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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA, CELJA

A kozmiivelddési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ)
olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, miikodési tertiletére,
fenntartdjara, feliigyeletére vonatkoz6 adatokat. Meghatdrozza az intézmény miikodésének
céljait, az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé
kapcsolatait. Az SZMSZ a kozmiivelodési intézményeket érintd hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban késziilt. Az SZMSZ hatalya
kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézményben foglalkoztatottakra

- az intézményt hasznalo kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdés b) pontja; alapité
okirat]

A jelen szervezeti és miikddési szabélyzat célja, hogy a Pilisvordsvar Varos Onkorményzata
kotelezd €s kotelezéen ellatandd feladatait képezd kozmiivelddési, konyvtari szolgaltatdsok
ellatasara kozos integralt szervezettel alapitott intézmény folyamatos és hatékony miikdésének
kereteit és az ezt biztositd szervezeti format meghatarozza. Célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolataira vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Mivészetek Haza — Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar

Az intézmény székhelye, elérhetosége

Székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Fé u. 127.

Telefonszama: 26 (333062)

Faxszama: nincs

Honlap cime: www.mhpv.hu

E-mail cim: mhigazgato(@mhpv.hu, kozmuvelodes@mbhpv.hu,

gazdasagi(@mbhpv.hu, mhpvporta@gmail.com
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Az intézmény telephelyei

Varosi Konyvtar 2085 Pilisvorosvar, F6 utca 82.
Svab Sarok Hagyoményo6rzo Hely 2085 Pilisvorosvar, F6 utca 104.
Viarosi Rendezvényudvar 2085 Pilisvordsvar, Szabadsag utca 21.

1.3.Az Intézmény fenntartoja

Pilisvordsvar Varos Onkormanyzata

Cime: 2085 Pilisvorosvar, FoO tér 1.

1.4. Az Intézmény iranyito szerve

Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
Cime: 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.

1.5. Az Intézmény bélyegzoi, szimboluma

Korbélyegzo:
Felirata: Muivészetek Haza Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar Pilisvorosvar

A bélyegzd kozepén: a Magyar Koztarsasag cimere Fo
utca 127.

Hosszu bélyegzo:
Felirata: Miivészetek Haza Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar 2085
Pilisvorosvar, F6 u. 127.

Adoszam: 15590198-2-13

Szimbolumok és azok hasznalata: Az intézmény logoja:

MUVESZ

IBASQIOASI|IY

EK

i
[\
[\

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.6. Az Intézmény jogallasa

Pilisvorésvar ~ Varos Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete a Magyarorszag
helyionkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
bekezdés 7. pontja alapjan kotelezo feladataként biztositja: a kulturélis szolgaltatast, a nyilvanos
konyvtari ellatast, a filmszinhdzi ellatdst, az eldado-miivészeti szervezetek tamogatasat, a
kulturalis 6rokség helyi védelmét. Az intézmény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXI.
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torvény 55. §-a, a 64-65. §-a, és a 76. §-a alapjan latja el a kozmiivelddési és konyvtari
feladatokat.

KSH statisztikai szamjel: 15590198-9329-322-13
Torzskonyvi azonosito: 590190

Szamlaszam: 11784009-15590198-00000000
Adoszam: 15590198-2-13

1.7. Az Intézmény illetékességi és miikodési kore

Pilisvorosvar varos kozigazgatasi teriilete
1.8. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

[Aht. 10. § (4a) bekezdés]

Az intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban a mikodéshez sziikséges feltételek
biztositasaval Pilisvordsvar Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

- -a kozmuvelodési alapfeladat megfeleld ellatashoz és a miikddéshez
sziikséges szakmailag képzett, megfeleld szdmi munkatarsi 1étszam,
valamint infrastruktira;

- -az alaptevékenységek ellatdsdhoz, folyamatos Kkorszerlsitéséhez
szlikséges fejlesztés;

- -az intézmény vezetdjének ¢és dolgozoinak szakmai képzésen,
tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

Feladatok forrasai:
- Onkormdanyzati timogatas,
- intézmény sajat bevételei, valamint
- Onkormdnyzati és intézményi palydzatok.

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény. Az
intézmény Onallé bankszadmlédval, onallé éves elemi koltségvetéssel, s elemi koltségvetési
beszamoloval rendelkezik.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gazdasagi Ellatdé Szervezet latja el, a 106/2020. (IX.03) Kt.
hatérozat alapjan. A Gazdasagi Ellatd Szervezet Pilisvordsvar, valamint az intézmény kozott
l1étrejott Munkamegosztasi Megéllapodas az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 9 (5) bekezdése a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan késziilt altaldnos szempontjai:
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A Munkamegosztasi Megallapodds az egyilittmikodés altalanos szempontjait és az
egyiittmiikddés terlileteit részletesen is tartalmazza.

1.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: a modositott kiadasi eliranyzat 7%-at
nem haladhatja meg.

1.10. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény vagyona:

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon Pilisvorosvar Véaros Onkormanyzatanak

mindenkori ingatlankatasztere, illetve vagyonleltara rogziti. Az intézmény feladatellatast

szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot Pilisvorosvar Varos Onkorményzata vagyonarol és

vagyongazdalkodasarol sz616 mindenkori rendelete szabalyozza.

A feladatellatast szolgdlé vagyon: a Pilisvorosvar Varos Onkorményzatdnak tulajdonaban 1évé:

- Pilisvorosvar, F6 utca 127. szam alatti 4252 helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlan,

- aFo utca 82. szam alatti 8 helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlan,

- aFo utca 104. szam alatti 4273 helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlanrész, - a
Szabadsag utca 21. szam alatti 4023 helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlanrész,

- valamint az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos 6nkorményzat a vagyonarol €s a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6lé rendeletében hatdrozza meg. Az
intézmény rendelkezésére allnak Pilisvordsvar Varos Onkorményzat Miivészetek Héaza —
Kulturalis Kozpont €s Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar altal leltar szerint nyilvantartott targyi
eszkozok, melyeket a szakmai munka ellatasahoz szabadon hasznalhat. Az atadott vagyon feletti
jogot Pilisvordsvar Varos Onkormanyzata gyakorolja.

1.11. A foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabalyok
1.megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

2.munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltorvény

1.12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

A vezetSt nyilvanos palyazat alapjan Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd hatarozatlan idejli
alkalmazottként torténd foglalkoztatasa mellett hatarozott idejii megbizottként latja el a vezetoi
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feladatokat. Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Az intézmény
igazgatdja felett a munkaltatoi jogkort a vezetdi megbizas, illetmény meghatarozas, a felmentés,
az Osszeférhetetlenség megallapitdsa, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa tekintetében a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdéi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

1.13. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitdé Onkormdnyzat képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatdsainak
igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. AMUVESZETEK HAZA KULTURALIS KOZPONT ES

VAROSI KONYVTAR FELADATA,
ALAPTEVEKENYSEGE

[Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]

2.1.Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

081045 Szabadiddsport- (rekreaciés sport-) tevékenység és
tAmogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
és megoOvasa

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Koézmiivelddés — egész ¢életre kiterjedd tanulas, amatdr
miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturélis alaptl gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcs6de, munkahelyi
bolcsdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas atjan
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2.2. A Miivelédési Haz vallalkozasi tevékenysége.

Intézményi vagyon miikodtetése:

Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsolodo vallalkozasi tevékenységet folytathat szabad
kapacitasa kihasznalasa, a hasznalatba adott 6nkorményzati vagyon hasznositasa érdekében.

Az ingatlan bérbeadasaval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Terembérleti

dijszabast az SZMSZ melléklete tartalmazza

Az Onkorményzat és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben
tamogatott, bejegyzett pilisvorosvari egyesiiletek probaihoz, rendezvényeihez hely
biztositasa Kt. hatarozat szerint.
Helyiségek bérbeadasa, abban, az esetben, ha az alaptevékenység ellatdsait nem
veszélyezteti, a kovetkezok szerint:
a) 1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkotése esetén a fenntartdé hozzajarulasa
sziikséges valamennyi épiilet esetében.

b) A helyiségek vallasi tevékenység céljara nem adhatok ki egyik éptiletben sem.

c) Kereskedelmi célu bérbeadds valamennyi épiiletben csak kulturdlis, miivészeti
értékkel bird, (népmiivészeti, iparmiivészeti termékek, stb.) termékek arusitasa
céljabol, és a fenntartd eseti hozzajarulasaval lehetséges.

d) A Német Nemzetiségi Onkormanyzat részére allandé irodahelyiséget biztosit a

fenntarto téritésmentesen.
e) Az Onkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitdsdhoz
helyiségek hasznalatat téritésmentesen biztositja, Kt. hatarozat alapjan.

A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonaldnak javitasara hasznalhatja fel, a
kiegészitdé tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti. (termek
bérbeadasa, konyvtarban fénymasolas, egyéb konyvtari szolgéltatds, felndttoktatas,

eszk6zok bérbeadasa, technikai eszk6zok, Sajat ingatlan hasznositasa

2.2.1. Kultiir biifé

Hétkoznapokon iskolabiifé, valamint rendezvények alkalmaval biifé tizemeltetése

2.3. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

AR

Mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szdmara helyszin
biztositasa

A koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész ¢letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

A tehetséggondozas ¢€s -fejlesztés feltételeinek biztositasa

11
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7. Kulturalis alapta gazdasagfejlesztés
A Mivészetek Haza Kulturdlis Kozpont és Varosi Konyvtar allampolgari jog alapjan
szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdekléddnek.

2.3.1. Alaptevékenységek

Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:  Pilisvrosvar  Varos  Onkorményzatanak
KépviselOtestiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan kotelezO feladataként biztositja: a kulturalis szolgaltatast,
kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatast a filmszinhazi ellatast, az eldado-miivészeti szervezetek
tamogatasat, a kulturalis 6rokség helyi védelmét. Az intézmény a kulturalis javak védelmérol és
a muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi
CXI. torvény 55. §-a, a 64-65. §-a, és a 76. §-a alapjan latja el a kozmiivel6dési és konyvtari
feladatokat. A koltségvetési szerv alap-, kiegészitdé tevékenységeit, a kormanyzati funkciok
szerinti besorolast, az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az intézmény Alapité Okiratdban rogzitettek szerinti alaptevékenységek:

A) A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kozmiivelddési tevékenységének
szervezése:
a) iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképz0 tevékenységek, szakképzo
tanfolyamok szervezése
b) életmindséget €s €letesélyt javitod tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése,
c) a telepiilés kornyezeti, szellemi, milivészeti értékeinek, hagyoméanyainak
feltdrasa, megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa,
d) az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultara értékeinek megismertetése,
e) az iinnepek kulturajanak gondozésa,
f) az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,
g) a szabadid6 kulturélis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb
miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,
h) a nemzeti innepeken a varosi linnepségek megszervezése,
1) egyéb varosi linnepségek megszervezeése,
j) német nemzetiségi programok szervezése,
k) hagyomanydrzés,
1) szorakoztatd programok, kiallitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése,
m) hétkdznapokon iskolabiifé, valamint rendezvények alkalmaval biifé lizemeltetése.

B) Nyilvéanos konyvtari feladatok ellatasa:
a) a varosi kdnyvtar gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igények alapjan
folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
b) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,
c) biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,
d) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
e) kozhasznl informécios szolgaltatast nytjt.

C) A kulturlis 6rokség helyi védelme:
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a) négyoldalu megallapodas keretében ellatja a Falumtizeum helytorténeti
gyljteményének gondozasaval jar6 feladatokat a 2013. aprilis 10-én kotott
Egyiittmiikddési Megallapodas keretében',

b) iddszaki helytorténeti kiallitadsokat és hagyomanydrz6 rendezvényeket
szervez a Svab Sarokban (F6 u. 104.) illetve a Pilisvorosvari Hagyoméany6rzo
Egyesiilettel egyeztetve a Falumuzeumban (Képolna u. 10.).

2.3.2. Az intézmény kozmiivelddési és kulturadlis orokségvédelmi feladata:

Legfontosabb feladata a varos muvel6dési €s miivészeti tevékenységének szervezése, az
alkotétevékenység kibontakozasanak tdmogatasa. Kulturalis hagyomanyok apolésa, fejlesztése.
A helyi lakossag rendszeres vagy alkalmi kozmiivel6dési tevékenységének szervezése:

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Amator miivészeti csoportok, szakkorok ¢és klubok miukodtetése, fenntartdsa, -
Ismeretterjesztd, neveld, szorakoztatd programok.

Professziondlis miivészeti tevékenységek bemutatkozasdnak biztositasa.

Az Onmiivelés kiilonbozd formainak az egyéni és kozosségi miivészeti ambiciok
kibontakoztatasanak teret ad.

Civil szervezetek miikodésének segitése, tdimogatasa.

Az 1) kozosségi kultira fejlesztése, kiilonos tekintettel az altalanos- és kozépiskolak
miivészeti produkcidinak segitése, egyiittmiikodés alapfoku miivészeti iskolakkal.

Az linnepek kultirajanak gondozasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése, a kiilonbozo kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése.

Német nemzetiségi programok szervezése, hagyomanydrzeés.

Nemzeti linnepek megszervezése.

Szorakoztato programok, kiallitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése.
Eletmin3séget és életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése.

A megértés, a befogadas eldsegitése.
Az ismeretszerzd, az amator alkotd, miivel6do kozdsségek tevékenységének tamogatasa.

A szabadidd kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, és egyéb miivelddést segitd
lehetdségek biztositasa.

Hagyoméanyos miivészeti fesztivalok, alkotd tdborok, hagyomanyteremtd rendezvények
szervezése.

A filmkultara terjesztése és népszeriisitése.

! Modositva a 317-4/2017. ikt. sz. bels6 ellendrzési jelentés alapjan. Hatalyos 2018. 03. 22-t.
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2.3.2. Nyilvanos konyvtari alapfeladatok:
A konyvtar szervezeti egysége; nyilvanos varosi konyvtar, mely részt vesz a varos ¢és
varoskornyéki telepiilések lakossaganak konyvtari ellatasaban.
A nyilvanos konyvtar alapszolgaltatasait biztositja: konyvtarlatogatas, helyben hasznalat,
allomanyfeltard eszkzok hasznalata.
Az ingyenes szolgéaltatasokat igénybe vevo latogatokat a konyvtar regisztralja.

Az egyéb szolgaltatasokat a konyvtarba torténd beiratkozassal biztositja, a beiratkozott
konyvtarhasznal6 a konyvtar dokumentumait ingyenesen kolcsondzheti.

A beiratkozésért a konyvtar beiratkozasi dijat szed.

A beiratkozaskor a konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo
jogszabalyok szerint kdteles gondoskodni.

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében,

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kozhasznu informdacios szolgaltatast nyujt,

helyismereti és helytorténeti informacidkat tartalmaz6 dokumentumokat gyfjt,

fejleszti Eurdpai Uniods kiilon gyiijteményét

szabadpolcos allomanyrésszel biztositja a dokumentumok kdlcsonzését,

olvasotermi helyben hasznalatot biztosit,

ellatja a konyvtark6zi dokumentum ellatassal kapcsolatos feladatokat,

feladata a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai ¢és tartalmi feltarasa,
szamitogépes adatbazisok épitése,

gondoskodik a feleslegessé valt, elhasznalddott dokumentumok torlésérdl,

feladata az 4altalanos és szakirodalmi tdjékoztatés, irodalomkutatas, helyismereti, kozéleti,
kozhasznu informacidk nyujtasa, bibliografidk készitése,

kozosségi foglalkozdsok (irodalmi rendezvények, olvasotaborok, o6vodai és iskolai
foglalkozasok, klubok) szervezése,

helyi, regionalis, orszagos, nemzetkdzi konferencidk szervezése,

kapcsolattartds a varosban és a megyében milkodd szervekkel, oktatasi-, miivel6dési
intézményekkel, kozgylijteményekkel, szakmai kamarakkal, vallalatokkal, vallalkozokkal,
orszagos szakmai szervezetekkel, konyvtarosokat tomoritd szakmai szervezetekkel,
hataron innen és tali konyvtarakkal,

térités ellenében fénymasolast végez a szerzdi jogi torvény figyelembe vételével.
Internet hasznalat biztositasa,
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény egyetlen szervezeti egységben mukodik. Szakmai feladatainak ellatasa a
kozmiivelddési feladatokat, valamint a konyvtarosi feladatokat végzd munkatarsak szoros
egyiittmiikdésén alapul.

A szakfeladaton engedélyezett 1étszamot, a mindenkor hatalyos Koltségvetési Rendelet
tartalmazza.

3.1.Szervezeti felépités:

IGAZGATO ~ Belséellenér
/ IGAZGATO HELYETTES-
Miivelédésszervezok konyvtar vezetdje
Konyvtarosok
Gazdasagi ligyintézo
Technikai munkatarsak
Hang technikus Takaritok
Gondnok
Portas
Takaritok

3.2.Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok a Szervezeti és Milkddeési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakori
leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségei névre széléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgatd és a konyvtar szakmai
vezetdje.
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4. MAGASABB VEZETO ES VEZETO BEOSZTASHOZ
TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A
HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]
4.1.Az igazgatoé jogallasa és feladatai

- Egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézmény egészét.

- Dontéseiben épit vezetdtarsa és munkatarsai véleményére, allasfoglaldsaira.

- Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra.

- Osszeallitja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt jovahagyasra a
Képviselo-testiilet elé terjeszti.

- Elkésziti az igazgatohelyettes munkakori leirasat. —

- Elkészitteti igazgatohelyettessel az iranyitasuk alé tartozé munkatarsak munkakori leirdsait,
majd azokat jovahagyja.

- Elkészitteti vezetdtarsaval az illetékességiik szerinti — a jelen szabalyzat mellékletét képezd
— tovabbi szabalyzatokat.

- Osszeallitja vezetStarsa bevondsaval az intézmény szervezeti egységeinek munkatervét,
valamint koltségvetési tervét.

- Megszervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges valamennyi
feltétel biztosithatosagarol.

- Képviseli intézményét annak fenntartoja és a kiilsd szervek eldtt, szervezi intézménye kiilsé
kapcsolatait.

- Fenntart6jat (6nkormanyzat, dnkorményzati bizottsagok, hivatal, illetve tisztségviseldk)
folyamatosan tajékoztatja az intézmény milkodésérol a fenntartd felé eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének.

- Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntart6 altal szabalyozottak szerint
végzi a létszam-gazdalkodasi feladatokat

- Az intézményi feladatelladtdsra iranyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizoi, illetve megrendeldi feladatokat.

- Kozvetlenil iranyitja a konyvtar szakmai vezeté munkajat.

- Kozvetve, az ‘érintett vezetOtdrsa utjan iranyitja az intézmény valamennyi tobbi
munkatarsat, valamint a megbizassal €s megrendelés alapjan alkalmi feladatvégzést
folytatokat.

- Felelds az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért, gazdalkodasaért, a
koltségvetési tdmogatds és az egyéb bevételek felhasznalasaért, az intézményi vagyon
hasznositasaért ¢s megorzéséért.
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A tervezett koltségvetési eldiranyzatokat a fenntarto rendeletében foglaltak szerint — GESZ
vezetovel egyeztetett modon - a sziikségleteknek megfeleléen modositja.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Irdnyitja a szakmai ellendrzésnek a szervezeti és miikddési rendbe beépiild folyamatos
vegzeset.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Felel6s az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjének kialakitasaért

4.1.1. A7 éves munkaterv elkészitése

A kozmiivelodés és kozgyujteményi feladatok zokkendmentes miitkodése, pénziigyi hatterének
biztositasa és a sikeres lebonyolitas érdekében, minden év februar 1-ig el kell késziteni a varos
kozmiivelddési és kozgylijteményi programtervét. Az intézmény egységes munkatervét az
igazgato késziti el.

A programtervnek tartalmaznia kell:

* ahagyomanyos évente ismétlédd programokat
* azegyesiiletek, amatér miivészeti csoportok programjat

* minden olyan megmozdulast, amely a telepiilés lakosainak érdeklddését kivalthatja.

4.2.Konyvtari szakmai vezeto jogallasa és feladatai

Jogallasa:

Kinevezdje és kozvetlen felettese az igazgato.

Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az igazgat6 szakmai helyettese, a konyvtar szervezeti egység vezetdje.

Az igazgato tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézmény altaldnos igazgatohelyettese.
Az igazgatd tartds tavollétében ellatja az altaldnos igazgatasi, képviseleti feladatokat, illetve
az atruhazott munkaltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkoroket.

Feladata:

Teljes szakmai felelosséggel tartozik a Varosi Konyvtar zavartalan miikodéséért.
Dontéseiben épit a konyvtar munkatarsainak véleményére, allasfoglalasara.

Véleményezi az intézmény alapdokumentumainak és szabalyzatainak a vezetése alatt allo
konyvtari szervezeti egységet érintd kérdéseit, részt vesz ezen dokumentumok
elokészitéseében.

Elkésziti a konyvtari szervezeti egység munkatarsainak munkakori leirasait.

Elkésziti a konyvtari szervezeti egységre vonatkozo specialis szabalyozéasokat.
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- Elkésziti a konyvtari szervezeti egység ellatasi teriileteinek részmunkaterveit, valamint a
kapcsolddo koltségvetési részterveket

- Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtari szervezeti egység hataskorébe rendelt
feladatellatds  végrehajtdsat, gondoskodik a szakmai részmunkatervekben ¢és
részkoltségvetésekben rogzitettek hatékony megvaldsitasarol, ehhez 0Osszehangolja a
konyvtari szervezeti egység munkatarsainak tevékenységét.

- Kozremiikodik a konyvtari szervezeti egység feladatteljesitési és koltségvetési
beszamolojanak elkészitésében.

- Képviseli a konyvtari szervezeti egységet a hataskorébe vont valamennyi tertileten és tartja
a kapcsolatot a szakmai szervezeti korokkel, az azokban érintett résztvevokkel.

- Kozvetlenill iranyitja a konyvtari szervezeti egység valamennyi munkatdrsdnak
tevékenységét, Osszehangolja a tavolléteket és a munkarendet, gondoskodik a
helyettesitésekrol, intézkedik az elére nem lathatd €s soron kiviili teenddk ellatasarol.

- QGyakorolja az igazgat6 altal a kozvetlen beosztottjai tekintetében ra atruhdzott munkaltatoi
jogokat: - szabadsag engedélyezése - intézményt6l vald napkozbeni tavozas engedélyezése
- kikiildetések engedélyezése

- Kozvetlenil irdnyitja a kdnyvtari szervezeti egység ellatasi hatdskorébe rendelt teriileteken
egy¢€b jogviszony formdjaban feladatellatast végzdk tevékenységét.

- Részt vesz a kdnyvtarat érint6 teljesités igazolasi jogkor gyakorlasaban.

Felelossége:
Az igazgato-helyettesként feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.3.Az intézmény igazgatojanak helyettesitése:

Az igazgatot akadéalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorbe,
valamint a gazdalkodas jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Intézményiinkben aki a kdnyvtar szakmai vezetdje. Az igazgatd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket is.

Az igazgatdt rovidebb akadéalyoztatdsa esetén kozmiivel6dési ligyekben az altala megbizott
kozmiivelodési dolgozd helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetdjének szoban beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

Az igazgato €s az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén Oket, az altaluk megbizott
dolgozd helyettesiti.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi
kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi ligyintézd latja el.

Tartos tavollét esetén a vezetd helyettesitését ellatdo személy az intézmény vezetdjének irdsban
beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

Koézmiivel6dés szakfeladaton az alkalmazottak munkajanak iranyitasat kdzvetleniil az igazgato
latja el.
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Az igazgatot rovidebb akadalyoztatdsa esetén kozmiivelddési iigyekben az altala megbizott
kozmiivelodési dolgozd helyettesiti. A vezetd helyettesitését ellatd személy az intézmény
vezetdjének beszamol a helyettesités ideje alatt torténtekrol.

4.4.Az intézmény képviselete és vezetése:

Az intézmény ¢élén az igazgatd all. Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat utjan
Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete hatarozott idére bizza meg a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. torvény alapjan. Az intézmény igazgatoja felett a
munkaltatéi jogkort a vezetdi megbizds, illetmény meghatarozds, a felmentés, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
tekintetében a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

4.5.Helyettesités rendje

4.5.1. Az igazgatohelyettes helyettesitése

A kozmiivelddési szakmai igazgatohelyettes tavollétében a helyettesités ellatasa eseti kijelolés
alapjan torténik.

4.5.2. A beosztott alkalmazottak helyettesitése

A beosztott alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az adott
szervezeti egység vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora
vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakori leirasaikban kell rogziteni.

4.5.3. Képviselet az igazgato akaddlyoztatdsa esetén

Az intézmény igazgatdjanak tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités rendjéhez
igazodik.

4.6.Kiadomanyozasi jogkor
Az intézmény nevében alairdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal6 iratok kivételével egymagéban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkoz6 tigyiratokat az igazgato altalanos

helyettese, a gazdasagi és pénziigyi vonatkozasl iigyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az
altalanos igazgatohelyettes irja ala.

4.7.Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
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[Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontja]

Az intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket:

alkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa;

munkakori leirds meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

kinevezés k6zOs megegyezéssel torténd modositasa;

joghatast kivalté egyoldalu nyilatkozat (pl. elallas valamely koveteléstol),

4.8. Szakalkalmazottak jogallasa

Az igazgatd és a konyvtar szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett
végzik szakteriiletiik munkaterv és koltségvetés szerinti feladatellatasanak teenddit.

Végzik az igazgato és a konyvtar szakmai vezetdje altal rajuk osztott — végzettségiiknek
megfeleld — egyéb teendOket. Feladatvégzésiik és szakmai teriileteik ellatdsanak
hatékonysaga érdekében szakmai kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai
véleményt nyilvanitanak, illetve szakteriiletiiket érinté palyazati rendszerekbe
kapcsolodnak.

Részletes feladatukat, valamint az egyéb kapcsolodo részfeladataikat személyre sz616
munkakori leirasaik tartalmazzak.

Eseti — a végzettségiik figyelembe vételével meghatdrozott — més szakmai szervezeti
egységek hataskorébe tartozo vagy azokéval kozos feladatok elvégzésére az igazgato és
— az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan — az illetékes vezetdk (igazgatd,
konyvtar szakmai vezetd) adhat utasitast.

Kiemelt feladat:

Kozmiivelddési célkitlizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas, lokalpatriotizmus)
alapjan szakteriiletiiknek megfelelden — az éves munkaterv szerint — 1atjak el feladataikat.
A munkaterv magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épiild6 konkrét
feladatokat, valamint a megvaldsitas modszereit.

Folyamatosan gondoskodnak a tervezett programok, kiilonb6zé miivel6dési formak
elOkészitésérdl, a program hatékony, zavartalan lebonyolitasardl, eléadok,
kozremiikodok megfeleld idében torténd felkérésérdl, a rendezvényhez sziikséges
eszk6zok biztositasardl, a rendezvény megfeleld latogatottsagarol.

Elkészitik az egyes miivelddési formak, tevékenységekhez kapcsolodo koltségterveket,
szerzOdéseket.

Vezetik a statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat.

Felelosek
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Szakteriiletiiknek megfeleléen — a jovahagyott éves terv, valamint havi programok
maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivelddési és felnottképzési tevékenységek szakmai
szinvonalé&ért, a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaért.

A kezelésiikre bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon védelméért.

4.9. A gazdasagi iligyintézo jogallasa és feladatai

Az igazgatd és a GESZ kozvetlen irdnyitasa €s feliigyelete mellett végzi az intézmény
gazdalkodasi, pénziigyi ¢és adminisztrativ teenddit, felelds szakteriiletén a hatalyos
jogszabalyok betartasaért.

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzi az intézmény lizemeltetési,
technikai feltétel-biztositasi, tliz- ¢és vagyonvédelmi, illetve bér- és munkaiigyi
részteenddit, ezek betartasaért feleldséggel tartozik.

Koézremiikddik az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos teendék bonyolitdséban.
Részletes feladatat, valamint az egyéb kapcsolodd részfeladatait személyre szo6ld
munkakori leirdsa tartalmazza.
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5. ALKALMAZOTTI JOGVISZONYT ERINTO
RENDELKEZESEK

5.1.Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

megjelolése:

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezésiik modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennalld jogviszonyuk megsziinésére, megsziintetésére
elsédlegesen a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
rendelkezései az iranyadok (munkaviszony).

5.2.Alkalmazand¢ szabalyok

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.), eldirdsait kell alkalmazni az
altalanos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § —, a személyhez fizdd6 jogok védelme —
Mt. 9-11. § —, valamint az egyenld bandsmod kovetelménye — Mt. 12. § — tekintetében.
Magatartasi kdvetelmények az intézményben:

- az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartés;
- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfeleld eljaras;

5.3.Az alkalmazotti jogviszony

Az alkalmazotti munkaviszony létesitésére Mt. VII. fejezet 42.§-50.§, alkalmazotti jogviszonyuk
megszlinésére, megsziintetésére Mt. X. fejezet alkalmazand6 paragrafusai.

5.4.Munkakori leiras

[Mt. 46. § (1) bekezdés d) pont]

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogallasara, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladataira, jogaira és kotelezettségeire névre szoldan.

Az alkalmazott alairdsaval igazolja a munkakori leiras atvételét €s az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkakori leirds az alkalmazott kinevezési okméanyanak mindenkori mellékletét képezi. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelds.
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5.5.Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

[MT 294§(1) f)pont]

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozo esetében a munkakorébe nem tartozo konkrét feladatra
vonatkozdan, eldzetesen koOtott megbizasi szerzodés alapjan, a megbizo altal igazolt
teljesités utan kertiilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szadmla ellenében torténd
igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az
iranyitd szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés
megkotése az alapfeladat ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéshez
megfeleld szakértelemmel rendelkezd személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a
szolgaltatds egyedi, idészakos, vagy id6ében rendszerteleniil ellatott feladat.

5.6. Az intézmény munkatarsainak kotelezettségei:

[MT 52§]

- Az intézményi tevékenységre vonatkozd jogszabdlyokat, terveket megismerni, az azokban
foglaltakat munkajukban érvényesiteni.

- Munkdjukat legjobb tudéasuk szerint, fegyelmezetten és feleldsséggel végezni.

- Munkavégzésiik soran — kiilonodsen a kiilsé kapcsolatok bonyolitdsaban — alkalmazotthoz
méltdé magatartast tantsitani.

- Munkakoriikkel €és az intézményi tevékenységgel kapcsolatban a legcélravezetdbb
megoldasokat keresni, munkdjukat folyamatosan fejleszteni.

- Bels6é ¢és kiils6 munkatarsaikkal, intézményekkel, Onkormanyzatokkal eredményes
egylittmiikddést kialakitani és irdnyukba segitokész magatartast tandsitani.

- Az intézményi tulajdont védeni, az igénybe vett eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni,
szakszerlien megvédeni €s biztonsagosan megorizni.

- A miikodés zavarait, rendellenességeit 6nalloan elharitani, illetve kozvetleniil a munkahelyi
vezetd vagy az igazgatd tudomasara hozni.

- Munkéjukat a munkavégzésiikre vonatkozo, valamint a tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaval végezni.

- Kotelességiik a munkakezdés idejének, munkaidének pontos betartasa, jelenléti iv
naprakész vezetése

- Kotelességiik munkara képes allapotban megjelenni, azaz olyan fizikai és szellemi
allapot, amely nem gétolja a munkakori feladatok elvégzését. A Munkaltato jogosult és — a
munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles az alkalmazott munkéra képes allapotat
ellendrizni, a alkalmazott koteles az ellendrzésben kozremiikddni, azt eldsegiteni. Nem
allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.
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5.8.A munkahelyen torténo megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmikodési ¢és tajékoztatdsi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaidd-beosztas modositasat, barmely akadalyoztatasat,
keresoképtelenségét az igazgatd tudomdsara hozni. Tavolmaradasarol elére — ha pedig ez nem
lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de legkésobb a masodik munkanapon — kételes a kozvetlen
felettesét értesiteni. A Munkvallald munkaviszonyt megsziintetd nyilatkozatanak mindsiil, ha
értesitése nélkiil a munkahelyétdl elfogadhatd indok nélkiil huzamosabb ideig tdvol marad, a
(EBH2002. 787.).

5.9.Munkavégzést kizaro koriilmények

5.9.1. Jogkovetkezmények a alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért

Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazésa Mt 56. §

Az alkalmazotti jogviszonybol szadrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére a
munkaszerzodés a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezményeket
allapithat meg.

5.9.2. A munka- és pihendido
[Mt. 93. §]
Az intézményben a munkaidé négy havi munkaiddkeretben teljesitendd. A tavollét (pl. a
tappénzes napok tartalmat) az adott munkanapra irdnyado beosztds szerinti napi munkaidd
mértékével kell figyelembe venni.
Az alkalmazottak a havi munkaidé-beosztast az el6z6 honap végén elkészitett terven allitjak
Ossze. A miikodésben bekdvetkezd, elére nem lathatd koriilmény esetén a munkaidd-beosztas
modosithato.

Pihenénap

[Mt. 105. §]

A munkaidé-keret egyenlétlen munkabeosztdsa esetén a pihendnapok egyenldtleniil is
beoszthatok, dsszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptéarilag egymashoz
kapcsolddnia. A munkaiddkeret végéig a pihendnapok egyenldtlen beosztasanak (6sszevont
kiadasanak) alkalmazaséaval ki kell adni a heti pihendnapokat. Havonta legalabb egy
pihendnapot vasarnap kell kiadni. A vezetett nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdo €s befejezd iddpontjanak is.

5.9.3. A szabadsag

5.9.3.1.Alap- és potszabadsag
Az Mt. 115.§ (1) bekezdése munkaban toltott id6 alapjan alap és potszabadsag jar. Az lap é€s
potszabadsag mértékét 116-120. § hatdrozza meg.
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5.9.3.2.4 szabadsag tervezése és kiadasa
[Mt. 122-125. §]

A szabadsag igénybevételére éves titemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig.
A szabadsag kiadasara vonatkozo szabalyokbol kiemelendo:
- a szabadsadg kiadasa az igazgatd joga ¢és kotelezettsége az alkalmazott eldzetes
meghallgatasa utan;
5.9.3.3.4z egyéb jogcimen adhato szabadsag
Az egyéb jogcimen adhat6 szabadsag fajtait az Mt. 126-133. §szabalyozza

5.9.4. A munka dijazdsa
[Mt.136-1535]

5.9.4.1.Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére, bérkiegészitése,
bérpotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre. A
munkadijazdsdra vonatkozé megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni.

5.9.5. Munkavallalo kartéritési felelossége
[Mt. 179-190. §]

A munkavallalé6 a munkaviszonybdl szdrmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart,
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el ahogy az éaltalaban elvarhato.

5.9.6. Szocidlis és egyéb juttatisok

5.9.6.1.Intézményi orvosi ellatas:

Az intézmény dolgozoi részére lizemorvosi ellatast biztositott.
5.9.6.2.Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérites:

16/2023. (1. 27.) Korm. r. — alapjan.
5.9.7. Béren kiviili juttatasok

A hatdlyos személyi jovedelemadordl szold torvény rendelkezéseinek alkalmazasaval az
intézményben foglalkoztatottak béren kiviili juttatasait egységes elvek alapjan, az Intézmény
koltségvetéséhez igazoddan kapjak. A béren kiviili juttatdsok biztositasara az Intézmény targyévi
koltségvetésének jovahagyasa utan keriil sor. Az intézmény fizikai dolgozoéi részére évi egy
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alkalommal a mindenkor hatélyos koltségvetési tervben meghatarozott 6sszegben pénzdsszeget
juttat.

5.9.7.1.Cafetéria-hozzajarulas
Cafetéria hozzajarulas a koltségvetés fiiggvénye. Nem jar hozzajarulds: - gyes id6tartamara, - a
gyed idotartamara, - egy honapot meghalad6 tappénzes idOszakra, - fizetés nélkiili szabadsag
iddtartamara, - a felmentési id6, lemondasi id6 azon iddtartamdra, amelyre a munkavallalot a
munkavégzés aldol mentesitették. A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.

5.9.7.2.8zolgalati mobiltelefon haszndlat
Az intézményben szolgélati mobiltelefonnal rendelkezdk korét az intézményvezetd hatarozza
meg. A szolgalati mobiltelefon célja, hogy az azzal rendelkezdk térités nélkiil érintkezhessenek
egymassal. A kedvezményezettek kivalasztdsanal els6dleges szempont az ellatott munkakor,
beosztas. A szolgalati mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

5.9.7.3.8zocialis jellegii juttatasok
Az intézmény a munkavallalot kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folyosithat, melynek Osszege az intézmény éves koltségvetésétol fiiggden az egyéni raszorultsag
figyelembevételével megallapitott. Kozeli hozzatartozd a munkavallalot hazastarsa vagy
egyenesagbeli rokona. Az intézmény a szocidlisan rdszorul6 a munkavallalot részére évi egyszeri
szocialis segelyt folyosithat, melynek maximalis 6sszege nem lehet tobb mint 10.000 Ft.

5.9.7.4. Munkabéreldleg
Munkabér eldleg kérelem alapjan a kinevezett dolgozok részére adhatd, melynek részleges
szabalyozasat az illetményeldleg felvételének eljarasi rendjérdl szol6 szabalyzat tartalmazza.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

[Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja]

6.1.Az intézmény nyitva tartasa és rendje:

Hétfo - péntek: 12.00 — 22.00
Szombat rendezvényekhez igazodva
Vasarnap rendezvényekhez igazodva

Az intézmény nyitvatartasi ideje hétkdznap délel6tti idészakban és a hétvégén a rendezvényekhez
igazodik, amely legfeljebb ¢jjel 3 ordig tart. A rendezvények sordn a Mivészetek Haza
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alkalmazottja (minimum 1 f8) a rendezvény teljes ideje alatt jelen van. Az iigyeletre kijeldlt
személy a rendezvény el6tt és utan az épiilet kinyitasaért, bezarasaért, valamint a rendezvény
alatt a rend megtartasaért, sziikség esetén rendodri intézkedés bevonasaval a rend megdrzéséért
felel.

6.2.Az intézmény munkarendje

Az intézményben a munkaidd heti 40 o6ra 4 havi munkaiddkeretben. A hivatalos munkaidét a
munkakori leirasok tartalmazzak. A szakalkalmazottak feladataikat az igazgaté utasitasai alapjan
végzik. Rendes munkaiddn kiviil végzett munkat csak az igazgato rendelhet el. Az igy képzodott
tulmunka lecstsztatasat az elrendeléssel egyiitt a intézmény rendezvény naptdraban rogziteni
kell. A dolgozok a munkéba érkezést és tavozast jelenléti iven kotelesek vezetni.

6.3.Ertekezletek rendje

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenység Osszehangoldsa érdekében az igazgatd
heti rendszerességgel értekezletet tart az O0ssze munkatars részére. Az igazgatd és a konyvtar
vezetdje havi rendszerességgel tartanak értekezletet. Az igazgatdé rendkiviili értekezlet
Osszehivasarol donthet.

6.4.A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az egyes szervezeti egységek, illetbleg a vezetdk és beosztott munkatarsak feladataikat a
munkakori leirdsokban megfelelden végzik. A munkakdri leirasok elkészitése az
intézményvezetd, ill. a konyvtarban dolgozé munkatérsak esetén a konyvtar szakmai
vezetdjének feladata.

6.5.A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai:

A szervezeti egységek feladatik teljesitése soran — sziikség szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket Osszehangolva latjdk el. Olyan iigyekben, amelyekben rendszeres
egyiittmiikdésre van szlikség, annak tartalmat, maodjat, ill. a feladatok elhatarolasat az érdekelt
szervezeti egységek vezetdi kdzosen hatarozzak meg. (kozmiivelddés — konyvtar)

Az intézményben dolgozé munkatdrsak onalléan dolgoznak munkateriiletiikon az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére idoszakos munkacsoport johet 1étre.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
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dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

6.6.1. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok, -

- az intézmény gazdasagi érdekeit kdzzététel esetén karosan befolyasolo adatok.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.7.Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld
kell segiteniiik. A televizio, a radidé és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel. —

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse. - Szakmai kérdésekben az igazgatd
nyilatkozénak jelolheti ki a szakmai vezetoket, vagy javaslatuk alapjan az tigyben illetékes
szakmai munkatarsat. A nyilatkozat el6készitése az intézmény PR feladatokkal megbizott
munkatarsanak feladata. —
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- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd engedélyével
adhato.

6.8.Kiils6 kapcsolatok rendszere
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény igazgatdjanak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval

a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel s polgdrmesteri hivatallal - a helyi oktatasi
intézmények vezetdségével

- ahelyi nevelési tanacsadoval.

- Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Nemzeti Miivel6dési Intézménnyel

- A telepiilési kisebbségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel, kozosségekkel, amatdr
alkotokkal és civil szervezetekkel.

- A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettes a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd
dolgozdkat éves munkaterv és a munkakori leirasok rogzitik.

6.9.Képviseleti jog

Az intézményt az onkormdanyzati szervnél, hatésagnal és minden kiilsé szervnél az igazgato,
akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi témdkban az
intézmény képviseletét az igazgatd €s a gazdasagi ligyintézo latja el.

6.10. Az intézményben mukodod Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészetoktatasi Iskolaval

valo egyiittmitkodés

A Kulturalis Kézpontban mitkddik a Cziffra Gyorgy Alapfoki Miivészetoktatasi Iskola. Az
Iskola a Miivészetek Haza — Kulturalis Kozponttal kotott Egytittmiikodési Megallapodas mentén
miikédik. Az Egyiittmiikodési Megallapodas rogziti az intézményben vald tartozkodasi rendet,
valamint a dologi koltségek megosztasat is. A Miivészeti Iskolaban folyd tevékenység a
Kulturalis Kézpont hivatalos nyitva tartasi ideje alatt folytathat6. A szakoktatashoz, valamint az
iskolai élethez kapcsolodod rendezvények, tovabbi programok és események a Kulturélis
Kozponttal vald egyeztetés utdn szervezhetOk meg és bonyolithatok le. A Mivészeti Iskola
tevékenységéért, a tevékenység soran az intézmény rendjéért a Cziffra Gyorgy Miivészeti Iskola
teljes korii feleldsséggel tartozik. Az épiiletbe valo tartézkodas igazoldsara minden alkalmazott
koteles aldirni a jelenéti ivet.

6.11. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelossége
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Minden alkalmazott a sajat munkateriiletén elkdvetett karért anyagi feleldsséggel tartozik
- haaz intézményt kar érte, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokoz6 személyét megallapitani.

- ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart kiskora okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyanusithato kiskorut és a kiskort sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni
kell. Ha a kiskoru kartéritési feleléssége megallapithato, a kiskort, illetdleg a sziildt a
kar megfizetésére irasba fel kell szolitani.

- gondatlan kdrokozas esetén a kartérités 0sszege az okozott kar 100%-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a szil6, illetéleg az 6nalldo keresettel rendelkezd
nagykoru, havi jovedelmének 50%-at. Ha ez mégis el6fordul, részére részletfizetést
kell biztositani.

6.12. Egyéb szabalyok

6.12.1. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erészakra, a személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
karositasara 6sztondzne.

6.12.2. Az intézmény dokumentumaiba valo betekintés rendje

Az intézmény nyilvanos dokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

6.12.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden kozalkalmazottianak.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
eszkozeit, létesitményeit. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.

- Minden munkatarsnak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben talalhato
szabalyokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

- Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztr6fa, bombariadod, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az intézményi tlizriado terv eldirdsai
szerint kell elvégezni. (Rendfenntartas, biztonsagi szervek- renddrség, tlizoltosag-
értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

6.12.4. Intézmény védelme, 6vo, védo eldirasok
Az intézmény alkalmazottjainak alapvetdéen ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaloi szamara.
Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.
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Minden alkalmazottnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatat,
valamint tliz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

6.12.5. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljards
Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmertilése, melynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé. Ilyen esemény lehet példaul:

- Dbaleset,

- bombaval val6 fenyegetés,

- tlgz,

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.
Teenddk a rendkiviili esemény esetén:
Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartézkodok
testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évikkel el kell hagyni. A
rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
intézmény igazgatoja intézkedik arrél, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése
miel6bb megtorténjen.

7. TOVABBKEPZESI ES BEISKOLAZASI TERV
[32/2017. (XII. 12.) EMMI r.]
7.1.A tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézmény vezetdje a kozmiivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — otéves tovabbképzési iddszakonként, tovabbképzési tervet, ennek
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A
modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

7.1.1. A tovabbképzési és beiskolazdasi tervbe torténo felvétel

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe vald felvételt az intézmény legaldbb 6 Oraban
foglalkoztatott kozép- és felsofokti végzettségli szakembereinek irasban kell kérnie a terv
elkészitésére meghatarozott hatdrid eldtt egy honappal korabban. Errél az idOpontrdl az
intézményvezetd tajékoztatast ad. A tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az
intézményvezetd irdsban értesiti az alkalmazottat.

7.1.2. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

31



Mivészetek Haza—Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, €s le kell adnia a konzultacios iddpontokat.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasdhoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevovel tanulmanyi
szerzOdést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kétni a rovid iddtartami képzések
esetében.

7.1.3. Tanulmanyi szerzodés
Mt 229. §

Tanulmanyi szerz6édés megkdotésével a munkaltatdé a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol
figyelembe vehetd masodik diploma megszerzése, a szakirany tovabbképzés keretében
tanulokat, a kozmuivelddési szakemberek 6tévenként szervezett tovabbképzésében, valamint a
Miivelddési Hazban hasznosithat6 képesitést, ismereteket ny1;jtd iskolarendszeren kiviili
képzésben résztvevoket tdmogatja.

A tanulmanyi szerz6désben a munkaltato:

1.) mentesités ad a munkavégzés alol és tavolléti dijat biztosit: ........
2.) meghatarozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen Osszegben tudja
biztositani a tandij, részvételi dij illetve az utazasi koltséget.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidé-beosztasat a tanfolyamon vald
részvételhez kell igazitani.

8. MAS JOGSZABALY ALTAL A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATBA UTALT

SZABALYOZAS
8.1.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

[2007. évi CLIL tv. 3-7.§ ]

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6ld 2007. évi CLIIL. torvény 3. §-a (1)
bekezdésének c¢) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorl6 alkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztds ¢és munkakor: igazgatd, igazgatohelyettes. A
szabalyozas részeleteit a Vagyonnyilakozat-tételi szabalyzat tartalmazza. 39. szamu melléklet

8.2.Az iratkezelés

[335/2005. (XI1.) Korm. r. 3. §(3) bekezdés]
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Az intézmény az iratok kezelésének biztonsdgos maddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését az intézmény Egyedi Iratkezelési szabdlyzata alapjan hatdrozza meg.
38. szdmu melléklet

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés

iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

8.3.Belso ellenorzés

[370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdés]

8.3.1. A belsé ellenorzési feladatok ellatdasa, a belso kontrollrendszer miikiodtetése

Intézményiinknél a belsé ellendrzési tevékenység fiiggetlen, belsd ellendri nyilvantartasba
vett — s ezt évente igazolo — személy foglalkoztatasat biztosito kiilsé erdforras (szervezet)
bevonasaval keril ellatasra.

A fentiek értelmében a Miivészetek Hazdban a belsd ellendri feladatok ellatasa a Gazdasagi
Ellato Szervezettel valo egyiittmiikddés alapjan kiilsé szakember bevonasaval torténik.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzés tapasztalatait
az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, ill. kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatair6l, ill. eredményeirdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, ill. az intézmény dolgozoéit az intézményvezetd
értekezlet keretén beliil tajékoztatja. Az intézmény miikddését meghatarozo ligyekben az
1gazgatd ¢és az igazgato helyettes kozosen dont.

Az intézmény tevékenységi kore sokoldall, sok iranyban képzett szakembereket igényel.
A human erdforrdsok biztositasa, potlasa esetén elsddlegesen az adott részintézmény
érdekeit, ezutan a sokrétli intézményi alkalmazhatosagot kell figyelembe venni.

Az Intézmény, mint a kozpénzek felhasznalasaban részt vevd allamhaztartasi szervezet
kdteles belsd ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbdl, hogy bizonyossagot nyljtson
a kiépitett és milkodtetett pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszerek megfeleldsségét
illetéen.

Az Intézményvezetd kiilsd szolgaltaté igénybevételével gondoskodik a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld belsd ellendrzési kiépitésérdl és mitkddtetésérdl.

A bels6 ellenérzés bizonyossagot adod ¢€s tanacsadd tevékenység keretében a
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére, annak érdekében, hogy az Intézmény miikodését
fejlessze és eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletli megkdzelitéssel, a
kockézatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi rendszerek modszeres értékelésével,
javitasaval hozzédjaruljon az Intézmény Alapité Okirataban megjelolt célkitlizések
eléréséhez. - Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsddleges célja:
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- az Intézmény zavartalan, szabalyszerii mikodésének tdmogatasa,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo hatékony gazdalkodas eldsegitése, vagyonvédelem.

8.3.2. A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsd ellendrzést végzok fiiggetlensége.

- Az egyes ellenérzések lefolytatasanak eljarasi szabalyai a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szold 370/2011. ( XII. 31. ) Kormanyrendelet
alapjan keriilnek ellatasra, melynek szabalyait Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal
Belso Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

- A Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal jegyzoje a belso ellenérzésrdl kiilso szakértd
igénybe vételével gondoskodott, ezért a belsd ellenérzési vezetdi feladatok az Intézmény
vonatkozasdban is altala keriilnek ellatasra. Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal
jegyzlje a feladatellatasi szerzodésben koteles meghatdrozni a belsd ellendrzési vezetd
felelosségét és hataskorét.

- Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a feladatellatasi szerzédés megkotését
megeldzden a feladatellatas feltételeit megvizsgalni, s errdl szolé dokumentumokat
bekérni.

- Pilisvorosvar Varos Onkormanyzat éves ellendrzési terve kiterjed az Intézményre is, ezért
az Intézmény részérdl 6nallo belso ellendrzési terv készitése nem sziikséges. Az

Intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik azonban, hogy emellett - indokolt esetben -
6nallo belso ellenérzésrdl is gondoskodjon.

- A belsé ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld és hatékony mitkddés érdekében.

- Az Intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézményvezetd felelds, aki koteles az
Intézmény minden szintjén érvényesiild és megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios €s kommunikacios rendszert €s

e) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni, s err6l évente az éves beszamold
elkészitésével egyidoben a Ber. alapjan nyilatkozatot tenni.

8.4.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irod4jaban megtalalhatok. A
dokumentumok nyilvanosak.
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9. A VAROSI KONYVTAR MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1.A varosi konyvtar célja, kiildetése:

A pilisvorésvari Varosi Konyvtar feladata székhelyének ¢és vonzaskorzetének szakszeri
konyvtari ellatdsa. Mint a varos nyilvanos konyvtara arra torekedjen, hogy tényleges és
potencialis haszndloi szaméara biztositsa a magyar és az egyetemes kulturakincset, a hazai és
nemzetk6zi informacidhoz €s tudashoz vald szabad hozzaférést. Informéciot és irodalmat

biztositson

- az oktatds kiilonboz6 szinterein folyod tanulashoz az egész életen at valod onképzéshez

- az dllampolgari tudnivalokhoz, a kozéletben valo részvételhez

- a gazdasag, a kultira, tudomédny és a mivészetek kérdéseiben valo eligazodédshoz,
tudasanyag megszerzéséhez

- aszabadid6 hasznos eltoltéséhez.

9.2. A konyvtar feladatai:

A konyvtar Pilisvorosvar és pilisvordsvari kistérség lakossaganak konyvtari ellatasat végzi.
Allampolgéri jog alapjan rendelkezésére all minden érdekldddnek.

- Feladata a konyvtar gylijteményének szervezése kiilonos tekintettel a telepiilés hely-
ismereti anyagéara, a dokumentumok gyarapitasa, nyilvantartasba vétele és feltarasa,
szamitogépes adatbazisok épitése, a gylijtemény megdrzése, védelme.

- A foloslegessé valt €s megrongéalodott dokumentumok kivonasa.

- Felnott-és gyermek olvasoszolgélati tevékenység végzése. Dokumentumok koleson-
zése és helyben hasznalatdnak biztositasa.

- Konyvtarkozi kolesonzeés szolgaltatas.

- A megyei €s orszadgos konyvtari ellatas szolgéltatasainak kozvetitése a hasznalok-hoz.

- A helyi kozéleti és egyéb kozhasznl informacio gylijtése, kozvetitése.

- Tajékoztatds a konyvtar gylijteményérdl, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairol.

- Kozosségi foglalkozasok /konyv-, konyvtar-és irodalomnépszeriisitd rendezvények,

ovodasoknak ¢és iskolasoknak konyvtari foglalkozasok, jatékok / szervezése.
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A hatranyos helyzetl rétegek /vakok, csokkent latoképességiiek, mozgaskorlatozottak
ellatasa

Nemzeti ¢s etnikai kisebbségekhez tartozo lakosok konyvtari ellatésa.

A konyvtar kozosségi szintere a lakossag rendszeres vagy alkalmi kdzmiivelddési
tevékenységének, a lakossag onszervez0do kdzosségeinek.

A vérosban ¢l6 német nemzetiség részére az 1993 évi LXXVIL torvény szerint
biztositja a miivelddési lehetdségeket, anyanyelvi, nemzetiségi kulturajuk apolasat,

anyanyelvi irodalommal val6 ellatasat

9.3. A konyvtar bevételi forrasai:

lakossadgszamhoz kotott allami normativa
a fenntarto altal nytjtott finanszirozas
sajat mikodési bevétel

palyazati pénzeszkdzok

egy¢eb bevételek

9.4. A konyvtar gyujtokore:

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

Gylijti a nemzeti konyvtermésbél az ,,Uj konyvek" c. allomanygyarapitasi jegyzék-ben
feldolgozott teljes térzsanyagot, €s az ifjusagi jelzésii irodalmat.

A magyar nyelvil kézikonyveket és az altalanos segédkonyveket.

A zenei miiveltség fejlesztése, a nyelvtanulas és az anyanyelvi nevelés érdekében zenei
¢s audiovizualis dokumentumokat gytijt az igényeknek ¢és sziikségleteknek megfeleld
valogatassal.

Gyljti a német nemzetiségi kultura apolasanak érdekében a német nyelvii irodalmat.
Az idbleges meglrzésre beszerzett dokumentumok szdma: 40 féle napi, heti, havi

periodika.
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9.5. A konyvtar szervezeti elhelyezkedése a Miivészetek Haza KK tobbfunkcids kulturalis
kozintézményen beliil

A szakmai vezetd helyettes a Varosi Konyvtar szakmai mitkddése érdekében a jogszabalyok
altal meghatarozott szakmai kdvetelményeknek eleget téve a Mivészetek Haza tobbcélu
kulturédlis kozintézmény részeként miukodé Varosi Konyvtart szakmai intézményvezetd
helyettes iranyitja. A szakmai vezetd helyettes kozvetlen felettese az intézmény vezetdje. A
szakmai vezetdé munkaja soran koteles az intézmény vezetdjével folyamatos kapcsolatot
fenntartani. Kinevezésének és felmentésének jogat, valamint a munkaltatéi jogokat a

Miivészetek Haza Kulturdlis K6zpont és Varosi Konyvtar igazgatdja gyakorolja.

9.6. A szakmai vezeto feladatai és jogkore:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény Alapitd Okiratdban eldirt tevékenységek
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért és az intézmény
miikodéséért.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

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

Tamogatja az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenysegét.

A konyvtar szakmai vezetdjét tartds tavolléte esetén a konyvtarosi munkakdrben foglalkoztatott

szakdolgozé helyettesiti. A helyettesités ideje alatt torténtekrdl irds-ban kdoteles beszamolni

szakmai vezetd helyettesnek.

9.7.Szervezeti egységek:

9.7.1.Felnott konyvtar:

Célja: a 14 éven feliilieck dokumentumokkal valo ellatdsa, az olvasaskultira fejlesztése, az

onmivelés- az egész ¢leten at tartd tanulds timogatasa
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Tevékenységek:

dokumentumok kolcsonzése

allomanygyarapitas: gylijtokori szempontok alapjan az allomany tervszeri fejlesztése
allomanyba vétel: a rendelt dokumentumok atvétele/ egyeztetés, reklamalas/,
feldolgozasa cim ¢€s csoportos nyilvantartasba

allomanyapasztas: a gyljteményben elavult, megrongalodott, elveszett miivek kivonasa
raktarozas: a gyljtemény raktari elhelyezése, csoportositasa miifajuk alapjan, valamint
kiemelt csoportok létrehozasa / szépirodalom: abc sorrendben szerzd vezetékneve
alapjan, szakirodalom: ETO szerint/

a konyvtari rend folyamatos fenntartasa

a gyljtemény feltarasa: katalogizalas, Szikla adatbazis épitése.

adatszolgaltatas /statisztika/: az egység szolgaltatasairdl, a szolgaltatasok forgalmarol.
tajekoztatds: a konyvtar gylijteményérél, a beiratkozds- a konyvtarhasznalat- a
kolesonzés szabalyairdl, a katalogus haszndlatardl, az Internetrdl elérhetd konyvtari
szolgaltatasokrol, helyismereti és helytorténeti anyagrol

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

konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa

lakossagi képzések, konyvtarhasznalati ordk ¢€s egyeéb kulturdlis rendezvények
szervezeése €s lebonyolitasa

deziderata katalogus vezetése

miivek bemutatasa, ajanlasa

telefonos informacid-szolgaltatas

a szolgaltatasi terek rendjének, eszkdzeinek a megovasa

nemzetiségi anyag apolasa

helytorténeti anyag apolasa

késedelmes olvasok felszoélitasa, konyvbehajtas

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

rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

szolgéltatasok: fénymasolas, Internet hozzaférés

az olvasoészolgalati tevékenységekkel Osszefliggd pénzkezelés
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9.7.2. Gyermekkonyvtar

Célja: a 14 éven aluli korosztaly érdeklédéséhez, ismeretszerzési, tanulasi szokdsaihoz igazodo

gyljtemény kialakitdsa. A gyermekek dokumentumismeretét, konyvtarhasznalatat,

ismeretszerzési képességét fejleszteni egyéni és csoportos foglalkozasokkal. A hasznalokat

bevezetni a konyvtar szolgaltatdsaiba, megismertetni a konyvtarhasznalat szabalyaival.

Tevékenységek:

dokumentumok kdlcsonzése

allomanygyarapitas: gylijtokori szempontok alapjan az allomany tervszeri fejlesztése
alloményba vétel: a rendelt dokumentumok atvétele/ egyeztetés, reklamalas/,
feldolgozasa cim és csoportos nyilvantartasba

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

a konyvtari rend folyamatos fenntartasa

a gyljtemény feltarasa: katalogizalas, Szikla adatbazis épitése.

adatszolgaltatas: az egység szolgaltatasairdl, a szolgaltatasok forgalmarol.

tajékoztatds: a konyvtar gylijteményérdl, a beiratkozds- a konyvtarhasznalat a
kolcsonzés szabdlyairdl, a katalogus hasznélatardl, az Internetrdl elérhetd konyvtari
szolgaltatasokrol, helyismereti és helytorténeti anyagrol

rendezvények szervezése €és lebonyolitasa

konyvtari ordk szervezése: dvodai-€s iskolas csoportok részére: fejlesztik a gyermekek
dokumentumismeretét, ismeretszerzési képességét, kreativitasat

konyvtarismertetd, konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasokat, mesefoglalkozasokat,
igény szerint egy¢éb foglalkozasokat szervez és tart a gyermekeknek

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

deziderata katalogus vezetése

miivek bemutatasa, ajanlasa

késedelmes olvasok felszolitasa, konyvbehajtas

kapcsolatot tart a telepiilésen miikodé dvodakkal és iskolakkal

a szolgaltatasi terek rendjének, eszkdzeinek a megovasa
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9.8.A konyvtar mikodésének fobb szabalyai

9.8.1.A konyvtar nyitvatartdsi ideje

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Szombat:

(kéthetente)

09.00 15.00
12.00 19.00
ZARVA
09.00 15.00
12.00 19.00
09.00 12.00

9.8.2.Az intézmény kapcsolatrendszere

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Miivészetek Haza — K. K. igazgatdjaval és gazdasagi

igyintézdjével.

Tevékenységi korében kapcsolatot tart a telepiilési kisebbségi dnkorményzattal, az oktatasi

intézményekkel, a civil szervezetekkel és az egyhazak képviseldivel.

9.9. Konyvtari mellékletek

1. sz.
2. 87Z.

3. sz.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Szamitogép-hasznalati szabalyzat

Konyvtari szolgaltatasok dija

40



Mivészetek Haza—Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10. A MUVESZETEK HAZA SZERVEZETI

S B R S

e e e e e T e e T
0 N N L A W N = O

19.
20.

21.

22

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz616 szabalyzat
Szamviteli politika

Ertékelési szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Bizonylati album

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Belso kontrollrendszer

. Bels6 ellendrzés Miivészetek Haza

. Gazdalkodasi ligyrend

. Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

. Hazipénztar kezelési szabalyzat

. Kikiildetési Szabalyzat

. Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrdl szol6 szabalyzat

. Onkoltség szamitési szabélyzat

. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

. Munkamegosztasi megallapodds GESZ Pilisvorosvar 106/2020. (IX.03.) Kt.sz.

hatérozat alapjan
Onkorményzati belsé ellenérzési szabalyozas

Helyiséghasznalati Megéllapodas a Miivészetek Héaza és a Cziffra Gyorgy Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskola kozott

Civil szervezetek és intézmények helyiséghasznalata

. Egylittmiikddési Megallapodds a pilisvorosvari Heimatmuseum Helytorténeti

Gytlijteményének kozos gondozasara
Hazirend — Altalanos rendezvényszabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Munkakori leirdasok

Ellendrzési nyomvonal

Szabalyzat a kozérdekili adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjérdl
¢s a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

Reprezentacios kiaddsok szabalyzata
Vezetékes €s mobiltelefon hasznélati Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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Kulcsnyilvantartas

Informacids és kommunikacids szabalyzat

Adatvédelmi- és adatkezelési szabalyzat

Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljarasrendje
Etikai kodex

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
Egyedi iratkezelési szabalyzat

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
Szamviteli rend

Fizetési szamla kezelési szabalyzat

Terembérleti dijszabas
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolodd szabédlyzatoknak a hatdlyos torvényi
eléirasoknak megfeleld modositasarol, naprakész allapotban tartdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

Pilisvordsvar, 2023. aprilis 13.

Valachi Katalin

intézményvezetd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata .../Kt. sz.
hatarozataval elfogadta. Az SZMSZ az elfogadast kdvetd napon hatdlyos, ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti a Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata 65/2019. (V. 30.) Kt. sz. hatarozataval
elfogadott SZMSZ.

PilisvOrosvar,

Dr. Fetter Adam
polgarmester
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12. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Pilisvorosvar, 2023.3aprilis 20.
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat

(Az 1997. évi CXL. térvényben foglaltak alapjan)

A Mivészetek Haza — KK és Varosi Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

A kdnyvtar hasznaloi

A Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatdsainak igénybevételére jogosult minden személy,
aki a Konyvtar hasznaldi kozé regisztréltatja, és ezzel a Konyvtarhaszndlat Szabdlyainak
betartasara kotelezi magat, valamint a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) magara nézve kotelezonek ismeri el. A konyvtarhasznalat megkezdése elott kérjiik,
kortltekintéen tajékozodjon a konyvtarhasznalat feltételeirdl, olvassa el Adatvédelmi
tajékoztatonkat. A Konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok

szerint koteles gondoskodni.

Az egyszeri hasznalathoz 1atogatoi jogviszonyt, a kdlcsonzéshez olvasoi jogviszonyt l1étesit és
az alabbiakban rogzitett - jogszabaly alapjan meghatarozott - személyes adatait kozli. Az

olvasoi jogviszony létesitése esetén a konyvtar beiratkozasi dijat allapit meg.

A Latogatd:

Latogatoi jogviszony: Latogatoi jogviszonyt 1étesithet minden, a Konyvtar gyiijteménye irant
érdeklddé magyar, illetve kiilfoldi allampolgar, aki a Konyvtar szabalyzatat elfogadja. A

konyvtarlatogatas dijmentes.

A konyvtarlatogato az alabbi alapszolgaltatasokat veheti igénybe:
- szabadpolcon 1év6 dokumentumok helyben hasznalata
- folydiratolvasas
- olvaséterem hasznalat,
- katalogusok, allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata
- informdcidk kérése a konyvtarosoktol a konyvtarrol és a konyvtari szolgaltatasokrol,

- tdjékozddas mas konyvtarak szolgaltatasairdl,
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- reprografiai (fénymasolasi) szolgaltatas (téritéskoteles, Dijtablazat szerint)
- internet (téritéskdteles, Dijtablazat szerint)

- WiFi hasznalata (dijmentes)

Nem koteles, de sajat akaratabol, a kapcsolattartast el0segitendd, kozolheti nevét és e-mail

cimét.

A Beiratkozott olvaso:

Beiratkozott olvasoi jogviszony.

Beiratkozott olvas6i jogviszonyt létesithet minden konyvtarhasznald, aki a latogatokat
megilleté konyvtari szolgaltatasokon tul a Konyvtar egyéb szolgaltatasait is igénybe kivanja
venni. A beiratkozott olvasdé a konyvtarhasznalat megkezdésekor koteles Belépési és

Adatkezelési nyilatkozatot kitdlteni, amellyel elfogadja a Konyvtar Hasznalati Szabalyzatat.

Beiratkozott olvasoként az alapszolgalatdsokon feliill a kovetkezd szolgaltatdsokat veheti
igénybe:

- dokumentumok kolcsonzése

- dokumentumok eldjegyzése, foglalasa

- konyvtarkozi kdlesonzés

- t4jékoztatd szolgaltatas igénybevétele

- helytorténeti gylijtemény hasznalata, helytorténeti kutatas

- hozzaférés a Konyvtar bels6 halozatan elérhetd eldfizetett adatbazisokhoz

- aNAVA (Nemzeti Audiovizudlis Archivum) hasznalata

A beiratkozott olvaso a beiratkozassal egyidejlileg beiratkozasi dijat koteles fizetni, melynek
mértéke a jelen Szabalyzatban rogzitett, illetve annak emelkedésekor a Szabalyzat erre iranyulo

modositasa szerinti 0sszeg.

Az olvasoi jogviszony létesitéséhez az aldbbi személyes adatokat sziikséges megadni:
- név, sziiletéskori név, anyja neve
- sziiletési helye, ideje

- lakcime
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A beiratkozott olvasd koteles a személyes adataiban tortént valtozasokat haladéktalanul
bejelenteni.
Nem koteles, de sajat akaratdbol, a kapcsolattartds eldsegitendd, megadhatja e-mail cimét,

telefonszamat, értesitési cimét.

A Konyvtar a konyvtarhasznald (akar latogatd, akar beiratkozott olvasd) jogszabalyban

(1997.évi CXL tv.) meghatarozott adatairdl elektronikus nyilvantartast vezet.

16 éven aluli hasznal6 konyvtari tagsagahoz sziil6jének, gondviseldjének vagy 18 éven feliili

onallo keresettel rendelkez6 magyar allampolgarnak jotallasa sziikséges.

Kiilfoldi allampolgéar tagsagdhoz ideiglenes tartozkoddsi engedélyének, utlevelének és
magyarorszagi lakcimkartyanak, az EU tagorszagokbol érkezdknek — a jogszabalyban
rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak és lakcimkartyajanak szamat sziikséges megadni.
Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezé kiilfoldi allampolgar konyvtari

tagsagahoz 18 éven feliili 6nallo keresettel rendelkezd magyar allampolgar jotallasa sziikséges.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése

A konyvtar hasznalati szabalyzatat, a szamitogépes kolcsonzési rendszer elfogadasat az olvasé

a beiratkozasi adatlapon sajatkezli alairasaval veszi tudomasul.

A kdlcsdnzés menete

Az olvaso nyitvatartasi idOben, helyben a szamitogépes katalogusbdl, a nap 24 o6rdjaban a
konyvtari honlapon talalhato online katalogusunkbdl tajékozddhat a dokumentum meglétérol,
vagy a kereséshez konyvtarosaink segitségét is kérheti. A dokumentumok egy része
szabadpolcos rendszerben a kolcsonzdtérben talalhatd, amelybdl az olvasd egyéni valogatas
utjan vagy konyvtaros segitségével valogathat. Az allomany masik részét a Konyvtar raktarban

tarolja. Ezeket a dokumentumokat a kdnyvtarostol kérheti.

A kolcsondzott vagy visszahozott dokumentumok nyilvantartdsa a SZIKLA21 integralt

konyvtari rendszer segitségével torténik. A kolcsonzési adatokat a Konyvtar szamitdgépen
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tartja nyilvan, amely pontosan regisztralja az olvasok altal kdlcsondzott, illetve visszahozott

dokumentumok adatait.

A kolcsonzés feltételei, szdma, id6tartama

A kolcsonzés ¢€s hosszabbitas feltétele, hogy az olvasonak ne legyen lejart hataridejii

kolcsonzése, illetve pénzbeli tartozasa a Konyvtar felé.

Amennyiben sziikséges, az olvas6 a kolcsonzott dokumentumokat két alkalommal
meghosszabbithatja, amennyiben nincs eldjegyzés rajuk. A hosszabbitas torténhet személyesen,

telefonon, e-mailben vagy regisztraciot kovetden a konyvtar honlapjan.

Az egyidejlileg kolcsondzhetd konyvek szama maximum 12 db, melyek 4 hetes id6tartamra
kolesondzhetdek.

A népszerli, gyakran keresett konyvek (sikerkdnyv) kolcsonzési ideje 2 hét, mely nem
hosszabbithato.

A konyvtarnak jogaban 4ll bizonyos esetekben a konyvek kolcsonzési hataridejét

lecsokkenteni.

Amennyiben a keresett dokumentum kolcsonzésben van, az olvaso eldjegyzeést kérhet. A be-
érkezésrdl telefonon vagy e-mailben a konyvtar dolgozoi értesitik. Az értesitéstdl szamitott egy

hétig a dokumentum az olvaso rendelkezésére all.

Amennyiben az olvasd a kolcsonzési hataridd lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza €s a kolcsonzés hosszabbitadsat nem kérte, a Konyvtari szolgaltatasok dijai
mellékletben feltiintetett késedelmi dijat, valamint az idOkdzben felmertilt egyéb koltségeket
koteles a konyvtar részére befizetni. A kdnyvtar 3 nappal a kolcsonzési hatarido lejarta eldtt az
olvaso altal megadott email cimre automatikus értesitot kiild a lejarat hataridejére vonatkozoan.
A fent emlitett értesit6 az 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd olvasok esetén a jotallo kapja

meg.

A konyvtar elektronikus titon kiild felszolitast a késedelmes olvasoknak 7., 14., ill. 30 nap utan.
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Elveszett, vagy megrongéalddott dokumentumok esetén a Konyvtar lehetové teszi, hogy az
olvas6 azokat beszerezze a bolti forgalombdl. Pétlasra csak azonos kiadasu, szép allapota
dokumentumokat fogad el.

Potlas hianyaban a mindenkori 01j beszerzési arat koteles az olvasé megtériteni.
Konyvtarkozi kdlcsonzés

A Konyvtar allomanyadban nem taldlhatdo kiadvanyokat megrendelésre az Orszagos
Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil (ODR) kdlcsonzésre atkérheti. A szolgaltatast csak a

beiratkozott konyvtarhasznalok vehetik igénybe.

Egyszerre egy olvasonal 3 darab dokumentum lehet, ujabb kérés csak ezek visszahozatala utan

indithato, de havonta 6sszesen maximum 6 dokumentum kérhetd.

A dokumentumok kdlcsonzése csak személyesen, bizonylat alairasaval torténhet. A kiildo
konyvtar szabja meg, melyet az olvasonak kell megfizetnie:
- a kért dokumentum kolcsonzési hataridejét, a kolcsonzés modjat (kdlesonzés, ill.
helyben olvasas) és a késedelmi dij 0sszegét,

- az esetleges fénymasolat téritési dijat.

Amennyiben a konyvtarkozi kdlesonzés keretében kapott konyv elvész vagy megrongélodik,
annak téritési dijat - amelyet a kolcsonado intézmény allapit meg - a konyvtarhasznalonak kell

megfizetnie. A konyvtarkozi kdlesonzes visszakiildésének postakoltségét az olvaso éllja.

Azok az olvasok, akik nem tartjdk be a fenti szabalyokat, automatikusan kizarjak magukat a

konyvtarkozi kdlesonzésbol!

Altaldnos kényvtarhasznalati rend

- A konyvtar rendjét biztosito utasitasokat, szabalyzatot az olvasok kdtelesek betartani.
- A konyvtarat csendben, a tobbi olvasé megzavarasa nélkiil kell hasznalni.
- Az olvasd sajat dokumentumait, melyet a munkdja sordn hasznalni kivén, a

konyvtarosnak be kell mutatnia. Az olvasdtermekbe csak a tanulashoz, kutatidshoz



Mivészetek Haza—Kulturalis Kozpont és Varosi Konyvtar, Pilisvorosvar
Konyvtar hasznalati Szabalyzata

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 allomanyabdl csak kdlesonozheté dokumentum viheto ki. Az olvasdtermek
allomanyat az olvasdtermekbdl kivinni tilos, a fénymasolni vitt dokumentumokat is be
kell mutatni.

- A Konyvtar latogatasa csak az alapvetd higiénias szabalyok betartasaval lehetséges.
Alkohol, kabitészer vagy mas tudatmddositdo szer befolyasa alatt allo, illetve a
szembetlinden, érezhetden dapolatlan, vagy a kozizlést sértd, hianyos oOltdzékben
megjelend személyek nem latogathatjak a konyvtarat. Az ilyen személyt a kdnyvtar
munkatarsai felkérik a konyvtarbol valo tavozasra.

- A konyvtar helyiségeinek tisztasdgara minden konyvtarhasznalo iigyelni koteles.

- Az olvasdtermekben enni, inni, hangosan beszélni, telefonalni nem szabad.

- A Konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

- Az olvas¢ az altala okozott kart koteles megtériteni.

- Sajat felajanlast, hasznalt konyveket csak elézetes egyeztetés utan all modunkban
elfogadni.

- Panasz esetén a Panaszkezelési Szabalyzat rendelkezései a mérvadoak

Pilisvorosvar, 2023.4prilis 20.
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Konyvtari szolgaltatasok dijai

Pilisvorosvar, 2023.3aprilis 20.
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Konyvtari szolgaltatasok dijai
Beiratkozasi dij:

16 év alatt és 70 év felett ingyenes
Diék és nyugdijas: 1000,- Ft
Pedagogus kedvezmény: 1000.- Ft
Felnott: 1500,- Ft

A konyvtari tagsag a beiratkozas napjatdl szamitott egy évig érvényes.

Késedelmi dij:

7 nap utan 0.- Ft
14 nap utan 500,- Ft
30 nap utan 1000,-Ft

Konyvtarkozi kolesonzés késedelmi dija: 1 - 1000,- Ft/nap
Szamitogépek haszndlata minden megkezdett ora: 200,- Ft
Fénymasolas: A4 25,- Ft/lap
Fekete-fehér nyomtatas: A4 25,-Ft/lap
Szines nyomtatas: A4 Szoveg: 50,-Ft/lap

Egész oldalas kép: 120,-/lap
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Szamitogephasznalati szabalyzat

Pilisvorosvar, 2023.3aprilis 20.
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Szamitdogéphasznalati szabalyzat

A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas el6fordulhat. Amennyiben
tobb hasznal6 varakozik szamitogépre, a hasznalati idé maximum 2 6ra. Egy géphez legfeljebb

ketten tilhetnek le.

A szamitdgépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet kezddoldal, képernydvédo,
hattér stb.) tilos megvaltoztatni.

Tilosak az érvényes magyar torvényekbe {itkdzé cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozodva ezekre:

- masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység
(pl. piramis-, pilotajaték); a szerz6i jogok megsértése; software szandékos és tudatos
illegalis terjesztése,

- masokra nézve sértd, masok vallési, etnikai, politikai vagy mas jellegli érzékenységét
sértd, masokat zaklatd tevékenység, tovabba a kozizlést és a kdzszemérmet sértd
internetes oldalak latogatasa (pl. pornograf anyagok kozzététele),

- masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértékli zavarasa vagy akadalyozéasa (pl.
kéretlen levelek kiildése).

- fajlcseréld programok hasznalata, telepitése.

Az internet elérési lehetdség konyvtarunkban az informacidkeresést, a miivelddést és a kulturalt
szorakozast szolgalja. A hasznélati szabalyzat be nem tartasa, a kozizlést és a kdzszemérmet

sértd képek, honlapok latogatdsa a szamitdgéphasznalatbol valo kizardst vonja maga utan.

A szamitdégépek merevlemezére irt dokumentumok, letdltott vagy telepitett programok a gép
yjrainditasakor automatikusan torlddnek, ezért amit megkivan Orizni — sajat érdekében — mentse
pendrive-ra.

A katalogusbol, az adatbazisokbol, Internetrdl, stb. letoltott dokumentumokat — térités

ellenében — ki lehet nyomtatni. (Konyvtari szolgaltatasok dijtablazat)
A szamitdgép esetleges rendellenes miikddését jelezze a konyvtarosnak!

A konyvtaros kérés esetén segitséget nyljt a kiillonbozd kataldgusok, adatbazisok vagy az

internet hasznalatahoz.

2



Civil szervezetek és intézmények helyiséghasznalata
(21. szamu melléklet a Miivészetek Haza SZMSZ-hez)

I. Kiemelt helyi kulturalis egyesiiletekre vonatkozo szabalyok

1.

A birosagon bejegyzett, pilisvordsvari székhellyel rendelkezd egyesiiletek koziil az On-
kormanyzat kiemelt teremhasznalati lehetdséget biztosit azoknak az egyesiileteknek,
amelyek a varosi rendezvényeken rendszeresen ingyenesen fellépnek, illetve sajat ren-
dezvényeikkel rendszeresen kulturalis programokat biztositanak a véaros polgarai sza-
mara. (A tovabbiakban: , kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek™)

A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek felsorolasat az /. sz. melléklet tartalmazza.

A kiemelt teremhasznalati feltételek az alabbiak:

a) Az Onkorményzat a kiemelt helyi kulturélis egyesiiletek probdinak megtartaséhoz a
Muvészetek Héaza téritésmentesen biztosit termet a jelen hatarozat 1. sz. melléklet
szerint.

b) A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek a nem bevételes rendezvényeik megtartasa-
hoz évente egy alkalommal a szabad kapacitashoz igazodva téritésmentesen hasz-
nalhatjak a Muvészetek Haza szinhaztermét. A belépddijjal latogathatd rendezvé-
nyeikhez a kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek is a szabalyos kedvezményes terem-
hasznalati dij megfizetésével hasznalhatjak a Miivészetek Haza helyiségeit.

c) A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek altal hasznalt helyiségeknek a hasznalat utani
rendbetételérol, takaritasardl a hasznalo egyesiilet gondoskodik. A rendbetételhez
szlikséges alapvetd eszkozoket a Miivészetek Haza biztositja (partvis, lapat, felmo-
s0eszkdzok).

Raktarozas:

d) Az Onkormanyzat a kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek részére sajat (kizarolagos)
raktarhelyiséget nem biztosit. Az egyesletek eszkozeinek, kellékeinek raktarozasa a
kapacitas erejéig a kozdsségi terem beépitett szekrényében, felosztva, lakattal el-
latva, megallapodas szerint ill. a pincében torténik.

e) A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek altal jelzett raktarozasi igények kielégitésérol
a Mivészetek Haza vezetdje a kapacitds keretén beliil sajat hataskorben szabadon
dont.

I1. Egyéb helyi egyesiiletekre vonatkozo szabalyok

1.

A kiemelt helyi kulturdlis egyesiiletek k6z¢ nem tartozo, birdsagon bejegyzett, pilisvo-
rosvari szekhellyel rendelkezd egyesiiletek szamdra biztositott teremhasznalati feltéte-
lek:

a) A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek koz¢ nem tartozo, bir6sagon bejegyzett, pilis-
vorosvari székhellyel rendelkezd egyesiiletek éves kozgytilésének megtartasahoz
évi egy alkalommal az 6nkormanyzat a szabad kapacitas erejéig téritésmentesen biz-
tosit helyiséget.

b) A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek k6z¢ nem tartozo, birdsadgon bejegyzett, pi-
lisvorosvari székhellyel rendelkezd egyestiletek altal hasznalt helyiségeknek a hasz-
nalat utani rendbetételérdl, takaritasarol a hasznalo egyesiilet gondoskodik. A rend-
betételhez sziikséges alapvetd eszkdzoket a Miivészetek Haza biztositja (partvis, la-
pat, felmosdeszkozok).



c)

A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek kdz¢ nem tartozo, birésagon bejegyzett, pilis-
vorosvari székhellyel rendelkezé egyesiiletek egyéb évkozi 6sszejdvetelihez az On-
kormanyzat a szabalyos kedvezményes terembérleti dij megfizetése mellett biztosit
helyiséget, a szabad kapacitas erejéig.

I1I. A szinhazterem hasznalatara vonatkozo specialis szabalyok

1.

Kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek

a)

b)

d)
e)

g)

A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek a nem bevételes rendezvényeik megtartasa-
hoz évente egy alkalommal hasznalhatjak a Miivészetek Haza szinhdztermét térités-
mentesen.

A téritésmentes teremhasznalat csak alaptechnikat tartalmaz: teremfény, alap szin-
padfény, 1 mikrofon, zene bejatszasa CD-rdl, studi6 hasznalata nélkiil.

A b) pontban rogzitett technikan feliili igények esetében stidio hasznélata sziiksé-
ges. A téritésmentes szinhazterem-hasznalat a stadié hasznalatanak megfizetése alol
nem mentesit. Amennyiben a studidhasznalatra mar a fOproban is igényt tartanak,
ugy annak dijat a f0proban is meg kell fizetni. Studidhasznalati dijak: 1d. 2. sz. mel-
léklet.

A Miivészetek Haza technikusi kozremiikddési dijat nem szamol fel.

A téritésmentes szinhaz teremhasznalat esetében az igénybe vevo koteles a termet a
kotelezd allagmegdrzés terhe mellett haszndlni. A rendezvények soran keletkezett
hulladékot az igénybe vevo koteles 0sszegytijteni. A rendezvények utani felmosast
a Miivészetek Haza végzi.

Ezen kereteken feliili tovabbi rendezvények megtartasdhoz, valamint masok sza-
mara belépddijjal latogathatd eseményekhez a kiemelt helyi kulturdlis egyesiiletek
kedvezményes teremhasznalati dij alapjan hasznélhatjék a szinhaztermet. A kedvez-
ményes dijtételeket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A jotékony célu rendezvény bevételes rendezvénynek mindstil.

Egvéb egyesiiletek

A kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek k6z¢ nem tartozd, birdsagon bejegyzett, pilis-
vorosvari székhellyel rendelkezd egyesiiletek kulturalis rendezvény céljabol, évi
egy alkalommal, kedvezményes bérleti dij megfizetése mellett hasznalhatjak a szin-
haztermet, a szabad kapacitas erejéig.

Onkormanvyzati fenntartasu intézmények

a)

b)

©)
d)

A Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata altal fenntartott intézmények a nem bevéte-
les rendezvényeik megtartasdhoz évente egy alkalommal hasznalhatjak a Miivésze-
tek Haza disztermét téritésmentesen, a szabad kapacitas erejéig.

Az intézmények a rendezvények eldtti foprobakhoz tovabbi egy alkalommal hasz-
nalhatjak a szinhdztermet téritésmentesen.

A téritésmentes diszteremhaszndlat csak alaptechnikét tartalmaz: teremfény, alap
szinpadfény, 1 mikrofon, zene bejatszasa CD-r6l, stadié hasznalata nélkiil.

A c) pontban rogzitett technikan feliili igények esetében a studid hasznalata sziiksé-
ges. A téritésmentes diszteremhaszndlat tovabbi technika haszndlata utani, illetve a
stidio hasznalata utani dij megfizetése al6l nem mentesit. Amennyiben a studio-
hasznalatra mar a f0proban is igényt tartanak, gy annak dijat a fOproban is meg kell
fizetni. Stadidhasznalati dijak: 1d. 2. sz. melléklet. A Miivészetek Haza technikusi
koézremiikddési dijat nem szdmol fel.

A téritésmentes diszteremhaszndlat esetében az igénybe vevo koteles a termet a ko-
telez6 allagmegOrzes terhe mellett haszndlni. A rendezvények soran keletkezett hul-
ladékot az igénybe vevd koteles Gsszegylijteni, a rendezvények utani felmosast a
Miivészetek Haza végzi.



4. A varosban miik6dd, de nem az dnkormanyzat dltal fenntartott oktatasi és nevelési in-
tézmények.

a) A varosban miikodo, de nem az dnkormanyzat altal fenntartott intézmények a nem
bevételes rendezvényeik megtartasahoz évente egy alkalommal hasznalhatjak a M-
vészetek Haza disztermét téritésmentesen, amennyiben a Miivészetek Haza a disz-
termet illetden szabad kapacitassal rendelkezik. A Miivészetek Haza vezetdje az in-
tézmény gazdasagi érdekeit kdteles minden esetben szem el6tt tartani és elsGbbség-
ben részesiteni.

b) A téritésmentes diszteremhasznalat csak alaptechnikat tartalmaz: teremfény, alap
szinpadfény, 1 mikrofon, zene bejatszdsa CD-r6l, stiidio hasznalata nélkiil.

c) A b)pontban rogzitett technikan feliili igények esetében a stidid hasznalata sziiksé-
ges. A téritésmentes diszteremhasznélat tovabbi technika hasznalata utani, illetve a
studio hasznalata utani dij megfizetése al6l nem mentesit.

d) A téritésmentes diszteremhaszndlat esetében az igénybe vevo koteles a termet a
kotelezo allagmegdrzés terhe mellett hasznalni. A rendezvények soran keletkezett
hulladékot az igénybe vevd koteles 6sszegylijteni, a rendezvények utani felmosast
a Muvészetek Haza végzi.

IV. Egyebek

1. Jelen hatdrozatban részletezettek szerinti teremhasznalatok igénybevételére minden
esetben terembérleti szerz0dés megkotése mellett keriilhet sor.

2. Terembérleti szerz6dés megkdtése téritésmentes teremhasznalat esetén is kotelezo.
3. Mellékletek:

- 1. melléklet: Kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek teremhasznalata probak, egyesii-
leti 0sszejovetelek céljara

- 2. melléklet: Szinhdztermi hang- és fénytechnika hasznalati dijak

- 3. melléklet: Bérleti dijak



Kiemelt helyi kulturalis egyesiiletek teremhasznalata
probak, egyesiileti 6sszejovetelek céljara

1. melléklet

Ssz. Egyesiilet Teremhasznalat Helyiség Idopont Raktaro-
neve gyakorisaga | megnevezése zasi igény

1. | Kovécs Laszlo Kozosségi te- hétfo +

Kertbarat Kor havi 2 alkalom rem du. 16-18
ora

2. N,érr%et Nemzetiségi heti 1 alkalom szinhazterem szerda, +
Fuvoszenekar 19-21 ora

3 Nf:met Nemzetiscgt heti 1 alkalom | szinhazterem héttd , "
Ténccsoport 17-21.30 ora

4. | Német N’emzetiségi heti 1 alkalom kozosségi te- | hétfo ’ +
Vegyeskorus rem 19-21 ¢6ra

5. [ Nyugdijas Klub és hétfo: 16-18 +
csoportjai: kedd: 15-19
Nosztalgia Dalkor, Kozosségi te- csiitortok: 16-
Labikoka, Rozma- heti 4 alkalom 18
ring Tanccsoport, rem péntek:16-
Margaréta Téanccso- 17.30
port

6. | Werischwarer heti Uj terem csiitortok: -
Heimatwerk 19.30-21

7. | Latassériiltek Pilis -
Volgye Egyesiilete

8. | Szebb Kornyezetiin- | évente 3 alkalom | k6zosségi te- -

kért Egyesiilet

rem




2. melléklet
Szinhaztermi hang- és fénytechnika hasznalati dijak

Hangtechnika: Dij:

1. kategdria - Minimélis hangrendszerhasznalat. Tartalma:
- Zene bejatszasa CD-rol
- 1 db vezetékes vagy vezeték nélkiili kézi mikrofon hasznalat,
- fénytechnika: terem fény, szinpadvilagitds minimalis szamu fényszoroval
- Az eldadés iddtartama kb. 2-3 ora 5000 Ft

2. kategoria - Alapszintll hangrendszerhasznalat. Tartalma:

- Zene bejatszasa CD-r6l vagy szamitogéprol,

- Projektor,

- 2 db vezetékes vagy vezeték nélkiili kézi mikrofon hasznalat,

- Az eldadés id6tartama hangtechnikai bealldssal egyiitt, kb. 2-3 ora,

- 1 kategorias fénytechnika. 7 000 Ft

3. kategoria — K6zépszintli hangrendszerhasznalat. Tartalma:
- 4 db vezetékes dinamikus mikrofon,
- 2 db kondenzator hangszer mikrofon,
- 2 db vezeték nélkiili kézi mikrofon,

- Zene bejatszasa,
- Projektor,
- (fénytechnikét nem tartalmaz),
- Az eldadas iddtartama hangtechnikai beéllassal egylitt, maximum 3 ora
9 000 Ft
4. kategoéria — Igényes hangtechnika-hasznalat. Tartalma:

- vezetékes dinamikus mikrofonok,
- kondenzator ének vagy hangszer mikrofonok,
-2 db DI boksz,
- 4 db vezeték nélkiili kézi mikrofon vagy mikroport,
- Zene bejatszasa,
- Kivetito,
- (fénytechnikat nem tartalmaz),
- Az elbadas id6tartama hangtechnikai beallassal kb. 4 ora.
15 000 Ft

5. kategoéria — Teljes hangtechnika-hasznalat. Tartalma:

Mint a 3. kategoria, de az el6adas id6tartama hangtechnikai beallassal meghaladja a
négy oOrat. 19 000 Ft



Fénytechnika Dij:
1. kategoéria: Teremfény + Egyszer(i, nem valtozo szinpadvilagitas

2 000 Ft

2. kategéria: Teremfény + Programozott szinpadvilagitas, fejgépek
max. 3 d6ra idétartamban 4 000 Ft

3. kategdria: Terem fény + Programozott szinpadvilagitas, fejgépek
¢s/vagy az eldadas id6tartama meghaladja a 3 6ras id6tartamot 6 000 Ft

A fény- és hangtechnikai dijak nem tartalmazzak a technikusi dijakat. A produkciok rendkiviil
sokszinli igénnyel jelentkezhetnek, melyeket egyértelmiien kategoridba sorolni rendkiviil bo-
nyolult lenne. Az intézmény ezért a produkcid igényeihez legkdzelebb allo kategoriadijaktol
kis mértékkel, maximum 20%-kal eltérhet.



TEREM MEGNEVEZESE
Tukros Tancterem
(I.em. 100 m2)

Uj terem

(I. emelet 65 m2)
Tulipan terem

(Il. emelet, 30 m2)
Z0ld terem

(Il. emelet 30 m2)
Panorama terem

(Ill. emelet 10 m2)
Szinhazterem 1-4 6ra
id6tartam
Szinhazterem 4 6ra id6-
tartam felett
Szinhazterem hétvégén
(péntek 18 6ratdl, va-
sarnapig)

Aula

Esklvaéi ar dssz.
Takaritas

Megjegyzés:

Terembérleti dijak

AR/6ra
9.000,-

7.500,-
4.500,-
4.500,-
2.500,-
30.000,-
25.000.-
40.000.-
9.000.-

400.000,-
30.000,-

3. melléklet

Kedvezményes ar /éra
6.500,-

5.500,-
3.500,-
3.500,-
1.500,-
20.000,-
15.000.-
30.000.-

6.500.-
300.000.-

1. A helyiségeket a civil szervezetek részére a szabad kapacitas erejéig adhatja bérbe az

intézmény vezetdje.

2. A bérleti dijakat minden év februar honapban az el6z0 évi tényleges rezsikoltségek
alapjan az intézményvezeté modositja.

3. A szabad kapacitas terhére torténd téritésmentes vagy kedvezményes hasznalatba adas
esetén az intézmény vezetdje a Miivészetek Haza gazdasagi érdekeit mindenkor kote-

les szem elott tartani.



