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1. Altalanos rendelkezések

Szegvér Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a helyi kézmuivelddési tevékenység.
a konyvtari ellatds biztositasa, a muzedlis intézmény mikodtetésével és fenntartasaval
kapecsolatos feladatok ellatasara a Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl szold 2011, évi
CLXXXIX torvény 41. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol
sz016 2011, évi CXCV. Torvény 8. §-a és az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 5. §-a alapjan figyelemmel a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol szold 1997. évi CXL. térvényre 2012,
november 22-1 lésén torvényi kotelezettségének eleget tett és dnkormanyzati hatarozata
alapjan ugy déntétt, hogy 0j intézményt alapit Egyesitett Kozmuvelddési és Muzealis
Intézmény néven, mely magaba integralja a kézmivelddési, konyvtari és muzedlis
feladatellatast. A torvényes mukodés egyik feltétele, hogy 2013. januar l-jei atalakulast
kavetden is rendelkezzen az intézmény szabélyos milkddést lehetoveé tevd Szervezeti €s
Miikodési Szabdlyzattal.

Telen Szervezeti és Mukodései Szabalyzat a fenntartd, Szegvar Nagykozség Onkormanyzata

egyetériésével, jovahagyas napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa az

intézmény vezetdjére és valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényu.

2. Az intézmény meghatarozasa

A koltségvetési intézmény neve: Egyesitett Kozmivelddési és Muzealis Intézmény
A koltségvetési intézmény cime: 6635 Szegvar, Régiposta utca 1.

Létrehozas éve: 2013.

Koltségvetési torzsszama:

Az Intézmény felligyeleti szerve: Szegvz’ir Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Intézmény szakfeladatai:

- 9100123 Konyvtari szolgaltatasok

- 9100121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

- 910201 Muiizeumi gyGjtemeényi tevékenység

- 910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozd €s publikacios tevékenység

- 910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

- 910204 Muzeumi kézmuvelddési, kozonségkapesolati tevékenység



- 680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetese

- 890442 Toglalkoztatast helyettesité tamogatésra jogosultak hosszabb  idétartamu
kozfoglalkoztatasa

- 910501 Kdzmiivelddési tevékenységek ¢és tAmogatasuk

- 910502 Kézmuvelddési intézmények, kozdsségi szinterek miikodtetcse

A kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

57616 1997, évi CXL. térvény 42., 46., 48. §-ban meghatdrozott feladatok ellatasa.

Telephelyet:
_ Jaksa Janos Helytorténeti Gylijtemény (6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 31 -33.

- Szélmalom (6635 Szegvar, Sport tér 1.)

3. Az intézmény jogallasa

- Fenntartd neve: Szegvar Nagykozségi Onkorményzat
- Fenntart cime: 6635 Szegvar, Szabadsag tér 2.

- Az intézmény ©nallé jogi személy. Vezetdjének kinevezcse Szegvar Nagykozségl

Onkormanyzat Képviselo - Testiilete feladata.

4. Gazdalkodés

Az Intézmény Szegvar Nagykodzségi Onkormanyzat fenntartasaban. onélléan mikodo. nem

6nallo gazdalkoddsu koltségvetési intézményként makodik.

5. A feladatellatast szolgalé vagyon

A torzsvagyon részét képezd Miivelddési Haz ¢s Kozségi Konyvtdr épiilete (6635 Szegvar,
Régiposta utca 1.) Gsszes berendezesi €s leltar szerinti felszerelési targya. emellett a Jaksa
Janos Helytorténeti Gytjtemény miiemléki éplilete (6635 Szegvar, Hunyadi Janos utca 31-
33.) dsszes berendezési és leltar szerinti mitargya és a Szélmalom miiemléki épiilete (6635

Szegvar, Sport tér 1.) berendezése és leltar szerinti miitargya képezi.



6. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az onkormanyzat vagyona feletti tulajdonjog gyakorldsinak szabalyairdl szolo rendelet,
Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat koltségvetési rendelete, valamint mas hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint.

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrél 57016
1997. évi CXL. torvény modositasarol szold 2012. évi CLIL. Torvény alapjan az alapito
hasznélatdba/vagyonkezelésébe adott ingatlan, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési
jog a vagyon hasznalati jogdnak gyakorlasara ¢s rendeltetésszerl hasznalatara terjed ki. A
muzealis intézmény leltaraban szerepld kulturalis javak elidegenitésére, kolesonbeadasarol.
vételérdl, cseréjérél a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a

kozmuvelddésrél szold 1997. évi CXL. torvény alapjan kertilhet sor.

7. Intézményi feladatok

e Konyvtar:

- Gyfijteményét a gytijtokori szabalyzatban meghatérozottak szerint folyamatosan fejleszti,

feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- GyUjti és feldolgozza a helyismereti dokumentumokat.

- E-Magyarorszag Pontot mikddtet.

- Kulturélis, kézdsségi programokat, rendezvényeket szervez.

- Biztositja mas konyvtdrak dlloméanydnak és szolgaltatasainak eléréset.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéaciécserében.

_ Részeélja: a gyerekek olvasashoz szoktatdsa, az olvasas megszerettetése, a gyermelk
szorakozasi igényeinek kielégitése b6séges irodalom segitségével.
- A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios milveltség elsajatitasiban,

az egész életen at tartd tanulas folyamataban.

Szolgaltatasai:

- Kolesonzeés;



L

- Helyben hasznalat;

- Tajékoztatas;

- Konyvtarkozi kolesénzes;

- Szamitdgépes szolgaltatdsok;

- E-Magyarorszag Pont szolgaltatasai
- Fénymaésolas

- Szovegszerkesztés

e Miivelddési haz:

- Teladata a helyi lakossdg kozmiveldodési igényeinek fejlesziése és valtozatos

szolgaltatasokkal vald kielégitése.
- Oszténzi 6s segiti az egyéni mivelodést és dnképzést, szervezi a szabadidd kulturalt

eltoltését, helyet ad a csoportos és egyéni milvelodési kezdeményezéseknek.

.z

- Az intézmény segiti a nevelési-oktatasi intézmények kulturalis nevelémunkajat.

- Alkalmazkodva a helyi sajdtossagokhoz &polja ¢és felhasznalja az ériékes helyi
hagyomanyokat, kézremiikadik a kdzmivelddési tevékenység ) modszereinek kialakitasaban

és elterjesztésében.

- Az intézmény feladata a kulturdlis szolgaltatasok szervezése a telepiilés igényei €s a

pénzigyi lehetéségek szerint.

e Jaksa Janos Helytorténeti Gyiijtemény (kozérdekii muzedlis gyijtemény) ¢és a
Szélmalom (kiallitéhely):
- A kulturalis 6rokség helyi védelmét a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtdr
ellatasrol és a kozmivelddésrdl szold 1997, évi CXL. térvény 37/A. §., 42. §., 48. §-ban
foglaltak szerint és a muzedlis miikidési engedélyének megfelelden végzi munkéjat.
- Feladata a kulturalis javak, illet6leg épiiletek tartozékaival és berendezéseikkel egylitt

t61rténd bemutatasa.
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8. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- ¢és folérendeltségét, az engedélyezett létszamot
Szegvar Nagykozségi Onkormdnyzat hatdrozza meg. Az intézmeény belsd szervezeti
egységeinek meghatarozasandl elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zskkenSmentesen
¢s zavartalanul lathassa el a kovetelményeknek ¢s lehetdségeknek megfeleléen. A fenti

koriilmények figyelembe vételével az alabbi szervezeti struktura hatarozhaté meg:
- intézményvezetd

- konyvtaros
- konyvtaros asszisztens

- muivelddésszervezi

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete nevezi ki nyilvanos palyazat alapjan
. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX térvény 41. § (7)
bekezdése, a kizalkalmazottak jogallasardl szold — tobbszér modositott — 1992, évi XXXIIL
Torveny 23. §-a, 70. §-a ¢és a kodzalkalmazottalkrol szold 1992, évi XXXIIL. Torvény
végrehajtasarol a mivészeti, kézmiivelddési és a kozgyljteményi tertleten foglalkoztatottak
jogallasaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésérél szold 150/1992. (XI. 20.) Korm.

Rendelet 5-6. §-ai alapjan.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alé tartoznak:

- konyvtaros,
- konyvtaros asszisziens

- muvelodésszervezod

A foglalkoztatottak ald- ¢s folérendeltségét, konkrét feladat- és munkakorét az egyes
munkakari leirasok szabalyozzak részletesen.
Foglalkoztatottak jogviszonya alapesctben kdézalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak

jogallaséarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény alkalmazandd, illetve a Kjt. vhr. rendelkezései.



Egyes foglalkoztatottainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a munka
Wrvénykonyvérdl szold 2012, évi [ térvény az irdnyado. Egyeb foglalkoztatasokra iranyuld
jogviszonyra a Polgari torvénykényvrol szold 1939. ¢vi IV. térvény (pl. megbizdsi

jogviszony) az iranyado.

Az intézményvezeto feladatai:

- Képviseli az Intézményt kiils6 szervekkel ¢s személyekkel szemben.

_- Feliigyeli a szakalkalmazottak munkajdt, kozvetleniil irAnyitja az intézmény valamennyi
munkatarsat. Gondoskodik a munkakori lefrasok elkészitésérol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény muzealis, kizmiivelddési és konyvtari munkajat.

- Felelbsséget visel az Intézmény torvényes mikodescert.

- Osszeallitia az éves munkajelentést és gondoskodik az éves munkaterv dsszeallitasarol.

Miizeumi szakmai feladatot végzé szakalkalmazott munkakore

Jogéllasa: kozalkalmazott

A munkakdr betdltésének feltételei: egyetemi végzettség (I besorolas)

Feladatai:

- Elvégzi a muzeumi szakfeladat  eléirasok szerinti  ellatdsanak megtervezeset,
koordinalasat, a tervezett feladatok teljesitesét.

- Osszeallitja a szakteriilet hosszi-, kozéptavi és éves munkatervet ¢s az éves szakmai
munkajelentéseket.

- Elésegiti a mizeumi munka tudomanyos eredményeinek gyarapitasat.

- Azelvégzett szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol.

. FElvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, a mellyel a felettese

megbizza.

Miivelodésszervezé munkakore

Jogallasa: kozalkalmazott

A munkaksr betdltésének feltételei: mitvelddésszervez [Giskolai vagy egyetemi végzettseg
(F. G vagy H besorolas)

Feladatai:



- A kozgylijtemény programjainak, rendezvényeinek tervezése, megszervezése €s
lebonyolitasa.

- Figyelemmel kiséri és segiti a kozosségi kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasat.

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a telepiilés oktatasi-nevelési intézményeivel, kulturalis és
civil szervezeteivel.

- Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozd szakmai feladatot. a mellyel a felettese

megbizza.

Konyvtiros munkakore

Jogallasa: kozalkalmazott

A munkaker betoltésének feltételei: konyvtarosi féiskolai vagy egyetemi végzettség (F, G
vagy H besorolas)

Feladatai:

- Fenntartja a konyvtar allomanyénak raktari rendjét.

- A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentumot allomdnyba vételét kdvetoen

szamitogépes allomanyba veszi.
- Gondozza ¢s naprakész allapotban tartja a kényvtar teljes dllomanyat.

_ Koordinalja a kényvtar szerzeményezését, a konyvkereskedéi ajanlatokat atnézi. az olvasoi
igények, a gy(jtékori elvek figyelembe vételével javaslatot tesz a szerzemeényezesre.

- Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo szakmai feladatot, a mellyel a felettese megbizza.

- Folyamatos olvasdszolgdlati munkdval konyvajanlast, tajékoztatast végez a koényvtdr

hasznaloinak.

Konyvtaros asszisztens munkakore

Jogéllasa: kozalkalmazott

A munkakér betoltésének feltételei: érettségi és kozépfoku szaktanfolyam (D, I besorolds)

Feladatai:

- Fenntartja a konyvtar allomanyanak raktdri rendjét.

- Segiti a konyvtaros szakalkalmazott munkajat képzettségének megfeleléen.
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- Tgény szerint illetve alkalmakhoz kapcsolodva szervezi a konyvidr rendezvényeit, végzi a

kozonségszervezés munkait (plakat. szorolap, meghivok stb.)
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

- Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, a mellyel a felettese megbizza.

Technikai dolgozdk:

A karbantartéi munkakat a Szegvéri Falufejlesztd, Uzemeltetd ¢s Szolgaltatdo Nonprofit Kft.
karbantarté munkakorben dolgozo alkalmazotija latja el. Felettese ¢s koordinatora a Kft.
mindenkori tigyvezetdje.

Az intézmény takaritasa kozfoglalkoztatott és/vagy dnkéntesek bevonasaval torténik.

9. Az intézmény mukodése

Az intézmény munkaltatoi jogkorének gyakorlasa az intézmény vezetbjének feladata.

A tevékenység ellatasat szolgalé vagyon az Onkormanyzat tulajdondt képezd székhely épiilet
és a telephelyek, melyek allami tulajdont fenntartasra atvett ingatlanok. A feladatok

ellatasahoz rendelkezésre llnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok.

10. Az intézmény belsé rendje

= Munkatervek:
Az intézmény vezetdje gondoskodik az éves munkatervek elkészitésérdl a szakalkalmazottak
éves munkaterveinek értékelése utdn. Az intézményi munkatervet a targyév megkezdése el6tt
a fenntarté eldtt nyilvanossigra kell hozni és annak a terv végrehajtashoz irasban kell
hozzjarulnia. A munkatervet minden dolgozoval ismertetni kell.

= A helyiségek hasznilati rendje:
Az intézmény valamennyi dolgozdja felel az éptilet helyiségeinek rendjéért, tisztasagaert,
allaguk megdrzéséért valamint a tiiz-. baleset- €s munkavédelmi szabalyok betartasacrt. A
vezetd engedélyével kiils6 személyek/szerveziek is igénybe vehetik a kiilonbozé eszkdzoket,
berendezéseket. felszereléseket, melyeket atvételi elismervény alapjan lchet bérbe vagy

kéleson, elvinni. Helyiségek bérbeadasarol feljegyzést kell késziteni.
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= Egyesitett kKizmivelodési ¢s Muzealis Intézmény nyitva tartdsa

Konyvtar:

hétfo §-12 13-17
kedd §-12 13-17
szerda 13-17
cstitértok 13—-17
péntek 8§12 1317
szombat 8§12
munkarend:

A hét B hét
hétfs 8- 14.30 10.30 - 17
kedd 8§ —14.30 10.30 - 17
szerda 8—14.30 1317
csutdrtdk 8 - 14.30 13 - 17
péntek 8 —14.30 10.30 - 17
szombat 8 -12

A heti nyitva tartas biztositdsa miatt a konyvtar dolgozdi eltérd munkarendben végzik
feladataikat. Egyikiink szabadsdga idején a masikunk teljes nyitvatartasi idoben dolgozik, az
igy keletkezett plusz orat a kozos munkaiddben, illetve szerda és csiitortok délelott vehetik ki.

Jaksa Janos Helytorténeti Gyiijtemény

(6635 Szegvdr, Hunyadi J. u. 31-33.)

hétfén: zarva

keddtol péntekig 09:00 - 13:00 oraig

szombaton €s vasarnap csak el6zetes bejelentkezés alapjan latogathato

Szélmalom
(6635 Szegvar, Sport tér 1.)
Csak eldzetes bejelentkezés alapjan latogathato.

Az idészakosan (aprilistol oktdberig) nyitva tartd gylijteményrél elmondhatjuk, hogy a
hivatalos nyitva tartas szerint hetente 4 napig latogathato, a szlinnap hétfé. Ezen feliil elézetes
bejelentkezés alapjan hétvégén is latogathatd. Csalddi lnnepek alkalmaval (pl. husvét,
mindenszentek, kardcsony) nem nyitunk ki.

Miuvelodési Haz

hétfo 14 - 20

kedd 14 —20
szerda 14 -- 20.
csutortok 14 - 20.

péntek 14 - 20



szombat zarva
vasarnap 1520

Az ¢piilet pdlyazati forrasbol ujult meg 2011-2012 folyaman, melynek kiszonhetéen
korszerti, sokféle igényt kielégito és esztétikus tér alakult ki a kézmivelsdési rendezvények
szamara. A palyazat fenntartasi idejében heti 7 napon &t biztositani kell az épiilet lathatosagat.
A fenti nyitva tartast a telehdz és a kényvtar nyitva tartasa is megtoldja, hiszen egy épiiletben
mukddnek a szolgaltatdterek. A nyitva tartasi id6 a programok idétartamat figyelembe veszi,
igy a lefrttdl esetenként eltérhet. Nagyrendezvények (balok, lakodalmak) idején az épiiletben
folyamatos tigyelet miikodik.

*  Bélyegzok hasznilata:
Valamennyi cégszeri aldirasnal bélyegz6t kell haszndlni. Atvevdje személyesen felel a
bélyegz6 hasznalataért. Kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast tartalmazd
okiratot kizarolag bélyegzével ellatva kell kiadni.

»  Ugyiratkezelés rendje:
Az intézményben kozpontositott iratkezelés (iktatds) térténik, melynek rendjéért az
intézményvezetd felel.

* Rendkiviili esemény, tlizriadd esetén sziikséges teenddk:
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd értesitendd. Akadalyoztatdsa esetén az
intézmény dolgozoi és az intézmény fenntartdja. Az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatat
Sziles Gyula tiizvédelmi megbizott készitette el 2013 februdrjaban.

* Publikaciék rendje:
A munkatdrsak az intézmény nevében, illetve az intézményre valo hivatkozassal tudomanyos
kutatasi eredmények kozzétételére csak a mindenkori intézményvezeté engedélye alapjan
jogosultak. A publikdcié egy példanyat a kozalkalmazott kiteles az intézmény rendelkezésére

bocsatani.

11. Az intézmény miikédésénck f6bb szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének kotelmei:

Az intézményvezetd a belépéskor dont a munkaviszony idétartamérél meghatdrozza az
alkalmazott munkakdorét, a munkavégzés helyét, a besorolas alapjdul szolgalo fizetési

osztalyt, fokozatot €s illetményét.

Eléirja a munkavégzési kitelezettség teljesitésének, munkakéri kételességeinek,



kdvetelményeit.

A kozalkalmazott kiteles:

Az eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban
tolteni ¢s személyesen ellatni, illetve ez id6 alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkakérére vonatkozo szabalyok.
cléirasok ¢s utasitasok, valamint a kinevezési okmdanyban eldirtak szerint végezni, valamint

munkatarsaival egytttmiiksdni.

Munkaidé:

A munkaidét, a kozalkalmazottak jogallasard] 52010, t6bbszér madositott 1992. évi XXXIIL tv.
(Kjt.). valamint a Munka Torvénykonyvérsl 52016, 16bbszor médositott 1992, évi XXII. tv.
(Mt.) alapjan kell megallapitani.

Az egymiiszakos munkarendben dolgozo kézalkalmazottak munkaideje a munkaszerzédésben
foglaltak szerint alakul. Az intézmeényvezet$-segédmuzeologus  szakalkalmazott (1 {6)
munkaideje heti 40 6ra. A kényvtarban dolgozo részmunkaidés kézalkalmazottak (2 16) heti

munkaideje 30 ora. A miivelddésszervezd szakalkalmazott (1 f6) munkaideje heti 40 ora.

Munka dijazasa:
A Kjt-ben meghatdrozottak, valamint az egyedileg  megkotott munkaszerzodésekben

rdgzitettek szerint torténik.

Szabadsag:

Az alkalmazottak évi rendes szabadsagdnak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarsl szolo,
valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eldirasok szerint kell megdllapitani. A
munkavallalokat megilletd és igénybe vett szabadsdgokrol nyilvantartast kell vezetni. A
tanulmanyi és fizetés nélkiili szabadsagot a vezetdvel egyeztetve kell kivenni. A dolgozo a
munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasét, annak okt lehetdleg eléz6 napon, de legkésébb az
adott munkanapon 9 ¢6rdig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, hogy a munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. Az intézményen beliili helyettesités belsé rendjét
utasitasban kell szabélyozni. Tartés tavollét miatti helyettesitést csak az int¢zményvezetd

engedélyezhet.



Kartéritési kitelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered munkavégzésének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a teljes kart koteles
megtériteni. Ha a kart t6bben okoztak egyetemleges felelésséget viselnek. A kar Osszegének
megallapitdsanal a Munka Térvénykonyvében fo glaltak az irdnyaddk.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a felszerelési és berendezési targyak

rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkozok. értékek megovasdeért,

Zaroé rendelkezések

Jelen SZMSZ kihirdetése napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Az intézményvezets koteles biztositani, hogy az SZMSZ tartalmat minden dolgozo
megismerje.

A jelen szabélyzat mellékleteinek naprakész tartasarsl az intézményvezetdje gondoskodik.

Szegvar, 2013 év marcius hénap 18. nap.

Az Egyesitett l(c'jzmﬁvel__édési ¢s Muzedlis Intézmény Szervezeti és Mukadési Szabalyzatat
Szegvar Nagykozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete /2013. (ITI. ) KT. Sz
hatérozatdval jovéhagyta.

Szegvar, 2013.  marcius ....honap nap



Egyesitett Kézmiivelodési és Muzealis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
sz. melléklete

Kozségi Konyvtar nvilatkozata 6 feladatairél
(Kiildetésnyilatkozat)

A szegvari Kozségi Konyvtdr a megyei kényvtar szolgaltatdsainak igénybevételével konyvtari
szolgaltato helyként a kovetkezd feladatokat latja el:

- Hasznaloi részére tajékoztatassal, a konyvtari dokumentumok kélesdnzésével és
helyben hasznalatdval hozzaférést biztosit az informacidkhoz.

- Megfelelé irodalmat, informéciokat szolgaltat tanuléshoz, onképzéshez.

- Gyljteményével el@segiti az olvasok pihenését, szorakozasat, kulturalt szabadidds
tevékenységét.

- Gyermekfoglalkozésaival a gyerekek iskolai és sziinidei programjait gazdagitja

- Segiti a lakossag elektronikus ligyintézését (eMagyarorszdg pont és e Tandcsadd
mentor szolgaltatassal)

A konyvtar céljai megvalositasa érdekében

- GyUljteményét a helyi igényekhez alakitja, folyamatosan fejleszti. gondozza és az
olvasok rendelkezésére bocsatja.

- A hagyomanyos konyvtari szolgaltatasok mellett kiépiti szamitogépes feltard
rendszerét.

- Tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl.

- Biztositja mds konyvtirak alloményainak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum és informacioeserében.

- Akbnyvtdrosok részt vesznek szakmai tovabbképzéscken, tapasztalateseréken.

Szegvar, 2013. marcius 19.

Kerckesné Bovatsek Agnes Kosztolanyi Sandormé
kényvtaros kényvtaros asszisztens
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Egyesitett Kozmiivelodési és Muzealis Intézmény —Szervezeti ¢s M{ikodési Szabalyzatanak
sz. melléklete

Kozségi Konvvtar gviijtékori szabalyzata

A kényvtarunk alapfunkcioja szempontjabol dltalanos gyiijtékorti kézmuivelddési konyvtar.
A megjelend dokumentumok koziil valogatasi dontésscl a potencidlis olvasoi kor
igényeinck optimalis kielégitését szolgalja, a koltségvelési eléiranyzatok figyelembevételével.

A konyvtar 6 gylijtokore

A gylijteményiink {6 kiadvanytipusa a konyv. Emellett vasarolunk folydiratokat,
napilapokat, amelyeket a targyév utin nem Orziink meg. Az igényekhez igazodva CD-ROM
allomanyunkat bovitjik.

Minden dokumentumot egy példanyban gytjtiink, a kotelez$ irodalmat igény szerinti
példanyszamban.

A gytjtés tartalmi szempontjai:

a magyar nyelven kiadott szépirodalmi mtivek

az dltaldnos és kozépfoku oktatdsban tanulok korében felmeriilt igények, szdmukra
kijelolt kotelezd ¢€s ajanlott irodalom, a nyelvtanuldshoz sziikséges szotérak,
esetenként kétnyelvi kdnyvek

a7 4ltalanos miivelédéshez, a tanulashoz, a kozélethez, a munkahoz., véallalkozasokhoz
szilkséges ismeretterjesztd és szakmai konyvek

mezdgazdasdggal, folids zoldségtermesziéssel foglalkozo, a lakossag igényeinek
megfeleld szakirodalom

a praktikus szakirodalom, a szabadid6 hasznos eltoltéséhez, hobbihoz kapesolddo
kényvek

a gyerek és ifjusagi szépirodalom €és ismeretterjeszto muveinek minél szélesebb kort
bovitése

a szérakozast jelentd konnyebb regények.

Kiilon kezelt allomany részek

Segédkonyvtari allomanyrész

Ez az 4llomanyrész a konyvtaros olyan mindennapi segédeszkozeibdl dll, amelyeket
felhasznal allomanyfejlesztd és tajékoztatd munkdjihoz. Tartalmazza a legfontosabb
altaldnos szak- és ajanlobibliografidkat, a kényvtari munka kézikonyveit.

A gyermekkdnyvtari munkdhoz sziikséges pedagogiai és konyvtari szakirodalmat,
tapasztalati anyagokat is gy(jtjik.

Kézikonyvtari allomanyrész

It gyljtjilk 6ssze a legfontosabb altaldnos enciklopédiakat, lexikonokat, cimtarakat,
almanachokat.
- Gytyjtjiik minden szakteriilet alapvetd kézikonyveit.
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Mindenféleképpen beszerezzik a gyorsan fejlédd, valtozd  szakteriilet  (miiszaki
tudomanyok, szamitastechnika) 0j miiveit.

Folyoiratok

Megvasaroljuk a helyi olvasoéi igények szerinti folydiratokat, négy napilapot, kozte a
megyei lapot.

Helyismeret

Gyljtjuk a kozséglinkre vonatkozé konyveket, helyi sajtétermékeket. sajtokivagasokat
(Szegvarrdl szold  cikkek), szakdolgozatokat, az &nkormanyzati képviseld-testiilet
iiléseinek jegyzokonyveit. Ezekrdl cimleirdst készittink, ¢s targysz6 katalogust épitiink.

Szegvar, 2013. mdrcius 19.

Kerekesné Bovatsek Agnes Kosztolanyi Sandorné
konyvtaros konyvtaros asszisztens




Egyesitett Kozmilvelddési ¢s Muzealis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
sz. melléklete

A KOZSEGI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A Kozségi Konyvtar kdzszolgdlati intézmény, ennek megfeleléen rendelkezésre all minden
érdeklddének a konyvtdri jogszabdlyokban, a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban
valamint a kényvtarhasznalati szabalyzatban régzitett modon.

Fenntartdja: Szegvar Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete

A kényvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo 8§—-12 13-17
Kedd 8—-12 13-17
Szerda - 13-17
Cstitortok - 13-17
Péntek 8§ — 12 1317

Szombat 8§—12

Beiratkozas:

A konyvtarhasznalénak beiratkozaskor hiteles dokumentum bemutatdsaval kell
kézolni és igazolni személyes adatait. A személyes adatokban torténd valtozasokat a
konyvtérhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak. Az adatok mas fél részére nem adhatok
at.

Az olvasé aldirdsaval kotelezi magat a konyvtarhaszndlati szabdlyzatban foglaltak
betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére. A jovedelemmel rendelkezk a kélesdnzott
dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallalnak, a jovedelemmel nem rendelkezék
(gyerekek) esetében ez a jotalldra harul.

Az olvasdjegy tartalmazza az olvasd azonositd szamat, nevét, lakdscimét, a
kolesonzések forgalmat (kolesdnzitt dokumentumok szamat, a kolesénzes hataridejét).

A fenntartd dontése alapjan a beiratkozasi dij kényvtartamogatas cimen
felnotteknek: 200 Ft
16 éven feliili tanuldknak: 100 Ft
16 éve aluli tanulok, a pedagdgusok és a 70 ¢v [eliliek mentesiilnek a
beiratkozasi dij fizetése alol.

A konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasok:
konyvtarlatogatas
a gyljtemény helybenhasznalata
folyoirat-olvasas
katalogusok haszndlata
informacids kozlés a kényvtar hasznalatarél és szolgaltatasairol



o

Beiratkozdssal igénybe vehetd szolgaltatasok:
A kényvtart dokumentumok kolesénzése

A kolesdnzés rendje
- a konyvek kolcsonzésének hatarideje: 3 hét
- a kdlesonozhetd kényvel szama maximum: 6 db
- a folyoiratok kélesonzésének hatdrideje: 1 hét
- a kélesondzhetd folydiratok szdama maximum: 6 db
(Csak régebbi szamok kélesondzhetok)
- az elveszett konyveknek a forgalmi értékét kell megtériteni

Eljaras késedelem esctén

Az a kényvtarhasznald, aki a kolesonzott konyveket a hatarid¢ lejartakor nem
hozza vissza, tartozasa rendezéséig ujabb konyvet nem kolesondzhet.

A kolesonzési hataridé lejarta utan 2 hét tirelmi idot kap az olvaso, ezt
kovetden a konyvtar visszakérd lapon felszolitja a kinyvek visszahozatalara.
Ha a dokumentum ezutin sem keriil vissza a konyvtarba, akkor 2 hét eltelte
utan jabb (masodik) visszakérd lapot kiild, amelyen feltiintetik a dokumentum
adatait. Ha czutdn sem hozza vissza a dokumentumokat harmadik felszolitast
kiild részére, amelyen kozlik a dokumentum cllenértéket.

A kézbesitést a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja végzi.

Kényvtarkozi kélesdnzes

A konyvtar a gyljteményébdl hidnyzo dokumentumokat konyvtarkozi
kolesonzés utjan szerzi be olvasoinak. A kolestnado konyvtar altal kért téritési
dijat a felhasznalénak kell megtizetnie.

A konyvtarkozi kolesénzés, mint szolgdltatas ingyenes.

Ha a kényvtarkozi anyag nem eredeti dokumentum. hanem masolat, a masolas
koltsége a konyvtarhasznalot terheli.

Koényveldjegyzés

Arra az esetre, ha az olvasd dltal keresett kdnyv kolesdnzes vagy egych ok
miatt a kérés idején nem elérhetd, elbjegyzést vezet a konyvtar. A beérkezésrol
személyesen, postai lapon vagy telefonon értesiti a kényvtar az olvasot.

Tajekoztatas

- a kényvtari rendszerr6l és szolgaltatasairol
- konyvtarbemutatok, konyvtéri rendezvények alkalmaval

Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok dijai

['énymasolas:

Ald-es 1 oldalas 10 Ft
2 oldalas 15 Ft
A/3-as 1 oldalas 20 Tt

2 oldalas 30 It



(P8 )

Internet hasznalat: 1 6ra 120 I't
Szamitogép- hasznalat: 1 ora 120 Ft
Nyomtatas: (szoveg) 1 oldal 20 Ft
Nyomtatas (kép) 1 oldal 30 Ft
Szovegszerkesztés: 1 oldal 150 Ft
Szkennelés: 30 Ft
Laminalas: AlS5 50 Fx

Al4 100 It

A/3 200 Ft

Az olvasok kotelességei:

A kolcsonzési hataridé betartasa-

A konyvtari dokumentumok éllapotédnak megbrzese

A megrongalédott,  olvashatatlannd  valt  kdényvek értekét  az  elveszett
dokumentumoknal leirtak szerint kell megtériteni.

Az elveszett dokumentumok forgalmi értékének megtéritése

A kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmardl a konyvtar koteles olvasoit tajékoztatni.

A szabalyzatot be nem tartd olvasotdl a konyvtar a konyvtarhasznalat jogat meghatarozott
idére vagy véglegesen megvonhatja.

A kényvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabélyzat modositdsat.

Szegvar, 2013. marcius 19.

Kerekesné Bovatsek Agnes Kosztolanyi Sandorné
konyvtaros kényvtaros asszisztens
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Egyesitett Kézmuvelddési és Muzedlis Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
sz. melléklete

o ,A!{(")ZSEGl;li(')NYV",l“AR
SZAMITOGEPHASZNALATI SZABALYZATA

A szamitogépeket konyvtarunkban gyerekek €s felndttek egyarant hasznalhatjak.

A gépek hasznalatarol név és iddpont szerinti nyilvantartast vezetiink, a regisztracid utan lehet
megkezdeni a hasznalatot.

Géphasznalati idd maximum két ora egy-egy alkalommal.

G.épfoglalésra személyesen é€s telefonon is lehetdség van.

Ha az elére lefoglalt idopontban az olvasd nem jelenik meg masnak adjuk at a gépet.

Egy szamitogépnél egyszerre 2 ember tartozkodhat.

A szamitégépekre semmilyen alkalmazast ne telepitsenek fel. és semmilyen alloméanyt nem
masoljanak  fel. A rendszer- ¢és asztalbeallitisokat ne vdltoztassak meg, a

nyomtatobedllitasokat ne médositsak, ne allitsanak be jelszavas védelmet.

Ne toltsenek le nagyméretii allomanyokat, ¢és ne dllitsanak be idézitett letdltéseket. a
megkezdett letdltéseket a szamitogép atadasakor le kell allitani.

Pendrive hasznélata csak a konyvtaros killén engedélyével vehetd igénybe. Munkdjukat,
valamint az internetrél letsltstt anyagokat a munka befejeztével mindig sajat eszkoziikre

mentsék.

Mindkét gépnél van nyomtatasi lehetéség. Kérjiikk nyomtatdsi szindékdt még a nyomtatas
megkezdése elétt jelezze.

1 szamitogépnél van lehetdség szkennelésre, kérjék a kdnyvtaros segitségét.

A szamitogép hasznélat, valamint a nyomtatas dijat a munka befejeztével a kényvtarosnak
kell befizetni a mindenkori szolgaltatasi dijak alapjan.

Kérjiik a kozizlést sértd oldalak latogatasanak melldzését.

Attol, aki nem hajlando betartani a fenti szabélyokat, megvonjuk a szamitogép hasznalatdnak
lehetdségét.

Szegvar, 2013. marcius 19.

Kerekesné Bovatsek Agnes Kosztolanyi Sandorné
kényvtaros konyvtaros asszisztens




Egyesitett Kdzmiivelodési és Muzealis Intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatdnak
sz. melléklete

Hazirend

l. A tér nyilvanos jellegt, helyet ad a kozosségi Iét kiilonbozd formdinak, a civil

szervezeteknek, kiallitasoknak. kozéleti- és kozérdeki 6sszejoveteleknek,

Nyitvatartasi ido:

(6635 Szegvar, Régiposta u. 1.)

hétfo: 08:00 —20:00
kedd 08:00 —20:00
szerda 08:00 —20:00
cstitortok 08:00 —20:00
péntek 08:00 —20:00

szombat 08:00 - 12:00
vasarnap 15:00 --20:00

A nyitva tartasi id6 a programok id6tartamat figyelembe veszi, igy attol esetenként eltérhet.
Szombaton 8:00-12:00-ig csak a konyvtari szolgdltatdasok vehetdk igénybe, a mivelddési haz

zarva tart. Vasarnap a muivelddési haz tart nyitva, a konyvtar zarva tart.

2. A helyiségek igénybevételének szandékat legaldbb 3 munkanappal a tervezett idépont el6tt
az EKMI valamely dolgozojanak kell bejelenteni, aki a kozmiivelddési programok
idépontjanak figyelembe vételével biztositja a helyiségeket az igényléknek. A meghatarozott
idejii bérbeadas engedélyezése az intézményvezetd jogkore és feladata. A bérleti dijak
meghatarozasat - a piaci viszonyok figyelembevételével — oOnkorményzati rendelet
szabalyozza. A hosszabb tavra €s kizdrolagos hasznalatra valo bérbeadasnal az onkormanyzat

megfelel6 rendelete alapjan kell eljarni, ahhoz az engedélyt a fenntartétdl kell beszerezni,

3. Mivelddési €s szorakozasi joga alapjan - zartkéra rendezvények kivételével — nyitva tartasi
idében minden érdekl6dé latogathatja az épiiletet. A latogatd magatartasaval, viselkedésével

nem akadalyozhatja az intézményben foly6 tevékenységet.
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4. Belépddijas rendezvények latogatasanak eldfeltétele a jegyvaltas.

5. A berendezések, eszkozok és felszerelések anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a
tisztasag €s a rend megévasa minden latogatonak érdeke és kotelessége is. Valamennyi
szervezet illetve magéanszemcly felelGsséget visel az altala. tovabba az altala bérelt id6 alatt

okozott karokért, melyeket megtériteni koteles.

6. Nyitvatartdasi 1d6 alatt a nyilvanossag cl6l elzart helyiségekben, zarast kovetéen az

intézmeény teljes tertiletén illetéktelen személy nem tartozkodhat.

7. Az intézményben kiilsé szervezet, magdnszemély rendezvényt csak az intézmény vezetdje

¢€s dolgozdi engedélyével szervezhet, az intézmény bels® szabdlyzatainak betartasaval.

8. Az intézmény teljes teriiletén a dohdnyzds szigoruan tilos. A dohanyzisra kijelolt hely az

intézmény bels6 udvaran és fébejarat mellett talalhato.

9. A miivel6dési hdzban zajlé rendezvénycken résztvevék semmilyen alapjogot nem

sérthetnek. nem valosithatnak meg torvényszegést, nem buzdithatnak arra.

10. Az intézmény tertletén hirdetés, szordlap, plakat csak az intézmény dolgozoinak
jovahagyasdval helyezheté el. Barmilyen politikai, agitacids tevékenység az intézmény
tertiletén tilos.

Az épliletben Orizetlentil hagyott személyes targyakért, értékekért felelésséget nem véllal az

Egyesitett Kozmivelodési és Muzealis Intézmény.

Szegvar, 2013. marcius 19,
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Egyesitett Kozmiivelddési és Muzedlis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
sz. melleklete

Kutatasi és tajékoztatasi szabalyzat

A Jaksa Janos Helytérténeti Gytijtemény (tovébbiakban Gyijtemény) a Kormany 47/2001.
(1. 27.) szémi, a muzealis intézményekben folytathaté kutatasrol szolo rendelete értelmében
lehetéséget ny(ijt kiilsé kutatéknak a mizeumban érz6tt miitargyak kutatasara, tanulmanyozasara.

A Gyiijteményben kutatisnak minésiil minden tudomdinyos vizsgalat, adatgytijtés és
informacidszerzés — fiiggetleniil attél, hogy a kutatis vagy a publikicio a konkrét anyag
kizlésére, felhasznalasara, vagy csak a beldliik szerzett informaciok, adatok, kovetkeztetések
felhasznalasdra iranyul.

A Gylijteményben 6rzott, a kutatdsra kikért régeészeti leletek, egycb mitargyak,
dokumentumok azon kutatdk szolgalatara allnak, akik érvényes kutatasi ulgcdellyel rendelkeznek.
A kutatasi engedélyt eldzetesen a Gy{jtemény munkatérsatol irasban, levél vagy email utjan kell
kérni, részletezve a kutatds céljat, targyat, idétartamat. Engedélyezés esetén a megfeleld kutatasi
kérolap kitdltése kotelezd, melyen a kutatd nyilatkozik, hogy a kutatott anyag felhasznalasa sordn
maradéktalanul tiszteletben tartja a szerz6i jogokat, €s biintetjogilag felel azok megsértéseert,
valamint kartéritési felelosséget vallal a kutatott anyag ¢pségéert.

A kutatasi engedélyt csak a mindenkori intézményvezeté adhatja ki a kérelem benyujtasatol
szamitott 15 napon beliil.

A kutatasi engedély csak a megjeldlt téméra vonatkozo, kutatdsi korldtozas ald nem eso
muzeumi anyagra, illetve annak segédleteire terjed ki.

A kutatasi engedély az engedélyt kéré személyre sz0l és mdsra at nem ruhéazhato.

A kutatasi engedély a kiallitds keltétol legfeljebb 3 honapig érvényes. Ha az engedély a
kutatas befejezése elétt lejar, annak meghosszabbitasat frasban kell keérni.

A kutatas meghosszabbitasara engedélyt csak az intézményvezetd adhat.
Helyteleniil, hidnyosan kitltott kérelem alapjan kutatasi engedély nem adhato ki.

A kutatas eredményérdl a Gylijtemény szamara tajékoztatast nyujt, nyomdai vagy egyeb
modon torténd felhasznalas esetén az elkésziilt anyagbd!l 1 példanyt vagy egy példanyszamot a
muzeum részére megkiild a megjelenéstél szamitott 3 hoénapon belill. (kézirat, nyomtatvany,
konyv, plakat, CD, DVD, stb. megjelenési forméaban).

Nyomdai vagy egyéb modon torténd felhasznalas esetén a képjegyzékben a muzealis
intézményt mint forrdst az eloirt modon pontosan megjeldli.

Kiilén felhasznaldsi szerzddés kotése elengedhetetlen miutargyak fotdjanak vagy szévegek
masolatanak felhasznalasaban.

Szerzéi jogilag védett miitargyfotot, illusztraciot kizardlag a muzedlis intézmény
munkatarsa készithet. Az 1999. évi LXXVI. torvény eléirdsainak figyelembe vételével a szerzoi
jog az intézményt illeti meg, a miitargyfotd illusztracioként valé felhasznaldsa jogdijkételes, amely



Osszeg nagysagat a Gylijtemény hatarozza meg. A felhasznalé a miitargyfotdt vagy illusztraciot
egy kiilon szerz6désben meghatarozott médon, 1 alkalommal hasznalhatja fel, a felhaszndlas jogat
harmadik személy részére at nem engedheti.

A kutatast segitd munkafotok készitésérdl a kutatd és az intézmény szintén szerzédik, e
felvételek felhasznaldsa is szigortan szabalyozott, a kutatd a felhasznalas jogat harmadik személy
részére at nem engedheti. A munkafotok elkészitéséért az intézményt szolgaltatasi dij illeti meg.

A kutatéd a kutatds sordn hasznalhat sajat tulajdon( technikai eszkozdket (pl. notebook,
diktafon), amelyek a kutato munkdjat segitik vagy egyszerlsitik. A kutatdsahoz a GyUjtemény
kutatasi c€li papirmasolatokkal — a kutatd koltségére — korlatozott mennyiségben hozzéjarul.

A kutatd a kutatasi témajara vonatkozo gylijteményi anyag tekintetében a kutatott anyag
illetékes referensétdl informacidkat €s tajékoztatast kérhet.

Ha a kutat6 az altala igényelt és engedélyezelt kutatast — an¢lkil, hogy elmaradasanak okat
jelezné — 14 napon belll nem kezdi meg, az igényelt és eldkészitett anyagot visszahelyezik a
gylijteménybe.

A Gyljtemény kutatdsara ¢s tanulméanyozasara csak az intézmény erre a célra kijelolt és
rendelkezésre bocsatott helyiségeiben, feliigyeletet ellatd személy jelenlétében, munkaiddben, elore
egyeztetett iddpontban keriilhet sor. A kutatd az altala kutatott muzealis anyag rendjét. sorrendjét,
allapotat stb. nem valtoztathatja meg.

A muzedlis anyag kutatas céljabol, csak indokolt esetben, kiilén engedéllyel és szerzodéssel
kélestndzhetd.

Ha a kutatdé a félbehagyott kutatast egy hénapon beliil nem folytatja —- anélkiil, hogy az
elmaradds okat jelezné — a kutatst befejezettnek kell tekinteni. A kutatd indokolt kérésére a
hataridd meghosszabbithato.

A Gyljteményben a nyilvantartasba vételtol szamitott 2 éven belill a kulturdlis javak és a
rajuk vonatkoz6 dokumentacio kutatasi védettség alatt all. Feldolgozasara ¢és kutatasara, valamint
tudomanyos és kdzmivelddési célu hasznositasara csak az intézmény szakembere jogosult. Az 2
éves kutatasi védettség alatt allé mazeumi anyagok kiilsd kutatd szaméra nem hozzaférhetok.

A7 " gyljteményeiben folytatott kutatas dijmentes.

Szegvar, 2013. marcius 19.
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Egyesitett Kozmiivelddési és Muzealis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
sz. melléklete

Iratkezelési szabalyzata

Ezen szabalyzatot az EKMI-hez érkezd, ott keletkezd illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, kivéve, ha a hatalyos jogszabalyos masképpen nem rendelkeznek.

Az iratok érkezése:

A sériilten, felbontva érkezé iratokra az atvevd megjegyzésként rairja a hibat. az érkezés
keltezését és alairja.

A névre sz0lo iratokat a cimzett bonthatja fel.

Az iktatds rendje:

Az intézménybe érkezett iratokat iktatni kell a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd
munkanapon. A kimen¢ iratokat szintén iktatni kell. Az iktatds iktatokonyvben torténik,
naptari évenként vjra kezdddd sorszamozassal, a vonatkozd részek kitéltésével.

A meghivokat és a reklam kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az iratokat évenként dossziéban taroljuk. Az iratok megdrzesi idejét a hatalyos jogszabdlyolk,
illetve az irattari terv hatarozza meg.

Nem selejtezhetok:

Munka-, tlizvédelmi, baleseti jegyzokonyvek; intézménylétesitéssel, dtszervezéssel vagy
fejlesztéssel kapcsolatos iratok; munkanaplok; statisztikak; leltarkonyvek: iktatokonyvek:
fenntartoi iranyitas iratai; szakfeliigyeleti dokumentumok.

Szegvar, 2013. marcius 19.
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Egyesitett Kozmivelddési és Muzedlis Intézmény Szervezeti és Mkodési Szabdlyzatdnak
sz. melléklete

Az Egyesitett Kézmiivel6dési és Muzealis Intézmény

Tovabbképzési Szabalyzata

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kévetelményeir6l és a képzés
finanszirozasarol szolé 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet alapjan térténik az intézmény dolgozbinak
tovabbképzése.,

Az ¢ rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiiveldésrdl szold 1997, évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
kulturalis térvény) hatélya ala tartozé intézmények (a tovébbiakban: kulturalis intézmény)
kézalkalmazotti vagy munkaviszony alapjan, szakmai munkakdrben, legalabb 6 oraban
foglalkoztatott kézép- és fels6foki végzettségli szakemberei (a tovabbiakban: kulturalis
szakemberek) szervezett képzésének tervezésére, lebonyolitasira, linanszirozdsara.”

Az intézmény érdekeit figyelembe véve az intézményvezeté hatdrozza meg a tovabbképzési
¢s beiskolazasi terv alapjan azokat a tovabbképzési formakat. amelykehez az 4llami
tamogatdson kiviil esetleg intézményi tAmogatést nyjt.

A tovabbképzési és beiskolazdsi terv elkészitését eldzetes munkaértekezlet elézi meg.
amikor konszenzussal dllapodunk meg. hogy az adott évben ki, mikor. milyen képzésben
fog tanulni.

A tovabbképzési idészak hét évre szol, amelynek tovabbképzési tervét a hétéves iddszak elsd
évében mdjus 5-ig kell elkésziteni. Az intézmény hétéves tovabbképzési tervét a kulturalis
intézmény fenntartdja hagyja jové a tovabbképzési idészak clsd évében majus 25-1g.

A kulturdlis intézmény vezetdje a szervezett képzésben vald részvétel aldl - irdasbeli kérelem
alapjdn - mentesitheti azt a személyt, aki

a) kulturlis tertileten szerzett tudoményos fokozattal vagy doktori cselekmény alapijén
szerzett doktori cimmel rendelkezik. vagy

b) betéltotte az 55. életévét, vagy

¢) akinek a kérelmét a kulturdlis intézmény vezetéje a kulturalis intézmény szakmai
igényeit szolgdld, illetve egészségligyi vagy szocidlis indokok alapjan megalapozotinak
tartja

Szegvar, 2013. marcius 20.
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1. szamu melléklet: Munkakori leirasok
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. szamu melléklet: Kényvtari Gy(jtokor: Szabalyzat

4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

5. szamu melléklet: Szamitogép-hasznalati Szabalyzat
6. szamu melléklet: Hazirend

7. szamu melléklet: Kutatasi és Tajékoztatasi Szabalyzat
8. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
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10. szamua melléklet: Tovabbképzési Szabalyzat
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