JEGYZOKONYV

Késziilt: az Oktatdsi és Kulturdlis Bizottsag 2019. szeptember 19. napjan megtartott
rendkiviili nyilvanos {ilésén.

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal I. emelet 228-as tanacskozo terem

Jelen vannak: Serf6z6 Istvan a bizottsag elndke
Antalicz I1diké képviseld
Fejes Ferenc képvisel6
Szabé Péter képvisels
Koviacs Gyérgyné bizottsagi tag

Tanacskozasi joggal:
Dr. Libor Imre jegyzd

Medgyessy Kléra intézményvezet6 — IKK
Bukta Eva kézmiivel6dési részlegvezetd — IKK
Benedek Katalin jegyzékonyvezetd

Serf6zé Istvan a bizottsag elndke készont minden megjelentet a bizottsag nyilvanos iilésén.
Megallapitja, hogy a bizottsig megvalasztott 7 tagjabdl 5 f6 jelen van, hatirozatképesek, az
iilést megnyitja.

A jegyz6konyv hitelesitésére felkéri Fejes Ferenc képviseld urat, aki véllalja a jegyzokonyv
hitelesitését.

A meghivéban szerepld egy nyilvanos napirendi pontot javasolja megtargyalni.
Kérdés, észrevétel, mas javaslat a napirend kapcsan nem hangzik el.
Serfozo Istvan a bizottsag elndke szavazasra teszi fel a napirendet.

Szavazas utan megallapitja, hogy a bizottsag jelen 1év6 5 tagja 5 igen egyhangu szavazattal
meghozta kdvetkezd hatarozatat:

46/2019. (IX.19.) OKB szami
Hatarozat
Napirend elfogadasaroél

Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga 2019. szeptember 19. napjan megtartott rendkiviili nyilvanos iilésén a kovetkez6
napirendet fogadta el:



Nvilvanos napirendi pont:

Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
1. | Gylijtemény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Eléterjeszt6: Medgyessy Klara intézményvezetd

Err6l értesiil:
1. Markot Imre polgarmester
2. Dr. Libor Imre jegyz6
3. Irattar

1. NAPIRENDI PONT

Ipolvi Arnold Miivelo6dési Kozpont, Konyvtir és Butyka Béla Helytorténeti Gyiljtemény
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Medgyessy Klara intézményvezet$ ismerteti az eldterjesztést. Elmondja, hogy a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikddésének
belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait. Rogziti az Ipolyi Arnold Muvel6dési Kozpont, Kényvtar és
Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény adatait, a vezetés, a munkatarsak feladatait, jogkorét,
miikddési szabalyait.

Elmondja, hogy eléz6ekben az {j Alapito Okirat és a Konyvtarhasznélati Szabalyzat
elfogaddsa utdn szo esett arrdl, hogy az SZMSZ aktualizilasa tobb szempontbol fontos
feladata nem csak az intézménynek, hanem az Onkorményzatnak is. Az 1j tdrvény, a rendelet
médositasa kapesan valtoztak a feladataik, ennek alapjan dolgoznak, és folytatjak az elkezdett
munkat.

Az j SZMSZ elkésziilt, egy kdzmiivelodési szakérté ellenrizte az anyagot, mivel az
onkormanyzat altal benyujtott Koézmivelddési Erdekeltségnoveld palyézat hidnypétlasra
szolitotta fel az dnkormanyzatot, melyben az IKK is meg volt szdlitva az &ltal, hogy a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az Alapité Okirat, illetve a jelenlegi honlapon 1évé
nyitvatartds nincs szinkronban. Ez valoban igaz, mert az (j SZMSZ még nincs elfogadva.

A Kozmiivelddési Erdekeltségnoveld pélyazat kapesin Osszedllitottak egy 10 millié Ft
nagysagrendi listat, a raktarhelyiség kialakitasara vonatkozdan. J6 lenne, ha az idén ez meg
tudna valdsulni.

A tovabbiakban az intézményvezetdé elmondta, hogy a Stratégiai Terv nem késziilt el. A
kulturalis kozmivelodési szakért6tdl hivatalos jelentést kért, aki kozolte, hogy az SZMSZ -
nek nem része a Stratégiai Terv, de a kettének szinkronban kell lennie. Megallapitotta, hogy a
Kozmiivelédési Frdekeltségndveld palyazat részeként ebben a forméban az SZMSZ
becsatolhaté, azonban szilkséges aktualizalni az Alapité Okirattal és a telepilési
onkormanyzat kozmiivel6désiigyi rendeletével.

Megjegyezte, vannak még pontositani valok az SZMSZ tekintetében, jegyz6 urral egyeztetve
a valasztasok utan jra atgondolva leiilnek ennek kapcsan.

Kérdés




Szabé Péter képvisel6 kérdése az utolsé mondatra vonatkozik, nem érti, most mit fogadunk
el és mi lesz valasztisok utan?

Medgyessy Klara intézményvezetd vélaszaban elmondja, hogy ez egy kész SZMSZ, amit a
szakeértd ellendrzott és rendben talalt. El6z6 megbeszéléseik soran elhangzott, hogy az
SZMSZ-nek tartalmaznia kell a Stratégiai Tervet. A Kozmiivelédési Erdekeltségi palyazatra
¢z az SZMSZ ebben a formaban megfelel. Az 1j SZMSZ azért valik sziikségessé, mert a
Stratégiai Terv nem késziilt el.

Serf6z6 Istvan elndk kiegészitve az elhangzottakat réviden elmondja, hogy az SZMSZ
meghatéroz kiilonboz6 feladatokat és ezeket a feladatokat milyen szervezettel, struktaraval,
kivanja végrehajtani. Ennek hivatalb6l nem része a Stratégiai Terv. Az SZMSZ a jelen
miik6dését rogziti €s picit elére mutat. A stratégiai célok, amelyek meghatéarozasra keriiltek,
az SZMSZ részér6l, mint egy lépcs6, Gigy kerillnek végrehajtasra. Mindig egy kicsit
modositani kell, az 0 feladatok végrehajtasdhoz. A stratégiai célkitlizés a jovében keriil
kialakitasra. Mivel szeptember 26-4n iilnek Ossze utoljara, ott erre nem keriil sor, mondhatta
volna igy az intézményvezet$ asszony, nem pedig ,,a valasztasok utan”.

Szabé Péter képviseld kérdése, a Stratégiai Célkitiizéssel kapcsolatos. Ki targyalja, ki késziti
és ki fogadja el? Ha mar az SZMSZ-szel dsszefiiggésben van?

Serf6zé Istvan bizottsag elndke vélaszaban elmondja, hogy a Stratégiai Tervet a fenntart6
fogadja el.

Hozzaszolas

Dr. Libor Imre jegyzé hozzasz6lasiban elmondja, hogy két technikai javitds sziikséges a
hatarozati javaslatban. A tovabbiakban elmondja, hogy az 6nkormanyzati SZMSZ utal arra,
hogy ezt a jogot az Oktatési és Kulturalis Bizottsgra delegilja, hogy jovéhagyja a kulturalis
intézmények SZMSZ-ét. Ezért a hatdrozat szdméba nem a képviseld testiilet roviditése, Kt.
helyett OKB jelzés keriil javitasra. Illetve az ,,Errél értestilnek” 3. pontban a ,,Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata” részt torolni sziikséges. A tébbi valtozatlanul marad.

Serf6zé Istvin a bizottsag elndke szavazasra teszi fel a napirendet.

Szavazas utan megdllapitja, hogy a bizottsag jelen 1év6 5 tagja 5 igen egyhangu szavazattal
meghozta kovetkez6 hatarozatat:

47/2019. (IX.19.) OKB szimii

Hatarozat

Ipolyi Arnold Miivelédési Kézpont, Knyvtir és Butyka Béla Helytérténeti Gyiijtemény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisels-testilletének Oktatdsi és Kulturélis
Bizottsdga a hatdrozat mellékletét képezd, Ipolyi Amold Miivelddési Kozpont, Kényvtar és



Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte €s
azt elfogadja.

Felelés: Medgyessy Klara intézményvezeto

Err6l értesiil:
1. Torokszentmiklos Varos polgarmestere
2. Torokszentmiklos Varos jegyzdje
3. Ipolyi Amold Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gytljtemény
4. Trattar



Ipolyi Arnold Miivel6dési K6zpont,
Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gylijtemény

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény m(ikddésének belss rendjét, kiilsé kapcsolatait, rogzitse az Ipolyi
Arnold Miivel6dési Kbzpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytdrténeti Gy(ijtemény (tovabbiakban: Ipolyi
K6zmvel6dési Kézpont) adatait, a vezetd és a munkatérsak feladatait, jogkorét, miikodési szabalyait
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapité okiratdban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalésithaté legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszer(i és zavartalan miikédésének biztositasa, a latogatéi, hasznaléi
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében.

Intézményiink feladatait a Torokszentmiklés Varos KépviselG-testiilete Oktatdsi és Kulturalis
Bizottsiga altal alkotott stratégiai tervvel 8sszhangban végzi.

2. Miikodési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Munkdjdt a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kdnyvtari
ellatasrol és a kézmiivelGdésrdl szol6 1997. évi CXL. torvénynek, valamint Térékszentmiklds Varosi
Onkorményzat Képvisel6-testilletének a helyi kdézmivelGdési feladatok ellatasarél szélo
7/2019.(IN.29.) szdmu rendeletében foglaltak szerint latja el. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a
koltségvetési szervek jogdllasardl és gazddlkodasardl sz616 2008. évi CV. torvénynek megfeleléen
végzi. A kdzalkalmazottakra vonatkoz6 intézkedéseket a kdzalkalmazottak jogalldsarél sz616 1992. évi
XXXIli. térvény és az annak végrehajtasardl sz6l6 jogszabalyok hatdrozzak meg [150/1992. (XI. 20.);
2/1993. (i. 30.)].

2.1. Az alaptevékenységeket meghatdrozé jogszabalyok

A kézmlivel6dési teriilet miikodését tartalmazoé jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari elldtisrol és a
kdzmiivel6désrél;

*  2004. évi CVI. tv. a Kivalo M(ivész, az Erdemes M(ivész és a Népm(ivészet Mestere jaradékroi;

e 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorméanyzatok egyes szerveinek és a koztdrsasagi
megbizottaknak a kozmiivel6dési, kézgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat és hataskoreirdl;

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogdllasard! sz6l6 1992. évi XXXIN. tv.
végrehajtdsardl a miivészeti, a kdzmlivelGdési és a kdzgy(ljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggs egyes kérdések rendezésére;



374/2004. (XIl. 26.) Korm. rendelet a Kivalo Miivész, az Erdemes Miivész, valamint a
Népmi(ivészet Mestere jaradék folyositasarol;

1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetit6i szolgdlat, a konyvtari intézet, a
kdzmivel&dési tandcsadd és szolgdltato szerv és a miibirdlé szerv kijeldlésérdl;

28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kultdrat és a kulturalis rokség megdrzéset elémozditd
allami tamogatasokrél;

212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget
vezetd allamtitkdr feladat- és hataskorérdl;

49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhaté
elismerésekrdl;

37/2013. (V. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok minisztere agazataba tartozd
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl;

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kézalkaimazotti munkakorék betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl;

8/1996. (VIi. 25.) MKM rendelet a Magyar Koztdrsasag cimerének a mdivelSdési és
kbzoktatdsi miniszter agazati irdnyitdsa ald tartozd kulturdlis intézmények dltali
hasznalatarol;

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarol;

9/2002. (IV. 5.) NKOM rendelet a szakmai és vizsgakovetelmények kiadasardl, valamint a
szakmai vizsga szervezésére feljogositott intézményekrdl;

4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkorményzatok konyvtari és kbzmdiivelGdési
érdekeltségnoveld tamogatasardl;

25/2007. (IV. 24.) OKM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kévetelményeir6l és a képzés finanszirozasarél sz6lé6 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet
médositasaro!

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakértSi tevékenység folytatasanak feltételeirél
és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

7/2013. (lll. 1.) EMMI utasités az emberi er6forrdsok minisztere altal adomanyozhaté
elismerések és egyes allami kitlintetések kezdeményezésének részletes szabdlyairol

A kényvtdrak miikodését tartalmazo jogszabalygyljtemény:

https://ki.oszk.hu/sites/default/files/dokumentumtar/hatalyos jogszabj 2019 0807.pdf  (Hatalyos
2019. augusztus 7-t6l, elérés 2019. szeptember 13.)
A muzeumokat érinté fontosabb jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtéri ellatasrol és a
kdzmdivel&désrél
2001. évi XXVIII. térvény a lopott vagy jogellenesen kilfidre vitt kulturdlis javak nemzetkdzi

visszaadasarol szol6, Rémaban, 1995. év janius hé 24. napjan aldirt UNIDROIT Egyezmény
kihirdetésérdl



2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérsl

1979. évi 2. torvényerejl rendelet a kulturdlis javak jogtalan behozatalanak, kivitelének és
tulajdona jogtalan atruhdzasanak megakaddlyozdsat és megel6zését szolgdlé eszkozokrdl
52616, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudomanyos és Kulturélis Szervezetének Kozgy(ilése
altal Parizsban az 1970. évi november ho 14. napjan elfogadott Egyezmény kihirdetésérél
1979. évi 12. torvényerejli rendelet az oktatdsi, a tudomdnyos és a kulturélis jelleg(i targyak
behozatalarél sz6l6 Lake Successben, 1950. november 22-én kelt megallapodas kihirdetésérsl
68/1989. (VIl. 1.) MT rendelet az allamhatarokon jogellenesen atszéllitott kulturalis javak
visszatartaséanak és visszaadasanak kérdéseivel kapcsolatos egyiittmiikodésrél és kolcsdnds
segitségnyujtasrdl sz6l6, Plovdivban az 1986. évi dprilis hé 22. napjén kelt Egyezmény
kihirdetésérél

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrél

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathaté kutatésrél
110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az dllam &ltal véllalt kezesség el6készitésének és a kezesség
bevaltdsanak eljarasi rendjérél

1/2007. (I. 9.) Korm rendelet az oktatédsiigyi kdzvetitSi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kdzmiivelGdési szakmai tandcsadé és szoligéltatd szerv és a miibiralé szerv kijelolésérsi
28/2008. (ll. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturdlis 6rokség megdrzését elémozdité
allami tdmogatasokrdl

288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgydijtéseirdl és adatatvételeirl

212/2010. (VII. 1.) Korm. r. az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezets
allamtitkar feladat- és hataskorérél

3/1992. (I. 6.) NM-MKM egyiittes rendelet a Semmelweis Orvostdrténeti Mazeum, Kényvtar
és Levéltarrol

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakérok betsltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Kdztdrsasag cimerének a miivelddési és kozoktatasi
miniszter agazati irdnyitdsa ala tartozé kulturdlis intézmények altali hasznalatardl,

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérd,
kovetelményeirél és a képzés finanszirozasaré!

11/2002. (Iv. 13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakéreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekréi

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartasi szabdlyzatarol
18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrél sz616 2001. évi
LXII. torvény hatdlya alé tartozé személyeket megillets kulturélis kedvezményekr6i

9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturélis Alaprél szél6 1993. évi XXII. torvény
végrehajtasarol

37/2008. (XIl. 31.) OKM rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarél szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasérél az oktatdsi és kulturdlis miniszter iranyitasa alatt &ll6 egyes
kéltségvetési szerveknél foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogallasat érinté egyes kérdésekrdl
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e 3/20009. (Il. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeligyeletérdl

e 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési engedelyérdl

e 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakért8i tevékenység folytatasanak feltételeirdl
és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérél

e 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsagi eljdrasra
vonatkoz6 szabélyokrél

e 49/2012. (XIl. 15.) EMMI rendelet az emberi ergforrasok minisztere éltal adomanyozhat6
elismerésekré!

e 13/2013. (Il. 14.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok kényvtari, kozmivel6dési és
muzeumi feladataihoz nydjtott tdmogatasok részletes szabdlyairol

e 40/2013. (VI. 7.) EMMI rendelet a telepiilési nkormanyzatok dltal fenntartott muzedlis
intézmények szakmai témogatdsanak 2013. évi szabdlyairol

e 57/2013. (VIII. 7.) EMMI rendelet a kulturalis javak védetté nyilvanitasarol

Egvéb, helyi rendeletek:

e 7/2019. (I1.29.) Torokszentmiklds Varos Onkormanyzaténak rendelete a helyi kozmiivel6dési
feladatok ellatasardl

e Alapité okirat

e Egyéb, belss szabalyozdsok (konyvtdrhasznalati szabdlyzat, iigyrendi szabalyzat, etc.)

2.2 Alapité okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az Ipolyi Kdzmiivel§dési Kozpont mikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat, melyet Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat KépviselG-testiilete fogadott el.
Az Alapité okirat kelte, azonositdja:

Kelte: 2019. mdjus 10.

Azonositéja: TM/8151-1/2019

2.3 Eves munkaterv és szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatainak végrehajtdsira munkatervet és szolgdltatdsi tervet készit. Ezek
el6készitése soran a munkatarsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.

A munkaterv és szolgdltatasi terve tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét valamint a

- afeladatok végrehajtasanak koltséghelyeit és koltségeit.
A munkatervet és szolgdltatdsi tervet minden évben be kell nyljtani az 6nkormanyzatnak
elfogadasra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgato felelds.

2.4. Egyéb dokumentumok
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Az Ipolyi K6zmlivel6dési Kozpont miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kildnféle szabdlyzatok, munkakori
lefrdsok.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai

3.1 A kdltségvetési szerv megnevezése:

Ipolyi Arnold Miivel6dési K6zpont, KGnyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyijtemény
3.2. A kdltségvetési szerv tipusa

Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv

3.3. Székhelye

5200 T6rdkszentmiklds, Panthy Endre Ut 2-6.

3.4. Telephelyei

Butyka Béla Helytorténeti Gydjtemény (5200 Torékszentmikids, Almdsy (Gt 20.)
Oballa K6zosségi haz: 5200 Térokszentmiklds, Oballa, F6 Gt 5. (8622 Hrsz.)
Surjany, Iskola: 5200 Surjény, K&risfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

3.5. Elérhetdségei:
Telefon/fax: 56/390-011
E-mail: tmiklos@mail.ivk.hu
Honlap: www.ivk.hu
Facebook: www.facebook.com/ipolyikultkozpont
Konyvtari blog: www.ipolyikonyvtar.blog.hu

3.6. Az alapitas éve:
A kdnyvtar alapitdsa: 1951.
A mivelSdési haz alapitasa: 1949.
Butyka Béla Helytorténeti Gy(jtemény alapitasa: 1965.
Osszevonas idépontja: 2011.

3.7. Térzskdnyvi azonosité szama:
660543

3.8. llletékessége, miikddési kére:
Tordkszentmiklés véros, valamint a térokszentmikldsi jards kozigazgatasi
teriilete

3.9. A koltségvetési szerv fenntartéja, az alapitéi jogok gyakorléja:
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Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
5200 Térokszentmiklos, Kossuth Lajos utca 135.

3.10. Iranyitd szerv neve, cime:

Térokszentmiklds Véarosi Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete
5200 Térokszentmiklos, Kossuth Lajos utca 135.

3.11. Az intézmény alaptevékenysége:

e KbzmivelGdési intézmény, kbzkonyvtdri és muzedlis ellatast biztositd, nyilvédnos telepilési
konyvtar
¢ Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

e Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

e Szinhazak tevékenysége

e Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

e SzabadidGsport — (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatasa
e Kozmlivelgdés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e Kdzmiiveldés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
o Kozmfiveldés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr

e Kozmlvel6dés - kulturalis alapt gazdasag

e Konyvtari szolgaltatdsok

e Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

o Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

e Kodnyvkiadds

e Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

e Muzeumi gylijteményi tevékenység

e Muzeumi kézmiivel8dési, kozonségkapcsolati tevékenység

e Muzeumi kidllitasi tevékenység

e Egyéb kiaddi tevékenység

3.12. A kdltségvetési szerv besorolasa:
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a) szakmai besorolasa: kozmlivel§dési intézmények tevékenysége
b) gazdalkodéasi besorolasa: 6nalloan m(ikodé koltségvetési szerv

3.13. A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

A muzeilis intézményekrél, a nyilvanos kbnyvtaéri ellatasrdl és a kdzmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
tv. alapjan kozgyljteményi, kdzmiivelddési feladatokat ellatd intézmény; o©ndlldan m(ikods

koltségvetési szerv
3.14. A koltségvetési szerv adészama:
16837298-2-16
3.15. A koltségvetési szerv bankszamlaszama:
10700309-67181131-51100005
3.16. A koltségvetési szerv KSH azonositdja:
16837298-9101-322-16
3.17. Allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:
910110 K6zm(ivelddési intézmények tevékenysége

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
1 | kapcsolatos feladatok (6nkormanyzati tulajdonu
lizlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok hasznositésa)
2 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
3 | 041231 Rovid idGtartamu kozfoglalkoztatds
4 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
5 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
6 081045 Szabadidd&sport — (rekredcids sport-) tevékenység és
tamogatasa
7 | 082020 Szinhazak tevékenysége
8 | 082030 Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
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9 | 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

10 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme
11 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
| 12 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

13 082091 Kdzm(ivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

14 082092 N Kdzmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozdsa

15 | 082093 Kézmlivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatGr

16 | 082094 KozmiivelGdés - kulturdlis alapu gazdasag

17 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

18 | 082064 Muazeumi kdzmiivelBdési, kbzonségkapcsolati tevékenység

19 | 083020 Kﬁnyvkiadg

20 | 083030 o Egyéb kiaddi tevékenység

21 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidGs szolgaltatas

22 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3.19. Az intézmény vezet8jének megbizasi rendje:

Az intézményvezet6t nyilvanos pélydzat utjén, legfeljebb 6t évig terjed6 hatarozott idétartamra a
Képvisel-testillet nevezi ki és menti fel a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL.
térvény rendelkezései alapjan. Az egyéb munkdltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.20. A feladatellatast szolgald vagyon:

Az ing6 vagyont az intézményi leltdr tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok
elldtasdra szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A
hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatban kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 26/2017. (XI1.01.) Az
dnkormdnyzat vagyondrél és vagyongazddlkoddsrdl c. dnkormdnyzati rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkezé:
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A 26/2017. (XIl.01.) sz. onkormdnyzati rendeletben foglaltak szerint Torokszentmiklés Vérosi
Onkormanyzat.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

4.1. Személyi hatdlya kiterjed:
- a koltségvetési szerv igazgatdjara
- a koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatba keriilg, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

4.2. Teriileti hatalya:
Az intézmény miikodési teriilete Torokszentmikls vdros, valamint a toérokszentmikldsi jards

kbzigazgatasi teriilete.

4.3. Id6beli hatalya:
Hatarozatlan id6re szdl, érvényes visszavonasig.
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1. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alapszolgaltatasok

1.1.A kézmiivelddési alapszolgaltatasok:

a. amiivelsds kdzdsségek létrejottének eldsegitése, miikodésuk tamogatasat, fejlédésiik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamdra helyszin
biztositasa;

b. azegész életre kiterjeds tanulds feltételeinek biztositasa

a hagyomanyos kdzosségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

d. amatdr alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

o

1.2 KozmiivelSdési tevékenység

Kozosségi kozmiivelSdési tevékenység sajat és killsé csoportokban:
e Julia Balett csoport (6vodas, kisiskolas)
o Sziporkak Gyermek Citeraegyuttes

Vadrézsak Citeraegylttes

e Tordkszentmiklési Népdalkér

o Miklds Néptancegyittes felnétt csoport

o Mikléska utanp6tlas csoportjai (Pottom, Mikidska)
e Aranyfonal Népmiivészeti és Diszitém(ivészeti Szakkor
e Sanctonicolaum Kérus

o Szentmikiési Fények Fotoklub

o ,Foltozgatdk” foltvarrdk

¢ Folton folt” foltvarrék

e Almasy Janos Nyugdijas Klub

e Szentmiklési Modellez6k Egyesiilete

e Senior Torna

o Pilates

e LeManGuria szabadtanc csoport

e Babatorna — mandcska csoport (0-1 év)

e Babatorna (1 éves kor fdlott)

e Salsa Tancklub

¢ Soldance TSE

e Esély Klub

e Asztalitenisz Klub (felnétt)

o Torokszentmiklosi Varosvéds- és Szépitd Egyesilet
e Baba-mama klub

e Cimbora klub

e Ifjusagi Klub

o Kényvbaratok kore

Butyka Béla Helyismereti KGr
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e TdrokszentmiklGsi Ertékek Klubja
* Dalma Dance Club (Mané csoport, Kisiskolas csoport, Mazsorett
csoport)

Barangolé Néptdnc Csoport
Torbkszentmikldsi NGegylet
Torokszentmiklési Cukorbetegekért Egyesiilet

* 'Kapocs’ a Mozgdssériiltek Segitésére Alapitvany

¢ Gyermekdrama csoport
K6zdsségi mivelGdési feladatai:
Az életmodda valé kultdra tarsadalomfejlesztévé alakitasa.
Tevékenységével hat a lakossag alkot6 kedvének felkeltésére, alkotGképességének kialakitasara,
formaldsdra és fejlesztésére.
Ezért tevékenységi kdre:

Egyének, csoportok, kézésségek szémara — lehetSségeihez mérten — szinteret
biztosit a tevékenységhez.

Ifjusagi szabadidds tevékenység

Tanfolyamok, téborok szervezése

Miivel6dési folyamatokat megvalésité amatér miivészeti csoportokat,
szakkdroket mijkddtet.

Ismeretek dtadasa, készségek elsajatitdsa érdekében tanfolyamokat szervez.
Eletkori sajatossagoknak megfelel§ csoportok, illetSleg azonos érdekigdési krii
személyek szamara klubokat, koroket hoz létre - tagsagi dij fizetése mellett.
Torokszentmiklés varos kozéletének egyik szintere lehetséget biztosit a
kilonféle  pdrtoknak, intézményeknek, kbz6sségeknek, szervezeteknek,
testileteknek, rendezvényeik lebonyolitasdhoz-téritési dij ellenében.
Rendszeresen, tervszeriien biztositja a miivészeti, népmivészeti és egyéb
kiallitdsok megrendezését.

A tarsrendezékkel egyiittmikédve komolyzenei hangversenyeket és
konny(izenei koncerteket szervez. El6adémivészek kdzremikédésével
mdisorokat szervez.

Tevékenységével segiti az életmodvalitast mind az egyén, mind a csalddok
életében. Szervezi és kdzrem(ikédik a varos Unnepein, és nagyrendezvényein.
Hagyomanyteremtd és hagyomanyépolé palyazatokat hirdet és rendezvényeket
szervez. Pl.: Alf6ldi tajak, emberek orszagos fotépalyazat, Rockkardcsony, AZTaQ
Tehetségkutato stb.

Igény szerint alkotdtaborokat és tanfolyamokat szervez.

Egylttmiik6dik és segiti a varosban miikédé civil szervezetek

rendezvényeit.

Kapcsolatokat alakit ki és apol a jards kézmiivel§dési intézményeivel, torekszik a
jaraskdzponti szerepének megerdsitésére.

Segiti a telepiilésen é16 roma etnikum kulturlis tevékenységét, programjaikhoz
teret és lehetdséget biztosit.

Torekszik a kiilteriileti lakossag kulturalis elldtasanak bévitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére, a kiilteriileti intézményekbe programot szervez.
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e Tajékoztatést nydjt a megye, a jaras ésa varos kulturdlis eseményeirél.

e Szélesiti az intézmény tarsadalmi bézisat, aktiva haldzatot alakit ki.

e A kulturdlis turizmus fejlesztéséhez szakmai segitséget nyuijt, a turisztikai
rendezvényekhez biztositja szakembereit.

o Torekszik a propaganda és informacids tevékenység hatékonysaganak novelésére
egyiittm(ikddik a helyi médiaval.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat apol.

o Torekszik uj csoportok, szolgéltatasok, programok kialakitasara, szervezésére.

Az intézményben miikéd6 sajat csoportok, csak az intézményen keresztiil bonyolithatnak kiilsé

tevékenységet, esetleges tdmogatds, fellépési dij az intézményen keresztiil kbthetd.

Az intézmény kdzmiivel6dési részlegének nyitva tartdsa, a kozmlivel6dési tevékenységhez igazodva:
Hétf6t61 péntekig naponta 8.00 - 21.00 6raig,

Szombaton 8.00 - 12.00-ig

Vasarnap zarva, illetve rendezvényhez igazoddan tart nyitva a hét minden napjan.

1.3. Nyilvanos kényvtari tevékenység

A konyvtér a szolgaltatasait a min&ségbiztositas elvei alapjan szervezi.

Konyvtari szolgéltatasok feladatai

Gy(ijteményét folyamatosan gyarapitja a Gy(ijt6kori szabdlyzata szerint.

Gy(ijteményét megérzi, gondozza, feltarja.

Cim- és csoportos leltarkdnyvben nyilvantartja, rendszeresen selejtez, kéttet.

A feltart gyijteményt az olvasék rendelkezésére bocsatja

Feltdras médja: a Textlib integralt kdnyvtdri rendszerben szamitégépen torténik a magyar
Kényvtari Szabvény szerint.

Tajékoztat a kdnyvtar dokumentumairdl és az interneten elérhet6 nyilvanos kényvtari
rendszer szolgaltatasairdl, dokumentumairdl.

24 6rés online katalégust, weblapot miikddtet

TextLib integralt konyvtari rendszerhez kapcsol6do tovabbképzéseket szervez, helyet biztosit.

Szolgdltatdsai:

o Kolcsonzés

e Helyben torténd olvasas, tajékoztatas, kutatas biztositdsa

e kézikbnyvtar dokumentumok (periodikék, helyismereti dokumentumok, CD-
ROM-ok, stb.) helyben haszndlata.

e Sajat és vasarolt adatbazisokon alapuld bibliografiai, faktografai dokumentacios
és kdzhasznu informacios szolgaltatds.

e Internet hasznalat, e-ligyintézés (Digitalis J6lét Program Pont)

o Konyvtarkozi kolcsonzés
e Helyismereti, szépirodalmi miivek alkalmankénti kiaddsa, terjesztése,
értékesitése
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* Konyves iinnepek, irodalmi, szakirodalmi, miivészeti rendezvények
szervezése.

e Kdnyvtari dokumentumok mésoldsa
* Konyv- és kdnyvtarhaszndlati 6rakhoz kapcsol6dé foglalkozdsok vezetése
* Nemzeti Audiovizudlis Archivum (NAVA) pont

Részlegei:

e Felnétt kblcsénzd

* Zenei és Médiatar, Ifjusagi konyvtar

e  Gyermekk&nyvtar

e Olvasdterem, Internetes olvaséterem
e Toth Sandor Helyismereti Gydjtemény
¢ Hirlap és folydirat olvasd

Az alaptevékenységhez kapcsolédd egyéb kiegészits, nem kotelezd feladatok:

Szabadidds foglalkozdsok szervezése, vezetése felnétt és gyermek csoportoknak, tandrahoz
kapcsolodé foglalkozésok vezetése, helybiztositds-olvasétabor, kézmiives tabor, szamitégépes és
egyéb nyari taborok szervezése, lebonyolitasa.

* Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése.

® Nem kdnyvtari anyagok masolasa (Szerz6i jogi tv. szerint)

e Termek, eszkdz6k bérbe addsa

e Egyéb, el6re nem tervezhetd a kdnyvtari munkatél nem idegen
tevékenységek.

* Akistérség kozgy(lijteményeinek szakmai, médszertani segitése.

A szolgaltatdsok igénybevételét a felnStt és a gyermek olvasészolgélat, olvaséterem, Téth Sandor
Helyismereti Gy(ijtemény, internetes olvasé, valamint a zenei-audiovizujlis részleg és a
fiokkdnyvtarak miikodtetésével biztositja.

A kdnyvtar hasznélatara jogosultak kdre: Mindenki 4ltal hasznlhaté a kényvtdri szabdlyzat alapjan.

Az intézmény helye a kdnyvtari rendszerben

Az orszagos nyilvanos kényvtéri haldzat része.

Az intézmény tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek, a HUNGARNET Egyesiiletnek.
Tovabbképzési kdzpontja az Orszagos Széchényi Kényvtar. A kiillénbozé szolgéltatdsok kozvetitése
altal kapcsolatot tart tudomdanyos és szakkényvtarakkal, a Konyvtari Intézettel, valamint a Verseghy
Ferenc Kényvtarral.

Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei énkorményzati fenntartasu kényvtarak haldzatdnak Segiti a
TextLib integrdlt konyvtari program fejlesztésének alkalmazssat.

A kényvtar nyitva tartdsa:

Hétf6 Kedd Szerda  Csiitorték  Péntek  Szombat
Feln6tt kblcsdnzé §  wpm | 9-18 9-18 9-18 9-18 8-12
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Olvaséterem
Folyéirat-olvasé
DJP Pont

Médiatar 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12

Gyermekkdnyvtar 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12

Internetes olvasé 13-16 9-16 13-16 13-16 ZARVA

Téth Sandor
Helyismereti 13-17 9-17 13-17 13-17 ZARVA
Gylijtemény 1

Surjdnyi Fidkkonyvtdr (5212 Surjany, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartas: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
Oballai Fidkkényvtdr (5200 Torékszentmiklés — Oballa, F8 it 5.)
Nyitva tartds: Péntek:13.00 - 15.00, akaddlyoztatas esetén csutdrtékon 13.00 - 15.00

1.4. Muzeilis tevékenység

A gy(ijtemény alapadatai:

Az intézmény neve: Butyka Béla Helytorténeti Gy(ijtemény
Alapitas éve: 1965

Jogel6dok: Torokszentmiklosi Helytérténeti Gyljtemény 1965-2007
Ipolyi Arnold Helytorténeti Gyljtemény 2007-2011

Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény 2011-

Ervényben lévs mikddési engedély kelte: 2016. majus 11.

Az intézmény székhelye: 5200 Torokszentmiklés Aimasy ut 20.
Telefonszdma: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besoroldsa: Kozérdek( muzealis gy(ijtemény

Az intézmény allamhdztartasi szakdgazat szerinti besoroldsa: 9102 Muzeumi tevékenység

Az intézmény fenntartéja: Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat (5200 Térokszentmiklés, Kossuth
L. u. 135.)

Az intézmény szakmai irdnyit6 szerve: Emberi Eréforrasok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u.
3)

Az intézmény nyilvantartési szdma : MGy/14116/2016

Az intézmény statisztikai azonositdja: 11881429

Mikadési terilete: Torokszentmiklés varos kbzigazgatasi terlilete

Gy(ijtékore: Torténet, néprajz (lezart)

GyiijtSteriilete: Torokszentmiklés varos és a térokszentmiklési jaras kozigazgatasi terlilete
(Fegyvernek, Orményes, Kuncsorba, Kétpd, Kengyel, Tiszateny6, Tiszapiispoki)

A gy(itemény kozfeladata:
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A gylijtemény m(ikodési engedélyben meghatdrozott kozfeladata a muzeélis gydjtemény kezelése,
gondozasa, tudomanyos feldolgozésa és publikdldsa valamint hozzéférhetévé tétele.

Az intézmény alaptevékenysége: torténeti emlékek, miitargyak gydijtése, feldolgozédsa, meg6rzése,
bemutatdsa, helyi és jarasi gy(ijtékorrel, valamint szak- és segédgy(ijtemények gondozasa, allando és
id8szaki kidllitdsok rendezése, tudomanyos és kézmiivelédési rendezvények szervezése, kiadvanyok
készitése, terjesztése, tudomanyos szakkdnyvtar kezelése. Koordinalja a vérostdrténeti kutatasokat.
Kutatasait rendszeresen el6adason és kiadvéanyokban kdzzé teszi, dokumentdlja. A gyiijtemény
meghatarozott nyitvatartdsi id6ben fogadja a ldtogatokat. Bejelentésre kiilén fogad csoportokat.
Muazeumi foglalkozasokat tart, nyari téborokat fogad és tart. Alkalmanként helyt ad mas
szervezeteknek, intézmények rendezvényeinek, melyek kapcsolédnak a gylijtemény
tevékenységéhez.

A gylijtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye &nall6 szakfeladattal, kiilén székhelyen.
Az intézményt fGallasi torténész-muzeolégus szakember vezeti s egyben 6 latja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakéri leirds tartalmazza. A teremér megbizasi dijas.

Nyitvatartdsi id6:

L HETFS KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT
Zarva 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13 9-13

El6zetes megbeszélés alapjan van lehetdség a gy(ijtemény nyitvatartasi idén kiviili megtekintésére is.
Az intézmény ingyenesen latogathaté.
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lI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

1. abra
Az Ipolyi Amold Miivelddési Kozpont, KBnyvidr és Bulyka Béla Hetytdriéneti Gylijtemény szervezeti dbraja

. \ IGAZGATO
KOZMOVELODES KOZGYOITEMENY _ l__
informatikus, Miszaki
~ S rendszergazda ugyintézd
~ 115) (15)
KOZMOVELODESI KONYVTARI EGYSEG MUZEUMI
EGYSEG (4 FO) (8 FG) EGYSEG (1 FO)|
' Informacioszolgalat| |
(215)
" Kéryvtai egysigvezetd, _ButkaBéla
Kéynuv:ii:éslﬁ i i kbnyvidros Helytriéneti Gyiifemény
egysegvezetd (1 15) (116) muzeoldgus
(118) —
1
. dolgoz6 (3 ) ] :
Kozmiivel5dés! Felndit ovasdszolgalati
szakember (316) | kényviaros
e ——1  Tajékoztatd komyviaros
Feldolgozd konyvisres Technikus,
g
1318 Karbantartd (1 16)
Gyermekkdnyvtaros (2 16)
Gazdasagi Ugyintézd, |
adminiszirator, pérztéras, ———
— 1 Zenel kdnyviaros (2 1) i hazfelagye’d, gondnok (3 16}

1 6 igazgatd, 18 f6 szakalkalmazott és 6 f§ technikai alkalmazott. Részletes feladataikat, munkaidé
beosztasukat munkakori leirasuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetéje és egyszemélyi felel§se az igazgato, akit a Torokszentmiklés Varosi
Onkormaényzat nyilvdnos palyazat Gtjan nevez ki 5 évre.

Feladatai:
e azintézmény vezetése,
e személyzeti munka (kinevezések, szerzédések stb.),
e éves munkaterv, beszamolo készitése,

e az 4altaldnos, kozdés (izemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizdlasa és az abban foglaltak megvaldsitasa,

e a munkavdllalék jogaival és kételességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel
kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban

o foglaltak megvaldsitasa az intézmény sajatossagainak megfelelfen,
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Felelds:

koteles a munkatdrsak munkakorét meghatdrozni, a munkakéri leirdsokat elkésziteni, a belsé
és kils@ utasitdsokat a munkatdrsakkal megismertetni és a végrehajtast ellendrizni,

az Ugyiratkezelés iranyitdsa és ellenGrzése,
a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

a rendelkezésére allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa,

az intézmény dnkormanyzati iiléseken és egyéb rendezvényeken vald képviselete,

az intézmény kiilsé kapcsolataiban térténg képviselete,

tagja a helyi, megyei és az orszagos szakmai szervezeteknek,

felel a konyvtar szakmai munkajaért,

gondoskodik a szakmai képzésekrél, tovabbképzésekrsl,

palyazatok készitése,

rendezvények szervezése,

figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

beruhdzasok, feldjitasok tervezése,

az alloménygyarapitas ellenérzése,

hidnyzasok esetén a helyettesitésrél gondoskodas,

az igények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasoszolgalati munka végzése,
a véros oktatdsi, kzmivel§dési és kozgydjteményi intézményeivel valé kapcsolattartds,

a polgdrmester megbizdsa alapjén szervezi a vdrosi nagyrendezvényeket.

Az intézmény rendeltetésszerli miikbdéséért.

A vezetGi feladatok szakszer(i ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszer(i gyakorldsaért.
Az 6nkormanyzati vagyon megfelels kezeléséért.

Az intézmény torvényes gazdalkodasaért, a gazdasagi és a szakmai munka belsd

ellenérzéséért.

Az igazgatdi hataskdrok dtruhazésa:
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Az igazgat6 egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket
ruhazhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag kdrébol: atruhazhaté

b) gazdalkodasi jogkérébdl: nem atruhdzhato

c) utalvanyozasi jogkodrébél: atruhazhaté (igazgato altal kijeldlt személy[ek]re)

d) munkaltat6i jogkdrébdl: nem atruhazhatéd

e) a munka-, katasztrofa- és tlizvédelmi szervezet, illetve felels tevékenységének iranyitasat:
nem atruhazhaté

Az igazgat6 helyettesitésének rendje:

Az igazgat6 rovid vagy hossza tava akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasa eseti kijelOlés
alapjan torténik, amelyet a kdzmivel&dési és a konyvtari egységvezetS egyiittesen lat el,
szakteriletilknek megfeleléen.

EeységvezetSk feladatai:

A kozmiivel6dési egység vezetdje ellatja a kozmiivelddési csoport szakmai vezetését. Iranyitja és
koordindlja a kézm(velddési rendezvényeket, segiti a nagyrendezvények lebonyolitasat.
Elgkészité munkat végez az intézmény éves szakmai munkatervének és szolgaltatasi tervének
elkészitésében.

A konyvtdri egység vezetdje sajat szakterilete ellatasa mellett koordinélja a konyvtéri szakmai
munkat.

1.2 A kbzmlivelddési csoport feladatai

o Azintézményben miikddé sajat és nem sajat csoportok munkajénak segitése.

o A telepilésen miikddd kozosségekkel valo kapcsolattartas, kézos programok szervezése,
lebonyolitasa: pl. kiallitasok, gyermektaborok, kulturalis célu kiranduldsok, szinhdzbuszok,
Go6zon bérlet, szakmai palydzatok feltérképezése, megirasa, lebonyolitasa.

e Rendezvényszervezés és marketing.

e Feln6ttképzési tevékenység, oktatasszervezés.

e A lakossdg kozmiivelSdési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, kiszolgalasa.

e Hagyomanydrzés, a helyi kultira értékeinek apolasa.

e Varosi rendezvényeken, (innepeken vald kozremikodeés.

1.3 A kdnyvtari csoport feladatai

Felndtt olvasészolgalat, tajékoztatds, feldolgozés:
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Végzi a kolcsonzést, vezeti a kolcsdnzési és pénziigyi nyilvantartasokat. A kényvtari
gyljtemény kolcsondzhets dokumentumait beiratkozott olvasék kdlcséndzhetik. A
beiratkozds és a kolcsonzés a kdlcsénz8 pultnal térténik. Ez magaban foglalja az olvaso
nyilvantartasba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvasi tasak, olvaséjegy kitoltése). A
kélcsénzés a TextLib integrélt kényvtari rendszer hasznélatéaval torténik.

Hosszabbitja a kolcsénzési hatdridét. Hosszabbitani (annak lejarta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha eljegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.

Felszdlitast kiild a kolcsonzési hatdridé lejarta utan. Eredménytelenség esetén a kényvtar a
kdveteléseit jogi Uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a Kényvtarhasznalati
szabdlyzatban rogzitett postakéltséget és késedelmi dijat fizeti az olvasé. Az elveszett vagy
megrongal6dott dokumentumokat aktuélis forgalmi értékén kell megtériteni. Pétolhatatlan
példény esetében a kdnyvtar ragaszkodik az eredetivel azonos mii beszerzéséhez.

A beiratkozési dijat, a kolcsondzheté dokumentumok szamat, a kolcsonzési hataridét a
Kdonyvtarhasznélati szabdlyzat hatarozza meg.

Kezeli a pénziigyi nyilvantartdsokat: szamlazds, késedelmi és masolasi dijak, kényvtérkozi
kdlcsdnzés koltségei.

Felveszi az eléjegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kbvetéen értesiti az olvasét.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a kélcsonzési adminisztraciét: olvaséi nyilvantartasok,
elGjegyzés, értesités, felszélitds, olvasészolgdlati statisztikai adatok.

A konyvér allomanydba nem tartozé6 dokumentumokat kényvtérkozi kolcsénzés Utjan
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatésait.

Végzi a masolasi tevékenységet: a reprografiai tevékenység soran konyvtari és nem kényvtari
anyagrol is készilhet mdsolat, szémitégépes adatbazishol nyomtatas, a szerzéi jog
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Gondozza az llomanyt: beosztés alapjén a szakalkalmazottak végzik. Pétolja a hidnyzé raktéri
jelzeteket, javitja a megrongalédott kényveket, selejtez, érkezteti az idészaki kiadvdnyokat,
nyilvantartja, reklamal, biztositja a helyben hasznalatos dokumentumokat.

Segiti a tajékoztatd munka sordn a felhasznalok eligazodasat a kdnyvtdr dllomdnyaban és az
allomanyfeltdrd eszkozok hasznalatdban, az igényelt informaciokhoz és dokumentumokhoz
val6 hozzéférésben, kérésre irodalomkutatdst, témafigyelést végez.

Biztositja az olvasok részére az internet-hozzaférést. A szamitégépes informaciészolgaltatés a
hagyomdényos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik. Katalégusok haszndlata, online
adatbazisokban valé keresés, CD-ROM adatbazisok haszndlata, keresések az interneten, e-
mail felhasznélas.
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e Szervezi, bonyolitja a kényvtarhasznélati foglalkozasokat. Egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében, kényvtarhasznalati foglalkozésok révén alapozzak meg, bévitik a felhasznélok
konyvtarhasznalati ismereteiket. Segitséget nyujt a tanuimanyi versenyek és vetélkedGk
Osszedllitasahoz.

e Részt vesz a beszerzési dontés elSkészitésében annak érdekében, hogy a konyvtar a
gy(jt6kori szabalyzatanak megfelel6en, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon.

e Killitisok rendezése: évforduldk, események, aktualitdsok stb.

e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa, az intézmény egyéb rendezvényein segiti
azok lebonyolitasat.

o Informatikai feladatok: az olvasék altal hasznalt rendszerek figyelése, problémak jelzése,
integralt konyvtari rendszer frissitése, karbantartasa, konyvtarkozi kolcsonzés, e-mail
megtekintése. Kérésre segit a szamitogépes szolgéltatasokat igénybe vevé olvasoknak.

e Szamitogépes adatbazisokat kezel.

e A feldolgozé alapvet§ feladata a varosi kényvtar dokumentumgyiijteményének gyarapitdsa,
az egyes dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése. Az dllomédnyba vétel, a
feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbdl.

e Munkatervet készit a kényvtar gyarapitasi és feldolgozé tevékenységerdl.

e Folyamatosan tajékozodik a kdnyvpiacon.

e Figyelemmel kiséri a kedvezményes kdnyvakciokat.

e A konyvbeszerzést a konyvtdr feladatanak megfeleléen, az olvaséi igények
figyelembevételével végzi.

e Folyamatosan tanulmanyozza az allomanyt a megfeleld tovébbfejlesztés érdekében.

o Akéltségvetésben dllomanygyarapitasra meghatdrozott keretosszeget szigoruan betartja.

e A beérkezé dokumentumokat leltarozza, a szamlakat kezeli.

e A dokumentumok formai és tartalmi feltarasét elvégzi.

e Vezeti a csoportos leltarkonyvet.

o Torlés kivezetése.

e Szadmitogépes adatbevitel (0] és régi dokumentumokét is).

e Sziikség esetén részt vesz a kdlcsonzdi, tjékoztatd és tigyeleti munkaban.

o Napi kapcsolatban &l az olvasészolgalattal.

Az olvasészolgdlatos, tajékoztaté és feldolgozd kdnyvtdros felelds:

e A hasznalok eligazitéséék‘t, tajékoztatasaért.

e Az olvasoi adatok, kdlcsénzések nyilvantartasaért.

e A napi statisztikai adatok gydijtéséért, rogzitéséert.

e A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.

e A hirlap- és folyéirat-dllomany nyilvantartdsaért, kezeléséért.

e Szamlaaddsért, bevételek elszamolasaért.

o Az alapvetd tajékoztat6 segédletek, eszkdzok na prakészségéért.
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® Felel a kényvtéri gyijtemény pontos nyilvdntartasaért, a dokumentumvdsarldsi keret

betartdsaért.

Gyermekkényvtaros, Médiatéros, feldolgozd:

Felel8s:

Feladatuk a 16 éven aluli olvasék konyvtari elldtasa, téjékoztatasa, a gyermekkonyvtéri
allomany gondozésa, gyarapitasaban valé részvétel. Fontos szerepiik van a 16 éven aluli
olvasdk személyiségének, izlésvildganak forméldsiban, a gyermekek, fiatalok 6nallé

s

ismeretszerz8 képességeinek fejlesztésében, az olvasésnépszer(sitésben.
El8késziti az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését.

A gyermekkonyvtaros kapcsolatban all az ovodakkal, dltaldnos iskoldkkal, figyelemmel
kiséri az ott folyé pedagégiai munkat.

Végzi a kblcsénzés adminisztréciojat: beiratkozasi és munkanaplé vezetése, a késedelmes
olvasdk felszélitasa stb.

Felelnek a szabadpolcos allomany rendjéért.

Tajékoztaté munkat végeznek.

ElGkésziti a konyvtdri foglalkozdsokat az 6vodai és altaldnos iskolai csoportoknak.
Rendezvényeket, vetélkedbket, szabadidés foglalkozasokat szerveznek.

A médiatéros vezeti az Ifjusagi Klubot el6re meghatarozott tematika alapjan.

A feldolgozé feladatat, felel§sségét ldsd fentebb (21. 0.)

® Felel a fenti feladatok ellatisgért.
* Apénzeszkdzdkkel vald elszamoldsért a gyermekkonyvtari és médiatari olvasészolgalatban.
¢ Arend fenntartisaért a gyermekkonyvtdrban és a médiatarban.

Informécidszolgdlat:

* Segiti az intézmény napi munkajahoz kapcsolédé informacidaramisst (belsé és kiils6
rendezvények, csoportok koordindlasa, jegyértékesités, telefonos felvildgosités, adatbazis-
kezelés, postazas, cimzés)

FelelBs:

Az adatbézisok naprakész vezetéséért, a jegyértékesitésb6l szdrmazd pénzeszkdzok

pontos elszamoldsdért, a pénztargép-kezelési szabalyzat betartgsdért.

27



Technikai részleg:

Az épiilet rendjéért, tisztasagaért a technikai részleg a felels.

Feladat:

Felelbs:
- Az ép

Karbant

Takaritja az intézmény épiileteiben talalhato helyiségeket.

Tisztén tartja a berendezési targyakat.

Tisztitja az épiilethez vezets Utszakaszt, jardat.

Felméri a takaritéi munkakorhoz sziikséges anyagokat és eszkdzoket.

Félévenként nagytakaritast végez.

Végzi az ablakok és a fliggbnyok tisztitdsat igény szerint.

Naponta karbantartja a kolcsonzéi teriileteket.

Rendezvények esetén el6késziti a helyiségeket, illetve rendet rak, utémunkalatokat végez.

Apolja a diszndvényeket.

iilet rendjéért, zdrasaért és nyitasaért.

artd, technikus:

Epiletgondnoki és karbantartéi, technikusi feladatok biztositasa.

Az épiiletben miikodé sajat illetve killsés csoportok, rendezvények szamara megfelel6en
el8készitett teremberendezés biztositasa, ataddsa, atvétele.

Kisebb javitdsi, karbantartasi feladatok elldtdsa.

Intézményben és kills6 rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

Takaritoi munkéba besegités.

Bonyolitja a karbantartashoz sziikséges eszkdzok beszerzéset.

Varosi és intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, hangositasa

Felel§s: anyagilag a rabizott technikai és egyéb eszkozokeért.

Gazdasagi, Ugyviteli, gondnok csoport:

Elldtja a gazdasagi feladatokat.

Felelds az intézmény gazdasagi és pénzugyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

Az intézmény koltségvetésének Bsszeallitasa az igazgatoval.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok, elszamolasok, kimutatasok
vezetése.

pénzkezelés, bériugyintézés
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® Munkaiigyi nyilvintartdsok vezetése /kinevezések,  &tsoroldsok, munkaviszony
megsziintetés/.

® Rendezvényekkel kapcsolatos szerz8dés-ugyintézés, szamlak kezelése.

* Palydzatok pénziigyi lebonyolitisa.

* Adminisztrativ feladatok elvégzése.

®  Postazas.

® Selejtezési jegyzékek készitése.

*  Kis és nagyértékii eszk6zok leltarozasa.

® Gondnoki feladatok ellatasa.

® Terembeosztas, terembérleti szerz6dések megkotése, koordinalasa.

Felelds: a szerz6dések tartalmanak valodisdgaért, a munkéja soran megismert adatok
bizalmas kezeléséért, a ra bizott postai killdeményekért, pénzeszkdzok kezeléséért, személyi
anyagokért.

Informatikus, rendszergazda:

® AkOnyvtari és az intézményi informatikai rendszer mdkddtetése.

® A halézat és a halézatban m(ikédg gépek ellendrzése, az adatbazisok rendszeres telepitése,
feltjitasa.

¢ ATextLib program folyamatos karbantartdsa, a bevitt adatok mentése.

® A konyvtar honlapjanak szerkesztése.

e Plakatkészités.

e Pénztargépkezelés.

FelelGs a rabizott informatikai eszk6zok allaganak megévasaért.

M(iszaki ligyintéz6

* Az audiovizudlis eszkdzok miikodtetése.

o Afejlesztések koordinalisa.

* Szines fénymasolo feliigyelete, koordinaldsa.

® Meghivdk, plakdtok tervezése, készitése.

®* A korszeri intézmény fiitési, fény- és hangtechnikai eszkdzeinek feliigyelete, éves
karbantartds végzése, megrendelése, ehhez kapcsolédé drajanlatok kérése.

e  Miiszaki koordindlas.

® Intézményben és kiilsg rendezvényeken technikusi feladatok ellitasa.

® Miszaki beruhdzasok elékészitésénél arajanlatokat kér és tovabbit a gazdasagi ligyintézének.

® Kapcsolatot tart a fenntartéval biztositasi és mszaki lgyekben, kareseteknél.

* Felelfs az intézmény miszaki eszkozei allapoténak, épiilet &llaganak megovasaért,
rendszeres karbantartdsért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.
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1.4. Kapcsolatok

Belsd kapcsolatok:

Az intézmény kis létszdma miatt az igazgatd napi munkakapcsolatban all a dolgozokkal.
Munkamegbeszélés hetente a részlegek vezet8ivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal (illetve
amikor indokolt) a teljes appardtus részére.

Az igazgaté tavollétében intézkedésre és az intézmény miikodésével kapcsolatos napi ligyekben valo
eljarasra a megbizott szakmai illetve eseti helyettesek jogosultak.

Kulsé kapcsolatok:

Az igazgato és helyettesei kapcsolatot tartana k:

e avaros polgarmesterével, alpolgarmesterével

e Torokszentmiklds Varosi Onkormaényzattal, részt vesz a testiileti iiléseken, kotelezd
jelleggel, ha az intézményt érinté napirendi pont keriil megtérgyaldsra.

e Oktatasi és Kulturdlis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény mikodését érintdé
tanicskozasain Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ellaté és Vagyonkezel§ Irodajaval,
oktatasi, kozmlivel6dési intézmények igazgatoival részt vesz az intézményt érintd
igazgatoi értekezleteken.

o Intézményvezetdi megbeszélésen havi beszamoldval koteles az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentalni

o Gazdasagi egységekkel, vallalkozokkal, civil szervezetekkel alkalmi kapcsolatot tart.

e Megyei és orszagos szakmai szervezetekkel.

e Ajaras, megye kozmivelSdesi, kozgylijteményi intézményeivel.

Szakmai kapcsolatok:

Tébb alkalmazott tagja a Magyar Konyvtarosok Egyesiletének, a Magyar Népmiivel6k Egyesilletének,
és az Aba-Novak Agora szakmai csoportjainak. Az egyesiilet kiilonbdzé szakmai munkateriiletéhez
kapcsolodo szekcidinak munkajaban részt vesznek. A gyermekkdnyvtdrosok részt vesznek a Megyei
Gyermekkdnyvtaros Mihely munkajaban.

A doleozdk érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése egyilttm(kodik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan
megdllapoddst kot a kdnyvtar reprezentativ érdekképviseleti szervezetével. Egyuttmikédik a
Kozalkalmazotti Tandccsal.

30



1.5. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei
Feladatok:

® Az intézmény valamennyi munkavdllaléja kételes a munkakérébe tartozé feladatokat, az
igazgaté utasitdsait a meghatirozott médon és helyen, a kell§ id6ben a legjobb tudasa
szerint végrehajtani.

® A munkavallaléknak ismernie kell az intézmény bels§ szabdlyait és ezeket munkdjuk sordn
alkalmazniuk kell.

Kitelességek:

* A munkavallalé kételes az el@irt helyen és idében munkaképes &llapotban megjelenni, a
munkdltaté rendelkezésére &lini.

* Munkdjat az elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

e Egyittm(kodni.

* Azintézménnyel kapcsolatos informdcidkat, titkokat megérizni.

® Akijeldlt tovdbbképzéseken részt venni, beszamolni, az elGirt vizsgdkat letenni.

® Megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

1.6 Munkakéri leirdsok

* A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrének a céljat, a munkakor kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, felelGsségét,
hatdskort személyre széléan.

® A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladatvéltozasa esetén, azok bekovetkezésétd| szamitott 15 napon beliil médositani kell.

2. Az intézmény miik6désének f6bb szabalyai

2.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szab3lyai

A munkaviszony létrej6tte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kdzalkalmazotti jogviszonyt |étesit a
munkavéllaléval a KIT szabélyai szerint. A kinevezés tartalmazza: a kézalkalmazott besorolésanak
alapjaul szolgélé fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakdrét és a munkavégzés
helyét.

A kinevezés harom hénapos probaidét és a jogszabaly szerint megallapitott gyakornoki idét
tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kbtelezettségek, hivatali titkok megdrzése:
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A munkavégzés teljesitése az intézmeny vezetje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben lévd szabdlyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozélhet
illetéktelen személiyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefliggésben jutott
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elirdsoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsulnek, és amelyek
nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabalyban
el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. Az alkalmazott az alairt Titoktartasi Nyilatkozatban
foglaltak szerint koteles eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezk

e akonyvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvasok mindennem(i adata

e afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;

e aszolgéltatést igénybevevs - regisztrlt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai

e arnunkaltatassal dsszefuiggd adatok, informaciok,

e az intézmény szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informécidszolgaltatasanak
biztonsagat védé informéciok,

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

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak
kzlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgoz6inak az alabbi
szabélyok betartasa mellett kell el8segiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajto képviselGinek adott mindennem( felvilagositds nyilatkozatnak
mindsuil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
a7 altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd szervek munkatdarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo6 felel.
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* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartédsra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

® Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel es korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevs hataskérébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koziés elétt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kilféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgaté
engedélyével adhatd.

A munkaid6 beosztasa:

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabdlyok kialakitdséndl o Munka Torvénykényvérdl sz616, 2012, évi |

. torvény /MT/ és a kézalkalmazottak jogdlldsardl szélé 1992. évi XXXl torvény elGirdsai az
irényadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t (ebédid6) tartalmazza a
kovetkezd:

A napi munkaidé 8 6ra (tartalmaz 20 perc ebédidét), a heti munkaidé 40 6ra. Az intézmény
dolgozéinak munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

Szabadsdg:

A rendes szabadsag kiaddsdhoz el6zetesen az igazgatoval és dolgozbkkal egyeztetett szabadsdgolasi
terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
igazgaté jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértéket a KIT, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt elirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megillet§ és kivett
szabadsagrol nyilvantartast vezet a gazdasagi egység. Az intézményben a szabadsdg nyilvéntartas
vezetéséért a munkaligyi dolgozo felelés.

A helvettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozék id6leges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartds tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetsjének
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érint6 konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozékkal ismertetni kell. Adott munkakérén dolgozé helyettesitését, illetve a
munkakérén dolgozé helyettesitéként torténé beosztasit a munkakéri leirds tartalmazza.

A dolgozék kozalkalmazotti jogviszonya, dijazésa:

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat, illetményét a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXII. torveny /MT/, a kozalkalmazottak jogalldsarél széld
tobbszoér médositott 1992. évi XXXIII. torvény elbirdsai, valamint a 150/1992 § X1.20.)
Korm. rend. és mindezek médositésai hatarozzak meg.
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A kozalkalmazotti munkakorékbe a besorolds a 2/1993 (1.30.) MKM rendelet, illetve modositasai
szerint torténik. Az 1/2000 (I. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési
rendszerérél intézkedik.

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell régziteni.
Tovabbképzés:

A kdzalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. torveny és az 1/2000. sz. NKOM rendelet alapjan
térténik. Minden szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozonak hétévente kotelezd legalabb 120
6ras tanfolyamon részt vennie. Az intézmény hétévente tovabbképzési tervet készit. A képzések
koltségeit allami és 6nkormanyzati tdmogatas fedezi.

Sajat gépkocsi haszndlata, utazasi koltség:

Az utazési koltség, illetve sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelsséggel tartozik. A munkdltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval
osszefiiggésben okozott kérért vonatkozo jogszabdlyok szerint tartozik felelgsséggel.

Az intézmény latogatdjanak és konyvtarhasznalojanak kartéritési kotelezettségét a hazirend és a
konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast
indit, a vonatkozd szabalyoknak megfelel6en, a kart okozo ellen.

Anvagi felelGsség:

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékd hasznalati
értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
fényképezdgép, szamitdgép stb.) a rendszeresitett Kdlcsénzési flizetben vezetve, sajat felelGsségére,
alairasaval igazoltan. A kolcsonvett eszkdzok visszavételét is ugyanitt kell rogziteni.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatiasa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikédési teriiletet érinti, az intézkedést megel6z6en
egyeztetési kotelezettségik van. Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény
tarsintézményekkel, szakmai, gazdalkodd, civil szervezetekkel egyittmiikddési megallapodast kothet.
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Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége:

2011. évi CXIl. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol szél6 tv.
értelmében intézményiink a torvény mellékletében szerepld altaldnos kozzétételi listanak, és egyéb
jogszabdlyban meghatdrozott kdzzétételi kotelezettségre vonatkozd el6irdsnak megfelelSen
honlapjén (www.ivk.hu) elektronikusan kézzéteszi kozérdekd adatait. Az Intézmény magdra nézve
kbtelezGen elismeri az Eurépai Uni6 adatvédelmi rendeletét (AZ EURGPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE, GDPR) és az abban foglaltak szerint kezeli a személyes adatokat.

Az intézményben tértént rendkiviili események bejelentésének rendije:

® Rendkivilli eseménynek minésiil: a bet6rés, lopas, sulyos munkahelyi baleset, halaleset,
sugarzo és mérgezd vegyi anyagok télaldsa, kabitdszer stb. hasznélata.

* A rendkiviili eseményekrgl értesiteni kell az igazgatot, jegyz6kdnyvet kell késziteni és
megkdildeni a fenntarté szervnek. A fenti eljardsrend elmulasztésa fegyelmit von maga utan.

* Azintézmény tulajdondt képezé targyi eszkézok megrongdlasa eltulajdonitasa esetén a Vérosi
Rendérkapitanysagon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrdl bejelentési kotelezettség:

Kiterjed az intézmény 4&ltal szervezett rendezvényekre és a kiils6 szervek &ltal szervezett

rendezvényekre is.

®  Avarosi és az intézmény §ltal szervezett szabadtéri rendezvényekrdl értesiteni kell az
illetékes szerveket, valamint az érintett lakossagot.

® A mlsoros rendezvényeket az Artisjus Magyar SzerzGi Jogvédd Iroda Egvesiilet részére
koteles jelenteni, valamint a szerzgi jogdijat megfizetni.
®  Abejelentési kotelezettség a rendezé szerv feladata.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az intézményben az ligyiratok kezelése k6zpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetGje felelSs. Az ligyiratkezelést az Iratkezeldsi

Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanvyozas rendje

® Azintézményben a kiadmdnyozasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.

* Alairasi jogot adott feladatkérébe tartozé, pénziigyi kotelezettségvallaldssal nem jaro
Ugyiratok szignaldsdra dtad. A jog gyakorldsa munkakérben rogzitett.

BélyegzSk hasznélata, kezelése:

Valamennyi cégszer(j aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznéini. A bélyegzékkel elldtott, cégszeriien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
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Az intézmény bélyegz6it a gazdasagi csoport kiteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali korbélyegzé hasznalatdra a kdvetkez6k jogosultak:

e igazgaté
e gazdasagi Ugyintéz0

Az 4tvevBk személyesen feleldsek a céghélyegz6k megbrzéséért. A cégbélyegzk beszerzésérdl,
kiadasaro!, nyilvantartésardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a gazdasagi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegz& elvesztése esetén az elGirdsok szerint koteles eljarni.

Hivatali korbélyegzé:
Felirat: kérfeliratban Ipolyi Arnold Miivel6dési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gy(jtemény

Torokszentmiklds, kbzepén Magyarorszag cimerével.

Fejbélyegz6:
Ipolyi Arnold Miivel6dési Kdzpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény
5200 Torokszentmiklds Panthy Endre ut 2-6. Pf. 48.

Telefon: 56/390-011

Adbszam: 16837298-2-16

Tulajdonbélyegzé (ovdlis alakd):

Ipolyi Varosi Kényvtar Torokszentmiklds, kézepén az aktudlis leltari szdmnak kihagyott hellyel.
Hasznalata: minden kényvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkoddsanak rendije:

Gazdilkodasahoz 6 irdinymutaté jogszabalyok az orszag évenként elfogadott kéltségvetési torvénye,
helyi koltségvetési rendelet, és egyéb érvényben lév6 orszagos és helyi hatalyos jogszabalyok.
Koltségvetésének alapja az dnkormanyzati tdmogatas, amelyhez sajat bevétel jarul, amelyet az éves
koltségvetésben tervez.

A képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetését az alapito okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok ellatésara forditja.

Kéltségvetés:

e Kozponti normativ timogatas, sajat bevétel, egyéb palyazati forrasok

e intézményi rendezvények belépddija

e intézményi tamogatas

e konyvtari dokumentumok elvesztésekor az olvaso altal fizetett pénzbeli
térités, konyvtari dokumentumok masolasi dija

o  kényvtari dokumentumok kélcsdnzésének késedelmi dija
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® egyéb intézményi szolgaltatdsok (telematikai szolgéltatdsok) téritési dija

* leselejtezett konyvtdri dokumentumok és eszkézok eladdsabdl befolyt bevétel

® egyéb el6re nem lithaté bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek, eléfordulasuk
véltozhat/

® sajat csoportok tagdija

® szolgaltatdsok kézvetitésébs! szarmazé jutalékok,

* tanfolyamok, tahorok, rendezvények szervezési- és belépédijabsi

e helyiség bérbeaddsa

e egyéb, kényvtari, kézm(ivel6dési, muzeumi munkatédl nem idegen
tevékenységbél.

Mikédési céli dtvett pénzeszkdzok:

Az lpolyi Arnold Mivel6dési Koézpont, Konyvtdr és Butyka Béla Helytorténeti gy(lijtemény
gazdalkodasat az érvényben lévé gazdasagi szabdlyzatok alapjan végzi, mindezért az intézmény
igazgatoja felel.

A tobbletbevételeket az érvényben lévé pénziigyi szabalyzatok és az O6nkormadnyzati rendeletek
alkalmazdsaval szabadon felhasznélhatjak. Az éves bérmegtakaritasat felhasznalhatja kiemelt
munkavégzésért jaré idGszakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.

Utalvanyozé: igazgatd, ellenjegyzd.

Az utalvanyozé jogkort az igazgaté tavolléte idejére a kdzmlivel6dési és kényvtari részlegvezetSknek
adhatja &t idGszakos megbizassal. Kotelezettségvallaldsra az intézmény igazgatdja jogosult.

Ellen6rzés:

* Fenntarto részérdl lehet térvényességi, gazdasdgossdgi, szamviteli és képviselbi.

® K6zgyljteményi, mizeumi és kdzmdvelSdési szakfelligyelet

® A mindenkori szakminisztérium kijeléli a vezet6 szakfeliigyel6t, megyénként, és a szakért6krd|
orszagos nyilvéntartast vezet, mely elérhet$ elektronikusan a NEFMI honlapjan.

Utasitdsi jog, fegyelmi rend:

Az utasitasi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja.

A feladat elvégzésére kozvetleniil személyesen, vagy kdzvetve helyettesei 0tjdn utasithatja a
dolgozot.

A fegyelmi jogot az igazgaté gyakorolja, az 1992. évi XXXIII. térvény /KM 45-54, §-ban elgirtak szerint.
3. Zaré rendelkezések

3.1. Az SZMSZ hatélybalépése
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Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovets napon lép hatalyba. A c..coierinriciiiccinnnnens joévahagyott
SzMSz hatélyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
Torokszentmiklds, 2019. ...enieverevinnaes,

Medgyessy Klara
igazgatd

Serfézé Istvan a bizottsag elndke tovéabbi na_pircnd’hf)% nem 1évén, megkdszoni a munkat
és a rendkiviili nyilvanos iilést bezarja. \

'1\ K.mf;
Lesrdedoii— \
Benedek Katalin ““*u—-/‘/
jegyzOkonyvvezeto
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