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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szamara torvényekben és jogszabalyokban, Gardony varos
testlleti dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, tovabba szervezeti
és mikodeési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozoira,

— az intézményben mikddo kdzosseégekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyeéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara kotelez6
ervenyd.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévd alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szinti és helyi
jogszabalyok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, mely
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény vezetdje
késziti el, ezt az alkalmazottak fogadjak el és az intézmény fenntartéjanak
jévahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata a hatalyos magasabb
szintl és helyi jogszabalyok figyelembevételével készll el.

Az SZMSZ Gsszedllitasanal a kdvetkezd (tobbszdr mddositott) magasabb
szintl szabalyok el6irasait tartottuk szem el6tt:

o 1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol.

e 1986. evi ll. tv. - 9/1989. (IV.30.) MMr. a mlvelddési intézmeények
nevérol, elnevezésérodl és névhasznalatarol.



e A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddeésrol szélo, 1997. évi CXL. torvény;

e A kdzmivel6dési munkakorok betoltéséhez szikséges képesitési és
egyéb feltételekrdl sz6l6, médositott 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet;

» Akoézmivel6desi feladatellatas orszagos szakfellgyeletérdl szolo
23/2005.(VIII. 9.) NKOM rendelet;

e 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egydttes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzéseérdl és az allomanybal tortend torlésrél szolo szabalyzat

e 19/1981. (XI1.8.) MM. rendelet a konyvtarkozi kdlcsonzésrol

e A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelmenyeir6l es a kepzes finanszirozasardl sz616, modositott
1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet

o 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

e 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmuivel6dési
és a kozgyljteményi terlleten foglalkoztatott kbzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefluiggd egyes kérdések rendezéserdl

e 2/1993. (1.30.) MKM rendelet a kozmivel6dési munkakorok
betdltéséhez szlikséges képesitési és egyeb feltételekrdl

e 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett
képzési rendszererdl, kovetelmeényeirdl és a képzés finanszirozasardl

e 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetéserol.

e Gardony Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 1/1999.(1. 31.)
szamu rendelete a helyi kozmuUvel6dési tevékenysegrol

Az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak a magasabb szint(
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az
intézmeény mas szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

- Alapito okirat

- Kézmvel6dési rendelet

- Kozmuvelbdési stratégia

- Kdényvtarhasznalati szabalyzat
- Munkatervek

- Belsé szabalyzatok

- Intézmeényvezet6i utasitasok
3.1.1. Alapité okirat

Gardony Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2010. 04.01. nappal
elfogadta a 32/2010.(ll. 23.) szamu hatarozattal a Gardonyi Géza Konyvtar és
Kulturalis Kozpont alapitd okiratat, melyet a 136/2010. (VI. 15.) sz.
hatarozattal, a 96/2011. (V.04.) sz. hatarozattal, a 44/2012. (11.29) sz.



hatarozattal és a 39/2016. (11.24.) hatarozattal modositott. A modosito
hatarozatokkal egységes szerkezetbe foglalt, 39/2016.(Il. 24.) szamu
hatarozattal jovahagyott Alapité Okirat kijeloli és meghatarozza a Gardonyi
Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont mikodési terlletét és fébb feladatait.

3.1. 2. Helyi kozmiivel6dési rendelet

Gardony Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 1/1999.(l. 31.) szamu,
24/2009. sz. rendelettel médositott rendelete a helyi kozmivel6dési

tevékenységrél

4. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény neve:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont

Székhelye:

2383 Gardony, Gardonyi G. u. 1.
Székhelyén beliili intézményegységei:

Nemzedékek Haza, 2483. Gardonyi G. u. 1.
Székhelyén kiviili intézményegységei (telephelyei):

telephely megnevezeése

telephely cime

1 | Konyvtar

2483 Gardony, Szabadsag ut 14.

2 | Kozossegi Haz

2484 Gardony, Marvany utca 27.

Dinnyési Templomkert,
3 | Hagyomany6rz6 és Turisztikai
Kdzpont

2484 Gardony, Dinnyés-Gardonyi utca
25.

4 | Velencei-tavi Galéria

2484 Gardony, Sigray Istvan utca 1.

5. | Gardonyi ronkvar

2484 Gardony, Sigray Istvan utca 1.

5 | Gardonyi Géza Emlékhaz

2484 Gardony, Sigray Istvan utca 3.

6 | Madarvarta

2484 Gardony, Chernel Istvan utca 57.

7 | Madardal Tandsveny

Miikodési teriilete:

Gardony varos kozigazgatasi tertlete

A koltségvetési intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:

Gardony Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete




Gardony, Szabadsag ut 20-22.
Az intézmény Szakmai felligyeleti szerve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Kozmuvel6dési és Kozgyjteményi

F6osztaly

Az intézmény Pénziigyi és Torvényességi felugyeleti szerve:

Gardony Varosi Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala Gardony varos

jegyzéije
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:

Gardony Varos Polgarmesteri Hivatala
2483 Gardony, Szabadsag u. 20-22.

Az intézmény adéhatésagi azonositészama:
15774019-2-07

Statisztikai szamjel:
15774019-9329-322-07

A szamlat vezetd hitelintézet neve, az intézmény bankszamlaszama:

OTP Bank.
Bankszamlaszam: 11736082-15774019

Az intézmény weboldala: www.gardonykultura.hu
Az intézmény elérhetéségei:

telephely megnevezése telephely cime

elérhetéség

Szabadsag ut 14.

Nemzedékek Haza 2483 Gardony, 06/22/355-013,
1 Gardonyi G. u. 1. 06/30/640-2298
muvhaz@gardony.hu
Koényvtar 2483 Gardony, 06/22/570-067

Fax: 22/570-068

2
gardteka@vk-
gardony.bibl.hu
Kbzosségi Haz 2484 Gardony, 06/ 22/370-447
3 Marvany utca 27.

muvhaz@gardony.hu

Dinnyési Templomkert, 2484 Gardony,
4 | Hagyomany6rz6 és Dinnyés-Gardonyi
Turisztikai Kdzpont utca 25.

06/30/905-4880

dinnyeshkp@gmail.com




Velencei-tavi Galéria 2484 Gardony, 06 30 905-4870
Sigray Istvan utca
5 1 06 30-402-6811
gardonyvar@gmail.com
Gardonyi Géza Emlékhaz | 2484 Gardony, 06 30 905-4870
Sigray Istvan utca
6 3 06 30-402-6811
gardonyvar@gmail.com
Gardonyi ronkvar 2484 Gardony, 06 30 905-4870
Sigray Istvan utca
7 1 06 30-402-6811
gardonyvar@gmail.com
Madarvarta 2484 Gardony,
7 Chernel Istvan utca
57.
8 | Madardal Tandsveny

Az intézmény alapité szerve:

Gardony Varos Képvisel6-testllete
Az alapitas idépontja: 2010. aprilis 1.
Az alapitasrol rendelkezik: 32/2010 (11.23.) sz. Kt. hatarozat.

Az intézmény szakmai felugyeleti szervei:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Kozmivel&dési és Kozgyljteményi

Fbosztaly

Orszagos kozgyijteményi és kozmiivelddési szakmai tanacsadas és

szolgaltatas:

Konyvtari Intézet, Magyar Mivel6dési Intézet
Megyei szakmai, szakfelugyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett
konyvtari ellatasra: Vorésmarty Mihaly Kényvtar — 8000 Székesfehérvar,

Bartok Béla tér 1.

kozmivel6édeésre: Nemzeti Mivel6dési Intézet Fejér Megyei Irodaja, 8000
Székesfehérvar, Ady Endre utca 11-13.

Az intézmény alaptevékenységei

Szakmai alaptevékenysége (allamhaztartasi szakagazati besorolas)

932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szoérakoztatas, szabadidds

tevékenység

Szakmai alaptevékenységek (kormanyzati funkcié szerint)




054020 Védett természeti terlletek és természeti értékek bemutatasa,
megdrzése és fenntartasa

082030 Muivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmulvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kézmiivel6dés- kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Kézmiivel6dés- egész életre kiterjed6 tanulas, amatér
miveészetek

082094 Kézmiivel6dés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozossegi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre alld, idb6legesen szabad kapacitas
kihasznalasat célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenységet folytathat.

Ellatandé vallalkozasi tevékenységek kore, mértéke:

Vallalkozasi tevékenységet folytathat (hidegkonyhas bufélzemeltetés, konyv-,
ajandéktargy kiskereskedelem, szallasnyuijtas).

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a vallalkozasi
tevékenysége aranyanak felsé hatara 20% az intézmény kiadasaiban.

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy. A jogi képviseletet az igazgato latja el. Gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Gardony Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltsegvetési szerv
latja el a Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont pénzigyi, gazdasagi
feladatait.

Mikodésének gazdasagi kereteit a mindenkori intézményi koltségvetés
hatarozza meg.

Az intézményi koltségvetés dsszetevoi:

e Magyarorszag koltségvetésébdl biztositott allami normativa

e A helyi bnkormanyzat altal jévahagyott koltségvetési tamogatas

e A nemzeti kulturdlis 6rokség miniszterének 4/2004. (Il. 20.) NKOM rendelet a
helyi onkormanyzatok koényvtari és koézmivelédési érdekeltségnoveld
tamogatasarol alapjan a Bellgyminisztérium kdzpontositott el6iranyzatabdl.

e Funkciondlis miikodésébdl és a palyazati tamogatasokbol szarmazo
bevételei csupan kiegészit6i a dontéen onkormanyzati finanszirozasnak. A
palyazatokbol befolyt 6sszeget az intézmény tdbblet bevételként kezeli, melyet
a palyazati kiirasban foglalt célokra fordit. Ezen 6sszegekrdl az elszamolasi
kotelezettség az intézmény feladata.



e A mikodési bevételek /belépd dijak, bérleti dijak, egyes szolgaltatasok dijai,
stb./ a koltségvetés részét képezik, azzal egyidejlleg tervezettek. Az igy
képz6dott esetleges tobbletbevételeket az intézmény sajat jogkorén beldl
hasznalhatja fel.

Az intézmény tipusa:
kOzszolgaltatd koltségvetési szerv

1997. évi CXL. tv. 91/A§ (1) bekezdése alapjan Gardony Varos Onkormanyzata
kOzOs szervezetben latja el a muzealis intézmeényekkel, a nyilvanos konyvtari ellatas
biztositasaval és a kdzmivel6dés tamogatasaval 6sszefiiggd feladatait. Az
alapitasrol a 32/2010 (11.23.) sz. Kt. hatarozat rendelkezik.

Alaptevékenység jellege alapjan:
kozgydjteményi (kdnyvtari, muzeumi) és kdzmivelbdési kozintézmeény.
Alaptevékenységét meghatarozoé jogszabaly:

LA muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmdivel6désrél”
szOl6 1997. évi CXL. térvény 48. §, 64. §, 76-78 §-ai alapjan meghatarozott
feladatokat latja el.

Az intézményben foly6 tevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabalyok:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2012. évi |. torvény a Munka Térvénykényvérdl,

— 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

— 1959. évi IV. torvény a Polgari Térvénykdnyvrdl,

— 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol,

— 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. A k6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIl. térvény végrehajtasardl a mivészeti a kbzmiivelbdési és a
kézgydjteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggb egyes kérdések rendezésére

II. FEJEZET
AZ INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezet, beosztasok, munkakorok
1.1. Az Intézmény vezetése

1.1.1. Az intézményvezetbt — a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. Torveny
és a 150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet 6. § szerinti palyazati eljarassal — Gardony
Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki meghatarozott idStartamra és
gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja Gardony
Varos polgarmestere.

Az igazgaté munkaviszonyaval dsszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitas kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utan — panaszaval kozvetlendl a
birésaghoz fordulhat.

Az igazgatd egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek el6tt.



Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott Ugyekben atruhazhatja. Az
igazgatd — a jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érinté ugyekben onalléan és
személyes felel6sséggel dont.

Az igazgatd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmeény valamennyi
dolgozdja felett.

Az igazgat6 feladatai:

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teruletét

munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez,

biztositia a munkavégzés személyi és technikai feltételeit, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

megszervezi és felligyeli a pénzlgyi —szamviteli - adminisztracios feladatok
szakszer( ellatasat,

biztositja a munkatervek, beszamolok, jelentések elkészitését,

gondoskodik az intézmeényi dolgozok munkakori leirasainak, az eldirt
szabalyzatoknak az elkészitésérdl és a szikséges modositasokrol,

gondoskodik az elirt nyilvantartasok vezetésérdl,

tajékoztatja a fellgyeleti szervet az intézmény munkajarol,

gondoskodik a munkavédelmi, tlzvédelmi, vagyonvédelmi feladatok
ellatasaral,

kialakitja az egyuttmikodést a Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont
tevékenysegét érintd szervezetekkel,

kiadmanyozza az intézmény munkajat érint6 elbterjesztéseket, javaslatokat,
informaciokat, jelentéseket, valamint minden olyan okmanyt, Ugyiratot,
amelyet a jogszabaly hataskorébe utal,

a jogkorébe tartozd el6iranyzatok tekintetében kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorol.

intézményi ugyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van

ellatia az intézmény muikodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmeény munkajat segito testuletek, szervezetek, kozossegek
tevékenységét,



o folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat,

e az igazgatot tavolléte esetén a kodzmivel6dési csoport kijeldlt munkatarsa
helyettesiti.

Felel6sséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaert;

a torvényes mikodeésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag mellett a
takarékos gazdalkodasért, a vezet6i feladatok 6sszehangolasaért, a szakmai
kovetelmeények, etikai alapelvek betartasaért és biztositasaért, kovetelményeinek
ervényesitéseert;

az intézményi SZMSZ és fuggelékei, az éves, kdzéptavu munkatervek, szakmai
programok elkészitéseért, és végrehajtasaert, a koltségveteés kialakitasaért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéség és a kotelezettségek
0sszhangjaert;

az intézményi kdzéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéseéeért;

az oOnkormanyzati tulajdon védelméeért, az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyonanak rendeltetésszerl igénybevételéért, megbrzéséért
és védelmének megszervezéséért;

Az igazgat6 joga és feladata, hataskore:

e az intézmény mikodését és fejlesztését szolgald alapvetd szakmai és
gazdalkodasi célok meghatarozasa;

e az éves szakmai és (gazdasagi igazgatoval kozdsen) koltségvetési terv,
valamint a beszamol6 elkészitése;

o feladatainak megvaldsitdsahoz legalkalmasabb szervezeti rend és mikod-
tetési szabalyzatok, iranyitasi hataskorok kialakitasa, a végrehajtas feltéte-
leinek megteremtése;

e az intézmény eréforrasainak (létszamgazdalkodas, targyi feltételek, pénz-
eszk6zok, stb.) a feladatok ellatdsahoz igazodo6 felosztasa, hatékony mii-
kodtetése;

e a szervezeti egységek mikodésének kialakitasa, tevékenyseguk koordina-
lasa,

e kidolgozza az iranyitasa ala tartozd egységek éves és kdzéptavu szakmai
programjat;

e a mikodés folyamatainak és szakmai eseményeinek ellenbrzése,
szamonkérése, a tevékenységenek mindsitése;

e az intézmény kilsé kapcsolatrendszerének, bels6 ellenérzési folyamatainak
szervezése, mikddtetése, iranyitasa;

e a Kijt. szerinti kdzalkalmazotti besorolasok, minésitések elkészitése;

e a kozvetlenil hozzatartozé  egységvezetbk és  kdzalkalmazottak
munkaveégzésének szabalyozasa, ellenbrzése;

e jog- és hataskorébe tartozik a keletkezett és jovahagyott pénzmaradvany
felhasznalasa,
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o kezdeményezheti az intézmény alapitd okiratanak és szervezeti és mikodeési
szabalyzatanak moédositasat;

e rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és a gazdal-
kodasi jogkor kivételével) atadhatia a rendezvény felel6sének, vagy az
ugyeletes munkatarsnak.

Az igazgatoi munkakor betoltésének feltételei:

Szakiranyu f6iskolai végzettség, vagy egyetemi végzettség és fels6foku
szakiranyu szakképesités, 5 év szakmai és vezetdi gyakorlat

Besorolasa: F,G,H,I,J.

Részletes munkakdri feladatat munkakari leirasa hatarozza meg

1.2. Az Intézmény szakmai feladatot ellaté munkavallalo6i
a.) Kézmiivelédési csoport

Feladata: az intézmény kdozmiivel6dési programjainak szervezése és lebonyolitasa;
milvészeti értékek kozvetitése; kiallitasok, szinhazi el6adasok rendezése,
szervezése; tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése; tanfolyamok,
elbadasok szervezése, rendezése; a kozoktatasi intézmények oktato-neveld
munkajanak és szabadid6s tevékenységének segitése; egyuttmikddés kulturalis
terlleten a keruleti civil szervezetekkel. A kulturalis turisztikai szolgaltatasok szakmai
kidolgozasaban részt vesz (emlékhaz, ronkvar, hagyomanyérz6 kdozpont
telephelyekre vonatkozéan). Szakmai kapcsolattartas, tajekozodas és tajékoztatas a
helyi kbzmivel6dési feladatokrol, eseményekrdl, programokrél. (Programelemzések
készitése, palyazati forrasok feltarasa, palyazatok irasa); a csoport vezetbje, a
csoport tagjainak kozvetlen felettese: igazgato.

A csoport tagjainak feladatkore:

Miivel6odésszervezo I.

Tevékenységi terllete: Az intézményben mikoédé klubok, tanfolyamok, civil
szervezetek tevékenységének segitése, mikdodeési feltételeinek biztositasa. Csaladi-,
szinhazi- és gyermekrendezvények szervezése, lebonyolitasa. Elvégzi a szervezeti
egységek heti munkarendjének Osszeadllitdsat, ellenérzi az el6készitéssel és
végrehajtassal megbizott munkatarsak tevékenységét. Az intézmények napi
munkajat koordinalja, felugyeli a teremnyilvantartast, kozremikodik a helyiségek
kulturalis célu hasznositasaban. Felligyeli és iranyitja a szakmai tevékenységekhez
kotédd informacios, rekldam és propaganda feladatokat. Részt vesz a kdzponti
keruleti-,  kulturalis  nagyrendezvények  kidolgozasaban, lebonyolitasaban,
iranyitasaban.
A kdzmuivel6dési kotelez6 nyilvantartasok vezetése (munkanaplok,
rendezvénykonyv). A szerzdi jogokkal kapcsolatos feladatok. Alkalmi terembérleti
szerz6dések megkotése. Palyazati koordinacios feladatok ellatasa. Szervezhet és
el6készithet taborokat, ehhez tematikus ajanlatokat készit el6 az igazgato részére.

A munkakor betoltésének feltétele : szakiranyu felséfoku végzettség, vagy

fels6foku végzettség

Kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Besorolasi fokozata: F, G, H, | (kdzmUivel6dési szakalkalmazott 1.)

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Miivelodésszervezo II.
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Tevékenyseégi terulete: kozremikodik az intézmény programjainak el6készitésében,
lebonyolitasaban, a rendezvényekhez kotdédé reklam és propagandamunkaban.
Tervezi, szervezi, kivitelezi az intézmény kiallitasait a Velencei-tavi Galériaban, az
Agardi Ko0z0sségi Hazban és a Dinnyési Hagyomanydrz6 Kozpontban.
Propagandaanyagok szerkesztésében, tartalmi Osszeadllitasaban, és azok
terjesztésében kozremikodik. Egyuttmikodés a kozoktatasi intézményekkel, az
iskolak kozmivel6dési és szabadidés tevékenységének segitése. Vezeti az
intézmény statisztikajat.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu felséfoku végzettség, vagy

fels6foku végzettség

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Besorolasi fokozata: F, G, H (kézmivel&dési szakalkalmazott Il.)

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Miivelddésszervez6 asszisztensek I-II-lll. (2 f6)

Feladatuk: kozremikodnek az intézmény programjainak el6készitésében,
lebonyolitasaban, gondoskodnak a muikodés bevételi oldalanak noveléseérdl, az
alapité okiratban meghatarozott elvek, szabalyok betartasaval. Feladata a latogaté
csoportok szervezése, a beosztas elkészitése az Emlékhaz, ronkvar telephelyen.

Munkakdruk betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség

Kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Besorolasi fokozatuk: D,E,F (kozmivel6dési szakalkalmazott ll)

Részletes feladataikat munkakoéri leirasuk hatarozza meg.

Kulturalis szervezé (muzeumi kiallitas-rendezd, teremoér)

Feladata: éves kidllitasi terv alapjan végzi a Gardonyi Géza Emlékhaz szakmai
munkajanak, kiallitdsainak szervezését az igazgatd utasitasa alapjan, a Velencei-tavi
Galéria kiallitasainak rendezésében részt vesz, ellatja az ehhez szikséges, rabizott
rekldam és propaganda feladatokat. A gyljtemény és galéria latogatdi szamara
biztositott anyagainak 6rzése, latgatok tajékoztatasa, tarlatok vezetése,
propagandaanyagok terjesztése, arusitasa

A munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku végzettség, gyakorlati szakmai

ismeretek

Kdzvetlen (szakmai) felettese: igazgaté

Besorolasa: B, C, D

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

b.) Kézmiivel6dési konyvtar

Tevekenységi terllete: kozmadvel6dési konyvtarként az intézményben a lakossag
részére konyvtari szolgaltatasokat szervez, a kdnyvallomany gydjtését, feldolgozasat
és kolcsonzését végzi. Esetenként megemlékezéseket, vetélkedbket, irodalmi
misorokat szervez.

munkakor: kényvtaros (3 f6)

Munkakdr betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség, 5 éves

kozmivelddeési intézményi gyakorlat.

Kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Besorolasa: F,G,H,l,J

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

munkakor: konyvtaros asszisztens (1,5 f0)

munkakdr: technikai alkalmazott (0,5 f6)

12



c) Gondnoki - miiszaki csoport:

Feladata a kulturdlis kozpont éplletei Uzemeltetési feladatainak ellatasa,
figyelemmel kisérése, karbantartasa, szikség szerinti javitasok elvégzeése.
Kapcsolattartas a kilsé szolgaltatokkal. Teremrendezési- és rendezvények
ugyeletesi feladatainak ellatasa. Az intézmény altal szervezett rendezvények
hang- és fénytechnikai biztositdsa, hang- és fénytechnikai eszkdzok
karbantartasa. Segiti a rendezvények, sikeres lebonyolitasat, kiallitasok technikai
lebonyolitasa (épités, bontas). Gondoskodik arrdl, hogy az épullet mindig
felkészult legyen a kozonség fogadasara, biztositia a zokkendmentes
Uzemeltetést, zavar esetén azonnal jelzi azt felettesének. Az intézmény
udvarainak, jardafellUletének, eszkozeinek tisztantartasa. Gondoskodik a
helyiségek tisztantartasardl, az eszk6zok megfeleld tarolasardl. Igény szerint
allagmegovo festést, javitast, karbantartast végez. Felelés a teremfoglalasok,
szallasfoglalasok lebonyolitasaért, annak rendjéért: feladata a terem el6készitése,
a csoport fogadasa, a csoport tavoztatasa, a terem atvétele, terem- szallasdijak
beszedése.

Az id6szakosan nyitva tartdé telephelyeken a nyitas és a téli zaras eldbtti
karbantartasi, allagmegovasi munkalatok elvégzését megszervezi

A gondnok munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku végzettség, (elény a
kulturalis intézményben szerzett) szakmai tapasztalat.

Kdzvetlen (szakmai) felettese: igazgatd

Besorolasa: B, C, D

Technikai munkatarsak feladatai:
e az épuletrészek takaritasa, tisztantartasa,

o esztétikus kuls6 megjelenés folyamatos biztositasa (kertgondozas,
ndévényapolas),

e intézménybe latogatdé Ugyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend
betartatasa,

e termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa

e az épuletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi felligyelete

e A galéria kavéhazanak muikodtetése, gondoskodik az arukészlet
beszerzésérdl, és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat

1.3. Az Intézmény koordinatori munkakort betolté alkalmazottja
Kulturalis és turisztikai szervezo6i feladatokat ellaté ligyviteli munkatars

A kulturdlis turizmus helyszinein (a K6z6sségi Haz, a Nemzedékek Haza kivételével
az Osszes telephely) megvaldsuld szolgaltatasok igénybevételének Osztonzését
segiti, szervezi, a latogatasi, foglalasi adatokat egyezteti, a heti munkabeosztast
elkésziti, a munkadrakat, szabadsagokat nyilvantartja, annak optimalis rendjét
kialakitja, a foglalasi tablazatok valodisagat, naprakész vezetését ellendrzi, az
adatokbdl havi jelentést készit. A Hagyomany6rzé Kozpont szallasfoglalasat intézi,
az ezzel kapcsolatos kapcsolatos ki- és bejové levelezést bonyolitja, a szukséges
adminisztraciét elvégzi. A telephelyek (Velencei-tavi Galéria, Gardonyi roénkvar,
Gardonyi Emlékhaz, Dinnyési Hagyomanydrz6 Kozpont, Nemzedékek Haza) kuls6
és belsé kapcsolatainak kiépitésében részt vesz, az ugyfelekkel, valamint
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egyuttmikoédé szolgaltatd  partnerekkel jo  kapcsolatot tart fenn, azok
naprakészségérél, tovabbfejlesztésérél gondoskodik. Ugyfélkapcsolati, latogatoi
elégedettségméréseket végez minden telephelyen. Nyilvantartast vezet az
Emlékhazbeli, ronkvarbeli, hagyomanydrz6 kozpont csoportos latogatoirdl, az
adatbazis bdévitéséért felel, a latogatok részére ajanlatokat készit el6, majd
jovahagyas utan marketing-kampanyokat vezet le. . Osztdnzi a latogatdék szamanak
novekedését, véleményuket szoban és irasban kikéri, azokat a turisztikai szezon
utols6 harmadaban feldolgozza. Részt vesz az adott év teljesitményének
feldolgozasaban, adatokkal, adatbazisokat gyUljt, az igazgatd munkajat kozvetlenul
seqiti (engedélyeztetési eljarasokban, szervezési kérdésekben, egyéb ra bizott
feladatrészekben)

A munkakor betoltésének feltétele: kdzépfoku végzettség, (elény a kulturalis
intézményben szerzett szakmai tapasztalat);felséfoku végzettség

Kdzvetlen (szakmai) felettese: igazgatd

Besorolasa: B, C,D, F, G, H, |

2. Az intézet szervezeti egységei

2.1. Konyvtar

2.1.1. A Konyvtar feladata:
A konyvtar neve, cime:
Varosi Konyvtar 2483 Gardony, Szabadsag u. 14.
A konyvtar szamlacime:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont, Konyvtar
2483 Gardony, Szabadsag u. 14.

2.1.2. A Konyvtar alaptevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL. torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a
torvényben meghatarozott alapkodvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat. Gardony varosaban ellatja a telepulési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkorében

Kdényvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapité okirat és SZMSZ-ban meghatarozott
célok szerint:

— a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi

— gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan
fejleszti, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997. évi CXL.
tv. 55.§ (1) b) pont);

— tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl (1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) ¢)
pont);

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését
(1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) d) pont);
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— helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyUjt, feldolgoz és
szolgaltat (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c) pont);

— kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b)
pont);

— szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2)
d) pont)

— évente statisztikai adatszolgaltatasat végez
— részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum és informaciocserében
2.1.3. A konyvtarallomany gyarapitasa, gyjtokore:

A konyvtar altalanos gy(jtékortd nyilvanos varosi kozkonyvtar. Feladata a varosban
és kornyékén él6 konyvtari, konyvtarhasznalati, informacios és tajékoztatasi
igényeinek megfelel6 ellatasa.

A konyvtar gyUjtokorerdl részletesen a gydjtékori szabalyzat rendelkezik.
Az allomanygyarapitas forrasai:

a. Vasarlas: Konyvtarellatotol, kiadoktol, konyvesboltokbdl, antikvariumokbal,
maganszemelyektol

b. Ajandékozas: mas intézményektdl, kozponti alapokbdl, maganszemélyektdl
stb.

C. Nyomdai kotelespéldany

d. Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és a dokumentumainak aranyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kornyékének
foglalkozasi, képzettségi demografiai 0sszetételét, érdeklbédési korét. Az intézmény
gyljteménye a konyvtarat hasznalé olvasék igényeit figyelembe véve minden
ismeretanyagra kiterjed. Az allomany bévulését, fejlesztésének mértekét a Gardony
Varos Onkormanyzata altal elfogadott éves koltségvetés hatarozza meg.

Az allomany nyilvantartasa

A tartés hasznalatra szant dokumentumok veégleges nyilvantartasba kerulnek. A
dokumentumok nyilvantartasba vétele szamitdégépes rendszerrel torténik.

Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany ellenbrzésének szabalyait a 3/1975.KM-PM egyduttes rendelete
(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellenérzés
soran az allomanyt dssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal.
Ezt a munkat a rendeletben el6irt id6szakban és modon kell elvégezni.

Allomanyapasztas:

Az allomanyapasztasra, az allomanybdl valé torlésre vonatkozd jogi szabalyozast
szintén a 3/1975-0s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a
dokumentumokat az alabbi cimen lehet torolni a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(
hasznalatra, pl.: rongalodott, elavult, csokkent iranta a kereslet, stb.)
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- egyéb ok (elharithatatlan esemeény, blncselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,
behajthatatlan kdvetelés, hiany)

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék készul. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeldlni kell, a dokumentum kataléguslapjait a katalogusbél, az
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban
modositani kell.

Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a
fizikailag elhasznaldédott dokumentumok folyamatos kivonasa. A konyvtar ezeket a
dokumentumokat alacsony egységaron értékesitheti.

Az allomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és
tevékenységeket foganatositani, amelyek lehetévé teszik és elésegitik a konyvtarban
lévé dokumentumok hosszu tavu hasznalhatésagat és allapotanak megérzését a
jové szamara. Az allomanyvédelemnek két f6 terllete van: a megel6z6 és a
helyreallité tevékenység.

A megel6z6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak
megakadalyozasa vagy a romlas uUtemének lassitasa valamint olyan biztonsagi
feltételek megteremtése, ami a dokumentumok eltinését, elvesztését
megakadalyozza az allapotuktdl fuggetlendl.

A helyreallité-javitdé tevékenység feladata, hogy a td6bbé vagy kevésbé
megrongalddott, tonkrement allapotu dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbél a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogastalan allapotu dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott allapotu dokumentumok esetében az elsddleges
feladat a tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

3. A rossz allapotu dokumentumok esetén a feladat javitassal, restauralassal a
megfelel6 allapot elérése.

4. Az elkdvetkez6kben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkérében arra
kell torekedni, hogy az uj kiadvanyok lehet6leg id6tallé tartés kialakitassal
készuljenek.

Feltaras

Annak érdekében, hogy a hasznaldk a konyvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kulonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az allomanyt. Erre szolgal
a feltaras.

A dokumentumok a TEXTLIB integralt konyvtari rendszerben kerllnek feldolgozasra,
ennek segitségével tobb szempontbol. A kdnyvek raktari és szabadpolcos tarolasa
raktari és szakrendben, az idészaki kiadvanyok (bekotott folydiratok) betlirendben, a
tobbi dokumentumfajta az allomanyba vétel sorrendjében (numerus currens) torténik.

A konyvtari allomany feltaré eszkozei

A konyvtar messzemenbkig arra torekszik, hogy az allomanyaban Iévd
dokumentumokat a visszakereshet6ség és tajékoztatdas érdekében maximalisan
feltarja és a felhasznalok rendelkezésére bocsassa. Ennek érdekében a
hagyomanyos feltar6 eszkdzok mellett, alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat
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TEXTLIB integralt konyvtari rendszerét. Cél, a teljes korl sajat adatbazis létrehozasa
a konyvtar allomanyaban fellelhetd 6sszes dokumentumtipusra, ami el6segiti az
informatikai rendszereken torténd visszakeresés lehet6ségét, a teljes cimre, a cim
kivonat szavara, szerzbre, alkotora, kozremikoddre, sorozatra, kiadora, kiadas
éevére, ISBN szamra, targy id6re, targyszéra, zenei targyszora, helyismereti
targyszora és témara.

A konyvtarban a kulonb6z6 dokumentumokrdl hagyomanyos szolgalati és
olvasoszolgalati cédulakatalogusok épulnek és allnak rendelkezésre.

2.1.4. A Konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kozvetlenul és korlatozas nélkul biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek (kolcsonzés, helybenhasznalat),
egyeéb szolgaltatasokért az olvasé a mindenkor megallapitott és az olvaséi térben
kifuggesztett dijat fizeti. A kdnyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba
foglalja és a beiratkozas soran ismerteti az olvasokkal.

A beiratkozasi dij nem érinti a hasznalat ingyenességét, a nyilvantartas koltségeit
fedezi. A beiratkozashoz személyi igazolvany sziukséges.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet6 szolgaltatasok:
— konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtarral, nézel6dés, tajékozodas

— kijelolt gylUjtemények helyben hasznalata (folyoirat olvasas, bongészés
a szabadpolcon elhelyezett konyvek kozott),

— allomanyfeltaré eszkd6zok (TEXTLIB és hagyomanyos kataldogusok)
hasznalata

— tajékoztaté szolgalat igénybe vétele, informacié kérése a konyvtar és az
egeész konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

— kbzhasznu informaciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listak,
katalogusok, képvisel6testlleti Ulések elbterjesztései...stb.)

— konyvtari rendezvények latogatasa
Csak beiratkozott olvasok altal igénybe vehetd szolgaltatasok

— dokumentumok kolcsonzése (AV dokumentumok kuldon szabalyozas
szerint)

— koényvtarkozi kolcsdnzés (eredetiben, masolatban)
— kolcsonzési elbjegyzés, értesités az el6jegyzett mirél
— kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)
— témafigyelés
Kiilbén szabalyozas alapjan vehetbk igénybe a kbvetkezb szolgaltatasok:
— masolatszolgaltatas irott, nyomtatott szévegrol
— irodalomkutatas
— szamitégépes informacié és hasznalat

— bibliografiak osszeallitasa
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A fenti szolgaltatasokrol a ,Konyvtarhasznalati szabalyzat” rendelkezik.
A kényvtar nyilvanos rendezvényei:

— oktatast, onm(vel6dést el6seqgitdé rendezvények

— irodalmat és konyvtarat népszerUsité rendezvények

— kiallitasok
2.1.5. Feladat ellatasi hely:

Cim: 2483 Gardony, Szabadsag ut 14.
Telefon: 22/570-067

Fax: 22/570-068

e-mail: gardteka@ vk-gardony.bibl.hu

Nyitva tartas

Hétfé 13-18

Kedd 8-12 és 13-18
Szerda 13-18
Csutortok 8-12 és 13-18
Péntek 13-18
Szombat 8-12

2.1.6.. A konyvtari munka szakteriletei:
2.1.6.1. allomanygyarapito és feldolgozé munkat végzé konyvtaros feladata.

— a hagyomanyos és Uj tipusu dokumentumok gyarapitasa a gydjtékori
szabalyzatban foglaltak szerint, a szaktajékoztatok kézremiikddésével;

— az olvasdi igények alapjan a hianyzo konyvek jegyzékének készitése, a
gyljtemény hidnyainak pétlasa a  gy(jtékori  szabalyzatban
meghatarozottak szerint;

— a Magyar Nemzeti Bibliografia, Uj koényvek allomanygyarapitasi
tanacsadd, a kiadoi jegyzékek és egyéb forrasok alapjan kedvezd

dokumentum beszerzési ajanlatok felhasznalasaval a
dokumentumallomany rendszeres bdvitése;

—a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari
hasznalatra alkalmassa tétele;

— dokumentumok analitikus feltarasa
— a konyvtari allomany rekatalogizalasa;

— a konyvtar (hagyomanyos és) szamitogépes kataldgusainak
karbantartasa;

— a folyamatos &llomanygondozas soran a torlésre el6készitett
dokumentumokrol torlési jegyzékek készitése;

—az id6szakonként és/vagy rendkivuli esetben tortend
allomanyellenérzés el6készitése, lebonyolitasa és lezarasa;

— a szervezeti és milkodési szabalyzatok, munkatervek, testuleti
beszamolok osszeallitdsahoz segitségnyuijtas a vezetdnek;
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— részvetel az iskolarendszeren bellli és kivlli képzésben,
tovabbképzésben.

A konyvtarosok kiemelt feladata a kdnyvtar helytorténeti gyljteményének épitése,
gondozasa, a gyujtési szempontok kialakitasa és az iranyelvek kidolgozasa, azok
betartasa. és az ezzel kapcsolatos tajékoztatas.

2.1.6.2. Az olvasészolgalat feladata:

A konyvtari munka frekventalt terllete az olvasészolgalati tevékenység, a
konyvtar és a konyvtarhasznalo elsddleges talalkozasi pontja. Feladata a
konyvtarhasznaldk kdzvetlen fogadasa, magas szintli szolgaltatasokkal vald
ellatasa.

— A konyvtar hasznaléi szamara alapvetd utbaigazitast nyujt a konyvtari
allomanyrol, az allomanyrészekrdél, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a
kolcsdnzés szabalyairol.

— A Kkolcsdndzheté konyvtari dokumentumokat kikdlcsonzi, visszaveszi,
hosszabbitja.

— Elldtja a  beiratkozasok, olvas6i nyilvantartasok,  konyvtari
szolgaltatasokkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat;

— Segqiti az informalddast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast.

— Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasoi
igényfelmérések tartalmi kidolgozasaban és adatgydjtésében.

— Folyamatosan gydjti a statisztikai adatokat.

— lgény esetén masolatszolgaltatast folytat.

— Ugyel a kényvtarhasznalati és kodlcsénzési szabalyok betartasara.
— FelUgyeli a konyvtar belsé rendjét.

— Részt vesz rendezvények szervezéseben.

— Gondoskodik az allomany védelmerél.

2.1.6.3. A tajékoztatas feladatai:

A konyvtar hatékony tajékoztatasi szolgaltatasokat mikodtet, dokumentumainak
kOlcsdnzésével, részben mas koényvtarak szolgaltatdsainak kozvetitésével,
alkalmankeént 6nallé tajekoztato kiadvanyok szerkesztésével.

— A konyvtar hasznal6éi szamara tajékoztatast nyujt a konyvtari
rendszerr6l, a  konyvtari rendszerben m0kodé  konyvtarak
szolgaltatasairal.

— A kért hagyomanyos és elektronikus informacidkat megkeresi.

— Az altalanos, vagy szaktajékoztatast igénylé beiratkozott olvasdknak
tajékoztatast nyujt.

— lgény esetén bemutatia a konyvtar elektronikus kataldgusanak
hasznalatat, segit a keresési technikak, online kdnyvtarhasznalat
elsajatitasaban.
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— lgény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb
konyvtarak felé.

— lgény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

— Figyelemmel kiséri az egyes szakteruletek iranti hasznalati igényeket,
olvaséi igényfelméréseket végez.

— Bemutatokat szervez a kdnyvtarhasznalat elsajatitasara.
— lIrodalmi, olvasasnépszerisité rendezvényeket szervez.
— Gondoskodik az allomany védelmerdl.
2.1.6.3. A konyvtari ugyviteli feladatot ellatd munkatarsak feladatai:
— Teljes korlen ellatja a konyvtari terllet adminisztrativ feladatai:

— A felszdlitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok
felszélitasat rendszeres id6kdzonként végzi.

— A konyvtarkdzi  kérések  adminisztraciojat  ellata, a  kert
dokumentumokat  felkutatja, igényli és  gondoskodik  azok
visszajuttatasarol.

— Folyamatosan gydjti a konyvtar statisztikai adatait, év végeén elvégzi a
konyvtari integralt rendszerben az éves statisztika lekérését.

— A konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes
korGen ellatja (olvaséi értesitések, meghivok, érdeklédd levelek
megvalaszolasa)

— Gondoskodik a konyvtar dgyviteli nyomtatvanyok beszerzésérél, a
részlegek ellatasarol.

— Gondoskodik az allomany védelmeérél.
2.1.6.4. A raktarosi feladatot ellaté munkatarsak feladatai:
— Feladata a konyvtar és raktar belsé rendjének folyamatos biztositasa.
— Folydiratok gondozasa, raktarozasa.
— A kotészettel kapcsolatos teenddk koordinalasa.
— Allomanyapasztas munkalataiban valo kézremiikodés.

— A megrongaldédott konyveket javitasa, szikség esetén el6készitése
selejtezésre

— Gondoskodik a dokumentumok konyvtari felszerelésérdl, poétoljia a
hianyossagokat, javitja a valtozasokat.

— Reészt vesz a leselejtezett konyvek arusitasaban.

— Az olvasé részére fénymasolatot készit.

— Gondoskodik az allomany védelmérél.
Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozo probaidejének leteltekor kézhez kap.
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— A munkakoéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelé feladatait, jogait és
kotelezettségeit személyre szoldan.

— A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi
valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél
szamitott 15 napon belul médositani kell.

A munkakoari leirasok elkészitéséeért és aktualizalasaért felel6s: az igazgato

A varosi Konyvtarban 4 f6 konyvtaros és egy f6 technikai alkalmazott dolgozik
kozalkalmazotti munkakorban.

2.2. Nemzedékek Haza
Cime:
Nemzedékek Haza 2483 Gardony, Gardonyi G. u. 1.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont, Nemzedékek Haza
2483 Gardony, Gardonyi G. u. 1.

2.2.1. Alaptevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultura eljuttatasa a kozosségekhez, az
egyénekhez. Olyan kulturdlis és muivészeti tevékenységek mikodtetése, amelyek
minden korosztalynak, csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden
élethelyzetben, életkorban, egész életik folyaman meg tudja szélitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa és mikodtetése, amely seqiti

—a telepulés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasat, megismertetéseét,

— a helyi mlvel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat
— a varos kulturalis vonzerejének ndvekedeését

— a helyi-térségi azonossagtudat er6sddését,

— a helyben lakdkban mentalis kotédesuket telepuléstukhoz

Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot és az ujitast, az
ujdonsagok megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsagos
hangvételt.

Szandéka a kisebb kdzdsségek létrehozasan tul a szélesebb kdzdsséget, a varost, a
régiot, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintd és megmozgatd programok
létrehozasa, bdvitése, a kozosségformalo és interaktiv szerepvallalas. A mivelédési
kézpont tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben lévékre, a kulturalis
esélyegyenléségre.

Torekszik az iskolarendszeren kivili, dntevékeny, 6nképzd, szakképzé tanfolyamok,
életminéséget és életesélyt javitd tanulasi, felné6ttoktatasi lehet6ségek
megteremtésére, melyek eldsegitik a helyben lakok életminbségének novekedését, a
praktikus ismeretek kozvetitésével hozzajarulnak a lakossag ismeret- és képzési
szintjének ndvekedéséhez, mindennapi életik gazdagitasahoz.
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A Nemzedékek Haza tevékenysége:

— Szinhazi elbadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kiallitasok,
ifjusagi és gyermekrendezvények, el6ad6i estek szervezése,
megrendezése.

— Musoros rendezvények szervezése

— Varosi Unnepek megszervezése, lebonyolitasa

— Teérségi kulturalis rendezvények szervezeése, lebonyolitasa.

— Ismeretterjeszt6, tajékoztatd elbadasok szervezése valamennyi
korosztalynak.

— Onszervez6dé csoportok  szervezése, mikodtetése, szamukra
mikodési feltételek biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

— KozoOsségek kialakulasat és fejlédését elésegitd tevékenység folytatasa

— ldegen nyelvek, informatikai €és mas hasznos ismeretek elsajatitasanak
érdekében tanfolyamok szervezése.

— Egészséges életmodra nevelés tamogatasa, egészségmeg6rzd
programok szervezeése.

— A ,hobby” tevékenység segitése.

— Szunidei programok szervezése: napkozis taborok, tematikus hetek,
foglalkozasok.

— Egyéb szabadidés rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
— Sport, tura, tdborozasi alkalmak biztositasa, kirandulasok szervezése

— Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznalasa érdekében
helyiségek bérbe adasa.

— Biztositia a helyszint és technikat az onkormanyzat tajékoztatd
rendezvényeihez.

— Részvétel a varos kilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.
Nyitva tartas:
hétfé-péntek: 08.00-18.00 h
szombat: 10.00-13.00 h (kivéve rendezvények, programok esetén)

Elére egyeztetett idépontban klubfoglalkozasokra, szakkoéri tevékenységre,
terembérlet igénybevételére ettél eltérd idépontban is van lehetéség

2.2.2. A Nemzedékek Haza szolgaltatasai:

A 2010-ben atépitett, teljes mértékben akadalymentesitett mivelédési haz 100-120
f6t befogadd szinhazteremmel, tagas szakkdri teremmel, klubteremmel, szinvonalas
kiszolgald helyiségekkel (bufé, mosdok, 6l1t6zd, ruhatar) szolgalja a helyi kozosségek
kulturalis igényeit.

Az épllet - Uj elnevezésének megfeleléen - helyszint biztosit a kilénb6z6 generacidk
k6z0sségi eletéhez:

A termek kulturalis célu és kereskedelmi célu igénybevételének paramétereit bérleti
dij tablazat hatarozza meg, melyet minden gazdasagi évben felll kell vizsgalni.

A Nemzedékek Hazaban 2 f6: egy gondnok és egy mivelédésszervez6 munkatars
dolgozik 8 oraban, kdzalkalmazotti munkakorben.
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2.3. Agardi Kozosségi Haz
Cime:
Agardi K6zo6sségi Haz 2484 Gardony, Marvany u. 27.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont, Agardi K6z6sségi Haz
2484 Gardony, Marvany u. 27.

2.3.1. Alaptevékenysége

Gardony varos Agard telepulésrészén mikodd kozosségi haz, melynek célja a
varosrészen belul kozosségi tér mikodtetése, mely a Nemzedékek Haza
tevékenységéhez illeszkedik:  kézmuivel6dési  funkciot  ellatva.  Feladata
tevékenységszerkezet kialakitasa és mikodtetése, amely segiti a telepulésrész
kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasat,
megismertetését, a varos kulturalis vonzerejének novekedését.

Szandéka a kisebb kdzdsségek létrehozasan tul a szélesebb kdzdsséget, a varost, a
régiot, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érint6 é€s megmozgaté programok
létrehozasa, bovitése, a kdzosségformalod és interaktiv szerepvallalas. Helyi gyljték
targyaibdl kiallitasok rendezése a kdozosségépités részeként.

A kbzdsségi hazban keramia-muihely mikddik, valamint 60 f6 befogadasara alkalmas
nagyterem, melyben nyugdijas klub is tart foglalkozasokat. Allandé csoportok:
egészséges életmdd klub, zenei foglalkozasok kicsiknek, baba-mama klub, varrd
szakkor, természetgyogyaszattal foglalkozd klubfoglalkozasok, gyermeknéptanc,
id6sek tornaja mikodtetése.

Nyitva tartas:
hétf6-péntek:8.00-18.00 h
szombat-vasarnap: zarva (kivéve rendezvények, programok esetén)

Elére egyeztetett idépontban klubfoglalkozasokra, szakkori tevékenységre,
terembérlet igénybevételére ettél elterd idépontban is van lehetbség.

2.3.2. Az Agardi K6zosségi Haz szolgaltatasai:

Terembérlési lehetbség, mely a mihelyben keramia-égetési szolgaltatassal parosul.
Kereskedelmi és kulturalis célu terembérlési lehetdség.

A Kozosségi hazban 1 f6 gondnok munkatars latja el a feladatokat.

2.4. Gardonyi Géza Emlékhaz
Cime:
Gardonyi Géza Emlékhaz 2484 Gardony, Sigray u. 3.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont, Gardonyi Géza Emlékhaz
2484 Gardony, Sigray u. 3.

2.4. 1. Alaptevékenysége
Kiallétér, muzeumi tevékenység, allando tarlat. A nagy magyar ir6 2007-ben felujitott
szul6hazaban 2009-ben a Petdfi Irodalmi Muzeum és a Heves Megyei Muzeumi
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Szervezet emlékkiallitast rendezett be. A tarlat bemutatja Gardonyi Géza életének
legfébb allomasait, irodalmi munkassaganak kiemelkedd értékeit. A tarlokban napldja
és muiveinek legszebb kiadasai mellett néhany eredeti, személyes targya is
megtekinthet6. A latogaték megismerkedhetnek alkotéi modszerével, iroi
munkassagaval. Az épuletben egy korabeli eszk6zokkel és butorokkal berendezett
konyhat is lathatnak az érdekl6d6k. Az emlékhazhoz foglalkoztaté terem is tartozik.

nyitva tartas:

aprilis 1-t6l oktober 31-ig hétfé kivételével naponta 10.00-18.00 h-ig. Téli idészakban:
csak elbre bejelentkez6 csoportokat fogadunk a hét barmely napjan és idészakaban
10.00 és 18.00 h kozott, elére egyeztetett id6pontban.

2.4.2. Szolgaltatasai

El6ére bejelentkezett csoportok részére tematikus tarlatvezetéshez kapcsolt
kézmives foglalkozasok.

Az emlékhazban a feladatot 1 f6 latja el.

2.5. Velencei-tavi Galéria
Cime:
Velencei-tavi Galéria 2484 Gardony, Sigray. u. 1.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Kdényvtar és Kulturalis Kbzpont, Velencei-tavi Galéria
2484 Gardony, Sigray u. 1.

2.5.1. Alaptevékenysége

Tobbfunkciés mivészeti és kulturalis galéria, a kulturalis turizmus fontos terulete,
hasonléan a Gardonyi Géza Emlékhazhoz és a Gardonyi ronkvarhoz. Korszer(,
akadalymentesitett tdobbfunkcids kulturalis k6zosségi tér. Elsédleges funkcioja, hogy
a Velencei-t6 kulturalis és miivészeti értékeit bemutassa a latogatoknak: festmények,
grafikak, szobrok kiallitasara jott létre. Tematikus programok helyszine
(hangversenyek, testvérvarosi talalkozok, irodalmi estek)

A fOldszinten taldlhaté egy nagy belmagassagu kiallitétér, ahol idészakos
kiallitasokat és kulturalis, mdvészeti el6adasokat szervezink. Milvészek egyéni
id6szakos kidllitasara kerul itt sor, nyaranta az itt nyaralé vendégek, és helyi lakosok
szamara Péntek Esti Hangtarlatot rendezink a komolyzene, népzene, vilagzene
mdfajain belll, azok kamara-jellegét megtartva. A féldszinten talalhatd bufé, kaveézo,
mely a Galériaba latogaté vendégek kényelmét szolgalja.

Galériaszint: a kidllitasok folytatasaként ide is installdlhatoak az alkotasok, a tér
alkalmas a vitrinekben, tarlokban elhelyezett anyagok bemutatasara is. Az itt
elhelyezett régiségek: fotelok, asztalok, székek kedves hangulatu klubhelyiséggé
emelik, mely alkalmas a helytorténeti kor el6adasainak meghivasara, vagy olyan
irodalmi estek, beszélgetések megrendezésére, ahol a kozdnség szama elbre
becsulhetéen nem tébb, mint 25-30 6.

A tetd szint el6adasok tartasara, a kiallitasok installalasara alkalmas tér
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2.5.2. Szolgaltatasai

Kulturalis és kereskedelmi célu terembérlet (Alaptertletek: foldszint: 176 m2,
galériaszint: 92 m2, tetétér: 80 m2) akadalymentes

nyitva tartas: aprilis 1-t6l oktober 31-ig hétfé kivételével naponta 10.00-18.00 h-ig.
Téli id6szakban: zarva.

A Velencei-tavi Galériaban a feladatot 1,5 f6 latja el.

2.6. Gardonyi ronkvar
Cime:
Gardonyi ronkvar 2484 Gardony, Sigray u. 1.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Koényvtar és Kulturalis Kozpont, Gardonyi ronkvar
2484 Gardony, Sigray u. 1.

2.6.1. Alaptevékenysége

A Gardonyi ronkvar az Egri var, az Egri csillagok c. regény helyszinének kicsinyitett
masa, Gardonyi Géza szlléhaza mellett épult meg Agardpusztan, a Velencei-tavi
Galéria és a Gardonyi Emlékhaz szomszédsagaban. A varkapitany az ide latogaté
csaladokat végigkalauzolja a varon, a kazamatarendszeren, és termeészetesen
bepillantast nyerhetnek a varvédd vitézek életébe. Az ott dolgozd két munkatars
felugyel a latogatd gyerekek testi épségére, az ott folyd, modulként meghirdetett,
szolgaltatasként igénybe vehetd foglalkozasokat animatorként segiti, vezeti. A
tematikus foglalkozasok a térok kor, az Egri csillagok c. regény torténelmi
aspektusban megfogalmazott turisztikai kinalat elvei szerint szervezdédnek, a
kommunikalandé ismeretanyagon keresztul cél a szabadid6 tartalmas eltdltése, a
szabadtérben. A kulturalis turizmus helyszine.

Nyitvatartasa igazodik az Emlékhaz és a Galéria nyitvatartasahoz (8szi-téli
idészakban zarva). A ronkvarban a feladatot 1,5 f6 latja el, a teljes munkaidés
munkatars MT-s foglalkoztatott, félallasban a kézmiivel6dési csoport munkatarsa a
nyari turisztikai szezonban lat el itt feladatot.

2.6.2. Szolgaltatasai
Létesitmény-bérlési lehetdség kulturalis célokra, vagy csapatépité programok
helyszineként egyedi arajanlat alapjan.
2.7. Chernel Istvan Madarvarta
Cime:
Chernel Istvan Madarvarta 2484 Gardony, Chernel Istvan u. 57.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Koényvtar és Kulturalis Kézpont, Chernel Istvan Madarvarta
2484 Gardony, Chernel Istvan u. 57

2.7.1.Alaptevékenysége
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A madarak, a Velencei-to természeti kincseinek megfigyelésére szolgald épulet és
kilatd, a Velencei-t6 turizmusanak keresett attrakcidja. Természetvédelmi szakember
feligyelete és segitsége mellett megfigyelheté Eurdpa egyik legjelentésebb vizivad
allomanya. A kilatébdl kilatas nyilik a nadassal boritott téra, valamint a t6 masik
oldalan talalhatd  Velencei-hegységre. Az épulet bemutatétermében és
kiallitotermében allandé és idészakos kiallitas a t6 allat- és nodvényvilagabal.
Munkatarsunk és egyéb meghivott szakemberek iranyitasaval foglalkozasokat
tartunk az érdekl6ddk szamara: madargylrizés, éjszakai madarmedgfigyelés,
ismeretterjeszt6 el6adasok. Nyaranta természetismereti taborok helyszine is.

nyitva:

majustol oktober hétfé kivételével naponta 10.00-18.00 h, bejelentkezéssel ezen
kivuli id6szakokban is fogad csoportokat, tartunk nyilt szakmai programokat, részt
vesz orszagos kampanyokban.

Egy f6 szakalkalmazott munkatars dolgozik a terileten, aki a gondnoki teenddket is
ellatja.

2.7.2. Szolgaltatasai
Eplletbérlési lehetdség, nyari taborok tartasa.

2.8. Dinnyési Templomkert és Hagyomanyo6rzo Turisztikai Kozpont
Cime: Dinnyési Templomkert és Hagyomany6rz6 Turisztikai Kozpont
2485 Gardony, Gardonyi G. u. 25.
A szamlacime:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont, Dinnyési Templomkert és
Hagyomanyérzd Turisztikai Kozpont 2485 Gardony, Gardonyi G. u. 25.

2.8.1. Alaptevékenysége

F6 funkcioja, hogy a térség turisztikai szolgaltatasanak részeként, hagyomanyérzé és
egyéb kulturalis, kereskedelmi célu rendezvények szamara helyszint biztositson. A
2010-ben atadott rendezvénykézpont Gardony Dinnyés telepulésrészének
kézpontjdban talalhatd, a Szent Gyoérgy templom kozvetlen szomszédagaban. A
csendes, falusias kornyezetben elhelyezkedd I|étesitmény vonzerejét épitészeti
kuldnlegessége, kivalo felszereltsége mellett novelik a természeti, taji adottsagok:
Dinnyés nyugati hataraban helyezkedik el a Dinnyési Fert6 Természetvédelmi
Terulet, a Velencei-t6 nyugati uszélapjait a Velencei-tavi Madarrezervatum foglalja
magaban, mindkett6t a Duna-Ipoly Nemzeti Park gondozza.

A Turisztikai Kézpont féépulete el6adasok, bemutatdk, tanacskozasok megtartasara,
valamint a térség osztalykirandulasokra, iskolai taborok megtartasanak helyszinéul
szolgal. A foldszinten harom el6adoterem, egy elé6csarnok és kiszolgalé helyiségek
talalhatoak. Az elbaddtermek kozul ketté egybe nyithatd, lehetéséget adva nagyobb
k6zdnséget vonzd rendezvények lebonyolitasara. A tet6térben a rendezvények
fellépdit kiszolgald helyiségek, (pihendszoba, 0lt6zdk, vizesblokk) kerultek
kialakitasra. Alapterulet: foldszint: 239 m2, tetétér 154 m2.

Az egyedi épitészeti stilusu kapuépitményben ives, fedett-nyitott terek kialakitasaval
lehetéség nyilik szabadtéri foglalkozasok megtartasara az idéjarastoél fuggetlenul Az
északi épuletszarnyban koézonségforgalmi vizesblokkok, a déli épuletszarnyban
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kiszolgalo helyiségek (iroda, bufé, személyzeti 01t6z6) vannak. Alapterllet: a fedett-
nyitott tér alapterulete: 225 m2, a zart épuletrész alapterulete: 60 m2.

A szinpad egyedi tervezési, természetes alapanyagok felhasznalasaval készilt,
féleg néptanccsoportok bemutatéira. A fedett szinpad a terlilet kézponti részén
talalhatd, a kapcsolddd terlletek nézdtérként funkcionalnak. A szinpadhoz kisebb
Oltdzéblokk is tartozik. (az el6tetdvel fedett szinpad terllete: 154 m2, 61t6z6: 35 m2)

A szomszédos régi iskolaépulet harom tantermében 40-50 f6 befogadasara alkalmas
ifjlusagi szallashely talalhaté.

Innen indul a Madardal tanosvény, amely Gardony varos teruletén és a Dinnyési-
Fert6 Természetvédelmi Teruleten vezet.

A teruleten 1 f6 gondnok-karbantarté, 1 f6 részmunkaidés (6 oras) technikai
személyzet (takaritd) munkatars dolgozik. A mlvelédésszervezdi, programszervezdi
és kiallitas-rendez6i szakmai feladatokat a kozmuivel6dési csoport latja el a teruleten.
A turisztikai-szervezéi feladatot (szallashely, terembérlet) az intézmény-koordinator
latja el.

. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kdzalkalmazotti jogviszonyt
létesit a munkavallaloval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a
kézalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot,
illetményét, tovabba munkakorét és a munkaveégzés helyét. A kinevezés harom
hénapos prébaidét tartalmaz.

Az intézmény dolgozdi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az igazgatd az intézményi létszamkereten belul a szakmai feladatok
hangsulyainak valtozasahoz igazodéan sajat hataskorében belsé létszam
atcsoportositasokat végezhet, az adott kdltségvetési kereteken belll.

A fenntartoi jogokat gyakorlé 6nkormanyzat Iétszamleépitésrél az alapfeladat konkrét
meghatarozasaval és a Kijt. altal meghatarozott felmentési illetmény biztositasaval
dont.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi
valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15
napon belll modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért
az igazgato felel.

1.2. Foglalkoztatasi jogviszonyok:

o Kozalkalmazotti jogviszony (A Kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. Torvény)

e Munkaviszony (A Munka Torvénykonyveérdl szélé 2012. évi |. Torvény)

e Megbizasi jogviszony (A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. Torvény)

1.3. Helyettesités
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Az intézményben torténdé a dolgozok munkakori leirasa részletesen tartalmazza a
helyettesités rendjét. A helyettesitést a helyettesité dolgozo, vagy dolgozok kulon
juttatas nélkul kotelesek ellatni, kivéve: amennyiben valaki az intézményben egy
honapot meghaladé idétartamban van tavol, a munkajat elvégzé dolgozaot, illetve
dolgozdékat munkakorének ellatasa mellett a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint
helyettesitési dij illeti meg a ténylegesen elvégzett munkaval aranyosan.

1.3.1. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartéos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egyseég
munkatarsanak feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elbtt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozza az érvényben |év6 torvények, rendeletek figyelembevételével.

1.3.2. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozék munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrél készult jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:

az atadas-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban lév6 konkrét ligyeket,

az atadasra keruld eszkozoket,

az atado és atvev) észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetdéen legkésébb 15 napon belul
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél munkakor szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

1.4. Munkaidd-keret

Az intézményi dolgozdék munkaidejét a napi munkaid§ tartalmanak figyelembe
vételével egyhavi munkaid6-keretben az intézményvezet6 hatarozza meg.

A munkaidékeret meghatarozasanal és kozlésénél az intézményvezetdnek
figyelemmel kell lennie a mindenkor hatalyos Koézalkalmazotti tv. és MT. ide
vonatkozo rendelkezéseire.

Az intézményvezetd az intézményi alkalmazottak részére 6sszeallitott munkaid6keret
meghatarozast az esedékességét megelé6zéen hét nappal korabban koteles
kifuggesztetni az adott telephelyen, és az igazgatoi irodaban is.

A munkaidé beosztasa
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A munkarendre vonatkozo6 bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérol
sz0l06, tobbszor modositott 2012. |. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szold
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény elbirasai az iranyadok.

Az intézmény dolgozdéi rugalmas munkarend szerint dolgoznak, a munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyokat a MUNKAREND tartalmazza.

Szabadsag

A rendes szabadsag kiadasahoz - el6zetesen a munkahelyi vezetbkkel és
dolgozokkal egyeztetett szabadsagterv készul.

A rendkivuli és fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben ezzel a hataskorrel a kdozvetlen vezetd
rendelkezik.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mertékét a KJT elGirasai szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast vezetnek
és a nyilvantartas vezetéséért felelések a telephelyvezeték

1.5. A munkaterv

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 0sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér
az intézmény munkatarsaitél, a mikodést segitdé testluletektdl, szervektdl,
k6zosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell. Az intézmény vezetje a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

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

A munkaveégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben,
illetve munkaterlleten, az ott érvényben lévd szabalyok, illetve a munkakori leiras
szerint torténik. A dolgozdé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakodre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a
munkaltatora, vagy mas szemeélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
min6ésulnek és amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené,
amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kdvetkezék:

— a foglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai,
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— a konyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,
— a gazdalkodas adatai,
— a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

— az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki,
technikai alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedeélyt nem kap.

1.7 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniuk: A televizio, a
radio és az irott sajtdo képviselbinek adott mindennemda felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:
Az intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kdzolt
adatok szakszerlségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeény j6 hirnevére
és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

1.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartéritési
feleldsségének szabalyait a KIJT vonatkozo jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltaté a koézalkalmazottnak a munkaviszonyaval Osszefiiggésben okozott
karért a KJT vonatkozo jogszabalyai szerint tartozik felelésséggel.

A konyvtarhasznalé kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a
vonatkozo szabalyoknak megfelel6en, a kart okozo ellen.

2.. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 2010. aprilis 1-jétdl feladatait 2016. novemberéig 11 allashelyen
engedélyezett kodzalkalmazotti Iétszammal veégzi. 2016. novemberétdl a feladat
elldtdsa a szakmai szinvonal megtartdsa és a funkciok bdvitése miatt 12 allashelyre
valtozik.

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
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2. 2. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény vezetbje az év elején és végén munkaértekezletet tart. Itt kerll sor az
el6z6 évi munka értékelésére és a kdvetkezd évi munkaterv ismertetésére. Az éves
tiz-és munkavédelmi oktatas is Osszevont munkaértekezlet keretében zajlik. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze, az értekezleten elhangzottak
irasos dokumentalasarol gondoskodik.

2.2.1. Dolgozéi munkaértekezlet
Részt vesz: valamennyi dolgozo.

Rendszeressége: az intézmény vezetbje szikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal

— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajaral,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait,

— az intézményt érintd szakmai és egyéb kérdéseket megvitatasra bocsatja, és
ez el6késziti a vezetdi dontéseket.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményuket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

2.2.2. Munkatarsi értekezlet
Részt vesznek: az érintett munkatarsak

Rendszeressége: az intézmény vezetbje hetente egy alkalommal, illetve szikség
szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok megvitatasara kerul sor,
programoktol, rendezvényektél fliggben.
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Az intézmény vezetbje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének maodijarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a
mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

3. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény o6nallban mikodd, az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
tekintetében részjogkort koltségvetési szerv. A pénzugyi- gazdalkodasi munkat a
Gardonyi Polgarmesteri Hivatal latja el. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmeény kezelésében lévé vagyon hasznositasaval Osszefuggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata, melyet az intézmény
dolgozobival egyeztetve végez. A jovahagyott koltségvetési kereteken belll anyagi
kotelezettseget vallal.

Az intézmeény gazdalkodasat, banki ugyleteit végz6 gazdalkodasi egységgel az
intézményvezetd, illetve megbizottja tart kapcsolatot. A gazdalkodasi feladatokat a
Gardony Varos Polgarmesteri Hivatal (gyrendjében és szabalyzataiban
meghatarozott modon kell végezni.

4. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbeélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerilen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.
Az intézmeényben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e igazgatd

e konyvtarosok
Az atvevOk személyesen felelések a cégbélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzék
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén
az el6irasok szerint koteles eljarni

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket szabalyzatok tartalmazzak egyrészt a Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatanak fliggelékeként, masrészt belsé tgyiratokként.

2./ A Fuggelékben talalhaté szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkul is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelés vezetbjének megitélése ezt szikségessé teszi.

3./ Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa csak a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

4./ Az SZMSZ és fuggelékei (szabalyzatok) megtalalhaték az intézmény igazgatoi
irodajaban.
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5./ Az SZMSZ és fuggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmeény
vezetdje gondoskodik.

6./ Az SZMSZ tartalmat minden munkavallalé6 megismeri és alairasaval igazolja, hogy
annak tartalmat tudomasul vette, el6irasait, szabalyait magara nézve kotelez6
ervenyinek ismeri el.
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1. sz. melléklet:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont - szervezeti abra

a GARDONYI KULTURALIS INTEZMENYEK (tobbcél intézmény)

Szervezeti abra

Igazgatd (magasabb vezetd) (1 FO)
(k 6 z ml v e $zdkainbes)i

KOZGYUJTEMENYI FUNKCIO KOZMUVELODESI FUNKCIO
KONYVTARI MUZEALIS KULTURALIS KOZPONT
EGYSEG (3 f6) EGYSEG (1,5 f6) EGYSEG :
Varosi k © ny vt {szakmaivezet6 az szakmai vezetd a kozmivel6dési

igazgato szakember (igazgatd)
" UOAT 1T UE %I | Gardonyi rénkvar, Dinnyési
VelenceiDA OE ' Al| Hagyomanyérzé Kozpont,
Nemzedékek Haza, Agardi
Kozosségi Haz
konyvtaros ok Muzeum- turisztikai | varkapitany- miivel6désszer
(3 f6) pedagégus, | szervezd, animator vez6 (3 f6)
teremo6r (1 | gondnok (1,5 f6) kulturalis és
f6) (1,5 f06) turisztikai
szervezd
(1 f6)
takarit6 0,5 f6 takarité (0,5 f6) gondnok,

takarito (3 f6)
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2. sz. melléklet:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont - kapcsolatrendszere

Gardony Varos
Onkormanyzata

(fenntarto)

Gardony Varos és

Térsége Turisztika

Egyesiilet, Velencei-t6

Térségfejleszté

Egyesilet
Gardonyi Géza Konyvtar /

és Kulturalis K6zpont

/ N\

szakmai
egyiittmiikodo
partnerek (megyei,

orszagos szervezetek)

Gardonyi
Varosiizemeltetési Kft
(fuvarozas, zoldfelllet-

karbantartas, egyéb
karbantartasi munka,
rendezvénylebonyolitds

kivietelezés)

Helyi iskolak, 6vodak,
civil szervezetek,

miivészeti csoportok
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Fuggelékek:
. A Gardonyi Géza Konyvtar kildetésnyilatkozata
. A Gardonyi Géza Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1

2

3. A Gardonyi Géza Kdnyvtar gyljtékori szabalyzata

4. A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont hazirendje
5

. A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturdlis Kozpont telephelyeinek
kulcsnyilvantartasa

6. A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kbzpont terem- és eszkézbérbeadasi
szabalyzata

\‘

. A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont iratkezelési, adminisztraciés
rendje

8. A Gardonyi Géza Kdnyvtar és Kulturalis Kbzpont bérleti dijainak tablazata
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1.sz. Fliggelék

A Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont kdnyvtara helyi feladatokat ellato,
Gardony Varos Onkormanyzata éltal fenntartott nyilvanos koényvtar, és mint ilyen, az
informacios esélyegyenléség és demokracia helye. Feladatait a kozponti konyvtar és
két telepllésrészi fiokkonyvtar latja el.

A térség legnagyobb és leglatogatottabb kulturalis intézményrendszerének
legnagyobb szervezeti egységeként kuldetésének tekinti, hogy az érdekl6dék lehetd
legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes
kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos onmiivelésre, a szinvonalas
szbrakozasra, valamint lehetévé tegye az informaciokhoz és tudasanyaghoz vald
egyenl6 esélyl, szabad, korlatok nélkuili hozzaférést.

Gardony jarasi kozpontként a Velencei-to térségének regionalis és kulturalis
centruma, melynek tudas- és kozosseégi kozpontjaként pénzigyi lehetéségei és
szemelyi feltételei fuggvényében, a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentumok
beszerzésével, feldolgozasaval és kdnyvtari szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

az életen at tart6 tanulast

az oktatas kulonb6z6 szintjein tanulokat
e a szabadid6 hasznos eltoltését
o a fizikailag hatranyos helyzetlek ellatasat

e avaros és a regioé természeti értékeinek, tarsadalmi folyamatainak kulturalis,
torténelmi, néprajzi kutatasainak bemutatasat

e a kozéletben valo részvételhez szukséges allampolgari tudnivaldk és jogi
szabalyozas megismerését

e agazdasag, a kultura, a tudomany és a mivészet kérdéseiben valo
eligazodashoz szikséges informacidk és tudasanyag kozvetitését

e a konyvtarhasznaldk mindenkori igényeinek megfeleld, minéségi
szolgaltatasokat

e gyermekek, fiatalok ért6 olvasova nevelése, programok szervezése
szabadidejuk hasznos eltdltéséhez, 6sszefogva a pedagoégusokkal, az oktatas
kulonboz6 szintereivel, résztveviivel és a csaladokkal, széleskori tarsadalmi
kapcsolatok épitése érdekében

e atérség konyvtaraival vald egyuttmikodést a kultura és az irodalom
terjesztésére.

Szolgaltatasaival, sokszinl programjaival, helytorténeti gyljteményének
bemutatasaval hozzajarul varosa sajatos arculatdhoz, 6rzi és apolja a klasszikus
kulturahoz kapcsolodo értékeket.
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2. sz. Fiiggelék

GARDONYI GEZA KONYVTAR ES KULTURALIS KOZPONT

2483 Gardony, Szabadsag u. 14.; Tel.: (22)570-067; Fax: (22)570-068
www.gardonykultura.hu; gardteka@vk-gardony.bibl.hu

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont Kényvtarhasznalati Szabalyzata

I. A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai:

e Az olvasoi térbe kabatot, a személyes értékeiket tartalmazo kézitaskan kiviil egyéb taskat
bevinni tilos. A konyvtarban hagyott targyakért felelosséget nem vallalunk.

e A latogatoknak iigyelniiik kell a konyvtar berendezéseinek, eszkozeinek és allomanyéanak
megbrzésére, a hasznalat soran azok épségének fenntartasara. A szandékos karokozasbol,
nem rendeltetésszer(i hasznalatbol adodé karok megfizetésére a karokozo (fiatalkoru esetén a
kezességvallald) koteles.

e Tilos a kdnyvekbe, folydiratokba barmiféle bejegyzést tenni, alahtizni, oldalaikat behajtani
vagy megcsonkitani.

e A dokumentumok reprodukaldsara alkalmas eszkozok (pl. digitalis fényképezdgép, kameras
mobiltelefon, diktafon, stb.) hasznalatédhoz engedélyt kell kéri. Sajat szamitogép (laptop,
tablet, stb.) hasznalhato.

e Akoényvtarban valé tartozkodas kulturalt, a tobbi olvasét nem zavaré magatartast kivan.
e A konyvtarban kérjiikk, melldzzék az étel- és italfogyasztast.
e Kérjiik, hogy a mobiltelefonjukat a konyvtar teriiletén lehetdleg ne hasznaljak.

e Amennyiben a konyvtarlatogatdé nem rendeltetésszeriien haszndlja a konyvtarat,
viselkedésével, apolatlansagaval zavarja miikodését, a konyvtaros felszolithatja a tavozasra,
kiemelked6 esetekben meghatarozott idére korlatozhatja hasznalati jogat.

e Ha az olvaso tartozik konyvtarunknak (szolgaltatasok téritési dija, késedelmi dij,
dokumentumok téritése, stb.) addig nem kdlcsondzhet, amig anyagi kotelezettségének eleget
nem tett.

e Dohanyozni az 1999. évi XLII. torvény el6irasainak megfelelden a konyvtar egész teriiletén
tilos.

I1. A kényvtarhasznalat feltételei

1. A konyvtar szolgaltatasait minden érdeklédé - magyar és kiilfoldi - allampolgar igénybe
veheti, aki személyazonossagat hitelt érdemléen igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat
elfogadja, és betartasukra a belépési nyilatkozat alairasaval kotelezettséget vallal.

2. A konyvtarhasznaldk beiratkozasi dij fizetése nélkiil jogosultak a dokumentumok helyben
hasznélatara, az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalatara, fénymasoltatasra, és a szamitogépes
szolgaltatasok igénybevételére. A konyvtar tovabbi szolgaltatasaiért beiratkozasi dijat kell
fizetni.

3. A konyvtarhasznalonak - a vonatkozo térvény szerint - a kovetkezo személyes adatait kell
kozolnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szama. (Mindemellett kérjiik beiratkozé olvasodinkat, hogy
- statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében - Onként sziveskedjenek kozolni
munkahelyiik nevét, cimét és foglalkozasukat is.)

1/4
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GARDONYI GEZA KONYVTAR ES KULTURALIS KOZPONT

2483 Gardony, Szabadsag u. 14.; Tel.: (22)570-067; Fax: (22)570-068
www.gardonykultura.hu; gardteka@vk-gardony.bibl.hu

II1.

4.

10.

11;

12,

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikak, valamint
konyvtari elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik
félnek nem adhatok ki az adatkoz16 irasos beleegyezése nélkiil.

. A konyvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allandé és

ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasabol ered koltség a konyvtarhasznalot terheli.

A Dbeiratkozas egy évre szOl és a konyvtar Osszes részlegének ¢és tagkonyvtaranak
hasznélatara feljogosit. Nem kell beiratkozasi dijat fizetnilk a 16 éven aluliaknak, a
kozgytijteményi és kozmiivelddési dolgozdknak, valamint a 70 éven felillieknek. Az
olvasdjegy masnak at nem adhatd, az esetleges visszaélésekbdl adodd karokért a
tulajdonosuk felel. Elvesztését be kell jelenteni, az olvasdjegy potlasa téritéskoteles.

A kedvezményekre valo jogosultsagokat igazolni kell.

. A kOnyvtar az o6ndllé jovedelemmel nem rendelkezoktdl kozépiskolai tanulmanyaik

befejezéséig kezes kotelezettségvallalasat kéri, aki jotallasi nyilatkozat alairasaval vallalja a
beiratkozoval szembeni konyvtari kovetelések teljesitését, ha azokat a beiratkozé nem
teljesiti. Nem sziikséges jotalldo a 2. pontban felsorolt szolgaltatasok igénybevételéhez.
Foiskolai és egyetemi hallgatok elsé alkalommal nyilatkozat nélkiil is kolesonozhetnek. A
jotallo adatainak valtozasat is be kell jelenteni.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének modja

A f6bb szolgaltatasok a kovetkezok:

a.) Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, meghatarozott részének kolcsonzése.
b.) Dokumentumok el6jegyzése.

c.) Konyvtarkozi kdlesonzés.

d.) Felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas.

e.) Fénymasolat készitése.

f.) Irodalomkutatas (bibliografiak, irodalomjegyzékek stb.) készitése.

g.) Szamitogépes szolgaltatasok.

Az érvényes olvasojeggyel rendelkezok egyidejiileg maximum 6 konyvet és/vagy 10 db
folyoiratot kolcsonzhetnek.

A konyvek, kolcsonzési hatarideje 30 nap (a kolcsonzési id6 két alkalommal
meghosszabbithatd). A folyodiratok kolcsonzési hatarideje 1 hét (a kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithat6). A hosszabbitds torténhet személyesen, telefonon, e-
mailben és online médon egyarant. Nem hosszabbithatd a kolcsonzési hataridé a harmadik
felszolitas kikiildése utan, vagy ha a dokumentumra el6jegyzés van. A kélesonzési hataridé
lejarta utan visszahozott dokumentumokért (100,- Ft Gsszeghatar felett) késedelmi dijat kell
fizetni, és meg kell tériteni a kezelési koltséget is.

Késedelem esetén a konyvtar felszolitast kiild. Eredménytelen elsé felszolitds esetén a
konyvtar 1 hét elteltével masodik, majd Gjabb 1 hét utan harmadik felszolitast kiild.
Amennyiben a harmadik felszolitas is eredménytelen, a konyvtar 30 napon beliil 2
tértivevényes felszolitast kiild feltiintetve a dokumentumok gyiijteményi értékét és az addigi

2/4
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Iv.
tartalmazza.

Gardony, 2015. januar 05.

13.

Osszes tartozast. Ha a kOnyvtarhaszndlé tartozdsat ezek utdn sem rendezi, a konyvtar
kovetelését polgari peres eljaras soran érvényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat
kéri. A postai és végrehajtasi koltségek a kolcsonzot terhelik. Onallo keresettel nem
rendelkezOk esetében a tértivevényes felszolitast a jotallé kapja és a végrehajtast is vele
szemben inditja meg a koOnyvtar. A tartozas rendezéséig a konyvtarhaszndld ujabb
dokumentumot nem koélesénozhet.

A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Elvesztett
vagy megrongalt dokumentum esetén elsGsorban a dokumentum egy masik, ugyanazon
kiadasu példanyat kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem sikeriil, a konyvtar a
dokumentum gytjteményi értékét kéri, amely a dokumentum eredeti aranak tobbszorose is
lehet.

.Kérjilk a konyvtarhasznalokat, hogy ligyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt olvasast,

tanulast. Azokat, akik kozoOsségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtar rendjét, a
konyvtari munkét, valamint szandékosan kéart okoznak a gyljteményben (vagy arra
kisérletet tesznek), az intézmény kizarhatja hasznaléi korébol. Ittas személy az
intézményben nem tartozkodhat.

.A konyvtarhasznalé jogosult - szoban, vagy irasban - a konyvtar szolgaltatasaival

Osszefliggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. Az Olvaséi vélemények flizetbe irt
feljegyzésekre az intézmény koteles 8 napon beliil irasban valaszolni. A konyvtarhasznalo
kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A téritéses szolgaltatasokat, konyvtarhasznalati dijakat a mellékelt tablazat

) T
s s P

Ocsenas Péterné
PH. intézményvezetd
Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont
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GARDONYI GEZA KONYVTAR ES KULTURALIS KOZPONT
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KONYVTARHASZNALATI DiJAK, TERITESEK 2015

Beiratkozasi dijak

Munkaviszonyban alloknak, 6nall6 jovedelemmel rendelkez6knek 1200,- Ft
16 éven feliili tanuloknak,- felsGoktatéasi intézmények nappali tagozatos

o . v i e v 600,- Ft
hallgatéinak (jogosultsaguk igazolasaval)
GYED-en, GYES-en lévoknek, nyugdijasoknak 70 éves korig,
munkanélkiilieknek, a telepiilésen lak6 vagy a telepiilés oktatasi intézményeiben 600,- Ft
dolgozd pedagdgusoknak
16 éven aluliaknak, 70 éven feliilieknek, kézgytjteményi és kozmuivel 5dési .

; ingyenes
dolgozoknak
Késedelmi dijak
Konyvek és folydiratok esetén naponta, dokumentumonként 5,- Ft
CD-lemezek és videofilmek esetén naponta, dokumentumonként 50,-Ft

Kikiildott felszolitas esetén a késedelmi dijhoz 150,- Ft posta- és nyomtatvanykoltség is jarul.

Eléjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzés

A szolgéltatas igénybevételének dija, amely magaba foglalja az értesités
koltségét is

100,- Ft/alkalom

Ha a kért dokumentumért a kiildé konyvtar téritést allapit meg, vagy postakoltség meriil fel,

annak koltsége is az olvasot terheli.

Szolgaltatasi dijak

Fénymasolas, nyomtatas A/4 fekete-fehér
A/3 fekete-fehér
A/4 szines
A/3 szines

25,- Ft/oldal
50,- Ft/oldal
100,- Ft/oldal
200,- Ft/oldal

Szamitogép- és internethasznalat

300,- Ft/ora

Megkezdett negyedoranként 75,- Ft

Szkennelés 100,- Ft az els6 oldal + 20,- Ft/tovabbi oldalak

belfoldre
FAX kulfoldre

300,- Ft/oldal
600,- Ft/oldal

Fax fogadasa 100,- Ft/oldal

Elveszett olvasdjegy potlasa

100,- Ft

Araink az AFA-t tartalmazzék.

Regisztralt hasznaldink szamara vezeték nélkiili, téritésmentes Wi-Fi Internet-hozzaférést

biztositunk.
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3. sz. Fiiggelék

A Konyvtar gyljtokori szabalyzata

GARDONYI GEZA KONYVTAR ES KULTURALIS KOZPONT

2483 Gardony, Szabadséag u. 14.; Tel.: (22)570-067; Fax: (22)570-068
www.gardonykultura.hu; gardteka@vk-gardony.bibl.hu

A GARDONYI GEZA KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Gardonyi Géza Konyvtar (tovabbiakban: Kényvtar) Altalénos gyiijtokord, nyilvénos

kdzkonyvtar. Alapveté feladatait a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kdzmiivelodésrol szolo, tobbszor modositott 1997. évi CXL. Torvény, a Gardonyi Géza Kényvtar és

Kul
Kiil

turdlis Kozpont Alapitd Okirata, Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, és a Konyvtar
detésnyilatkozata hatarozza meg.

A Gytijtokori szabalyzat megalkotdsanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek

alapjan a Konyvtar gy(ijteményét szervezi.

két

A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerii apasztasat is, a
tevékenység egyiitt alkotja az allomdnyalakitds folyamatat, ami valamennyi konyvtari

szolgéltatas alapja. Elveit az ellatandé feladatok és a konkrét hasznaldi igények hatdrozzak meg.

A fiokkonyvtarak gyarapitasanal elsosorban a tényleges hasznaldi igényekre kell alapozni, az

alkalmankénti olvasoi érdeklodés kielégitése, a ritkabban keresett, de a konyvtar tipusanak
megfelelé dokumentumok beszerzése a kézponti Kényvtar feladata.

A fenti dokumentumok szerint a Konyvtar alapfeladatai a kévetkezok:

e A konyvtari édllomany gyarapitdsa, a gylijtemény szervezése: fejlesztése, feltarasa,
megorzése, gondozasa.

e A konyvtari dokumentumok széleskorii rendelkezésre bocsatasa, a beiratkozott olvasok részére
torténd kolesonzése, a szabadpolcos allomanyrész folyamatos kezelése, karbantartasa.

e Téjékoztatd tevékenység a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl.

e Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

e Helytorténeti gyljtemény gazdagitasa gondozasa és feltarasa.

e Kozremiikodés az iskolai tanulocsoportok kényvtari orainak megtartasaban.

e Konyvtari rendezvények, szakkordk és egyéb Gsszejovetelek szervezése.
Allomanyalakitis, gyarapitis

A Konyvtar allomanyat vésarlas és ajandék és csere révén gyarapitja.

A Konyvtar viasarlasait a Libri-Shopline Nyrt.-vel kotott szerzodés alapjan intézi, az éves

koltségvetésben meghatarozott Osszegek erejéig. Esetenként egyéb terjesztoktdl és

1/4
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magéanyszemélyektdl is vasarolhat dokumentumokat. A Konyvtar elsédlegesen 4tutaldssal egyenliti
ki a koveteléseket. A gyarapitas mindhdrom formajidban az elsddleges szempont az, hogy a
dokumentum a jelen Gyijtokori szabalyzatban lefektetett elveknek megfelelden integralhato legyen
a konyvtari gyiijteménybe.

A Konyvtar els6sorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelené
dokumentumokbol valogat. Retrospektiv szerzeményezésre kizardlag helyismereti dokumentumok
vasarlasanal keriilhet sor, illetve az allomanybdl eltiint, elkallodott, de nélkiilozhetetlen
dokumentumok pdétlasanal.

A Konyvtar jelenleg elsdsorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbol hozza 1étre
szolgaltatasait, tehat a napi gyarapito munka els6sorban a konyvekre és iddszaki kiadvanyokra
korlatozodik. Gylijteményében vdlogatva jelenik csak meg mas formatumu dokumentum
(hangoskényv, CD-ROM). A Kdényvtar arra torekszik, hogy hasznaldi szdmaéra lényeges, relevans
adat és informacio valamennyi megjelenési formajat gyijteményébe integralja, ezaltal sokoldal
szolgaltatasokat hozzon létre.

A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és célok elérése érdekében a Konyvtar a nemzeti
konyvtermés magyar nyelvii részébél a konyvtar funkcionak megfelelGen gytijti:

e aklasszikus és kortars magyar szépirodalom alkotasait,
e aklasszikus és kortars vilagirodalom reprezentativ alkotésait,
e aklasszikus és kortars magyar gyermek- és ifjisagi irodalmat,

e a vilagirodalom klasszikus és kortars gyermek- és ifjusagi irodalmanak reprezentativ
alkotasait,

e valogatva gylijti a romantikus €és szorakoztatd irodalmat, az olvasoi igényeknek
megfelelen.

A Konyvtar a gyermek és felnétt szépirodalmi alkotésait egy, legfeljebb két példanyba szerzi be.
Kivételt képeznek az alap- és kozépfoku iskolakban, a tananyagban szereplé ugynevezett kételezo
olvasmanyok, ezek beszerzésénél a Konyvtar arra torekszik, hogy legalabb 5 példanyban
rendelkezésre alljon a mi.

A Konyvtar valogatva gytijti a praktikus ismereteket tartalmazo irodalmat, mint példaul
receptleirasok, barkacsolassal, kertészkedéssel €s egyéb hobbi tevékenységekkel illetve az
életmoddal foglalkozd magyar nyelvi kdnyveket.

A praktikus ismereteket tartalmazo munkakat és a szak- és ismeretterjeszt6 irodalmat, valamint
a tajékoztatasi segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a Konyvtar.

A Konyvtar anyagi lehetdségei fliggvényében véalogatva gytjti az idoszaki kiadvanyokat:
o kozéleti és politikai lapokat,
e ismeretterjeszto és hobbi lapokat,

e irodalmi és egyéb folydiratokat.
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A Konyvtar arra torekszik a konyvek és az idészaki kiadvanyok gyarapitasakor, hogy aranyosan
képviselve legyenek kiilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a gytijteményében.

A Konyvtar a gylijteményszervezését is a konyvtari etikai kodex szellemében végzi.

A Konyvtar teljességre torekedve gyijti Gardonyi Géza miiveit €s a ra vonatkozé szakirodalmat,
illetve a Velencei-t6 kornyékével és a Gardonnyal kapcsolatos helytorténeti dokumentumokat.

II. Allomanyrészek, raktirozas

A gylijteményszervezés soran a Konyvtarnak dontenie kell arrol, hogy a beszerzett dokumentum
melyik részlegébe, illetve allomanyaba keriiljenek.

Meg kell hatarozni, hogy:
o kézikdnyvtarba,
o felnbtt részleg kolesonzoi allomanyaba,
o gyermek részleg kolcsonzdi allomanyaba,
e helyismereti gylijteménybe keriil a dokumentum.

Raktarba kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartéosan nem igényelnek az olvasok.
III. Az allomanyapasztas, az allomanybol valé kivonas alapelvei

Az allomanyapasztas a gylijteményszervezeés része. Formai a kovetkezok:
o fizikailag elhaszndalodott és az eltiint dokumentumok kivonasa,
o tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,
o gylijtokor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonas az allomanybol.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell
kivonni az allomanybol, hogy gondoskodni kell a pdtlasardl, miel6tt a selejtezés megtorténik.

Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Konyvtar az érvényes jogszabalyok
betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari felhasznalasra, illetve
felajanlja mas Konyvtaraknak és az olvasoknak.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok estében foloslegessé valas jogcimén selejtezés nem
torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell amennyiben mar ez sem lehetséges
masolatban kell megérizni.

IV. Idészaki kiadvanyok megérzése

A véarosban megjelend (nem intézményi) ujsagokat, folyodiratokat (kivétel a hirdetési ujsagok),
testiileti iilések jegyzOkonyveit a Konyvtar meg6rzi.

3/4
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A napilapokat a Kényvtar 3 honapig 6rzi meg. A tobbi folydirat szamait targyévben 6rzi a
Konyvtar, ezutan selejtezésre keriilnek.

Gardony, 2015. januar 05.

D&lt&@{ﬂﬂ”ﬁ\@'

Ocsenas Péterné
: igazgatd
Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont
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4. sz. fliggelék

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont
Hazirendje
Alapelvek

1.1. A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kdzpont (tovabbiakban:
Intézmény) a helyi kdzosségeket szolgalja, ezért a Hazirend betartasa és
betartatasa az Intézmény munkavallal6inak, latogatdinak és bérl6inek k6zos
érdeke.

1.2. Az Intézmény a fenti cél biztositasa érdekében fenntartja a jogot, hogy
a Hazirendet be nem tart6 egyénektdl és csoportoktél az Intézmény
hasznalatanak, latogatasanak lehetéségét megvonja.

1.3. A Hazirend hatalya kiteried az Intézmény alkalmazottaira, az
Intézményt hasznalé kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra, az
Intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az intézmény nyitva tartasa

Nemzed®kek H8za

evkozi nyitvatartasi rend
hétkdznapokon 10-18 6raig
szombaton 10-14 éraig
vasarnap zarva

nyari nyitvatartasi rend (a mindenkori iskolai tanév rendje szerinti nyari
szunethez igazoddan)

hétkdznapokon 10-18 6raig
szombaton és vasarnap zarva

augusztus 1-20. zarva
Ag8r di Kez°%ss®gi HS z

eévkozi nyitvatartasi rend
hétkdznapokon 10-18 6raig
szombaton zarva

vasarnap zarva
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nyari nyitvatartasi rend (a mindenkori iskolai tanév rendje szerinti nyari
szlinethez igazoddan)

hétk6znapokon10-18 oraig
szombaton és vasarnap zarva
augusztus 20-31. zarva

Dinny®si Templ omkert ®s Hagyom8nyRrzR K°z

Téli nyitva tartas:

hétf6: Zarva, kedd: 10-18h , szerda: 10.00-18.00 h, csutortok: 10.00-18.00 h,
péntek: 12-18h

szombat: 10.00-13.00 h, vasarnap: zarva
Nyari nyitva tartas (majus 1-t6l):

H Zarva Cs 10-18h

K 10-18h P 10-18h

Sz 10-18h  Szo 10-14h

V Zarva

G8rdonyi renkvsr
szezonalisan nyitva:aprilis 1-oktéber 31.
hétfén zarva

keddtdl vasarnapig 10-18 oraig

G8§rdonyi V8rosi K°nyvt S8

Hétf6: 13-18

Kedd : 8-12 és 13-18

Szerda: 13-18

Csutortok: 8-12 és 13-18

Péntek : 13-18

Szombat: 8-12

munkaszlneti napokon zarva

nyari zarva tartas: augusztus utolso két hete (hétf6tél hétféig)

téli zarva tartas: decemberben, két Gnnep kozott
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G8rdonyi G®za EmlI ®kh§gz

szezonalisan nyitva:aprilis 1-oktéber 31.
hétfén zarva
keddtdl vasarnapig 10-18 6raig

Velencei-t a v i Gal ®r i a

szezonalisan nyitva:aprilis 1-oktéber 31.

hétfén zarva

keddtdl vasarnapig 10-18 6raig

A nyitva tartasi id6 a rendezvényektél fuiggéen mddosulhat.

Az intézmény hasznalata

3.1. Az Intézmény rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitva tartasi
idében minden érdekl6dé latogathatja.

3.2. A belépddijas rendezvények latogatasanak eléfeltétele a jegyvasarlas,
illetve a részvételi dij medfizetése.

3.3. A belépbjegy megvaltasaval az Intézmény latogatdja elfogadja annak
hazirendjét.

3.4. Latogatdink zavartalan mlvel6dése, szérakozasa érdekében minden
munkatarsunktdl, latogatonktol kerjuk a kozossegi és tarsas élet szabalyainak
megfelel6 viselkedést, oltozkodeést.

3.5. A nemdohanyzok védelmeérdl szold 1999. évi XLII. torvény értelmében
az Intézmény nemdohanyzo intézmény, a teljes tertleten TILOS a dohanyzas.
Dohanyzasra kijeldlt hely, az épulet északi és déli fébejarata el6tti terllet 5
méterre a bejarattdl.

3.6. Az Intézmény terlletén tartézkodok valamennyiunk testi épségének
érdekében kotelesek betartani és masokkal betartatni az érvényben levd
munka-, tlz- és vagyonveédelmi szabalyokat. Nyilt lang hasznalatahoz az
igazgato elézetes engedélye szukséges.

3.7. Biztonsagi és higiéniai okokbdl az épuletbe balesetveszélyes,
tzveszélyes targyakat behozni, tarolni szigoruan tilos. Kerékpar,
motorkerékpar elhelyezése csak épuleten kivul lehetséges. Az Intézménybe
allatot behozni tilos (kivételt képeznek ez aldl a vakvezetd- és egyéb terapias
kutyak).
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3.8. Az Intézmény terlletén a programokhoz kapcsoléddan barmilyen
terméket arusitani, plakatot, tajékoztaté anyagot kihelyezni, szérélapot
terjeszteni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

3.9. A berendezések és felszerelések rendeltetésszerli hasznalata — az
anyagi felel6sség terhe mellett — valamint a tisztasag és a rend megdvasa
minden munkavallalo és latogatd érdeke, kotelessége. A szandékos
karokozas kartéritési kotelezettséggel jar. Az Intézmény személy- és
vagyonbiztonsagi okokbdl a jogszabalyi el6irasok betartasa mellett térfigyeld
rendszert mikodtet és biztonsagi szolgalatot alkalmaz.

3.10. Az Intézmeény épuleteibe behozott, illetve a ruhatarban elhelyezett
ertéktargyakert az Intézmény felel6sséget nem vallal!

3.11. lttas és tudatmddosito szerek hatasa alatt allé egyének az Intézményt
és annak rendezvényeit nem latogathatjak.

3.12. A prébatermekben, el6adétermekben étel és ital fogyasztasa TILOS!
Kivételt képeznek ez aldl az adalékanyagot nem tartalmazé asvanyvizek.

3.13. Gyermekcsoportok tagjainak testi épségéért a  mindenkori
csoportvezetd felelbs.

3.14. Az Intézmeény termeit a gondnok, vagy ugyeletes munkatars nyitja ki, a
teremhasznalatot kdvetben a termet atveszi. A szikséges terembérleti dijat
szamla ellenében foglalkozas utan be kell fizetni. A teremhasznalat rendjének
betartasaért az ott okozott karokért a termet hasznald csoport vezetdje felel.

3.15. Barmely veszély, baleset észlelése esetén értesitendok:
- az Intézmény lgyeletet teljesitdé alkalmazottja, valamint

- az adott tigyben illetékes hatosagok: MENTOK, TUZOLTOK,
RENDORSEG

Kérjuk latogatdinkat, hogy észrevételeikkel, problémaikkal bizalommal forduljanak
munkatarsainkhoz!

Gardony, 2016. oktober 19.

Ocsenas Péterné
igazgato
s.k.
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5. sz. Fliggelék

Kulcsnyilvantartas

1. A kulcsok kezelésére vonatkozé6 szabalyok

Az intézmény minden dolgozdéjanak joga van azon kulcsok hasznalatdhoz, amelyek
az altala hasznalt helyiségeket nyitjak, amely helyiségekben a feladatvégzéséhez
munkaidejének nagy részét tolti. Ezeket a kulcsokat a munkaba allas kezdetén
biztositani kell a szamara, rogzitve az atvétel tényét a Kulcsnyilvantartasban.

Az intézmény igazgatdja az épuletekben minden helyiséghez rendelkezik kulccsal.

A Gardonyi Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Nonprofit Kift.-vel kilon
megallapodas alapjan az intézmény Sigray uti telephelyén fitési munkalatokat végzé
személyzet a Velencei-tavi Galéria termeihez, valamint a Gardonyi Emlékhaz
padlasfeljaréjahoz rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel.

A telephelyek gondnoki helyiségben Iév6 kulon zarhatd szekrények, termek kulcsai
egyedi nyilvantartasban vannak.

2. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmeény. A kulcsok beszerzése
az intézményvezet6 jovahagyasaval torténhet.

A személyvédelem, magan- és intézmeényi vagyon megovasa eérdekében a
potkulcsok az igazgatdi irodaban talalhatok.

3. A kulcs—nyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az intézményvezetd gondnok munkatarsakat bizza
meg.

A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcsnyilvantartast sorszamozott oldalu fizetben kell vezetni. A kulcsnyilvantartas
kotelez6 tartalmi elemei:

e a kulcs példanyszama,

e melyik helyiség zarahoz tartozé kulcs,
e az atvevlO neve, munkakore,

e az atvétel id6pontja,

e a visszaadas iddpontja,

e avisszaado alairasa,

e az atvevo alairasa.

Minden olyan alkalomrol értesiteni kell az igazgatot, amikor egy-egy esetben kulcs-
atruhazasra lehet szlikség, vagy igény merult fel erre. Az igazgatoé sajat hataskorben
aki elbiralja a kérést, és a megfelel6 adminisztraciés lépések megtétele utan
engedélyezheti a potkulcs ideiglenes hasznalatat meghatarozott alkalomra, vagy
id6tartamra.
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6. sz. Fliggelék

Terem-, és eszkoz-bérbeadasi szabalyzat
Altalanos rendelkezések

A Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kdzpont termeinek bérbeadasa kizardlag
konferenciak, el6adasok, tanfolyamok, szervezett klubok és maganrendezvények
szervezésére vonatkozik. A teremfoglalas keretében bevételt eredményezé Uzleti
arusitas — a kozmuvel6dési intézmény jellegébél adoddéan — nem lehetséges.

A terembérleti dijak a nyitva tartasi idében foglalt és szervezett eseményekre
vonatkoznak. A teremfoglalonak a bérlés idejébe bele kell szamolnia a rendezvény
el6tti berendezkedést és az esemény végen az elpakolashoz szukséges ido6t is.

Amennyiben nyitva tartasi idén kivul kezd6dik, vagy huzédik a teremfoglalas, az alap
terembérleti dijon felll, a technikai munkatars munkaidén kivili biztositasa miatt,
minden megkezdett tuloraért 1000 Ft-os Ugyeleti dijat szamol fel a kulturalis
intézmény.

A termek funkcidjabdl adodoan, el6adasokhoz, konferenciakhoz, tanfolyamokhoz
szikséges technikai felszereléseket (mint projektor, hangositashoz szikséges
technika, kivetitd-vaszon), a kulturalis kozpont biztositja, amit a bérleti dij magaban
foglal.

Eljarasrend

A Kulturalis Kozpont helyiségeinek és eszkozeinek bérlésére vonatkozo igényléseket
személyesen, telefonon vagy elektronikusan kell jelezni a
gondnoki/programszervez6i irodaban, vagy a kulturalis kézpont gondnoksagainak
elérhetdségein.

Id6pont-egyeztetés utan az igazgatd (vagy megbizottja) dont a Bérleti megallapodas
tartalmarél.

A Bérleti megallapodas tartalma

. Bérbeado és Bérld neve, elérhetésége
. Bérlemény megnevezése

. Bérlés id6tartama

. Bérleti dij 0sszege

. Egyéb feltételek

. Fizetés mddja, hatarideje

. Alairasok

Fizetés modja

A Bérleti megallapodas alairasat kovetéen, a program megvaldsulasa utan szamla
ellenében készpénzben kell fizetni a gondnoki/programszervezéi i Irodaban. (A
Bérleti megallapodas alairasi jogat az igazgaté az altalanos helyettesére, a telephely
gondnokara, programszervezgjére atruhazhatja.)

A kulturdlis kdzpont telephelyein kivili helyszin esetén, a technikai eszkdzok
megfelel6 — oda-vissza — szallitasardl a szolgaltatast kérének kell gondoskodnia. A
kulturalis kozpont barmelyik telephelyén a fent targyalt eseteken Kkivll, az
igénybevétel/rendezvény céljanak mérlegelésével a bérleti dijrdl, illetve annak
mérseklésérdl, egyedi elbiralas alapjan a Kulturalis Kdézpont igazgatéja dont.
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7. sz. Fliggelék

Iratkezelés, adminisztracios rend
Az intézmény neve, székhelye:
Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont, 2483 Gardony, Gardonyi G. u. 1.
Szamlazasi adatok:

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV tv., valamint a végrehajtasara kiadott
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan az Onkormanyzati alrendszer
gazdalkodasara vonatkozé szabalyok alapjan:

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont

Nemzedékek Haza
2483 Gardony, Gardonyi G. u. 1.

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kozpont
Konyvtar
2483 Gardony, Szabadsag u. 14.

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont
Gardonyi Géza Emlékhaz
2484 Agard, Sigray I. u. 3.

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont Bankszamlaszam:

Velencei-tavi Galéria 11736082-15774019
2484 Agard, Sigray I. u. 1. L,
Addszam:
Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis K6zpont 15774019-2-07

Ko6zosségi Haz
2484 Agard, Marvany u. 17.

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont
Dinnyési Templomkert Hagyomany6rzé és
Turisztikai K6zpont
2485 Dinnyés, Gardonyi G. u. 25.

Gardonyi Géza Konyvtar és Kulturalis Kézpont
Madarvarta
2484 Agard, Chernel I. u. 57.

Beérkezo és kimeno levelek kezelése

A napi postat az Ugyeletes munkatars veszi at. Felbontas nélkul tovabbitja a
cimzetthez a névre sz06l6 iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A tébbi, az intézmény nevére érkezd levelet a felbontast és érkeztetést kdvetéen
(érk: datum: év, nap, Ugyeletes munkatars neve) az igazgatonak atadja, aki a benne
foglaltak alapjan intézkedik az Ggyben, vagy tovabbitja az illetékes munkatarsnak. A
személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.
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Az ugyviteli rend alapelve a papirtakarékossag, a nyomtatasi koltések ésszerisitése,
ezért ahol nem szikséges eredeti alairas elektronikus uton kell rogziteni a
szukséges informaciokat.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni
a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintézd alairasat, és minden
esetben jelezni kell az igazgatdnak.

Az adminisztracio rendje - alapelvei

Az érkezett és az intézményben keletkezett iratokat minden esetben
visszakereshetéveé kell tenni, az ehhez szikséges adminisztrativ folyamatokat az
eérvényben |évl igazgatdi utasitasok alapjan kell elvégezni.

Egységes, de mindegyik szervezeti egységre kulon alkalmazott elektronikus
rendszerben rogziteni és naprakészen vezetni kell az alabbiakat:

o teremfoglalasi rend hé végi Osszesités, statisztikai tovabb feldolgozashoz,
munkaidé-elszamolashoz sziukséges formaban az igazgatd részére, a
pénzligyi osztaly részére az altala elvart médon és formatumban

e szallasfoglalasi rend (online, erre a célra kialakitott és a munkatarsak kozott
megosztott fellleten), papir alapu Osszesités, jelentés az igazgatd kérésére,
vagy negyedévenként. Pénzlgyi iroda felé a szikséges ugymenet
betartasaval, az altala elvart médon.

e bejelentkezett csoportok tervezési tablaja (online, erre a célra kialakitott és a
munkatarsak kdzott megosztott fellleten)

A jelentések, kimutatasok a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi szabalyzatai,
eljarasrendje betartasaval hataridére, a kell6 formatumban és adatok megkuldésével
online (email) térténik.

A munkaidbtervet, rugalmas munkaidében ellatott munkakoroknél a munkaid6-
beosztast egy héttel elére, pénteken 12 éraig az igazgatonak meg kell kuldeni, a
telephelyen azt a jovahagyott formaban ki kell flUggeszteni.

A kotelezettségvallalas dokumentumai

. Kinevezési okirat,

. szerz6dés,

. megallapodas,

. visszaigazolt megrendelés,

. palyazati uton odaitélt tamogatasrél sz6lé dontés alairt dokumentuma.

kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni

. A nyilvantartas tartalma: sorszam

. kotelezettségvallalas (id6pontja, szama, tarolasi helye)

. kotelezettségvallalas (targya, jogcime, eléiranyzat megnev.)

. kotelezettségvallalas 6sszege, targya, jogcime, elbiranyzat megnevezése)
. teljesités varhato idépontja (targyévben, kovetkezd évben)

. megjegyzés teljesités (idépontja, 6sszege)
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Bérleti dijak tablazata

A b®r/ eti

Dinny ®si

terem f ®r RF felszerelt:

sz2npad, hango

nagyterem 120 E’C flip chart ’

sz2npad, hango

nagyterem 120 FE’)C flip chart ’

sz2npad, haskpo

nagyterem 120 F[?C flip chart e

terem f ®r RF felszerelt:«

i fj Ys 40é50 fekvRhel yek,

sz§8I1 1 8§ zuhanyoz-k n

teremben

Di nnyT®esmpl omkert

terem f ®r RI felszerelt

fsz. nagyterem 60 1hangosZI§s,
(egybenyi flip chart

fsz. nagyterem 60 1hangoszt§s,
(egybenyi flip chart

fsz. nagyterem 60 Ihangoszt§s,
(egybenyi flip chart
2

fsz. el Ra 40 1hangﬂ(i)pihartt§8,
2

fsz. el Ra 40 1hangfl(i)p?:hartt§87
2

fsz. el Ra 40 1hangﬂ?pSChartt§s,
2

em. szakk| 30 1hangﬂ?pihartt§5,
2

em. szakk| 30 1hangﬂ?pihartt§5,
2

em.szakk®°ri/ 30 1hangf|(i)p?:hartt§s’

terem f ®r RI felszerelt

em. szakk| 12 pi henRhel yek

em. pihen| 6 f | pihenRhelyek

em. pihenl| 6 f | pi henRhelyek

terem f ®r RI felszerelt

mel eg2t Rk

udvar

d2jakat a

60-120

t Tzhely, |
evReszk®°z©°k,
k8v®f RzR
s°rmad ni t Y
hangos2t §

hasznos

kereskedelmi

kul tur

napi d?2j
techni k

15.000/3.000

k°z°ss ®g| 12.000/2.500

6.000/1.200

hasznoshapid?j

kez°ss®g

hasznos
kereskedelmi
k°z°ss®g

kul tur
kereskedelmi
k°z°ss®g

kul tur
kereskedelmi
k°z°ss®g

kul tur

h
k ©
k ©
k ©

Sznos
ss®g
°ss®g
°ss®g

N |N|N Q@
o

hasznos

k ° ss®g

kereskedelmi

6-10.000

napi d?2]
techni

25.000/5.000
20.000/4.000
15.000/3.000
20.000/4.000
15.000/3.000
10.000/2.000
17.500/3.500
12.500/2.500

7.500/1.500

napi d?2]j

12.000
6.000
6.000

d2j/ al
techni

8.000

20-40.000

8. sz. Fliggelék

Hagyom8§nyRazR®k YyYzpont

napid2j/ -
technilklg

10.000/2.000
8.000/2000

5.000/1000

egy®b
kel ts®g/ f

600

Hagyom8nyRrzR -TR®pgteitkai

napid2j/

ktechni ka
20.000/4.000
15.000/3.000
10.000/2.000
15.000/3.000
10.000/2.000
6.000/1.500
12.500/2.500

10.000/2.000

6.000/1.200

egy®b
kel ts®g/ f

600

600

600

k d2j/al ks
ktechni kal

15-35.000
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- o o -
udvar 60-120 hangosztgk z°ss ®g| 15-30.000
, s%°r maad ni t Y .
kapu ® p ¢ | e| 40-80 hangoszt § kereskedelmi 12-25.000
i s°rmad nit ¥ ,_,
kapu®p¢ 1| 40-80 hang032t§k z°ss ®g 10-20.000
be¢f ® s©°r gaad ni t ¥ kereskedelmi 25.000
2
sz2npad hango_s t§s’k°z°ss.®g 30.000
projektor
eg®sz ®p| 130 k°z°ss®g 60.000
eg®sz | ®t 330 k°z°ss®g 100.000
kiz8&r- -1 a 50.000
Nemzed®kek H8za GS8rdony
terem f®r R| fel szer hasznos/ napi d?]j
t e c hvali
nagyterem 120 sz2npal kereskedelmi |35.000/7.000
hangos:H
projektor, PC,
flip chart
nagyterem 120 sz2npak©z®ss ®g|30.000/6.000
hangos:
projektor PC,
flip chart
nagyterem 120 sz2npa kul t ur |20.000/4.000
hangos:H
projektor PC,
flip chart
klubterem 40-50 hangos? kereskedelmi | 20.000/4.000
R | projektor PC,
flip chart
klubterem 40-50 hangos?2 |k°z©°s s ®gr|15.000/3.000
R | projektor PC,
flip chart
klubterem 40-50 hangos? kul t ur :10.000/2.000
R | projektor PC,
flip chart
szakk©ori 3040 gyerekb|k®z°ss ®g | 15.000/3.000
R j 8t ®kc
projektor, flip
chart
szakk?©Ori 30-40 gyerekb kul t ur :10.000/2.000
R j 8t ®kc

s°rmad ni t Y

projektor, flip

chart
udvar 80-100 s®r pad| kereskedelmi
f R hangos
udvar 80-100 s®rpad|k®z°ss®g
f R hangos
udvar 80-100 s°rpad kul tur

f R hangos

35.000/7.000

30.000/6.000

| 25.000/5.000

12-25.000

10-20.000

8-15.000
20.000

50.000
80.000

napi d2j/
techni ka

30.000/6.000

25.000/5.000

12.500/2.500

15.000/3.000

10.000/2.000

6.000/1.500

10.000/2.000

6.000/1.500

30.000/6.000

25.000/5.000

20.000/4.000



Kezoss®gi H8z, Agsrd
terem f ®r Rh felszerelf hasznos?2|napid?2j/| napidzj/
technik technika
n®l k¢l
klubterem 40-5 0 projektor PC, flip chart kereskedelmi 20.000/4.000 15.000/3.000
klubterem 40-5 0 projektor PC, flip chart k°z°ss®gi 15.000/3.000 10.000/2.000
klubterem 40-5 0 projektor PC, flip chart kul tur §| 10.000/2.000 6.000/1.500
Velencei -t avi Gal ®g § rad
terem f ® Rhelfelszerellhasznos2tnapid?2j/|lnapid?2j/ |
t echni k § technika
n®l k¢l
al s- szi 60-80 f R| projektor, PC, ki 8ll2t§gg-- 2.500
flip chart,
asztal ok,
al s- szi 60-80 f R| projektorPC, k°z°ss ®gi|l 20.000/5.000 15.000/4.000
flip chart,
asztal ok,
k©°zsRp s z| 20-30 f R| projektor PC, ki &8l12t§gg-- 1.000
flip chart,
asztal ok,
k°z®psR| 2030 f R| projektor PC, k°z°ss ®gi|l 10.000/2.000 7.000/1.500
flip chart,
asztal ok,
fel sR s713040 f R| projektor PC, kil 1 2t 8§s 1.500
flip chart,
asztal ok,
fel sR s43040 f R| projektor PC, k°z°ss ®gi|l 12.000/2.500 8.000/2.000
flip chart,
asztal ok,
az eg®s]100-120 f projektor PC, k°z©°ss ®gi|l 40.000/alk. 35.000/alk.
®p¢l et flip chart,

asztal ok
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