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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mdkddésének belsé rendjét, kilsé kapesolatait, rdgzitse az Ipolyi
Arnold M(ivel6dési Kbzpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gy(ijtemény (tovabbiakban: Ipolyi
Kézm(ivelGdési Kdzpont, IKK) adatait, a vezetd és a munkatarsak feladatait, jogkdrét, mdkodési
szabalyait annak érdekében, hogy a jogszabdlyokban és az intézmény alapitd okirataban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

Tovébbi célja az intézmény jogszer( és zavartalan miikédésének biztositdsa, a latogatdi, hasznaldi
jogok érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Intézményiink feladatait a Torokszentmiklés Varos Képvisel-testiilete Oktatasi és Kulturdlis
Bizottsaga altal alkotott stratégiai tervvel 6sszhanghan végzi.

2. Miikddési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok
2.1, Az alaptevekenységeket meghatarozoé jogszabalyok

A koltségvetési szerv torvényes milkddését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzadk meg. Munkdjat a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvémynek, valamint
Térokszentmiklos Varosi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének a helyi kozmiivel§dési
feladatok ellatasar6l szold 7/2019. (I11.29.) szdmi rendeletében foglaltak szerint latja el.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a k6ltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl sz016
2008. évi CV. térvénynck megfeleléen végzi. Az alkalmazottakra vonatkozd intézkedéseket a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvémynek megfeleléen végzi, megbizasi
jogviszonyt a Polgéari torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvénynek megfelelfen 1étesit.

A mik&dés rendjét szabalyozo tovabbi fontosabb torvények, rendeletek:

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. 4prilis 25.)
e 2001. évi LXIV. tdrvény a kulturalis &rikség védelmérdl
o 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrd! és tomegkommunikaciordl

e 2016. évi XClll. t6rvény a szerzdi joghoz kapcsolddo jogok kizos kezelésérdl

e 32/2017. (Xl 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl

e 20/2018. (VI. 9.) EMMI rendelet a kézmlivel6dési alapszolgdltatdsok, valamint a
kézmlivel&dési intézmények és a kdzdsségi szinterek kbvetelményeirdl



Egyéb, helyi rendeletek

e 7/2019. (I1.29.) Torikszentmiklés Véros Onkormanyzatanak rendelete a helyi kdzmiivel8dési
feladatok ellatasarol, valamint a rendelet 7/2021 (II. 25.) szimG modositdsa

e Alapitd okirat

» Egyéb, belsé szabdlyozasok, igazgatdi utasitasok {kdnyvtarhasznélati szabalyzat, Uigyrendi
szahdlyzat, etc.)

2.2 Alapitd okirat

Az Alapito okirat tartalmazza az Ipolyi Kézm(velSdési Kozpont miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Térokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete fogadott el.
Az Alapité okirat kelte, azonositdja:

Kelte: 2022. oktdber 6.

Azonositdja: TM/3831-12/2022

2.3 Eves munkaterv és szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatainak végrehajtasdra munkatervet és szolgdltatdsi tervet készit. Ezek
elékészitése soran a munkatarsak javaslattal éinek az adott évi feladatok tervezésében.

A munkaterv és szolgdltatdsi terve tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatdrozasat,

- afeladat végrehajtisaért felels(felelésok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét valamint a

- afeladatok végrehajtdsanak kdltséghelyeit és kiiltségeit.
A munkatervet és szolgaltatasi tervet minden évben be kell nytjtani az Gnkormdényzatnak
elfogaddsra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgato felelés.

2.4. Egyéb dokumentumok

Az Ipolyi Kézm(ivelddési Kézpont miikddését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitS kiilénféle szabdlyzatok, munkakdri
leirasok, melyeket az Ugyrend is tartalmaz.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosito adatai

3.1 A koltségvetési szerv megnevezeése

ipolyi Arnold Miivelddési Kézpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyiijtemény
Réviditett neve:
Ipolyi KézmilivelSdési Kbzpont

IKK



3.2. A kéltségvetési szerv tipusa

Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

3.3. Székhelye

5200 Torokszentmiklés, Panthy Endre Gt 2-6.

3.4. Telephelyei

Butyka Béla Helytorténeti Gy(jtemény,5200 Térikszentmiklds, Almasy (it 20.

Oballa Kézésségi haz, 5200 Torskszentmiklés, Oballa, FS Gt 5. {8622 Hrsz.)
Surjany Iskola, 5212 Surjany, K&risfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

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

3.5. Elérhettségei

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 alapitis éve

A mivel&dési haz alapitasa: 1949.

A kinyvtar alapitdsa: 1951,

Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény alapitdsa: 1965.
Osszevonds idépontja: 2011.

Az IKK jogelddjei:

e MivelGdési Haz 1949

e Népkonyvtar / 1952-16l/

e Jarasi kényvtar /1953. jln. 14-tél/,

e Helytorténeti Gy(fjtemény 1965

¢ Varosi M(ivel6dési Kdzpont 1968 (mlivel6dési haz)

s Varosi Jardsi Konyvtdr /1974. jan. 1-t5l 1974, dec. 31-ig/

e Vdrosi kbnyvtar /1975. januar 1-t51/

¢ |polyi Arnold Varosi Kbnyvtéar és Helytdrténeti Gylijtemény

¢ Ipolyi Arnold Kényvtar, Mizeum és Kulturdlis Kzpont 2011. dprilis 8. (Intézmény
Osszevonas, a Vdrosi M(vel6dési Kdzpont jogutddlassal megsziint és a kdnyvtar
intézményébe integralédott)

¢ |polyi Arnold Mivelddési Kbzpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemeény
2019¢{helyi KozmUvelGdési Rendelet 7/2(019. 111.29.)



3.7. Torzskonyvi azonositd szima
660543
3.8. llletékessége, miikddési kore

Tordkszentmiklds varos, valamint a térokszentmikldsi jaras kozigazgatdsi
teriilete

3.9. A kéltségvetési szerv fenntartdja, az alapit6i jogok gyakorldja

Torokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat
5200 Torékszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135,

3.10. Irdnyitd szerv neve, cime

Térdkszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
5200 Torokszentmiklés, Kossuth Lajos utca 135.

3.11. Az intézmény alaptevékenysége

Kézmdvel6dési intézmény, kdzkényviari és muzealis ellatast biztosits, nyilvanos telepiilési kdnyvtar
{Szakdgazati besoroldsa: 910110 Kézm(ivel6dési intézmények tevékenysége)

e Kdzmlvel6dés - miivel6d6 kozosségek létrejottének elGsegitése, miikddésik
tdmogatésa, fejlédésik segitése, a kdzm(ivelGdési tevékenységek és a miivel6dé
kozdsségek szamdra helyszin biztositasa

® KbzmlvelGdés - az amatbr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek
biztositdsa

e Kdzmlivel6dés - kbzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

» KdzmdlvelGdés - hagyomanyos kizésségi kulturdlis értékek atdrokitése, feltételeinek
biztositasa

e KdzmlivelGdés - egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa

e Kdzmiiveltdés - kulturdlis alapl gazdasagfejlesztés

» Egyéh szahadidds szolgaltatas
Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

*  Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

* Szabadiddsport - {rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatasa

e Konyvtari szolgaltatasok

e Kdnyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvdntartasa

e Kdnyvtari allomany feltdrdsa, megSrzése, védelme

e Kdnyvkiadas

e Muzeumi gylijteményi tevékenység

*  Muzeumi kdzmiivelGdési, kbzonségkapcsolati tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység



e Egyéb kiaddi tevékenység
3.12. A kdltségvetési szerv besorolasa

a) szakmai besorolasa: kézmiivel6dési intézmények tevékenysége
b} gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan m(ikddé koltségvetési szerv

3.13. A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmdivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
tv. alapjan kozgyljteményi, kozmiivelédési feladatokat ellaté intézmény; onalldéan miikodo
kiltségvetési szerv

3.14. A koltségvetési szerv adoszama
16837298-2-16
3.15. A koltseégvetési szerv bankszamlaszama
10700309-67181131-51100005
3.16. A koltségvetési szerv KSH azonositdja
16837298-9101-322-16
3.17. Altamhéztartasi, szakégazati besoroldsa
910110 K&zmlivelGdési intézmények tevékenysége

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

3 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

4 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

5 074040 Fert6zé megbetegedések megel6zése,
jarvanyiigyi ellatas

6 081045 Szabadidésport - (rekredcids sport-) tevékenység
és tAmogatasa

7 082020 Szinhazak tevékenysége

8 082030 Mivészeti tevékenységek {kivéve: szinhaz)

9 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

10 082043 Kbnyvtdri allomany feltirdsa, megérzése,




védelme

11 082044 Konyvtari szolgaltatasok
12 082061 Muizeumi gylijteményi tevékenység
13 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
14 082064 Muazeumi kozmiivelddési, kézonségkapcsolati
tevékenység
082091 Kbdzmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi
15 részvétel fejlesztése
082092 Kbdzmiivel6dés - hagyomdnyos kozdsségi
16 kulturalis értékek gondozasa
082093 Koézmiivelddés - egész életre kiterjed6 tanulas,
17 amatér mivészetek
18 082094 Kdzmiivelddés - kulturalis alapu
gazdasagfejlesztés
19 083020 Kényvkiadas
20 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
21 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

3.19. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézményvezetét nyilvdnos pdlyazat atjan, legfeljebb ot évig terjedd hatarozott id6tartamra a
Képvisel6-testiilet nevezi ki és menti fel a 39/2020. {(X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései szerint. Az

egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

3.20. A feladatellatast szolgalé vagyon

Az ingd vagyont az intézményi leltér tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok
ellataséra szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A
haszndlatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 26/2017. (X11.01.) Az dnkormdnyzat

vagyonarol és vagyongazddlkodasrél c. Snkormanyzati rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkez6

A 26/2017. (X11.01)) sz. dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint Torokszentmiklos Varosi

Onkorményzat.




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

- a koltségvetési szerv igazgatdjara
- a koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatha keriild, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

4.2. Teriileti hatalya

Az intézmény mikddési teriilete Tordkszentmiklos véros, valamint a Toérdkszentmikldsi Jards
kézigazgatasi teriilete.

4.3. Id6beli hatalya

Hatdrozatlan iddre szol, érvényes visszavonasig.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alapszolgaltatasok
1.1. A kdzmiivelédési alapszolgaltatasok

a) Miliveldd6 kdzdsségek létrejottének elésegitése, miikodésik tAmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kbzmiivelddési tevékenységek és a miivel5dd kdzosségek szdmara helyszin
biztositasa

b) KozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

c) Egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa

d) Hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek atérikitése feltételeinek biztositasa

e) Az amatdr alkotd- és eladb-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

1.2. Kiézmiivelddési tevékenység

Kozbsségi miivelddési feladatai:

Az életmodda valé kultdra tarsadalomfejlesztévé alakitasa. Tevékenységével hat a lakossag alkoto
kedvének felkeltésére, alkotoképességének kialakitasara, formalasara és fejlesztésére.

Tevékenységi kirei:

o Akulturdlis alapeliatas fejlesztése az intézmény illetékességi, miikodési kbrében.
= A kdzmiivelddési alapszolgaltatasok kiterjesztése.

e A kozOsségi részvételen alapuld intézményi mikddés elfsegitése.

¢ A hozzéférés esélyének nbvelése az illetékességi kdrben.

¢ Kultdrakdzvetitd- és kdzdsségi rendezvényeket szervez.



» Az Ontevékenység feltételeinek megteremtését segiti elé a csoportok részére.

e Kizosségfejlesztd szemlélet kialakitasa, a helyi kdzosségre, annak sziikségleteire és
eréforrdsaira valé odafigyelés, folyamatsegités.

e  Mlivelddési folyamatokat megvalosité amatér mivészeti csoportok, szakkorok
miikodésének segitése.

» Ifjusagi szabadidds tevékenységek generéldsa, folyamatsegités.

e Egyének, csoportok, kizosségek szdmara — lehetfségeihez mérten — szinteret biztosit a
tevékenységhez.

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

e Ismeretek dtadasa céljabol, készségek elsajatitdsa érdekében tanfolyamokat, taborokat
szervez.

e Kulsé forrasszerzés céljabél palyazatokat figyel, kdzvetit a csoportok felé, segitia
palyazatok lebonyolitasat, elszamolésat.

e Kidllitdsok rendezése.

e AtdrsrendezSkkel egylttmiikédve komolyzenei hangversenyeket és kdnny(zenei
koncerteket szervez, Eladdémiivészek kdzremiikodésével misorokat szervez.

o Egylttmiikodik a Kbzm(ivelGdési Kerekasztal résztvevdivel.

e Egyittmlkddik és segiti a varosban miikédd civil szervezetek
rendezvényeit.

o Kapcsolatokat alakit ki és dpol a jaras kdzmdlvel&dési intézményeivel, torekszik a
jaraskdzponti szerepének megerfsitésére.

o Segiti a telepliésen €16 roma etnikum kulturalis tevékenységét, programjaikhoz teret és
lehetdséget hiztosit.

e Torekszik a kiilterileti lakossag kulturélis ellatdsanak bévitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére.

o A kiilteriieti telephelyeken programot szervez.

# Tajékoztatast nyujt a megye, a jaras és a varos kulturdlis eseményeirdl.

e Torekszik a propaganda és informadcios tevékenység hatékonysaganak ndvelésére,
egylittmiikddik a helyi médiaval.

o Szélesiti az intézmény tarsadalmi bazisat, kapcsolati halot alakit ki.

e Szervezi és / vagy kbzrem(ikddik a vdros Ginnepein és nagyrendezvényein.

s  Toérokszentmiklds varos kizéletének kulturdlis szintere lehetdséget biztosit a kiilonféle
partoknak, intézményeknek,  kozosségeknek, szervezeteknek, testiileteknek,
rendezvényeik lebonyolitasahoz-téritési dij ellenében.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat épol.

s Torekszik Uj csoportok, szolgéltatdsok, programok kialakitdsara, szervezésére.

Kdzdsségi kbzmivelddési tevékenység sajat és killsé csoportokban:

Sajat csoportok:

» Almasy Janos Nyugdijas Klub
s Anime Klub

e Baba-mama klub

e Barangoldé Néptanc Csoport



e Butyka Béla Helyismereti Kor

® Cimbora klub

e Dienes Klub

o Esély Klub

® Filmklub

o  Foltozgaték” foltvarrok

e _Folton folt” foltvarrék

o ifjdsagi Klub

e Joga

® Kdnyvbaratok kore

s Julia Balett kezd& csoport

¢ Jalia Balett haladd csoport

* LeManGuria szabadtanc csoport
e Miklds Néptancegyiittes felnétt csoport
» Miklds Néptancegyittes Mikldska dvodds csoport
e Sanctonicolaum Kdrus

e Senior Torna

» Szentmikldsi Fények Fotoklub

o SzUl&i Klub

» Tarsasjaték Klub

o Térokszentmiklosi £rtékek Klubja
» Tordkszentmikldsi Néklub

» Torokszentmikldsi Népdalkor

® Vadrézsdk Citeraegyiittes

Kiisd csoportok, civil szervezetek:

# Dalma Dance Club

* Gyermek Drama Csoport

» 'Kapocs’ a Mozgassériiltek Segitésére Alapitvany

® Sakk Szakkor

» Torokszentmikldsi Cukorbetegekért Egyesiilet

o Torokszentmiklosi Varosvédd- és Szépit6 Egyesiilet
e Zumba Kids & Kids Jr.

e Zumba Fittness

Az intézményben miik6dd sajat csoportok, csak az intézményen keresztill bonyolithatnak kiilsG
tevékenységet, esetleges tamogatds, fellépési dij az intézmeényen keresztil kéthetd.

Az intézmény kézmiivelGdési reszlegének nyitva tartasa, a kozmlivel8dési tevékenységhez igazodva:
Hétfotdl péntekig naponta 8.00 - 18.00 draig,

Szombaton rendezvényhez igazodéan

Vasarnap 2arva, illetve rendezvényhez igazoddan tart nyitva a hét minden napjan.



1.3.

Nyilvanos kényvtari tevékenység

A Konyvtar feladatai:

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

Gy(ijteményét megdrzi, gondozza, feltdrja, rendelkezésre bocsatja.

Cim- és csoportos leltarkényvben nyilvantartja, rendszeresen selejtez, kdttet.

Feltdras moédja: a Textlib integralt kényvtéri rendszerben szamitégépen torténik a magyar
Kényvtari Szabvany szerint.

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

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

24 6ras online katalégust, weblapot miikédtet.

Biztositja mas kdnyvtdrak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a kényvtarak kdzotti dokumentum- és informécidcserében.

Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetfségét.

A kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informdcids mliveltség elsajatitasaban,
az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevdk informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbézisokbdl torténd informaciokérés lehet§ségét.

Kulturilis, kizOsségi és egyéb kényvtari programokat szervez.

Tudas-, informacié- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének niveléséhez.

Konyves iinnepeket, irodalmi, szakirodalmi, mdvészeti rendezvényeket szervez.

Az altala Gzemeltetett, kiskordak dltal is hasznélhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezé
szamitégépek hasznalatat a kiskordiak védelmét lehetévé tevs, kénnyen telepithetd és
haszndlhatd, magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelSen alakitja.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt.

Alkaimanként kiad helyismereti, szépirodalmi miiveket, értékesiti, terjeszti.

Kézhasznu informacios szolgaltatast nydjt.

Kdzosségi teret mlkodtet.

A kényvtdr haszndlatara jogosultak kére: mindenki altal haszndlhatd a kdnyvtari szabalyzat alapjan.

A szolgaltatdsok igénybevételét a szervezeti egységek miikddtetésével biztositja.

Kényviari szolgdltatasok szervezeti egységei:

Felnstt részleg /felndtt kdlcsénzb, olvaséterem, internetes olvasoterem, folydirat olvasé, DIP
pont, telematika/

Gyermekkdnyvtar, Ifjisagi kdnyvtar, Médiatar

Toth Sandor Helyismereti Gy(ijtemény

fidk és letéti kbnyvtarak



Kényvtari szolgaltatasok:

e Kolcsdnzés.

¢ Helyben t6rténé olvasas, tajékoztatas, kutatas biztositasa.

e kézikdnyvtdr dokumentumok (periodikdk, helyismereti dokumentumok, CD-ROM-ok, sth.)
helyben hasznalata.

¢ Sajat ésvasarolt adatbdazisokon alapulo bibliografiai, faktografai dokumentacids és kbzhasznu
informaciot szolgaltat.

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

s Konyvtarkozi kblcsonzés.

e Kdnyvtari dokumentumok masolasa.

»  Konyv- és kbnyvtarhasznalati ordkhoz kapcsolédo foglalkozasok vezetése.

¢ Nemzeti Audiovizudlis Archivum (NAVA) pont.

*  Kolcsonbzott kinyvek hazhozszallitasa.

A Kdnyvtar gy(jt6kére: altaldnos gylijtékard kényvtar

A gy(ijt6kér részletes leirasat az ,Ipolyi Kézm(ivelddési Kbzpont kdnyvtaranak Gylijtékari Szabalyzata”
tartalmazza.

Az alaptevékenységhez kapcsolddo egyéb kiegészitd, nem kitelezé feladatok:

Szabadidds foglalkozasok szervezése, vezetése felndtt és gyermek csoportoknak, tandriahoz
kapcsolodé foglalkozasok vezetése, helybiztositds-olvasétabor, kézmives tdbor, szamitégépes és
egyéb nyari taborok szervezése, lebonyolitasa.

e Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése

¢ Nem kdnyviari anyagok masoldsa (Szerz6i jogi tv. szerint)

» Termek, eszktzok bérbe adasa

* Egyéb, el6re nem tervezhetd a kbnyvtari munkatol nem idegen
tevékenységek

o  Ajards kdzgyljteményeinek 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 Egyesiiletnek.
Tovabbképzési kézpontja az Orszagos Széchényi Kbnyvtar. A killénb&z8 szolgaltatdsok kozvetitése
altal kapcsolatot tart tudomanyos és szakkdnyvtarakkal, a Kényvtari Intézettel, valamint a Verseghy
Ferenc Kdényvtarral.

Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei 6nkormanyzati fenntartasd kdnyvtarak haldzatanak Segiti a
TextLib integrélt kényvtari program fejlesztésének alkalmazasat.

A konyvtar nyitvatartdsa:



Hétfé Kedd Szerda Cslitdrtok Péntek Szombat

[ Feln6tt kdlcsonzé
Olvaséterem
Y - 9-18 9-18 9-18 9-18 8-12
Folydirat-olvasd
DJP Pont N _ _
Médiatar > 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Gyermekkdnyvtar m 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Internetes olvaso < 13-16 9-16 13-16 13-16 ZARVA
Téth Sandor > : :
Helyismereti 13-17 9-17 13-17 13-17 ZARVA
Gylijtemény '

Surjdnyi Fidkkényvtdr (5212 Surjdny, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartds: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
Oballai Fiékkdnyvtdr (5200 Térokszentmiklés — Oballa, F6 ut 5.)
Nyitva tartas: Péntek:13.00 - 15.00 és igény szerint

1.4. Muzealis tevékenység
A gy(ijtemény alapadatai:

Az intézmény neve: Butyka Béla Helytdrténeti Gydjtemény
Alapitas éve: 1965

Jogel&dok: Torokszentmikldsi Helytériéneti Gydjtemény 1965-2007
Ipolyi Arnold Helytérténeti Gy(lijtemény 2007-2011

Butyka Béla Helytorténeti Gy(ijtemény 2011-

Ervényben lévé miikddési engedély kelte: 2016. majus 11.

Az intézmény székhelye: 5200 Torokszentmiklds,Almdésy ut 20.
Telefonszdma: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besoroldsa: Kozérdek( muzealis gyljtemény

Az intézmény dllamhaztartési szakagazat szerinti besoroldsa: 9102 Mlzeumi tevékenység

Az intézmény fenntartéja: Tordkszentmiklos Varosi Onkorményzat (5200 Torékszentmiklds, Kossuth
L. u.135)

Az intézmény szakmai irdnyité szerve: Emberi Er6forrdsok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u.
3.)

Az intézmény nyilvantartdsi szama: MGy/14116/2016

Az intézmény statisztikai azonositdja: 11881429

Miikédési terlilete: Térokszentmiklos varos kozigazgatasi teriilete

Gy(ijtékore: Torténet, néprajz {lezart)

Gyf(ijt6teriilete: Térikszentmiklds varos és a tordkszentmiklosi jards kozigazgatasi terilete



{(Fegyvernek, Orményes, Kuncsorba, Kétpd, Kengyel, Tiszatenyd, Tiszapiispoki)

A gy(fjtemeény ki zfeladata:

A gyljtemény miikédési engedélyben meghatarozott kozfeladata a muzedlis gydijtemény kezelése,
gondozésa, tudoméanyos feldolgozdsa és publikdldsa valamint hozzaférhetfvé tétele, ismeretatadasi
és kdzonségkapcsolati feladatok, marketing.

Az intézmény alaptevékenysége: térténeti emlékek, miitdrgyak gylijtése, feldolgozdsa, megdirzése,
bemutatdsa, helyi és jarasi gylijt6kdrrel, valamint szak- és segédgyiijtemények gondozasa, dllandé és
idészaki kidllitdsok rendezése, tudomdnyos és kézmiivelSdési rendezvények szervezése, kiadvanyok
készitése, terjesztése, tudomanyos szakkdnyvtdr kezelése. Koordindlja a vérostirténeti kutatdsokat.
Kutatasait rendszeresen eladdson és kiadvanyokban kozzé teszi, dokumentalja. A gy(jtemény
meghatdrozott nyitvatartasi id6ben fogadja a latogatokat. Bejelentésre kiilon fogad csoportokat.
Muzeurni foglalkozasokat tart, nydri tdborokat fogad és tart. Alkalmanként helyet ad mds
szervezeteknek, intézmények rendezvényeinek, melyek kapcsolédnak a  gydjtemény
tevékenységéhez.

A gy(ijtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye dnalld szakfeladattal, kiildn székhelyen.

Az intézményt f6allasu tdrténész-muzeoldgus szakember vezeti, s egyben & latja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakéri leirds tartalmazza. A teremr megbizasi dijas.
Nyitvatartasi id6:

HETFO | KEDD SZERDA CSUT(':')RTC')K| PENTEK SZOMBAT

Zarva 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13, 14-17 . 9-13 9-13

Ei6zetes megbeszélés alapjan van lehetdség a gy(jtemény nyitvatartasi idén kiviili megtekintésére is.
Az intézmény ingyenesen ltogathatd.



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1. Az intézmény szervezete
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Az intézmény 22 8 dolgozdt foglalkoztat. Részletes feladataikat, munkaidd beosztdsukat a munkakéri
leirdsuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése
lgazgatd

Az intézmény vezetdje és egyszemélyi felelse az igazgatd, akit a Torokszentmiklds Varosi
Onkormanyzat nyilvanos palyazat Gtjan nevez ki 5 évre.

Feladatai:

e azintézmény vezetése,

o személyzeti munka (kinevezések, szerzédések stb.),

¢ éves munkaterv, beszdmold készitése,

e az &haldnos, kozds Uzemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizélasa és az abban foglaltak megvalésitasa,

* a munkavallaldk jogaival és kitelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel
kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizaldsa, az abban foglaltak megvaldsitasa az
intézmény sajatossagainak megfelelGen,

e koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakori leirdsokat elkésziteni, a belsd
és kiils6 utasitasokat a munkatarsakkal megismertetni és a végrehajtast ellendrizni,



= az (igyiratkezelés irdnyitasa és ellenGrzése,

e a3 koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

¢ arendelkezésére allé kiltségvetés alapjan az intézmény miikbdéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

e azintézmény dnkormanyzati iiléseken és egyéb rendezvényeken vald képviselete,

e azintézmény kiilsd kapcsolataiban térténé képviselete,

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

o felel a kdnyvtdr szakmai munkajaért,

¢ gondoskodik a szakmai képzésekréi, tovabbképzésekrdl,

s palydzatok készitése,

e rendezvények szervezése,

o figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

e beruhazasok, feljitasok tervezése,

e azallomanygyarapitas ellenfrzése,

e hidnyzadsok esetén a helyettesitésrdl gondoskodds,

e azigények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasdszolgalati munka végzése,

® avaros oktatasi intézményeivel valé kapcsolattartds,

e a polgarmester meghizdsa alapjan szervezi a varosi nagyrendezvényeket.

Felelds:

* Azintézmény rendeltetésszer(i m(ikodéséért.

e Avezetdi feladatok szakszer( ellatdasdaént, a munkaltatdi jogok jogszer(i gyakorlasaért.

*» Az dnkerményzati vagyon megfeleld kezeléséért.

s Az intézmény torvényes gazdalkodasdért, a gazdasdgi és a szakmai munka
belsGellendrzéséért.

Az igazgatoi hataskodrdk atruhazasa:

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kivetkezd hataskdroket
ruhazhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag korébdl: atruhazhatd

b) gazdélkodasi jogkdrébdl: nem atruhazhaté

c) utalvanyozasi jogkorébél: atruhazhaté (kényvtari igazgatohelyettesre)

d) munkaltatdi jogkorébd): nem atruhazhatd

e) a munka-, katasztrdéfa- és tlizvédelmi szervezet, illetve felelds tevékenységének iranyitasat:
nem atruhazhato

Az igazgato helyettesitésének rendje:

Az igazgat6 rovid vagy hosszu tavd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgatéhelyettes
latja el.

Igazgatéhelyettes



A kényvtdri teriileten sajét szakteriilete elldtasa mellett koordinalja a konyvtari szakmai munkdt,
a kényvtari csoport szakmai vezetdje.

Felelbs:

¢ Kényvtdrszakmai szolgdltatasok szervezeti egységeinek 8sszehangoldsaért, a szakmai
elgondolasok kovetkezetes véghezviteléért.
¢ dllomanyellendrzés
Koordinélé tevékenységéhez a kényvtdri egységek tartoznak.

Feladata:

e Azigazgatd szakmai koordindcidés munkajanak segitése, tervek javaslatok kidolgozasa.
e El6készité munkét végez az intézmény éves szakmai munkatervének és szolgaltatasi tervének
elkészitésében.
e  Ajanlast készit a konyvtar éves munkatervéhez, a beszamoléhoz.
e Kdnyvtari innovaciot és mindségfejlesztést valdsit meg.
e Gondoskodik a szakmai belsé szabdlyzatok, Gtmutatok elkészitésérdi, folyamatos
aktualizalasardl.
» Ellendrzi a kbnyvtar statisztikai adatgy(ijt6 rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a minGségi kényvtari szolgaltatasok érdekében.
o A kdnyvtar mindségirdnyitasi rendszerének koordinaldsat, mikddtetését segiti.
e Feladata a kényvtdr marketing tevékenységének koordinaldsa, rendezvények szervezése.
e Akdnyvtarigazgatd tavollétében elldtja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatdi jogokbél
kéivetkezd feladatok, valamint a gazdasagi szervezettel valé képviselet kivételével.
e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szakmai szervezetek elétt.
Jogkore: teljesitésigazolas és alairasi fogkdr
Szakmai felettese: igazgaté
Helyettesiti: az intézmény vezet&t tartds tavollét és akaddlyoztatas esetén.

Helyettese: helyismereti kényvtaros

A kozmiivelodési csoport feladatai:

A kéizmiivelGdési csoport feladatait kdzmiivel6dési szakemberek 1atjak el.

e A kdzmivelSdési alapszolgaltatasok megvaldsitasa (Az Intézmény feladatai 1.1).

o  Mivel6ds kbzdsségek létrejottének el@segitése, miikddésiik tamogatasa, fejlédésiik segitése,
a kdzmiivelBdési tevékenységek és a miivel5dé kdzosségek szamara helyszin biztositasa.

® Az intézményben m(ik&d8 sajat és nem sajat csoportok munkdjénak segitése.

e Klubok, szakkérok, tanfolyamok, mivel6dési kozdsségek szervezése, beinditasa, munkajuk
figyelemmel kisérése.

s A telepiilésen miikodd kiozosségekkel valé kapcsolattartas, kdzosségi programok szervezése,
lebonyolitdsa.

» Kidllitdsok, koncertek, gyermektdborok, kulturdlis céld kiranduldsok szervezése és
lebonyolitdsa.

s Szinhdzbérletek népszerlisitése, szinhaz buszok szervezése.

¢ Szakmai pdlyazatok feltérképezése, megirasa, lebonyolitasa.



o  Gyermek, ifjusdgi és szépkoru kozmlvelfdési tevékenységek szervezése, lebonyolitdsa,
szabadidejiik m{ivel&dd, jatékos, hasznos eltéltésének szervezése, bonyolitasa.

e Vetélkeddk, palydzatok, versenyek hirdetése és szervezése az dvodas, dltalanos és
kozépiskolas kort gyermekek, fiatalok részére.

e Kapcsolattartds a kbzosségi szolgalatra jelentkezd didkokkal, ill. azok osztélyféndkével, segité
munkdjuk megszervezése. Lehetdség szerint didkmunkdsokat fogad, megszervezi segit6
munkajukat.

¢ Rendezvényt szervez és marketing.

e Felnbttképzési tevékenység, oktatasszervezés.

o A lakossdg kozmiivelédési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, kiszolgaldsa.

¢ Hagyomanyd&rzés, a helyi kultira értékeinek dpolasa.

e Vdrosi rendezvényeken, linnepeken vald kézremiikodés.

e KozmiivelGdési statisztikai adatgy(ijtés, az éves statisztika elkészitése

e Szakmai segitséget nyujt a civilszervezeteknek, az intézmény programjaiba partnerként
bevonja Sket

e A szérakoztatd rendezvények, komoly- és kénnyiizenei koncertek, ismeretterjesztd
el6addsok, nemzetiségi napok, egyéb koézmivelddési tevékenységek szervezése,
lebonyolitésa.

e A varosi nagyrendezvényekhez és {innepségekhez kapcsoldddan szervezési és lebonyolitdsi
feladatokat lat el.

1.3.A kényvtari csoport feladatai

Felnétt olvasdszolgalat, tajékoztatas, kbnyvtaros asszisztens

e Részt vesz a beszerzési dontés el6készitésében annak érdekében, hogy a konyvtdr a
gylijt6kori szabalyzatanak megfelelden, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gvarapodjon. Feladata a feln&tt kényvtar dokumentumgy(jteményének gvarapitasa, az egyes
dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése, dllomanyba vétel, a feldolgozas,
a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbél.

o  Végrzi a koOlcstnzést, vezeti a kolcsdnzési és pénzigyi nyilvantartdsokat. A kodnyvtari
gyljtemény kolcs6ndzheté dokumentumait beiratkozott olvasdk kdlcsdndzhetik. A
beiratkozds és a kolcsdnzés a kolcsdonzd pultnal torténik. Ez magaban foglalja az olvasé
nyilvantartisba vételét a személyi okmanyai alapjan {olvasdi tasak, olvasdjegy kitditése). A
kiblcsdnzés a Textlib integralt konyvtari rendszer hasznalataval torténik.

e Hosszabbitja a kolcstnzési hatdrid6t. Hosszabbitani (annak lejarta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha elGjegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.

o Felszélitast killd a kdlesdnzési hatdridd lejdrta utdn. Eredménytelenség esetén a kdnyvtar a
koveteléseit jogi Uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a Konyvtarhasznalati
szabdlyzatban rigzitett postakdltséget és késedelmi dijat fizeti az olvasé. Az elveszett vagy
megrongalddott dokumentumokat aktuélis forgalmi értékén kell megtériteni. Pétolhatatlan
példany esetében a kdnyvtar ragaszkodik az eredetivel azonos m(i beszerzéséhez.

e A beiratkozasi dijat, a kolcsondzheté dokumentumok szamat, a kélcsdnzési hataridét a
Konyvtarhaszndlati szabélyzat hatdrozza meg.



Kezeli a pénziigyi nyilvantartasokat: szamlazas, késedelmi és masoldsi dijak, kdnyvtarkozi
kdlcsonzés koltségei.

Felveszi az eljegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kvetSen értesiti az olvasot.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a kolcsonzési adminisztraciot: olvaséi nyilvéntartasok,
elGjegyzés, értesités, felszdlitds, olvasészolgalati statisztikai adatok.

A kényvar allomanydba nem tartozé dokumentumokat kényvtarkdzi kélcsbnzés Gtjan
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatdsait.

Végzi a masoldsi tevékenységet: a reprogréfiai tevékenység sordn konyvtari és nem kdnyvtari
anyagrél is késziilhet mdsolat, szamitégépes adatbazisbol nyomtatds, a szerzéi jog
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Végzi a felnGtt kényvtar dokumentumgydjteményének gyarapitasat, allomanyba vétel, a
feldolgozés, a térlés kivezetése a csoportos leltarkényvbél.

Pétolja a hidnyzd raktdri jelzeteket, javitja a megrongalédott kdnyveket, selejtez, érkezteti az
idészaki kiadvdnyokat, nyilvdntartja, reklamal, biztositja a helyben hasznélatos
dokumentumokat.

Segiti a tajékoztatd munka sordn a felhaszndlék eligazodasat a kdnyvtér allomanyaban és az
alloményfeltard eszkozék hasznalataban, az igényelt informaciokhoz és dokumentumokhoz
vald hozzaféréshen, kérésre irodalomkutatést, témafigyelést végez.

Biztositja az olvasok részére az internet-hozzéférést. A szdmitogépes informacidszolgaltatas a
hagyomanyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik. Katalégusok haszndlata, online
adathdazisokban vald keresés, CD-ROM adatbdzisok hasznilata, keresések az Interneten, e-
mail felhasznalas.

Szervezi, bonyolitja a kdnyvtarhasznélati foglalkozasokat. Egyéni és csoportos foglalkozdsok
keretében, kényvtérhasznalati foglalkozdsok révén alapozzak meg, bévitik a felhasznaldk
konyvtérhasznalati ismereteiket. Segitséget nyujt a tanulmanyi versenyek és vetélkedék
Osszedllitasdhoz.

Kiallitasok rendezése: évforduldk, események, aktualitasok stb.

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

Informatikai feladatok: az olvasék &ltal hasznélt rendszerek figyelése, problémak jelzése,
integrilt konyvtdri rendszer frissitése, karbantartdsa, konyvtdrkdzi koélcsénzés, e-mail
megtekintése. Kérésre segit a szamitégépes szolgaltatasokat igénybe vevd olvasoknak.
Szamitogépes adatbazisokat kezel.

Munkatervet készit a felnétt és helyismereti kdnyvtdr gyarapitasi és feldolgozé
tevékenységérél.

Folyamatosan tdjékozodik a kényvpiacon.

Figyelemmel kiséri a kedvezményes kdnyvakcickat.

A kényvbeszerzést a konyvtdr feladatdnak megfelelfen, az olvaséi igények
figyelembevételével végzi.

Folyamatosan tanulmanyozza az allomanyt a megfelel tovabbfejlesztés érdekében.

A koltségvetésben dllomanygyarapitasra meghatarozott keretdsszeget szigortan betartja.

A beérkezé dokumentumokat leltdrozza, a szamlakat kezeli.

A dokumentumok formai és tartalmi feltdrdsét elvégzi.

Vezeti a csoportos leltarkdnyvet.



Torlés kivezetése.
Szamitogépes adatbevitel (0j és régi dokumentumokét is).

Helyismereti kényvtaros

Felelds:
®

A helyismereti kbnyvtdros gondozza a Toth Sandor Helyismereti Gy(ijtemény dllomdnyat.
Részt vesz a beszerzési dontés elGkészitésében annak érdekében, hogy a kdnyvtdr a
gyljtBkéri szabalyzatdnak megfelel§en, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon. Feladata a helyismereti kdnyvtar dokumentumgylijteményének gyarapitdsa, az
egyes dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése, allomanyba vétel, a
feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbd),

Munkatervet készit a felndtt és helyismereti kdnyvtar gyarapitasi és feldolgozé
tevékenységérdl, folyamatosan tdjékozodik a kényvpiacon, figyelemmel kiséri a
kedvezményes kdnyvakcidkat.

A kdnyvbeszerzést a helyismereti kbnyvtar feladatanak megfelelGen végzi.

Folyamatosan tanulményozza az allomanyt a megfelelé tovabbfejlesztés érdekében.

Részt vesz a kdlcsbnzdi, tajékoztaté és ligyeleti munkaban.

Napi kapcsolatban all az olvasészolgdlattal.

Olvasészolgalatos, tajékoztatd kényvtaros

Felel&s:

A haszndldk eligazitdsaért, tajékoztatasaért.

Az olvasoi adatok, kdlcsonzések nyilvantartdsaért.

A napi statisztikai adatok gy(jtéséért, rogzitéséért.

A kényvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.

A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvantartasaért, kezeléséért.

Szamlaadasért, bevételek elszdmoldsaért.

Az alapvetd tdjékoztatd segédletek, eszkéziok naprakészségéért.

Felel a konyvtari gyljtemény pontos nyilvdntartasdért, a dokumentumvasarldsi keret
betartasaért.

Gyermekkodnyvtaros, gyermekkonyvtari segédkdnyvtaros, zenei kényvtaros

Feladata:

Feladatuk a 16 éven aluli olvasék kdnyvtari elldtasa, tajékoztatdsa, a gyermekkdnyvtari
allomany gondozdsa, gyarapitasdban vald részvétel. Fontos szerepiilk van a 16 éven aluli
olvasdk személyiségének, izlésvilaganak formalasaban, a gyermekek, fiatalok oOnallo
ismeretszerzd képességeinek fejlesztésében, az olvasasnépszer(isitésben.

Elékészitik az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését,

A gyermekkdnyvtaros kapcsolatban all az dvodakkal, dltaldnos iskolakkal, figyelemmel kiséri
az ott folyé pedagédgiai munkat.

Végzik a kolcstnzés adminisztracidjat: beiratkozasi és munkanapld vezetése, a késedelmes
olvasok felszélitasa stb.



* Felelnek a szabadpolcos dllomany rendjéért.

e Tajékoztatd munkat végeznek.

» ElSkészitik a kdnyvtari foglalkozasokat az 6vodai és éltalanos iskolai csoportoknak.

¢ Rendezvényeket, vetélkedSket, szabadid&s foglalkozdsokat szerveznek,

* A zenei kbnyvtédros vezeti az Ifjusdgi Klubot elGre meghatérozott tematika alapjan.

*» Munkakdrének részeként a Textlib integralt kényvtari rendszerben feldolgozza az érkezett
dokumentumokat

Felelds:

o Felel a fenti feladatok ellatasdért.
* A pénzeszkbzdkkel valé elszamolasért a gyermekkdnyvtari és médiatari olvasészolgélatban.
s Avrend fenntartdsaért a gyermekkdnyvtarban és a médiatarban.

1.4.Tamogato egység

s

Pénzligyi ligyintéz8, munkaiigyi (igyintéz8, adminisztrator, gondnok
Feladata:

» Ellatja a gazdasdgi feladatokat.

* Felel6s az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

® Azintézmény kiltségvetésének tsszedllitdsa az igazgatéval és helyettesével.

s Az intézmény mitkSédésével kapcsolatos pénziigyi nyilvantartisok, elszamoldsok, kimutatdsok
vezetése.

= Pénzkezelés, bérigyintézés.

= Munkaligyi nyilvantartisok vezetése /kinevezések, atsoroldsok, munkaviszony
megsziintetés/.

* Rendezvényekkel kapcsolatos szerz8dés-ligyintézés, szdmldk kezelése,

e Pdlydzatok pénzigyi lebonyolitdsa.

e Adminisztrativ feladatok elvégzése.

* Postdzas.

s Selejtezési jegyzékek készitése.

o Kis és nagyérték(i eszkdzok leltarozasa.

¢ Gondnoki feladatok ellatasa.

e Terembeosztas, terembérleti szerz§dések megkétése, koordinaldsa,

Felelfs:
A szerzGdések tartalmdanak valddisdgdért, a munkdja soran megismert adatok bizalmas
kezeléséért, a ra bizott postai killdeményekért, pénzeszkozik kezeléséért, személyi anyagokért.

informatikus, rendszergazda

® A konyvtari és az intézményi informatikai rendszer miikodtetése.



e A haldzat és a halézatban m(ikédd gépek ellenGrzése, az adatbazisok rendszeres telepitése,
feldjitasa.

e ATextLib program folyamatos karbantartdsa, a bevitt adatok mentése.

e A konyvtar honlapjanak szerkesztése.

e Plakatkészités.

®  Pénztargépkezelés.

Felel@s: a rabizott informatikai eszkzok allaganak megdvasaért, az adatbazisok tartalmanak bizalmas
kezeléséért.

Mliszaki ligyintéz6, technikus

* Az audiovizualis eszkbzdk mikddtetése.

o A fejlesztések koordinaldsa.

» Szines fénymasolé feliigyelete, koordinalasa.

s Meghivok, plakdtok tervezése, készitése.

e A korszerdl intézmény fiitési, fény- és hangtechnikai eszkdzeinek feliigyelete, éves
karbantartds végzése, megrendelése, ehhez kapcsolddé arajanlatok kérése.

s Midszaki koordinalas.

s Intézményben és kiilsé rendezvényeken technikusi feladatok elltésa.

s  Mdszaki beruhdzasok elékészitésénél arajanlatokat kér és tovabbitja az igazgaténak, valamint
a gazdasagi Ugyintézének.

» Kapcsolatot tart a fenntartdval biztositasi és miszaki ligyekben, kareseteknél.

Felelfs: az intézmény mliszaki eszkézei dllapotdnak, épiilet allagdnak megévésaért, rendszeres
karbantartasért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.

Informacioszolgalat:

e Segiti az intézmény napi munkdjahoz kapcsolédd informdcidaramlast (belsé és kilsd
rendezvények, csoportok koordinalasa, jegyértékesités, telefonos felvilagositas, adatbazis-
kezelés, postazas, cimzés)

Ry

FelelGs: Az adatbazisok naprakész vezetéséért, a jegyértékesitésbhdl szarmazd pénzeszkozok
ponios elszamoldsaért, a pénztargép-kezelési szabalyzat betartdsaért.

Karbantarté, technikus:

. Epuletgondnoki és karbantartéi, technikusi feladatok biztositasa.

o Az épillethen miikddé sajat, illetve kiilsds csoportok, rendezvények szaméara megfelelGen
el6készitett teremberendezés biztositasa, ataddsa, atvétele,

s Kisebb javitasi, karbantartdsi feladatok ellatasa.

* [ntézményben és kiilsd rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

e Takaritoi munkaba besegités.

¢ Bonyolitja a karbantartashoz sziikséges eszkdztik beszerzését.



s V3rosi és intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositdsa, hangositasa
Felelds: anyagilag a rabizott technikai és egyéb eszkdz6kért.

Technikai dolgozdk:
Felelds: az épiilet rendjéént, tisztasagdért
Feladat:

e Takaritjak az intézmény épiileteiben talalhaté helyiségeket.

o Tisztdn tartjak a berendezési targyakat.

e Tisztitjak az épiilethez vezetd utszakaszt, jardat.

¢ Felmérik a takaritdi munkakérhoz sziikséges anyagokat és eszkdzbket.

e Félévenként nagytakaritdst végeznek.

e Végzik az ablakok és a fiiggbnyok tisztitasat igény szerint.

e« Naponta karbantartjak a kélcsonzéi teriileteket.

e Rendezvények esetén el6készitik a helyiségeket, illetve rendet raknak, utémunkdlatokat
végeznek.

Feleldsek: Az épiilet rendjéért, nyitdsdért és zarasaért,
1.5. Kapcsolatok
Belsd kapcsolatok:

Az intézmény kis létszdma miatt az igazgaté napi munkakapcsolatban all a dolgozokkal.
Munkameghbeszélés hetente a részlegek vezetdivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal (illetve
amikor indokolt) a teljes apparatus részére.

Az igazgatd tavollétében intézkedésre és az intézmény miikddésével kapcsolatos napi iigyekben vald
eljarasra a helyettes jogosult.

Kiilsd kapcsolatok:
Az igazgato és helyettese kapcsolatot tartanak:

e avaros polgarmesterével, alpolgarmesterével

e Tordkszentmiklos Varosi Onkorményzatial, részt vesz a testiileti iiléseken, kbtelezd
jelleggel, ha az intézményt érintd napirendi pont keriil megtirgyalasra.

o QOktatasi és Kulturalis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény miikodését érintd
tanacskozasokon a Vérosi Onkormiényzattal, oktatdsi, kézmivel6dési intézmények
igazgatdival részt vesz az intézményt érintd igazgatdi értekezleteken.

s Intézményvezetdi megbeszélésen havi beszdmoldval kételes az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentélni.

o Gazdasdgi egységekkel, vallalkozékkal, civil szervezetekkel alkalmi kapcsolatot tart.

o Megyei és orszdgos szakmai szervezetekkel.

® Ajaras, megye kézmiivel6dési, kdzgylijteményi intézményeivel.



Szakmai kapcsolatok:

Tobb alkalmazott tagja a Magyar Kényvtdrosok Egyesiiletének, a Magyar NépmlivelSk Egyesiletének
és az Aba-Novadk Agéra szakmai csoportjainak, kapcsolatot tartanak a Nemzeti M(ivelGdési Intézet
Nonprofit Kft. munkatarsaival, részt vesznek a szakmai konferenciakon. A gyermekkdnyvtarosok részt
vesznek a Megyei Gyermekkdnyvtaros Miihely munkajaban.

A dolgozok érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése egylittm(ikddik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A miikédési feitételek biztositasarol, jogszabdlyok ide vonatkozd rendelkezései alapjan
egyiittm(ikddik az Uzemi megbizottal.

1.6. Az alkalmazottak feladatai és kdtelességei

Feladatok:

e Az intézmény valamennyi munkavallaléja kiteles a munkakérébe tartozd feladatokat, az
igazgatd utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kell§ id6ben a legjobb tudasa
szerint végrehajtani.

e A munkavallaloknak ismernie kell az intézmény belsé szabalyait és ezeket munkajuk soran
atkalmazniuk kell.

Kotelességek:

» A munkavallalé kételes az el8irt helyen és id6hen munkaképes allapothan megjelenni, a
munkaltato rendeikezésére allni.

*  Munkajat az elvarhato leghagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

¢ Egyiuttmdkddni.

s Az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, titkokat megdrizni.

* A kijeldlt tovabbképzéseken részt venni, beszamolni, az elbirt vizsgakat letenni.

e Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti.

1.7.Munkakaori leirasok

# A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrének a céljat, a munkakdr kompetencidit, feladatait, kitelezettségeit, felelfisségét,
hataskort személyre széldan.

» A munkakdori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bektvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

* Arészletes munkakéri leirdsokat poziciora bontva ldsd az IKK Ugyrendjében.



2. Az intézmény miikodésének fébb szabalyai

Az IKK munkarendjének, feladatellatasdnak részletes szabdlyozasat az Ugyrend tartalmazza.

2.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrej6tte

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

A kinevezés harom hénapos prébaiddt tartalmaz.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kbtelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkaterilleten, az ott érvényben lév§ szabdlyok, illetve a munkakari leiras szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvdrhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefiiggésben jutott
tudomaéséra, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elfirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen kiteles végezni.

Nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindgstilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabdlyban
el@irt adatszolgaltatdsi kdtelezettség nem all fenn. Az alkalmazott az alairt Titoktartasi Nyilatkozatban
foglaltak szerint kdteles eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkez8k

o  a kényvtarba beiratkozott és nyilvdntartott olvasdk mindennemdi adata.

* afoglalkoztatott dolgozék személyi anyagai.

e a szolgaltatast igénybevevd latogatok - regisztralt (beiratkozott) - haszndlék személyi
adatai.

e a munkaltatdssal 6sszefiiggd adatok, informaciok.

s az intézmény szdmitastechnikai rendszerének, elektronikus informaciészolgaltatdsanak
biztonsagat védé informaciok.

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

s a heti, havi értekezieten elhangzott informacidk.

¢ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja kiiteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kézlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.



Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennem( felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elGirdsokat:

¢ Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtjékoztaté szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&z0lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

= Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel es korllménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el8tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavari, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev§ hataskdrébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés el6tt
megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kizlés elftt vele egyeztesse.

¢ Kilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhatd.

A munkaid6 beosztasa:

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabdlyok kialakitdsdndl a Munka Térvénykonyvérdl sz616, 2012. évi |
. térvény/MT/ elBirdsai az irdnyaddk.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihen8idét (ebédidd) tartalmazza a
kdvetkezd:

A napi munkaidé 8 6ra (tartalmaz 20 perc ebédid6t), a heti munkaidé 40 dra. Az intézmény
dolgozdinak munkarendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

Szabadsag:

A rendes szabadsdg kiaddsdhoz eldzetesen az igazgatdval és dolgozdkkal egyeztetett szabadsagolasi
terv készil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéket a Munka Torvénykényvében
foglalt eldirdsok szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet a gazdasagi egység. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a
munkaiigyi dolgozo felel6s.



A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetfjének
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érint6 konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozékkal ismertetni kell. Adott munkakoron dolgozd helyettesitését, illetve a
munkakérén dolgozé helyettesitéként torténd beosztasat a munkakdri leirds tartalmazza.

A dolgozék alkalmazotti jogviszonya, dijazasa:

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat, illetményét a Munka Torvénykdnyvérdl szolo,
tobbszor médositott 2012. évi l. tv. a Munka Térvénykdnyvér6! (MT)elbirasaihatarozzak meg.
A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat kinevezési okiratban és munkaszerz6désben kell

régziteni.
Tovabbképzés:

Az alkalmazottak tovdbbképzése a32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérsl alapjan térténik. Minden szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgozdnak
hétévente kotelezd legaldbb 120 6rds tanfolyamon részt vennie. Az intézmény hétévente
tovdbbképzési tervet készit. A képzések koltségeit dllami és dnkorményzati tdamogatas fedezi.

Sajat gépkocsi hasznalata, utazasi koltség:

Az utazdsi koltség, illetve sajit tulajdoni gépjarmivek haszndlatdnak téritési dijat és elszéamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettsép:

A munkavéllalé a munkaviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. A munkaltaté a munkavallaldéknak a munkaviszonyéaval
dsszefiiggésben okozott karért a vonatkozd jogszabalyok szerint tartozik felelGsségge!.

Az intézmény latogatdjanak és kdnyvtirhasznaldjanak kartéritési kotelezettségét a hazirend és a
konyvtarhasznalati szabdlyzat régziti. Kdrokozds tényalldsa esetében az intézmény kartéritési eljarast
indit, a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen, a kart okozo ellen.

Anyagi felelfsség:

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket, eszkdzdket csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. fényképezégép, szdmitégép stb.) a rendszeresitett Koicsonzési fiizetben vezetve, sajat
felelésségére, aldirasaval igazoltan. A kdlcsdnvett eszkozok visszavételét is ugyanitt kell régziteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélatdért, a gépek, eszkizok, szakkonyvek sth. megovasaért.

A kapcsolattartas rendje:



Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikbdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletet érinti, az intézkedést megelbzéen
egyeztetési kotelezettségiik van. Az eredményesebb m(ikédés eldsegitése érdekében az intézmény
tarsintézményekkel, szakmai, gazddlkodo, civil szervezetekkel egylittm (ik6dési megéllapodést kdthet.

Kézérdek(i adatok kdzzétételi kdtelezettsége:

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informadcioszabadsagrdl szolo tv.
értelmében intézményiink a térvény mellékletében szerepld ditaldnos kdzzétételi listanak, és egyéb
jogszabdlyban meghatarozott kdzzétételi kotelezettségre vonatkozd elSirdsnak megfelelen
honlapjan (www.ivk.hu) elektronikusan kozzéteszi kdzérdek(i adatait. Az Intézmény magdra nézve
kételezéen elismeri az Eurdpai Unid 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:

° Rendkiviili eseménynek mindsiil: a betdrés, lopas, sllyos munkahelyi baleset,
haldleset, sugdrzd és mérgezd vegyi anyagok talaldsa, kabitdszer stb. hasznalata.

° A rendkiviili eseményekrél értesiteni kell az igazgatét, jegyz8konyvet kell késziteni és
megkilideni a fenntarto szervnek. A fenti eljardsrend elmulasztasa fegyelmit von maga utdn.

. Az intézmény tulajdondt képez§ targyi eszkbz6k megrongaldsa eltulajdonitdsa esetén
a Varosi Rendérkapitanysagon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrél bejelentési kbtelezettség:

Kiterjed az intézmény altal szervezett rendezvényekre és a kils§ szervek &ltal szervezett
rendezvényekre is.

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

. A miisoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvéd6 Iroda Egyesiilet
részére kdteles jelenteni, valamint a szerzéi jogdijat megfizetni.
° A bejelentési kitelezettség a rendezd szerv feladata.

Az intézmény ligyiratkezelése:

Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerhen tdrténik. Az Ugyiratkezelés
irdnyitasaért és eliendrzéséért az intézmény vezetlje felelfs. Az ugyiratkezelést az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozds rendje

s Az intézményben a kiadmdnyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.

e Aldirasi jogot adott feladatkdrébe tartozd, pénziigyi kdtelezettségvallalassal nem jaro
Ugyiratok szigndldsdra atad. A jog gyakorlasa munkaktrben rogzitett.



o

Bélyegzdk hasznilata, kezelése:

Valamennyi cégszer( alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzSkkel ellatott, cégszerden
alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvdllalast, jogszerzést, jogrét vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz6it a gazdasagi csoport kételes naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali kdrbélyegz8 hasznalatara a kdvetkezk jogosultak:

e igazgatd és helyettese
e gazdasagi lgyintéz6

Az atvevék személyesen felelfsek a cégbélyegzék meglrzéséért. A céghélyegzbk beszerzésérdl,
kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréjérsl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a gazdasagi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegz elvesztése esetén az elirdsok szerint kisteles eljarni.

Hivatali kbrbélyegzé:
Felirat: kérfeliratban Ipolyi Arnold Miivel&dési Kézpont, KSnyvtar és Butyka Béla Helytdrténeti
Gylijtemény

Térokszentmiklds, kbzepén Magyarorszag cimerével

Fejbélyegzd:
Ipolyi Arnold Miivel&dési Kozpont, K&nyvtér és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény
5200 Térdkszentmiklds Panthy Endre Ut 2-6. Pf. 48.

Telefon: 56/390-011
Addszam: 16837298-2-16
Tulajdonbélyegzé (ovdlis alaku):

Ipolyi Varosi Kényvtar Térokszentmiklds, kézepén az aktudlis leltari szamnak kihagyott helliyel.
Haszndlata: minden kdnyvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkoddsanak rendje:

Gazdélkodésahoz 6 irdnymutatd jogszabalyok az orszdg évenként elfogadott kdltségvetési térvénye,
helyi kdltségvetési rendelet, és egyéb érvényben lévé orszégos és helyi hatalyos jogszabalyok.
Koltségvetésének alapja az 6nkormanyzati tdmogatas, amelyhez sajat bevétel jarul, amelyet az éves
kdltségvetésben tervez.

A Képvisel-testiilet dltal jovdhagyott koltségvetését az alapité okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok ellatasara forditja.

Kéltségvetés:

e Kozponti normativ tdmogatas, sajat bevétel, egyéb palyazati forrdsok
» intézményi rendezvények belépbdija
e intézményi tdmogatas



e koényvtari dokumentumok elvesztésekor az olvasé altal fizetett pénzbeli
térités, konyvtdri dokumentumok mésolasi dija

e kényvtdri dokumentumok kdlcstnzésének késedelmi dija

* egyéb intézményi szolgaltatasok {telematikai szolgaitatasok) téritési dija

o leselejtezett kiinyvtari dokumentumok és eszkzbk eladdsabdl befolyt bevétel

e egyéb eldre nem lathaté bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek, elGforduldsuk
valtozhat/ .

® sajat csoportok tagdija

* szolgdltatasok kozvetitésébdl szdrmazé jutalékok,

* tanfolyamok, taborok, rendezvények szervezési- és belépddijabdl

o helyiség bérbeaddsa

e egyéb, kdnyvtari, kbzmiivelddési, mizeumi munkdtsl nem idegen
tevékenységbdl.

Miikddési céla atvett pénzeszkdzok:

Az Ipolyi Arnold Miivel6dési Kbdzpont, Konyvidr és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény
gazdalkodasat az érvényben lév8 gazdasdgi szabalyzatok alapjan végzi, mindezért az intézmény
igazgatdja felel.

A tdbbletbevételeket az érvényben lévé pénziigyi szabalyzatok és az onkormdnyzati rendeletek
alkalmazdsaval szabadon felhasznalhatjdk. Az éves bérmegtakaritisat felhasznalhatja kiemelt
munkavégzésért jard idGszakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.

Utalvanyoz6: igazgatd, ellenjegyzd.

Az utalvanyozd jogkdrt az igazgatd tavolléte idejére az operativ feladatokat ellatod
igazgatéhelyettesnek vagy eseti megbizott helyettesnek adhatja &t id&szakos megbizdssal.
Kotelezettségvallalasra az intézmény igazgatdja jogosulit.

Ellendrzés:

* Fenntartd részérél lehet torvényességi, gazdasdgossagi, szamviteli és képviseldi.

» Kézgylijtemeényi, muzeumi és kbzmivelSdési szakfellgyelet

* A mindenkori szakminisztérium kijeldli a vezet§ szakfeligyelGt, megyénként, és a szakért&kré|
orszagos nyilvantartdst vezet, mely elérhetd elektronikusan az EMMI honlapjan.

3. Zar6 rendelkezések

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

3.2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. marcius 28. napjén lép hatdlyba. Az SZMSZ-t az Qktatédsi és Kulturdlis Bizottsdg
26/2023. {I1.30.) szamu hatdrozataval jovdhagyta, ezzel egyidejlleg a 42/2022. (IX.27.) szamu
hatarozataval elfogadott SZMSZ hatdlyat vesziti.



Az SZMSZ naprakész dllapotban tartdsarél az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Térokszentmiklds, 2023. marcius 30.
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A konyvtarbél csak a Szamitégép-terem kiadhatd, kizirolag szimitégéphez kothetd
oktatas céljabél! A tobbi helyiség allomdnyvédelmi szempontbél nem kiadhaté!

* A terembérleti dijak az dnkormanyzat intézményei, kzoktatdsi intézmények, illetve a helyi
civil szervezetek részére 50% kedvezménnyel szdmolanddk, az intézmény nyitva tartdsi
idejében. Bevételes rendezvény esetén nem jar kedvezmény.

e Aterembérlet az intézményiink esetében afa mentes.

* A fenti tablazat dijtételeit§l csak indokolt esetben az intézményvezet§ a fenntartdval
egyeztetve térhet el.

* A bérld mindenkor felel az 4altala bérbevett terem allapotdért és a rendezvény
lebonyolitasaért. Bérlés csak elGzetes szerz§déssel vehetd igénybe.

e A bérl6 % oraval a bérleti id6 elStt veheti igénybe a termet és % draval utdna koteles
elhagyni, amennyiben ezt nem teszi meg Ujabb dra kezdédik.

* Nagyobb rendezvényre, pl. tAncmulatsagra vald bérlés esetén 20.000 forint kauci6 fizetendd,
melyrd! az intézményvezetd dont.

e A nyitvatartdsi idén kivlli igénybevételért plusz kéltség fizetends, mértékét a fenti tablazat
tartalmazza, melyre dijkedvezmény nem kérhetd.

¢ Rendszeres és mindenki dltal hozzéférhet6 oktatdsi tevékenységet végzékkel az intézmény
kiilén, egyedi megallapodast kdthet a fenntartéval egyeztetve.



