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Tisztelt Oktatasi és Kulturalis Bizottsag!

Az Ipolyi Amold Miiveldédési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény
(tovabbiakban IKK) Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak modositésa sziikséges az alabbiak miatt:

Térokszentmiklos  Varosi  Onkormanyzata  Képvisel6-testiiletének  8/2023.  (IL.27.)
onkormanyzati rendelete alapjan az IKK tervezett 1étszamkerete 2023. aprilis 1-t6l 22 fére véltozik
(18. melléklet a 8./2023. (I1.27.). A 1étszamesOkkentés érinti a technikai részleget és a kozmiivelddési
szakagazatot. A 3 szakdgazat eredményesebb mikodése érdekében megjelenik szervezeti abran a
marketing koordinator munkakdr. Célunk, hogy mindharom kulturdlis 4gazat munkéja ,lathatova
valjék”. A 2022-ben elkezdett marketing stratégia kidolgozasaval nagyobb figyelmet forditunk a
kozgyiijteményi teriiletek sajatossagainak megjelenitésére, kiajanld Osszefoglaldkat készitlink a
részlegeink szolgaltatasainak reklamozasara-, igy, mint a Felnétt részleg, Gyermekkonyvtar, Zenei- €s
médiatar, Toth Sandor Helyismereti Gyiijtemény és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény €s a
kozmiivelddési agazat. Az intézményi marketing fejlesztés célja a szolgaltatisaink bemutatasa és
azok eredményesebb eljuttatisa a lakossaghoz. Reméljiik, hogy a kevesebb miikddési forrassal és
kevesebb dolgozoi 1étszammal miikodd intézmény nagyobb hatékonysidggal lesz képes a kulturalis
szolgaltatasait ellatni!

A marketing koordinator munkakdr leirasa:

- teljes kor(i intézményi marketing tevékenység tervezése és koordinalasa

- miisorvezetés, varosi, kdzmiivelddési, kdnyvtari és mizeumi programok moderalasa
- részvétel a varosi és intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

- kapcsolattartas a varosi, varmegyei és orszagos médiumokkal

- kapcsolattartas a kozosségi médian keresztiil a lakossaggal

- muzeumi honlap gondozésa

- részvétel a konyvtari egység Médiataranak munkajaban

- vizudlis archivélas

Kérem, hogy az Oktatési és Kulturdlis Bizottsag a hatdrozat mellékletét képezd Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot megtargyalni és jovahagyni sziveskedjen.

Torokszentmiklds, 2023. marcius 20.

Hajnal Laszlo sk.
intézményvezetd



Torokszentmiklés Viarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga

__/2023.( .)szimu
Hatarozata

Az Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyiijtemény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasarél

To6rokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Oktatasi és Kulturlis Bizottsdga a
Térokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének szervezeti és mitkédési szabalyzatarol
sz016 8/2017. (IL. 24.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet 1II/1/b. pontjaban biztositott atruhazott
hatéskorében eljarva, az alabbi hatarozatot hozza:

1. Jelen hatarozat mellékletét képezd, az Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és
Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatat jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Hajnal Laszl6 intézményvezetd

Errdl értesiilnek:
1. Térékszentmiklds Varos polgarmestere
2. Torékszentmiklos Varos jegyzdje
3. Ipolyi Arnold Miivelddési Kézpont, Kényvtér és Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény
igazgatdja
Szervezési Osztaly
Kozpénziigyi Osztaly
Irattar
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Ipolyi Arnold Miivel6dési K6zpont, Kényvtar
és Butyka Béla Helytdrténeti Gydjtemény

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2023. marcius 28. napjatol
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belss rendjét, kiilsé kapcsolatait, régzitse az Ipolyi
Arnold Miivel6dési Kozpont, Kdnyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény (tovabbiakban: Ipolyi
Kézm(vel6dési Kozpont, IKK) adatait, a vezet§ és a munkatarsak feladatait, jogkdrét, miikodési
szabalyait annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapité okirataban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvalésithatd legyen.

Tovébbi célja az intézmény jogszer(i és zavartalan miikodésének biztositasa, a ldtogatoi, hasznaloi
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Intézményiink feladatait a Torokszentmiklés Varos Képvisel6-testiilete Oktatdsi és Kulturalis
Bizottsaga altal alkotott stratégiai tervvel sszhangban végzi.

2. Miikodési rendjét meghatirozé jogszabilyok, dokumentumok
2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzék meg. Munk4jat a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmibvel6désrdl szoldé 1997. évi CXL. térvénynek, valamint
Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének a helyi kozmiivelddési
feladatok ellatdsarél szold 7/2019. (II1.29.) szami rendeletében foglaltak szerint latja el.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol sz6l6
2008. évi CV. torvénynek megfelelden végzi. Az alkalmazottakra vonatkozé intézkedéseket a
Munka Térvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1. térvénynek megfelelden végzi, megbizasi
jogviszonyt a Polgari térvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvénynek megfelelen létesit.

A m(ikddés rendjét szabalyozo tovabbi fontosabb térvények, rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. dprilis 25.)
e 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rokség védelmérél
s 2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgéltatasokrol és tomegkommunikdciorol

e 2016. évi XClll. térvény a szerz8i joghoz kapcsol6dd jogok kozos kezelésérdl

e 32/2017. (XI. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

e 20/2018. (VIl. 9.) EMMI rendelet a kozmUvel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozm(ivel6dési intézmények és a kozbsségi szinterek kdvetelményeirdl



Egyéb, helyi rendeletek

e 7/2019. (11.29.) Térokszentmiklds Varos Onkormanyzatéanak rendelete a helyi kézmivelédési
feladatok ellatasardl, valamint a rendelet 7/2021 (Il. 25.) szam( mddositasa

e Alapité okirat

e Egyéb, bels6 szabdlyozasok, igazgatoi utasitdsok (kdnyvtarhaszndlati szabdlyzat, lgyrendi
szabalyzat, etc.)

2.2 Alapit6 okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az Ipolyi K6zm(vel&dési Kézpont miikodésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet Térokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete fogadott el.
Az Alapité okirat kelte, azonositéja:

Kelte: 2022. oktdber 6.

Azonositdja: TM/3831-12/2022

2.3 Eves munkaterv és szolgéltatasi terv

Az intézmény feladatainak végrehajtdsdra munkatervet és szolgéltatsi tervet készit. Ezek
el6készitése soran a munkatdrsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.

A munkaterv és szolgaltatasi terve tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelGs(felelGsok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét valamint a

- afeladatok végrehajtdsanak koltséghelyeit és koltségeit.
A munkatervet és szolgdltatdsi tervet minden évben be kell nyujtani az 6nkormanyzatnak
elfogadasra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgato felels.

2.4. Egyéb dokumentumok

Az Ipolyi Kbézmivel6dési Kozpont miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabélyzatok, munkakdri
leirasok, melyeket az Ugyrend is tartalmaz.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai

3.1 A koltségvetési szerv megnevezése

Ipolyi Arnold Mivel6dési K6zpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény
Roéviditett neve:
Ipolyi KozmlivelGdési K6zpont

IKK



3.2. A koltsegvetési szerv tipusa

Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

3.3. Székhelye

5200 Torokszentmiklés, Panthy Endre Gt 2-6.

3.4. Telephelyei

Butyka Béla Helytorténeti Gy(ijtemény,5200 Torokszentmiklds, Almdsy at 20.

Oballa Koézosségi hdz, 5200 Torokszentmiklés, Oballa, F6 Ut 5. (8622 Hrsz.)
Surjany Iskola, 5212 Surjany, Kérisfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

Barta Iskola, 5200 T6rokszentmiklés, Bartapuszta (0195/2 Hrsz.)

3.5. Elérhetoségei

Telefon/fax: 56/390-011

E-mail: tmiklos@mail.ivk.hu

Honlap: www.ivk.hu

Facebook: www.facebook.com/ipolyikultkozpont
Kényvtari blog: www.ipolyikonyvtar.blog.hu

3.6. Az alapitas éve

A m(ivel6dési haz alapitdsa: 1949.

A kényvtar alapitdsa: 1951.

Butyka Béla Helytorténeti Gy(jtemény alapitdsa: 1965.
Osszevonas id6pontja: 2011.

Az IKK jogelGdjei:

s Miivel§dési Haz 1949

e Népkdnyvtér / 1952-t6l/

e Jarasi kbnyvtar /1953. jun. 14-t6l/,

e Helytorténeti Gylijtemény 1965

e Varosi M(ivel6dési Kozpont 1968 (m(ivelGdési haz)

e Varosi Jarasi Kényvtar /1974. jan. 1-t61 1974. dec. 31-ig/

e Vdrosi konyvtar /1975. januar 1-t6l/

e |polyi Arnold Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény

¢ Ipolyi Arnold Konyvtar, MGzeum és Kulturalis Kdzpont 2011. aprilis 8. (Intézmény
dsszevonds, a Varosi MivelGdési K6zpont jogutddlassal megszlint és a kbnyvtar
intézményébe integralddott)

e Ipolyi Arnold Miivel6dési K6zpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gydjtemény
2019(helyi K6zm(ivel6dési Rendelet 7/2019. 111.29.)

6



3.7. Torzskonyvi azonositd szama

660543

3.8. Illetékessége, miikodési kore

Torokszentmiklds varos, valamint a torékszentmikldsi jaras kozigazgatasi
teriilete

3.9. A koéltségvetési szerv fenntartdja, az alapitdi jogok gyakorldja

Térékszentmiklés Varosi Onkormanyzat
5200 Torokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135.

3.10. Iranyité szerv neve, cime

Térékszentmiklds Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5200 Torokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135.

3.11. Az intézmény alaptevékenysége

Kézmiivel6dési intézmény, kdzkonyvtdri és muzealis elldtast biztositd, nyilvanos telepiilési kdnyvtar
(Szakdgazati besoroldsa: 910110 Kézmlivel6dési intézmények tevékenysége)

KézmdivelSdés - miivel6dé kozosségek létrejottének elGsegitése, mitkodésik
tdmogatdsa, fejl6désiik segitése, a kozm(ivelGdési tevékenységek és a miivel6d6
kdzosségek szamara helyszin biztositdsa

KézmdvelGdés - az amatér alkotd- és elGadd-miivészeti tevékenység feltéteieinek
biztositasa

Kézml(ivelGdés - kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Kézm(ivel6dés - hagyomanyos koz6sségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek
biztositasa

Kézmiivel6dés - egész életre kiterjed tanulas feltételeinek biztositasa
Kézmvel6dés - kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

Egyéb szabadid6s szolgaltatas

Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Szabadid@sport - (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatdsa

Ko6nyvtari szolgdltatasok

Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Koényvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme

Konyvkiadds

Muzeumi gy(jteményi tevékenység

Muzeumi kézm(vel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység



o Egyéb kiadoi tevékenység
3.12. A koltségvetési szerv besoroldsa

a) szakmai besorolasa: kézmitvel6dési intézmények tevékenysége
b) gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikodd kdltségvetési szerv

3.13. A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat

A muzeédlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL.
tv. alapjan kézgylijteményi, kézmiivelddési feladatokat elldté intézmény; o6ndlléan miikodo
koltségvetési szerv

3.14. A koéltségvetési szerv adoszama
16837298-2-16
3.15. A koltségvetési szerv bankszdmlaszama
10700309-67181131-51100005
3.16. A koltségvetési szerv KSH azonositdja
16837298-9101-322-16
3.17. Allamhaztartési, szakdgazati besorolasa
910110 Kdzmlivel8dési intézmények tevékenysége

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

3 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

4 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

5 074040 Fert6z6 megbetegedések megel&zése,
jarvanyiigyi ellatas

6 081045 Szabadiddsport - (rekreacids sport-) tevékenység
és tamogatasa

7 082020 Szinhazak tevékenysége

8 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

9 082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

10 082043 Kényvtari  allomdny feltirdsa, megdrzése,




védelme

11 082044 Kényvtéri szolgaltatasok
12 082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység
13 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
14 082064 Muzeumi koézmiivelddési, kozonségkapcsolati
tevékenység
082091 Kézmivel6dés - kozosségi és tarsadalmi
15 részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos Kkozosségi
16 kulturalis értékek gondozisa
082093 Koézmiivel6dés - egész életre Kkiterjed6 tanulds,
17 amatdr mivészetek
18 082094 Kézmivelddés - kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
19 083020 Koényvkiadas
20 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
21 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

3.19. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat atjan, legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idétartamra a
Képvisel6-testiilet nevezi ki és menti fel a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései szerint. Az

egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

3.20. A feladatellatast szolgalo vagyon

Az ing6 vagyont az intézményi leltdr tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok
elldtaséra szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A
hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 26/2017. (XI1.01.) Az 6nkormdnyzat

vagyondrdl és vagyongazddlkoddsrol c. 6nkormanyzati rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkez6

A 26/2017.(XI1.01.) sz. 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint Tordkszentmiklés Varosi

Onkormanyzat.




4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
4.1. Személyi hatalya kiterjed

- a kéltségvetési szerv igazgatdjara
- a koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatba keriil§, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre

4.2. Teriileti hatélya

Az intézmény mikddési teriilete Tordkszentmiklés varos, valamint a Tordkszentmikl6si Jaras
kozigazgatasi teriilete.

4.3. Id6beli hatalya

Hatérozatlan idGre szdl, érvényes visszavonasig.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alapszolgaltatasok
1.1. A koézmiivelédési alapszolgaltatisok

a) Miivel6d6 kbzosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik témogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kdzm(ivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin
biztositdsa

b) Kbézdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

c) Egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

d) Hagyomanyos kdzdsségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e) Az amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

1.2. Kozmiivelddési tevékenység

K6z6sségi mlivelddési feladatai:

Az életmddda valé kultdra tarsadalomfejlesztévé alakitasa. Tevékenységével hat a lakossag alkoté
kedvének felkeltésére, alkotoképességének kialakitasara, formadlasara és fejlesztésére.

Tevékenységi korei:

e A kulturdlis alapellatas fejlesztése az intézmény illetékességi, miikodési kdrében.
e A kdzmivel&dési alapszolgaltatasok kiterjesztése.

o A kozdsségi részvételen alapuld intézményi miikodés el§segitése.

o A hozzaférés esélyének ndvelése az illetékességi korben.

e Kultdrakézvetit6- és kozosségi rendezvényeket szervez.
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e Az dntevékenység feltételeinek megteremtését segiti el6 a csoportok részére.

o Kbzosségfejleszté szemlélet kialakitdsa, a helyi kbzGsségre, annak sziikségleteire és
erdforrdsaira vald odafigyelés, folyamatsegités.

¢ Milivel6dési folyamatokat megvaldsité amatér mlivészeti csoportok, szakkorok
miikodésének segitése.

e [fjusagi szabadid8s tevékenységek generalasa, folyamatsegités.

e Egyének, csoportok, kozosségek szamara — lehetdségeihez mérten — szinteret biztosit a
tevékenységhez.

e Tevékenységi szintér biztositasa, tagsagi dij vagy terembérleti dij fizetése mellett.

e [smeretek dtaddsa céljdbdl, készségek elsajatitasa érdekében tanfolyamokat, taborokat
szervez.

e Kiilsé forrasszerzés céljabdl palyazatokat figyel, kbzvetit a csoportok felé, segiti a
palyazatok lebonyolitasat, elszamoldsat.

e Kiallitasok rendezése.

e AtarsrendezGkkel egylittmiikédve komolyzenei hangversenyeket és konnyiizenei
koncerteket szervez. ElGadomiivészek kbzremiikodésével mlisorokat szervez.

e Egyiittm(kodik a K6zm(ivelGdési Kerekasztal résztvevéivel.

e Egylittm(kodik és segiti a varosban m(ikodé civil szervezetek
rendezvényeit.

e Kapcsolatokat alakit ki és dpol a jards kozm(ivelGdési intézményeivel, torekszik a
jardskdzponti szerepének megerdsitésére.

e Segiti a telepiilésen éI6 roma etnikum kulturalis tevékenységét, programjaikhoz teret és
lehet6séget biztosit.

o Torekszik a kiilteriileti lakossag kulturdlis ellatdsanak bévitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére.

e Akiilteriileti telephelyeken programot szervez.

» Tajékoztatast nyujt a megye, a jaras és a varos kulturalis eseményeirél.

* Torekszik a propaganda és informdacios tevékenység hatékonysaganak novelésére,
egyuttm(kodik a helyi médidval.

e Szélesiti az intézmény tdrsadalmi bazisat, kapcsolati halét alakit ki.

e Szervezi és / vagy kézrem(ikodik a varos Ginnepein és nagyrendezvényein.

¢ Torokszentmikids varos kozéletének kulturdlis szintere lehetfséget biztosit a kilénféle
partoknak, intézményeknek, kdzosségeknek, szervezeteknek, testiileteknek,
rendezvényeik lebonyolitasahoz-téritési dij ellenében.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat apol.

@ Torekszik Uj csoportok, szolgaltatasok, programok kialakitasara, szervezésére.

K6z6sségi kdzmiivel&dési tevékenység sajat és kiilsé csoportokban:

Sajat csoportok:

¢ Almasy Janos Nyugdijas Klub
Anime Klub

e Baba-mama klub

e Barangold Néptanc Csoport
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e Butyka Béla Helyismereti Kor

e Cimbora klub

¢ Dienes Klub

» Esély Klub

e Filmklub

e ,Foltozgatdk” foltvarrok

e Folton folt” foltvarrék

o Ifjusdgi Klub

e Joga

o Konyvbaratok kore

o Julia Balett kezd6 csoport

o Julia Balett haladé csoport

e LeManGuria szabadtdnc csoport
e Miklés Néptancegylttes feln6tt csoport
¢ Miklds Néptancegyiittes Mikldska 6vodas csoport
e Sanctonicolaum Kérus

e Senior Torna

s Szentmikldsi Fények Fotdklub

o Sziili Klub

e Tarsasjaték Klub

o Torokszentmikldsi Ertékek Klubja
» Torokszentmikldsi Nékiub

o Torokszentmiklési Népdalkor

e Vadrézsidk Citeraegyiittes

Kulsé csoportok, civil szervezetek:

Dalma Dance Club

Gyermek Drama Csoport

’Kapocs’ a Mozgassériiltek Segitésére Alapitvany
Sakk Szakkoér
Torokszentmikldsi Cukorbetegekért Egyesiilet

Torékszentmikldsi Varosvéds- és Szépits Egyesiilet
Zumba Kids & Kids Jr.
Zumba Fittness

Az intézményben m(ikddé sajat csoportok, csak az intézményen keresztiil bonyolithatnak kiilsé
tevékenységet, esetleges tamogatas, fellépési dij az intézményen keresztiil kéthet6.

Az intézmény kézm(ivelédési részlegének nyitva tartdsa, a kozm(ivel6dési tevékenységhez igazodva:
Hétf6tdl péntekig naponta 8.00 - 18.00 éraig,

Szombaton rendezvényhez igazod6an

Vasdarnap zirva, illetve rendezvényhez igazodéan tart nyitva a hét minden napjan.
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1.3. Nyilvanos konyvtari tevékenység

A Kényvtér feladatai:

e Gy(ijteményét folyamatosan gyarapitja a Gy(ijt6kori szabalyzata szerint.

e Gylijteményét megdrzi, gondozza, feltarja, rendelkezésre bocsatja.

e Cim- és csoportos leltarkonyvben nyilvantartja, rendszeresen selejtez, kottet.

e Feltdrds modja: a Textlib integralt kényvtari rendszerben szamitégépen térténik a magyar
Konyvtari Szabvany szerint.

® Tajékoztat a kdnyvtar dokumentumairdl és az interneten elérhet6 nyilvanos kényvtari
rendszer szolgaltatdsairdl, dokumentumairél.

e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

e 24 6ras online katalégust, weblapot miikddtet.

® Biztositja mas kdnyvtarak dllomanydnak és szolgaltatasainak elérését.

® Részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

® Biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhet6ségét.

e A konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miveltség elsajatitdsaban,
az egész életen at tarto tanulas folyamataban.

e Segiti az oktatasban, képzésben részt vevk informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetGségét.

e  Kulturdlis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

o Tudas-, informacid- és kultdrakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életminbség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

e Konyves linnepeket, irodalmi, szakirodalmi, m{ivészeti rendezvényeket szervez.

o Az 3ltala lizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezé
szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevs, kdnnyen telepithet§ és
haszndlhatd, magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

e Gylijteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja.

e Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt.

e Alkalmanként kiad helyismereti, szépirodalmi miveket, értékesiti, terjeszti.

o Kdzhasznu informacids szolgaltatast nyuijt.

o KozOsségi teret mikodtet.

A konyvtar haszndlatdra jogosultak kére: mindenki altal haszndlhaté a konyvtari szabélyzat alapjan.
A szolgaltatdsok igénybevételét a szervezeti egységek mikodtetésével biztositja.

Kényvtari szolgaltatdsok szervezeti egységei:

e Felndtt részleg /feln6tt kdlesénzd, olvasdterem, internetes olvaséterem, folydirat olvasé, DJP
pont, telematika/

o Gyermekkdnyvtar, Ifjusagi konyvtdr, Médiatar

e To6th Sandor Helyismereti Gy(jtemény

e fidk és letéti konyvtarak
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Konyvtari szolgaltatdsok:

e Kolcsonzés.

e Helyben torténd olvasas, tajékoztatds, kutatas biztositasa.

e kézikényvtar dokumentumok (periodikak, helyismereti dokumentumok, CD-ROM-ok, stb.)
helyben hasznalata.

e Sajat és vasarolt adatbazisokon alapulé bibliogréfiai, faktografai dokumentaciés és kézhaszna
informaciét szolgaltat.

e Internet hasznélat, e-tigyintézés (Digitalis Jolét Program Pont).

e  Konyvtarkozi kdlcsénzés.

e  Konyvtari dokumentumok masoldsa.

e Konyv- és konyvtarhaszndlati drakhoz kapcsolddo foglalkozésok vezetése.
e Nemzeti Audiovizualis Archivum (NAVA) pont.

o Kblcsonozott konyvek hazhozszallitasa.

A Konyvtar gy(jtékore: dltalanos gy(ijtékord konyvtar

A gy(ijt6kér részletes leirasat az , Ipolyi Kozm(ivelGdési Kozpont konyvtaranak Gydijt6kori Szabdlyzata”
tartalmazza.

Az alaptevékenységhez kapcsolodé egyéb kiegészits, nem kotelez§ feladatok:

Szabadidds foglalkozasok szervezése, vezetése feln6tt és gyermek csoportoknak, tanérahoz
kapcsoldédd foglalkozasok vezetése, helybiztositas-olvasétabor, kézmives tdbor, szamitdgépes és
egyéb nyari taborok szervezése, lebonyolitdsa.

e Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése

» Nem konyvtdri anyagok masolasa (Szerz6i jogi tv. szerint)

e Termek, eszktzok bérbe addsa

e Egyéb, el6re nem tervezheté a kdnyvtdri munkatdl nem idegen
tevékenységek

»  Ajaras kozgyljteményeinek szakmai, modszertani segitése

Az intézmény helye a kényvtari rendszerben:
Az orszagos nyilvanos kdnyvtari haldzat része.

Az intézmény tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek, a HUNGARNET Egyesuletnek.
Tovébbképzési kdzpontja az Orszagos Széchényi Konyvtar. A kulonbdz6 szolgaltatasok kdzvetitése
altal kapcsolatot tart tudomdnyos és szakkdnyvtarakkal, a Kdnyvtari Intézettel, valamint a Verseghy
Ferenc Kényvtarral.

Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei onkormdnyzati fenntartasi konyvtarak halézatanak Segiti a
TextLib integralt konyvtari program fejlesztésének alkalmazasat.

A konyvtar nyitvatartdsa:
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Hétfé Kedd Szerda Cstitortok Péntek Szombat

rFeIn(’J’tt kélcsonzd

Olvaséterem

£ x 9-18 9-18 9-18 9-18 8-12
Folyodirat-olvaso
DJP Pont N
Médiatar > 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Gyermekkonyvtar x 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
Gyl(ijtemény

Surjanyi Fiékkényvtdr (5212 Surjany, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartds: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
Oballai Fidkkényvtdr (5200 Térokszentmiklés — Oballa, FG ut 5.)
Nyitva tartas: Péntek:13.00 - 15.00 és igény szerint

1.4. Muzealis tevékenység
A gy(jtemény alapadatai:

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

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

Butyka Béla Helytorténeti Gydjtemény 2011-

Ervényben lévé miikodési engedély kelte: 2016. majus 11.

Az intézmény székhelye: 5200 Torokszentmiklés,Almasy Gt 20.
Telefonszama: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besoroldsa: K6zérdek( muzedlis gyljtemény

Az intézmény allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa: 9102 Muizeumi tevékenység

Az intézmény fenntartéja: Tordkszentmiklés Varosi Onkormanyzat (5200 Torokszentmiklds, Kossuth
L. u. 135.)

Az intézmény szakmai iranyité szerve: Emberi Er6forrasok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u.
3.)

Az intézmény nyilvantartasi szama: MGy/14116/2016

Az intézmény statisztikai azonositdja: 11881429

M(ikodési teriilete: Térokszentmiklds varos kozigazgatasi teriilete

Gy(jt6kore: Torténet, néprajz (lezart)

Gydjt6teriilete: Tordokszentmiklds varos és a térokszentmiklosi jaras kozigazgatasi teriilete
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(Fegyvernek, Orményes, Kuncsorba, Kétpé, Kengyel, Tiszatenyd, Tiszapuspoki)

A gy(jtemény kozfeladata:

A gyljtemény miikddési engedélyben meghatarozott kozfeladata a muzedlis gyljtemény kezelése,
gondozasa, tudomdnyos feldolgozédsa és publikdlasa valamint hozzaférhetévé tétele, ismeretdtaddsi
és kdozonségkapcsolati feladatok, marketing.

Az intézmény alaptevékenysége: torténeti emlékek, m(tdrgyak gy(ijtése, feldolgozasa, megérzése,
bemutatdsa, helyi és jarasi gydjtékorrel, valamint szak- és segédgy(jtemények gondozésa, allandd és
idGszaki kiéllitdsok rendezése, tudomanyos és kdzmivel6dési rendezvények szervezése, kiadvanyok
készitése, terjesztése, tudomanyos szakkonyvtar kezelése. Koordindlja a vérostorténeti kutatdsokat.
Kutatasait rendszeresen el6addson és kiadvanyokban kozzé teszi, dokumentdlja. A gydjtemény
meghatarozott nyitvatartasi id6ben fogadja a latogatdkat. Bejelentésre kiilén fogad csoportokat.
Muazeumi foglalkozasokat tart, nyari taborokat fogad és tart. Alkalmanként helyet ad mas
szervezeteknek, intézmények rendezvényeinek, melyek kapcsolédnak a  gyljtemény
tevékenységéhez.

A gylijtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye 6nall6 szakfeladattal, kiilén székhelyen.

Az intézményt f6allasi torténész-muzeoldgus szakember vezeti, s egyben 6 latja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza. A terem&r megbizasi dijas.
Nyitvatartasi idg:

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT

Zérva 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13 9-13

El6zetes megbeszélés alapjan van lehet6ség a gylijtemény nyitvatartasi idén kivili megtekintésére is.
Az intézmény ingyenesen latogathatd.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

icAZGATO
| L | |
| 1
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Az intézmény 22 f6 dolgozot foglalkoztat. Részletes feladataikat, munkaidé beosztasukat a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése
Igazgaté

Az intézmény vezetGje és egyszemélyi felel§se az igazgato, akit a Térokszentmiklos Vérosi
Onkormanyzat nyilvanos pélydzat Gtjan nevez ki 5 évre.

Feladatai:

e azintézmény vezetése,

o személyzeti munka (kinevezések, szerz6dések stb.),

e éves munkaterv, beszamold készitése,

e az altaldnos, kozos {izemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizaldsa és az abban foglaltak megvaldsitasa,

e a munkavallalék jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel
kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizdldsa, az abban foglaltak megvaldsitdsa az
intézmény sajatossdgainak megfelelGen,

o koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakori leirdsokat elkésziteni, a belsé
és kiils6 utasitasokat a munkatdrsakkal megismertetni és a végrehajtast ellengrizni,
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e az ligyiratkezelés irdnyitdsa és ellenGrzése,

e akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

e arendelkezésére allo kdltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

e az intézmény dnkormanyzati Gléseken és egyéb rendezvényeken valé képviselete,

e az intézmény kiils kapcsolataiban torténg képviselete,

o tagja a helyi, megyei és az orszagos szakmai szervezeteknek,

o felel a kdnyvtar szakmai munkajaért,

e gondoskodik a szakmai képzésekrél, tovabbképzésekrél,

e palyazatok készitése,

e rendezvények szervezése,

e figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

e beruhazasok, felljitasok tervezése,

e az dllomanygyarapitas ellenbrzése,

e hidnyzasok esetén a helyettesitésrél gondoskodas,

o azigények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabdl olvasészolgdlati munka végzése,

e avdros oktatasi intézményeivel valo kapcsolattartas,

» a polgdrmester megbizdsa alapjan szervezi a varosi nagyrendezvényeket.

e Azintézmény rendeltetésszer(i mlikodéséért.

e Avezetdifeladatok szakszer(i ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerii gyakorldsaért.

e Az dnkormanyzati vagyon megfelel§ kezeléséért.

e Az intézmény torvényes gazdalkoddsdért, a gazdasdgi és a szakmai munka
belsGellenGrzéséért.

Az igazgatdi hatdskorok dtruhézésa:

Az igazgatd egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kdvetkez6 hataskoroket
ruhazhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag kérébél: atruhazhaté

b) gazdalkodasi jogkdrébdl: nem atruhazhato

¢) utalvanyozaési jogkorébdl: atruhazhaté (konyvtari igazgatohelyettesre)

d) munkaltatéi jogkoréb6l: nem atruhazhaté

e) a munka-, katasztrofa- és tiizvédelmi szervezet, illetve felel6s tevékenységének iranyitasat:
nem atruhazhaté

Az igazgatd helyettesitésének rendje:

Az igazgatd révid vagy hosszu tavi akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatéhelyettes
latja el.

Igazgatdhelyettes
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A konyvtdri teriileten sajat szakteriilete ellatasa mellett koordinalja a kényvtdri szakmai munkat,
a kdnyvtari csoport szakmai vezetje.

FelelGs:

e Konyvtarszakmai szolgéltatdsok szervezeti egységeinek 6sszehangolasaért, a szakmai
elgondoldsok kbvetkezetes véghezviteléért.
o dllomanyellen6rzés
Koordindlé tevékenységéhez a konyvtari egységek tartoznak.

Feladata:

* Azigazgatd szakmai koordinaciés munkdjanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.
o El6készit6 munkat végez az intézmény éves szakmai munkatervének és szolgaltatasi tervének
elkészitésében.
o Ajanlast készit a kbnyvtar éves munkatervéhez, a beszamoléhoz.
e Konyvtdri innovaciot és mingségfejiesztést valdsit meg.
e Gondoskodik a szakmai belsé szabalyzatok, itmutatdk elkészitésérdl, folyamatos
aktualizaldsarél.
o Ellendrzi a kdnyvtar statisztikai adatgy(ijt6 rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a minéségi kényvtari szolgaltatasok érdekében.
e Feladata a kdnyvtar marketing tevékenységének koordindlasa, rendezvények szervezése.
e Akonyvtarigazgaté tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatéi jogokbol
koévetkezd feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel vald képviselet kivételével.
e Azigazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szakmai szervezetek el6tt.
Jogkore: teljesitésigazolds és alairasi jogkor
Szakmai felettese: igazgaté
Helyettesiti: az intézmény vezetGt tartos tavollét és akadalyoztatas esetén.

Helyettese: helyismereti kbnyvtaros

A kozmiivel6dési csoport feladatai:

A kézm(ivel6dési csoport feladatait kzm(ivelGdési szakemberek latjak el.

e Akoézmlivel6dési alapszolgdltatasok megvaldsitasa (Az Intézmény feladatai 1.1).

* Mivel6d6 kdzdsségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tdmogatasa, fejlédésiik segitése,
a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivel§d6 kozosségek szaméra helyszin biztositésa.

e Azintézményben mik6dé sajat és nem sajat csoportok munkajanak segitése.

e Klubok, szakkorok, tanfolyamok, miivel6dési kdzosségek szervezése, beinditdsa, munkdjuk
figyelemmel kisérése.

¢ A telepiilésen miikdod6 kdzosségekkel vald kapcsolattartas, kbzosségi programok szervezése,
lebonyolitasa.

s Kiallitasok, koncertek, gyermektdborok, kulturdlis céld kirdnduldsok szervezése és
lebonyolitasa.

s Szinhdzbérletek népszer(sitése, szinhaz buszok szervezése.

e Szakmai palydzatok feltérképezése, megirasa, lebonyolitasa.
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e Gyermek, ifjisagi és szépkori kozmiivelGdési tevékenységek szervezése, lebonyolitasa,
szabadidejiik mivel6dé, jatékos, hasznos eltdltésének szervezése, bonyolitasa.

o Vetélkeddk, palyazatok, versenyek hirdetése és szervezése az 6vodas, dltaldnos és
kézépiskolds kori gyermekek, fiatalok részére.

e Kapcsolattartds a kdzosségi szolgélatra jelentkezd didkokkal, ill. azok osztalyféndkével, segité
munkajuk megszervezése. Lehetéség szerint didkmunkasokat fogad, megszervezi segité
munkajukat.

e Rendezvényt szervez és marketing.

o Feln6ttképzési tevékenység, oktatdsszervezés.

o A lakossag kdzmivel§dési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, kiszolgalasa.

e Hagyomanyérzés, a helyi kultira értékeinek dpolasa.

e Varosi rendezvényeken, tnnepeken valé kdzrem(ikodés.

e Kézmlivel§dési statisztikai adatgy(ijtés, az éves statisztika elkészitése

e Szakmai segitséget nydjt a civilszervezeteknek, az intézmény programjaiba partnerként
bevonja 6ket

e A szorakoztaté rendezvények, komoly- és konny(lizenei koncertek, ismeretterjeszté
elGaddsok, nemzetiségi napok, egyéb kozmiivelGdési tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa.

e A vérosi nagyrendezvényekhez és iinnepségekhez kapcsoléddan szervezési és lebonyolitdsi
feladatokat lat el.

1.3.A konyvtari csoport feladatai

Felndtt olvasészolgalat, tajékoztatas, kényvtaros asszisztens

e Részt vesz a beszerzési dontés el6készitésében annak érdekében, hogy a kdnyvtar a
gy(jtokori szabalyzatanak megfelel6en, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon. Feladata a feln&tt konyvtdr dokumentumgydjteményének gyarapitasa, az egyes
dokumentum &llomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése, dllomanyba vétel, a feldolgozas,
a torlés kivezetése a csoportos leltarkonyvbél.

e Végzi a kolcsonzést, vezeti a kolcsdnzési és pénzigyi nyilvantartadsokat. A konyvtari
gy(ijtemény kdlcséndzhet6 dokumentumait beiratkozott olvasok kdlcsonozhetik. A
beiratkozas és a kolcsonzés a kdlcsénzé pultndl térténik. Ez magdban foglalja az olvasé
nyilvantartdsba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvaséi tasak, olvasdjegy kitdltése). A
kdlcsonzés a TextLib integralt konyvtari rendszer hasznélataval torténik.

o Hosszabbitja a kdlcsénzési hatdrid6t. Hosszabbitani (annak lejérta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha eléjegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.

e Felszolitast kiild a kolcsonzési hataridd lejarta utan. Eredménytelenség esetén a kdnyvtér a
koveteléseit jogi uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a Konyvtarhasznalati
szabélyzatban rogzitett postakoltséget és késedelmi dijat fizeti az olvasé. Az elveszett vagy
megrongalédott dokumentumokat aktudlis forgalmi értékén kell megtériteni. Pétolhatatlan
példany esetében a kényvtar ragaszkodik az eredetivel azonos mii beszerzéséhez.

e A beiratkozasi dijat, a kdlcsdndzhetd dokumentumok szamat, a kolcsénzési hataridét a
Kényvtarhasznalati szabalyzat hatdrozza meg.
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Kezeli a pénziigyi nyilvantartasokat: szdmlazas, késedelmi és masolasi dijak, konyvtarkozi
kolcsonzés koltségei.

Felveszi az elGjegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kvetden értesiti az olvasot.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a kdlcsénzési adminisztraciét: olvasdi nyilvantartasok,
elbjegyzés, értesités, felszdlitas, olvasdszolgalati statisztikai adatok.

A konyvdr aliomanyaba nem tartozd dokumentumokat konyvtarkozi kélcsonzés utjan
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatasait.

Végzi a masolasi tevékenységet: a reprografiai tevékenység sordn kdnyvtari és nem kényvtari
anyagrél is késziilhet madsolat, szamitégépes adatbéazisbél nyomtatds, a szerz6i jog
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Végzi a felnétt kdnyvtar dokumentumgylijteményének gyarapitasat, allomanyba vétel, a
feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbdl.

Pétolja a hidnyzo raktdri jelzeteket, javitja a megrongalédott konyveket, selejtez, érkezteti az
id6szaki kiadvanyokat, nyilvantartja, reklamal, biztositia a helyben haszndlatos
dokumentumokat.

Segiti a tajékoztatd munka soran a felhaszndldk eligazodasat a kbnyvtar dllomdanyéaban és az
alloményfeltaré eszkdz6k hasznalatdban, az igényelt informaciékhoz és dokumentumokhoz
vald hozzaférésben, kérésre irodalomkutatdst, témafigyelést végez.

Biztositja az olvasék részére az internet-hozzaférést. A szamitégépes informacidszolgdltatas a
hagyomadnyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik. Katalégusok hasznalata, online
adatbazisokban vald keresés, CD-ROM adatbazisok hasznalata, keresések az Interneten, e-
mail felhasznalas.

Szervezi, bonyolitja a kdnyvtarhasznalati foglalkozdsokat. Egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében, konyvtarhasznalati foglalkozdsok révén alapozzak meg, bévitik a felhaszndldk
kdnyvtarhasznalati ismereteiket. Segitséget nyljt a tanulmanyi versenyek és vetélkeddk
Osszedllitasdhoz.

Kidllitdsok rendezése: évforduldk, események, aktualitasok stb.

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

Informatikai feladatok: az olvasdk dltal hasznalt rendszerek figyelése, problémék jelzése,
integralt konyvtari rendszer frissitése, karbantartdsa, konyvtarkozi kolcsonzés, e-mail
megtekintése. Kérésre segit a szamitégépes szolgdltatdsokat igénybe vevs olvasdknak.
Szamitégépes adatbazisokat kezel.

Munkatervet készit a felnétt és helyismereti konyvtar gyarapitdsi és feldolgozd
tevékenységérdl.

Folyamatosan tdjékozddik a kényvpiacon.

Figyelemmel kiséri a kedvezményes kdnyvakcidkat.

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

Folyamatosan tanulmanyozza az dllomanyt a megfelel6 tovabbfejlesztés érdekében.

A koltségvetésben dllomanygyarapitdsra meghatarozott keretGsszeget szigordan betartja.

A beérkez§ dokumentumokat leltarozza, a szdmlakat kezeli.

A dokumentumok formai és tartalmi feltarasat elvégzi.

Vezeti a csoportos leltarkonyvet.
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Torlés kivezetése.
Szamitogépes adatbevitel (Uj és régi dokumentumokét is).

Helyismereti konyvtaros

Felel&s:
[

A helyismereti kényvtdros gondozza a Toth Sandor Helyismereti Gydjtemény dllomanyat.
Részt vesz a beszerzési dontés elGkészitésében annak érdekében, hogy a kdnyvtar a
gy(jtékori szabalyzatdnak megfelel6en, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon. Feladata a helyismereti konyvtar dokumentumgy(jteményének gyarapitésa, az
egyes dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése, allomdnyba vétel, a
feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbél.

Munkatervet készit a felnétt és helyismereti konyvtar gyarapitdsi és feldolgozé
tevékenységérél, folyamatosan tdjékozédik a konyvpiacon, figyelemmel kiséri a
kedvezményes konyvakcidkat.

A kdnyvbeszerzést a helyismereti kbnyvtar feladatanak megfelelGen végzi.

Folyamatosan tanulmanyozza az allomdnyt a megfelel§ tovabbfejlesztés érdekében.

Részt vesz a kolcsonz6i, tajékoztatd és ligyeleti munkaban.

Napi kapcsolatban all az olvasdszolgalattal.

Olvasészolgalatos, tajékoztaté kdnyvtaros

Felel&s:
o
[

A hasznaldk eligazitasaért, tajékoztatdsaért.

Az olvasoi adatok, kolcsénzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gy(ijtéséért, rogzitéséért.

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.

A hirlap- és folydirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért.

Szamlaadasért, bevételek elszamoldséaért.

Az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszkdzok naprakészségéért.

Felel a koényvtari gylijtemény pontos nyilvintartdsdért, a dokumentumvasarlasi keret
betartasaért.

Gyermekkonyvtaros, gyermekkonyvtari segédkdnyvtaros, zenei kdnyvtaros

Feladata:

Feladatuk a 16 éven aluli olvasok konyvtari ellatasa, tdjékoztatasa, a gyermekkonyvtari
dllomany gondozdsa, gyarapitasdban valé részvétel. Fontos szerepilk van a 16 éven aluli
olvasék személyiségének, izlésvildganak formdldsdban, a gyermekek, fiatalok 6nallo
ismeretszerzd képességeinek fejlesztésében, az olvasdsnépszerdsitésben.

El6készitik az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését.

A gyermekkényvtaros kapcsolatban all az évodakkal, dltaldnos iskolakkal, figyelemmel kiséri
az ott folyd pedagégiai munkat.

Végzik a kdlcsonzés adminisztraciojat: beiratkozasi és munkanaplé vezetése, a késedelmes
olvasdk felszolitasa stb.
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¢ Felelnek a szabadpolcos dllomany rendjéért.

e Tajékoztatd munkat végeznek.

e El6készitik a konyvtari foglalkozasokat az 6vodai és altalanos iskolai csoportoknak.

e Rendezvényeket, vetélkedbket, szabadidds foglalkozésokat szerveznek.

® A zenei kbnyvtaros vezeti az Ifjisagi Klubot el6re meghatarozott tematika alapjan.

e Munkakorének részeként a TextLib integrélt kényvtdri rendszerben feldolgozza az érkezett
dokumentumokat

FelelGs:

e Felel a fenti feladatok ellatasaért.
o A pénzeszkozokkel vald elszdmolasért a gyermekkdnyvtari és médiatari olvasdszolgalatban.
e Arend fenntartasdért a gyermekkdnyvtarban és a médiatarban.

1.4. Tamogato egység

7 _ 2

Pénziigyi ligyintézd, munkaligyi ligyintézd, adminisztrator, gondnok
Feladata:

e Ellatja a gazdasagi feladatokat.

o Felels az intézmény gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

e Azintézmény koltségvetésének 6sszedllitdsa az igazgatéval és helyettesével.

e Az intézmény miikdodésével kapcsolatos pénziigyi nyilvantartdsok, elszamolasok, kimutatdsok
vezetése.

e Pénzkezelés, bériigyintézés.

e Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése /kinevezések, atsorolasok, = munkaviszony
megsziintetés/.

o Rendezvényekkel kapcsolatos szerzddés-ligyintézés, szamlak kezelése.

e Palyazatok pénziigyi lebonyolitasa.

o Adminisztrativ feladatok elvégzése.

e Postazds.

e Selejtezési jegyzékek készitése.

e Kis és nagyértékii eszk6zok leltarozasa.

e Gondnoki feladatok ellatasa.

¢ Terembeosztas, terembérleti szerz6dések megkotése, koordindlasa.

FelelGs:
A szerz6dések tartalmadnak valddisagaért, a munkdja soran megismert adatok bizalmas
kezeléséért, a ra bizott postai kiiideményekért, pénzeszkzok kezeléséért, személyi anyagokért.

Informatikus, rendszergazda

o A kOnyvtdri és az intézményi informatikai rendszer miikodtetése.
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e A halozat és a halézatban m(ikod6 gépek ellendrzése, az adatbazisok rendszeres telepitése,
feldjitasa.

e ATextLib program folyamatos karbantartasa, a bevitt adatok mentése.

e A koényvtar honlapjanak szerkesztése.

e Plakatkészités.

Pénztargépkezelés.

Felel8s: a rabizott informatikai eszk6z6k allagdnak megovasaért, az adatbazisok tartalmanak bizalmas
kezeléséért.

s _ 27

Miiszaki ligyintézd, technikus

e Az audiovizudlis eszkdzok miikddtetése.

o Afejlesztések koordindldsa.

e Szines fénymasol¢ feliigyelete, koordinalasa.

e Meghivok, plakatok tervezése, készitése.

e A korszer(i intézmény flitési, fény- és hangtechnikai eszkozeinek feliigyelete, éves
karbantartas végzése, megrendelése, ehhez kapcsol6dé drajanlatok kérése.

o  Midiszaki koordinalas.

e Intézményben és kiils6 rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

e Miszaki beruhdzasok el6készitésénél arajanlatokat kér és tovabbitja az igazgatonak, valamint

a gazdasagi ligyintézének.
e Kapcsolatot tart a fenntartdval biztositasi és miszaki Ugyekben, kdreseteknél.

Felelds: az intézmény miiszaki eszkozei dllapotanak, épiilet dllagdnak megoévdasaért, rendszeres
karbantartasért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.

Informacidszolgalat:

e Segiti az intézmény napi munkdjdhoz kapcsolédé informaciddramlast (bels6 és kils6
rendezvények, csoportok koordindlasa, jegyértékesités, telefonos felvildgositas, adatbazis-
kezelés, postazas, cimzés)

Felel8s: Az adatbazisok naprakész vezetéséért, a jegyértékesitésbél szdrmazé pénzeszk6zdk
pontos elszamolasaért, a pénztargép-kezelési szabdlyzat betartasaért.

Karbantartd, technikus:

e Epiletgondnoki és karbantartéi, technikusi feladatok biztositasa.

e Az épiiletben miikodd sajat, illetve kulsés csoportok, rendezvények szamdra megfelelGen
el6készitett teremberendezés biztositasa, atadasa, atvétele.

e Kisebb javitdsi, karbantartdsi feladatok ellatdsa.

e Intézményben és kiils6 rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

e Takaritdi munkaba besegités.

e Bonyolitja a karbantartashoz sziikséges eszkdz6k beszerzését.
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e Vdrosi és intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, hangositdsa
Felel6s: anyagilag a rabizott technikai és egyéb eszkozokért.

Technikai dolgozék:
FelelGs: az éplilet rendjéért, tisztasagdért
Feladat:

e Takaritjak az intézmény épileteiben taldlhato6 helyiségeket.

e Tisztan tartjdk a berendezési targyakat.

e Tisztitjak az épiilethez vezet6 Utszakaszt, jardat.

¢ Felmérik a takarit6i munkakorhoz szikséges anyagokat és eszk6zoket.

e Félévenként nagytakaritast végeznek.

e Végrik az ablakok és a fliggbnydk tisztitasat igény szerint.

¢ Naponta karbantartjak a kolcsonzgi teriileteket.

¢ Rendezvények esetén el6készitik a helyiségeket, illetve rendet raknak, utémunkalatokat

végeznek.
FeleiGsek: Az éplilet rendjéért, nyitasdért és zarasaért.
1.5. Kapcsolatok

Bels6 kapcsolatok:

Az intézmény kis létszama miatt az igazgaté napi munkakapcsolatban all a dolgozékkal.
Munkamegbeszélés hetente a részlegek vezetGivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal (illetve
amikor indokolt) a teljes apparatus részére.

Az igazgat6 tavollétében intézkedésre és az intézmény miikbdésével kapcsolatos napi ligyekben valé
eljarasra a helyettes jogosult.

Kiilsé kapcsolatok:
Az igazgato és helyettese kapcsolatot tartanak:

e avaros polgarmesterével, alpoigdrmesterével

s Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzattal, részt vesz a testiileti iiléseken, kotelezd
jelleggel, ha az intézményt érintd napirendi pont keriil megtargyalasra.

e Oktatasi és Kulturdlis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény miikodését érintd
tandcskozdsokon a Varosi Onkormanyzattal, oktatasi, kézmivel§dési intézmények
igazgatdival részt vesz az intézményt érinté igazgatéi értekezleteken.

» Intézményvezetdi megbeszélésen havi beszamoldval koteles az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentaini.

e Gazdasagi egységekkel, vallalkozdkkal, civil szervezetekkel alkalmi kapcsolatot tart.

o Megyei és orszagos szakmai szervezetekkel.

e Ajaras, megye kézmUivelGdési, kozgy(lijteményi intézményeivel.
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Szakmai kapcsolatok:

Tobb alkalmazott tagja a Magyar Kényvtarosok Egyesiiletének, a Magyar Népm(ivel6k Egyesiletének
és az Aba-Novak Agéra szakmai csoportjainak, kapcsolatot tartanak a Nemzeti M(vel6dési Intézet
Nonprofit Kft. munkatarsaival, részt vesznek a szakmai konferencidkon. A gyermekkdnyvtarosok részt
vesznek a Megyei Gyermekkonyvtdros Mihely munkajaban.

A dolgozok érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése egyiittm(kodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A miikédési feltételek biztositdsarol, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjdn
egyiittm(ikodik az Uzemi megbizottal.

1.6. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei

Feladatok:

e Az intézmény valamennyi munkavallaldja kételes a munkakérébe tartozd feladatokat, az
igazgatd utasitasait a meghatdrozott moédon és helyen, a kell6 id6ben a legjobb tudasa
szerint végrehajtani.

e A munkavallaléknak ismernie kell az intézmény bels6 szabalyait és ezeket munkdjuk sordn
alkalmazniuk kell.

Kotelességek:

e A munkavallalé koteles az elGirt helyen és id6ben munkaképes éllapotban megjelenni, a
munkaltaté rendelkezésére allni.

e Munkajét az elvarhato legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

e Egylttmikodni.

e Az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, titkokat megdrizni.

e A kijeldlt tovabbképzéseken részt venni, beszamolni, az el6irt vizsgakat letenni.

e Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mds személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

1.7.Munkakéri leirdsok

e A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakorének a céljat, a munkakér kompetenciait, feladatait, kotelezettségeit, felelésségét,
hataskort személyre széldan.

e A munkakori leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon belill mddositani kell.

e A részletes munkakori leirasokat poziciéra bontva lasd az IKK Ugyrendjében.

26



2. Az intézmény miikodésének fébb szabalyai

Az IKK munkarendjének, feladatellatésanak részletes szabalyozéasat az Ugyrend tartalmazza.

2.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor alkalmazotti jogviszonyt Iétesit a
munkavallaléval az MT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza: az alkalmazott illetményét,
tovdbba munkakérét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés harom hénapos probaidét tartalmaz.
A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok meg@rzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijel6lt szervezeti egységben, illetve
munkaterileten, az ott érvényben lévs szabalyok, illetve a munkakéri leirds szerint térténik.

A dolgozé koételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen&en nem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mds személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabdlyban
el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. Az alkalmazott az alairt Titoktartési Nyilatkozatban
foglaltak szerint kételes eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkez6k

» akonyvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvasék mindennem( adata.

¢ afoglalkoztatott dolgozdk személyi anyagai.

e a szolgaitatdst igénybevevd latogatdk - regisztralt (beiratkozott) - hasznaldk személyi
adatai.

e a munkaltatassal 6sszefiligg6 adatok, informaciok.

e az intézmény szamitdstechnikai rendszerének, elektronikus informacidszolgdltatdsanak
biztonsagat védé informaciok.

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

e 2 heti, havi értekezleten elhangzott informaciok.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabdlyok betartasa mellett kell elésegitenilik:

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mingsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 el8irdsokat:

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

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté szervek munkatédrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel es kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id&elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kdrt okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

e Kulfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato
engedélyével adhaté.

A munkaidé beosztasa:

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabdlyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyvérdl szol6, 2012. évi |
. térvény/MT/ elGirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza a
kovetkez6:

A napi munkaidé 8 éra (tartalmaz 20 perc ebédid6t), a heti munkaid6 40 6ra. Az intézmény
dolgozoéinak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Szabadsag:

A rendes szabadsag kiaddsahoz elGzetesen az igazgatoval és dolgozokkal egyeztetett szabadséagolasi
terv késziil. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértéket a Munka Térvénykényvében
foglalt el@irasok szerint kell megdllapitani. A dolgozékat megillet§ és kivett szabadsagrol
nyilvantartdst vezet a gazdasagi egység. Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a
munkaligyi dolgozé felelGs.
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A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozék tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet§jének
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell. Adott munkakordn dolgozo helyettesitését, illetve a
munkakorén dolgozo helyettesitéként torténd beosztasat a munkakori leiréds tartalmazza.

A dolgozdk alkalmazotti jogviszonya, dijazasa:

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat, illetményét a Munka Torvénykdnyvérdl szélo,
tébbszér modositott 2012. évi |. tv. a Munka Torvénykonyveérdl (MT)elSirasaihatarozzak meg.
A munka dijazasdra vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban és munkaszerzédésben kell

rogziteni.
Tovabbképzés:

Az alkalmazottak tovabbképzése a32/2017.‘ (Xil. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérsl alapjan torténik. Minden szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozénak
hétévente kotelez§ legaldbb 120 oras tanfolyamon részt vennie. Az intézmény hétévente
tovabbképzési tervet készit. A képzések koltségeit allami és dnkormanyzati tdmogatas fedezi.

Sajat gépkocsi hasznalata, utazasi koltség:

Az utazési koltség, illetve sajat tulajdont gépjarmdvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti elirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kelt kialakitani.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. A munkaltatdé a munkavéllaldknak a munkaviszonydval
Osszefliggésben okozott karért a vonatkozé jogszabalyok szerint tartozik felel§sséggel.

Az intézmény latogatdjanak és kdnyvtarhasznaldjanak kartéritési kotelezettségét a hdzirend és a
kényvtarhasznalati szabdlyzat rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmény kdrtéritési eljarast
indit, a vonatkoz6 szabalyoknak megfelel&en, a kart okozé ellen.

Anyagi felel6sség:

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és érték(i hasznalati
értékeket, eszk6z6ket csak az igazgato engedélyével hozhat be a munkahelyére, ilietve vihet ki onnan
(pl. fényképezbgép, szamitégép stb.) a rendszeresitett Kbélcsonzési fiizetben vezetve, sajat
felel@sségére, aldirdsdval igazoltan. A kolcsonvett eszkdzok visszavételét is ugyanitt kell régziteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A kapcsolattartas rendje:
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Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttm(ikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletet érinti, az intézkedést megelSzéen
egyeztetési kotelezettségik van. Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény
tarsintézményekkel, szakmai, gazdalkodo, civil szervezetekkel egyittmiikodési megallapodast kéthet.

K6zérdekdi adatok kdzzétételi kdtelezettsége:

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 tv.
értelmében intézményiink a térvény mellékletében szerepl§ altalanos kdzzétételi listanak, és egyéb
jogszabédlyban meghatdrozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozd elSirasnak megfelelGen
honlapjan (www.ivk.hu) elektronikusan kozzéteszi kdzérdekd adatait. Az Intézmény magara nézve
kotelezGen elismeri az Eurépai Unié adatvédelmi rendeletét (AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE,GDPR) és az abban foglaltak szerint kezeli a személyes adatokat.

Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje:

° Rendkiviilli eseménynek mingsil: a betdrés, lopas, sulyos munkahelyi baleset,
haléleset, sugarzé és mérgezs vegyi anyagok télaldsa, kabitdszer stb. haszndlata.

J A rendkiviili eseményekrdl értesiteni kell az igazgatodt, jegyz6konyvet kell késziteni és
megkildeni a fenntarté szervnek. A fenti eljarasrend elmulasztasa fegyelmit von maga utén.

® Az intézmény tulajdonat képez6 targyi eszkdz6k megrongaldsa eltulajdonitasa esetén
a Vérosi Rend6rkapitanysagon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrél bejelentési kbtelezettség:

Kiterjed az intézmény dltal szervezett rendezvényekre és a kiils6 szervek dltal szervezett
rendezvényekre is.

e  Avarosi és az intézmény altal szervezett szabadtéri rendezvényekrdl értesiteni kell az
illetékes szerveket, valamint az érintett lakossagot.

e A misoros rendezvényeket az Artisjus Magyar SzerzGi Jogvéd§ lroda Egyesiilet részére
koteles jelenteni, valamint a szerzéi jogdijat megfizetni.
e Abejelentési kbtelezettség a rendezé szerv feladata.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben toérténik. Az iigyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

e Azintézményben a kiadmanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

e Alairasi jogot adott feladatkorébe tartozo, pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaré
Ugyiratok szignalasara atad. A jog gyakorlasa munkakérben rogzitett.
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Bélyegz6k haszndlata, kezelése:

Valamennyi cégszer( aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi csoport kiteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali kérbélyegzd haszndlatara a kdvetkezGk jogosuitak:

e igazgato és helyettese
e gazdasagi ligyintézé

Az atvevGk személyesen felelsek a cégbélyegzék megérzéséért. A céghbélyegzék beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a gazdasagi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirdsok szerint koteles eljarni.

Hivatali korbélyegzé:
Felirat: korfeliratban Ipolyi Arnold M{ivel8dési K6zpont, Konyvtdr és Butyka Béla Helytorténeti
Gyljtemény

Torokszentmiklds, kozepén Magyarorszag cimerével
Fejbélyegzé:

Ipolyi Arnold Mlivel6dési Kézpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény
5200 Torokszentmiklds Panthy Endre ut 2-6. Pf. 48.

Telefon: 56/390-011
Addszam: 16837298-2-16
Tulajdonbélyeqzé (ovdlis alaka):

ipolyi Varosi Konyvtar Torokszentmikiés, kozepén az aktudlis leltari szamnak kihagyott hellyel.
Hasznalata: minden kényvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Gazddlkodasahoz f6 iranymutatd jogszabalyok az orszdg évenként elfogadott kdliségvetési torvénye,
helyi koltségvetési rendelet, és egyéb érvényben lév6 orszdgos és helyi hatdlyos jogszabalyok.
Koltségvetésének alapja az 6nkormanyzati tdmogatds, amelyhez sajat bevétel jarul, amelyet az éves
koltségvetésben tervez.

A KépviselG-testiilet altal jovahagyott koltségvetését az alapité okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feiadatok ellatasara forditja.

Koltségvetés:

e Kozponti normativ tdmogatds, sajat bevétel, egyéb palyazati forrasok
s intézményi rendezvények belépddija
e intézményi tdmogatas
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e kdnyvtéri dokumentumok elvesztésekor az olvaso altal fizetett pénzbeli
térités, konyvtari dokumentumok masoldsi dija

e  koényvtari dokumentumok kdlcsonzésének késedelmi dija

e egyéb intézményi szolgaltatdsok (telematikai szolgdltatasok) téritési dija

* leselejtezett kényvtari dokumentumok és eszkdzok eladasabél befolyt bevétel

e egyéb el6re nem lathatd bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek, el6fordulasuk
valtozhat/

s sajat csoportok tagdija

s szolgaltatdsok kozvetitésébdl szarmazoé jutalékok,

+ tanfolyamok, taborok, rendezvények szervezési- és belépddijabol

e helyiség bérbeaddsa

e egyéb, kdnyvtéri, kozmlivelGdési, mizeumi munkdtél nem idegen
tevékenységhbdl.

Miikbdési célu atvett pénzeszkozok:

Az lIpolyi Arnold Miivel6dési Kézpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény
gazdéalkoddasat az érvényben lévé gazdasagi szabdlyzatok alapjan végzi, mindezért az intézmény
igazgatdja felel.

A tdbbletbevételeket az érvényben |év6 pénziigyi szabalyzatok és az dnkormanyzati rendeletek
alkalmazédsdval szabadon felhasznalhatjak. Az éves bérmegtakaritdsat felhasznalhatja kiemelt
munkavégzésért jard idészakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.

Utalvanyozo: igazgato, ellenjegyzé.

Az utalvédnyozd jogkért az igazgatd tdvolléte idejére az operativ feladatokat ellato
igazgatohelyettesnek vagy eseti megbizott helyettesnek adhatja at id6szakos megbizassal.
Kotelezettségvallalasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Ellen6rzés:

» Fenntarto részérél lehet torvényességi, gazdasagossagi, szamviteli és képviselbi.
e Kozgy(ijteményi, muzeumi és kozm(ivelGdési szakfelligyelet
e A mindenkori szakminisztérium kijeloli a vezetd szakfeligyel6t, megyénként, és a szakértSkrdl
orszagos nyilvantartast vezet, mely elérhet6 elektronikusan az EMMI honlapjan.
3. Zarod rendelkezések

3.1. Az SZMSZ mellékletei:
1. szamu melléklet: Terembérleti és eszkézhasznalati dijak

3.2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. maércius 28. napjan lép hatalyba. Az SZMSZ-t az Oktatasi és Kulturdlis Bizottsag
.../2023. (11.28.) széamU hatdrozataval jévahagyta, ezzel egyidejlileg a 42/2022. (IX.27.) szdmu
hatéarozatdval elfogadott SZMSZ hatélyat vesziti.
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Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsarél az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Tordkszentmiklos, 2023. marcius 21.

Hajnal Laszlé
igazgatod
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