kizarolag az intézményvezetd utasitiséra végezhetd, amennyiben az
intézmény mikodési, nyilvantartasi idején kiviili rendezvények az alkalmazottak rendes
munkaidején tali kézremiikddését igénylik és ez az intézmény mikodésének biztositisa érdekében
feltétlentil sziikséges.

6.1.Az intézmény nyitva tartasa

Miivelodési Konyvtar Eotvos Jozsef | Helytorténeti | Sinatelep
Haz Emlékhaz Gyiijtemény Kozosségi
Haz
hétfo 08:00 —16:00 | sziinet Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjan
kedd 08:00-19:00 | 08:00—-16:00 | Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjan
szerda 08:00—19:00 | 08:00—18:00 | Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjin
cstitdrtok | 08:00—19:00 | 08:00-16:00 | Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjan
péntek 08:00—16:00 | 08:00-16:00 | Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjan
szombat | 08:00 — 16:00 | paros héten Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
9:00-—12:00 alapjan alapjan alapijan
vasarnap | zarva zarva Bejelentkezés | Bejelentkezés | Bejelentkezés
alapjan alapjan alapjan

Rendezvények esetén a nyitva tartds médosulhat.

7. Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek hasznilati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznélatat az Ercsi Eétvds Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar
hazirendje (3. sz. melléklet) és a Konyvtarhasznalati szabalyzat (4.sz. melléklet) szabjak meg,
amelyek hatdlya kiterjed az intézmény dolgozdira és latogatdira egyarant.

Az intézmény valamennyi dolgozéja kiemelten felelds;
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¢ anyitvatartasi idGbetartisaért,
. azintézményhelyiségeinek,berendezéseinek,eszkézeinek,dokumentumélloményénak
allagmegdvasaért,

e az energiaval valo takarékoskoddasért,

» atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért,

* azintézmény rendjének, tisztasdginak megérzéséért.
A nyitvatartdsi id6ben az ligyeletes munkatirsak teljes felelosséggel intézkednek az
intézményérdekében.

8. Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek bérbeadasa, kélcsonzése

Az intézmény helyiségei — amennyiben az intézmény rendeltetésszerti hasznalatat nem zavarja
— bérbe adhatéak. A terembérletkor terembérleti szerzddét kell kotni, amely tartalmazza a bérlet
hasznalatara vonatkozé elbirdsokat, feltételeket. Szerzédéskotéskor az intézményt az igazgatod
képviseli.
A bérbe vevé a helyiségek, berendezések, felszerelések épségéért a bérlet ideje alatt anyagilag
felel6s.
Az intézmény szolgéltatdsainak szabalyai cimii dokumentum (5.sz. melléklet) részletezi az
intézmény helyiségeinek és eszkodzeinek bérbe adasat.

8.1. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak, feladataikat kolcsénosen egyiittmikddve végzik, egymas
szakvéleményét kikérik.

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény a kolcsonds szakmai elénydk alapjan egyiittmiikodik — t6bbek kozott — Nemzeti
Miivel6dési Intézettel. Az Ercsi E6tvos Jozsef Milvelodési Haz és Konyvtar feladatai ellatasa
érdekében szoros kapcsolatot tart fenn a varosban miikédéd intézményekkel, elsésorban az
Ovodakkal, iskoldkkal, a civil szervezetekkel, valamint a gazdalkodé szervezetekkel.
Infrastruktirdjaval, munkatérsai szakmai ismereteivel segiti partnerei formalis és informdlis
oktatasi-nevelési feladatainak, kulturdlis tevékenységének végzését, szervezését. Havonta
munkaértekezletet tart és tdjékoztatia a munkavallalokat az elmult és az elkévetkezendd
feladatokrol.



4. fejezet

Az intézményben dolgozék szervezett képzése,
tovabbképzése

Az intézmény vezetbje, a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolé 32/2017.
(XIL.12.) EMMI rendelet értelmében gondoskodik a legalabb 6 oOrdban, szakmai
munkakérben foglalkoztatott kozép- és felséfokt végzettséggel rendelkezé szakemberek
szervezett képzésérol, tovabbképzésérol.

A tovabbképzési tervbe nem vehet fel olyan képzés, mely a dolgozé munkakérében nem
hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai céljaihoz.

A rendelet értelmében 5 évre sz616 tovabbképzési tervet és naptari évenként beiskoldzasi
tervet kell késziteni, mely az SZMSZ 6. sz. melléklet képezi.

Az intézményben dolgozok tovabbképzéséhez szilkséges finanszirozast az intézmény
koltségvetésébe be kell tervezni.

Az intézmény a munkavallalval tanulmanyi szerzddést kst a 2012. évi L. térvény a munka
torvénykonyvérdl 229, §-dban foglaltak alapjan.
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S. fejezet

Z.aro rendelkezések

l.sz. melléklet Az Ercsi Eotvos Jozsef Mivelodési Haz és Koényvtarban
hasznaltbélyegzok lenyomatai.

2.sz. melléklet Az intézmény targy évi munkaterve

3.sz. melléklet Az intézményhasznalatanak rendje

4.sz. melléklet ~ Koényvtarhasznalatiszabalyzat

5.sz. melléklet Az intézmény  szolgaltatisainak szabalyozasa

6.sz. melleklet  Ercsi Eétvos Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar tovabbképzési terve

7. sz. melléklet Az Ercsi Eotvos Jozsef Mtivelddési Haz és Konyvtar munkakérei

8. sz. melléklet  Gyiijtdkoriszabalyzat

9. sz.melléklet  Iratkezelési szabalyzat

10. sz.melléklet ~ Tlzvédelmi szabalyzat és Tiizriad6 terv

11. szmelléklet ~ Munkavédelmi szabélyzat

12. szmelléklet Az Ercsi Eotvos Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar Alapité Okirata

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény minden dolgozéjara és rajuk iranyadé mértékben
a konyvtari szolgéltatasokat igénybe vevé személyekre is.

Jelen szabélyzat a fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba. Ezzel
egyidejlileg az intézmény minden korébbi Szervezeti és Miikodési szabalyzata hatalyat veszti.
Az SzMSz fuggelékeinek naprakész allapotban tartdsarél az intézményvezeté gondoskodik.

5.1. Hatalybalépés:
Az SZMSZ az intézményvezetdjének el6terjesztése alapjan, a fenntart6 Ercsi Varos

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jovahagyasaval 1ép hatélyba.

Ercsi,2023.

Elszeszerné S6lyom Anna
Intézményvezetd



