IPOLYI ARNOLD MUVELODESI I,((")ZPONT,”KGNYYTAR ES
BUTYKA BELA H,ELY:l‘ﬁRTENET} GYUJTEMENY
INTEZMENYVEZETOJE

ELOTERJESZTES

A Képviselo-testiilet Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga 2019. szeptember 19. napjan tartandé
rendkiviili nyilvanos iilésére

Eléterjeszté megnevezése: Medgyessy Klara

Iktatészam: TM/1028-164/2019.

Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Butyka
Térev: Béla Helytorténeti Gyiijtemény Szervezeti és Milkodési
& Szabalyzata

Rendelet-tervezet, Hatarozat-tervezet, Tajékoztatd, Beszamolo

Eléterjesztés jellege:

Déntéshozatal: egyszeri tobbség

Melléklet: 1 db hatarozat tervezet

Készitette: o Medgyessy Klara
mntezmenyvezeto

Véleményezésre megkiildve: ——-

Torvényességi véleményezésre 2019, szeptember 17,

bemutatva:




Tisztelt Bizottsag!

Az el6terjesztés mellékleteként olvashatjék az Ipolyi Arnold Mivel6dési Kozpont, Konyvtar
és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény (tovabbiakban IKK) Szervezetei ¢s Mikodési
Szabalyzatat. Feladatainkat a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsd rendjét, kiils6 kapesolatait,
rogzitse az IKK adatait, a vezetd és a munkatdrsak feladatait, jogkorét, mikodési szabalyait
annak érdekében, hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapit6 okiratdban rogzitett cél- €s
feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Tovébbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositdsa, a latogato,

hasznal6i jogok érvényesiilése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében.

Az IKK kotelezettségének tesz eleget a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaval.

Kérem, hogy az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag a hatarozat mellékletét képez6, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat sziveskedjen elfogadni!

Toriokszentmiklés, 2019. szeptember 17.

Medgyessy Klara
intézményvezeto s.k.

_12019.(__)Kt.

Hatarozat

Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyiijtemény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elfogadasa

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Oktatasi és Kulturalis Bizottsdga a
hatarozat mellékletét képezd, Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla
Helytorténeti Gytijtemény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megismerte és azt elfogadja.

Felel6s: Medgyessy Klara intézményvezetd

Errél értesiilnek:
1. Torokszentmiklds Varos polgarmestere
2. Torokszentmiklos Véaros jegyzdje
3. Ipolyi Arnold Miivel6dési Kézpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gytijtemény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
4. TIrattar




Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont,
Konyvtar és Butyka Béla
Helytorténeti Gyiijtemény

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait,
rogzitse az Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gylijtemény (tovdbbiakban: Ipolyi Kozmiivelédési Kozpont) adatait, a vezetd és a
munkatarsak feladatait, jogkorét, miikddési - szabélyait annak érdekében, hogy a
jogszabdlyokban és az intézmény alapité okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen.

s
Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a latogatoi,
hasznal6i jogok érvényesiilése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében.

Intézményiink feladatait a Torokszentmiklés Varos Képvisel6-testiilete Oktatasi' és
Kulturalis Bizottsiga altal alkotott stratégiai tervvel osszhangban végzi.

2. Miik6dési rendjét meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 16v6
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkdjat a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz6ld 1997. évi CXL. térvénynek, valamint
Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a helyi kézmiivelddési
feladatok ellatasarél szolé 7/2019. (I11.29.) szdmu rendeletében foglaltak szerint latja el.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a kdltségvetési szervek jogallasarél és gazdalkodasarol sz616
2008. évi CV. torvénynek megfeleléen végzi. A  kozalkalmazottakra vonatkozo
intézkedéseket a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény és az annak
végrehajtasarol szol6 jogszabalyok hatérozzak meg [150/1992. (XI. 20.); 2/1993. (1. 30.)].

2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

A kdzmiivelddési teriilet miikodését tartalmazé jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmiivel 6désrol; '

o 2004. évi CVL tv. a Kival6 Miivész, az Erdemes Miivész és a Népmiivészet Mestere

 jaradékrol; |

o 20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok egyes szeiveinek és a
koztérsasdgi megbizottaknak a kozmiivel6dési, kozgytjteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat és hataskoreir6l;

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIIL. tv. végrehajtasar6l a mivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgyljteményi
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teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére;

e 374/2004. (XIL 26.) Korm. rendelet a Kivalé Miivész, az Erdemes Miivész, valamint a
Népmiivészet Mestere jaradék folyositasarol;

o 1/2007. (L. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat, a konyvtéri intézet, a
kozmiivel6dési tanacsadd és szolgaltatd szerv €s a milibiralé szerv kij elolésérol;

e 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturalis 6rokség megorzését
elémozdito allami tAmogatasokrol; '

e 212/2010. (VIL 1) Korm. rendelet az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérol;

e 49/2012. (XIL. 15.) EMMI rendelet az emberi erforrasok minisztere altal
adomanyozhato elismerésekrol;

« 3772013, (V. 28.) EMMI rendelet az emberi erdforrasok minisztere dgazataba tartozo
szakképesitések szakmai €s vizsgakovetelményeirdl;

o 2/1993. (I 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl;

« 8/1996. (VIL 25.) MKM rendelet a Magyar Koztarsasag cimerének a miivelddési és
kdzoktatasi miniszter 4gazati iranyitisa ald tartozé kulturalis intézmények 4ltali
hasznalatarol;

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzesi
rendszerér6l, kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol;

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

«  4/2004. (I 20.) NKOM rendelet a helyi onkormanyzatok kényvtari és kozmiivelddési
érdekeltségnoveld tamogatasarol;

e 25/2007. (IV. 24) OKM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérsl, kovetelményeir6l és a képzés finanszirozasarél szolé 1/2000. (1. 14.)
NKOM rendelet modositasarol

o 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeird] és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

e 7/2013. (1Il. 1.) EMMI utasitas az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhat6
elismerések és egyes allami kitiintetések kezdeményezésének részletes szabdlyair6l

A konyvtarak miikodését tartalmazo jogszabalygy(jtemény:
https://ki.oszk.hu/ sites/default/files/dokumentumtar/hatalyos_jogszabj 2019 0807.pdf

(Hatélyos 2019. augusztus 7-tol, elérés 2019. szeptember 13.)
A muzeumokat érintd fontosabb jogszabalyok:

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s
a kdozmivel6désrol



® 2001. évi XXVIIL térvény a lopott vagy jogellenesen kiilfoldre vitt kulturélis javak
nemzetk6zi visszaaddsarél szold, Roméban, 1995. év jonius hé 24. napjan alairt
UNIDROIT Egyezmény kihirdetésérdl

* 2001. évi LXIV. t6rvény a kulturalis 5rokség védelmérl

* 1979. évi 2. torvényerejii rendelet a kulturalis javak jogtalan behozatalanak kivitelének
¢és tulajdona jogtalan atruhdz4sénak megakadalyozasat és megelézését. szolgal6
eszk6zokrol sz616, az Egyesiilt Nemzetek Nevelésiigyi, Tudomanyos és Kulturalis
Szervezetének Kozgytilése altal Péarizsban az 1970. évi november hé 14. napjan
elfogadott Egyezmény kihirdetésérsl

* 1979. évi 12. térvényerejii rendelet az oktatasi, a tudoményos és a kulturalis Jellegu
targyak behozataldrél sz6l6 Lake Successben, 1950. november 22-én kelt
megallapodas kihirdetésérsl -

e 68/1989. (VIL 1.) MT rendelet az 4llamhatarokon jogellenesen atszallitott kulturalis
javak visszatartasanak és visszaadasanak kérdéseivel kapcsolatos egyiittmiikodésrd] és
kdlesénds segitségnyujtasrol sz616, Plovdivban az 1986. évi aprilis hé 22. napjan kelt
Egyezmeny kihirdetésérsl

e 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megillet
kedvezményekrol

e 47/2001. (IIL. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatasrol

e 110/2006. (V. 5.) Korm. rendelet az allam altal vallalt kezesség el6készitésének és a
kezesség bevaltasanak eljarasi rendjérol

e 1/2007. (I. 9.) Korm rendelet az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kdzmiivel6dési szakmai tanacsadé és szolgaltatd szerv és a miibiralé szerv kijelolésérol

e 28/2008. (II. 15.) Korm. rendelet a kulturat és a kulturdlis 6rokség megdrzését
elémozdité allami tamogatasokrol

e 288/2009. (XII. 15) Korm. rendelet az Orszigos Statisztikai Adatgyjtési Program
adatgytijtéseirdl és adatatvételeirsl

* 212/2010. (VIL 1.) Korm. 1. az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget
vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérsl

* 3/1992. (1. 6.) NM-MKM egyiittes rendelet a Semmelweis Orvostrténeti Muzeum,
Konyvtar és Levéltarrol

e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakordk
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

o 8/1996. (VII. 25.) MKM rendelet a Magyar Koztarsasag cimerének a miivel6dési és
kdzoktatdsi miniszter 4gazati irdnyitdsa ald tartozé kulturdlis intézmények 4ltali
hasznalatarol,

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

e 11/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet a muzeslis intézményekben foglalkoztatottak

szakmai munkakoreinek betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeslis intézmények nyilvantartési szabalyzatarél



e 18/2003. (X1I. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban €16 magyarokrol szolo
2001. évi LXIL torvény hatalya ald tartozé személyeket megilleté kulturalis
kedvezményekrdl

e 9/2006. (V. 9.) NKOM rendelet a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIIL
torvény végrehajtasarol

e 37/2008. (XII. 31.) OKM rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvény végrehajtasarol az oktatasi €s kulturalis miniszter iranyitasa alatt allo
egyes koltségvetési szerveknél foglalkoztatott kozalkalmazottak jogallasat érintd
egyes kérdésekrol ' '

e 3/2009. (IL. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérol

e 2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények mikddési engedélyérdl

e 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

e 45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkoz6 szabalyokrol ‘

e 49/2012. (XII. 15.) EMMI rendelet az emberi erbforrasok minisztere A4ltal
adoméanyozhaté elismerésekrol

o 13/2013. (L 14) EMMI rendelet a telepiilési onkorményzatok konyvtari,
kézmiivel6dési és muzeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyairdl

e 40/2013. (VL. 7.) EMMI rendelet a telepiilési onkorményzatok 4ltal fenntartott
muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak 2013. évi szabalyairdl

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

Eevéb. helyi rendeletek:

o 7/2019. (111.29.) Térokszentmiklés Véaros Onkormanyzatanak rendelete a helyi
kozmiivelsdési feladatok ellatasarol

o Alapito okirat

e [Egyéb, belsd szabélYozésok (konyvtarhasznélati szabalyzat, tigyrendi szabalyzat, etc.)

2.2 Alapité okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az Ipolyi Kozmiivelddési Kozpont miikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet Torokszentmiklos Vérosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
fogadott el. ’
Az Alapit6 okirat kelte, azonositdja:

Kelte: 2019. méjus 10.

Azonositdja: TM/8151-1/2019

2.3 Eves munkaterv és szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatainak végrehajtasara munkatervet és szolgaltatasi tervet keszit. Ezek
clékészitése soran a munkatarsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.



A munkaterv és szolgaltatasi terve tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hatéridejét valamint a

a feladatok Végréhajtésé.nak koéltséghelyeit és koltségeit.

A munkatervet és szolgéltatasi tervet minden évben be Kell nyujtani az onkorméanyzatnak
elfogadasra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgato felelds.

2.4. Egyéb dokumentumok

Az Ipolyi Kézmiivelodési K6zpont miikodését meghatdrozo. dokumentum a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkak®éri leirasok.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai

3.1 A kéltségvetési szerv megnevezése:

Ipolyi Arnold Miivel6dési Kézpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gytijtemény
3.2. A koltségvetési szerv tipusa

Helyi énkormanyzati koltségvetési szerv

3.3. Székhelye

5200 To6rokszentmiklos, Panthy Endre ut 2-6.

3.4. Telephelyei

Butyka Béla Helytorténeti Gytijtemény (5200 Torokszentmiklés, Almasy ut 20.)
Oballa Kozosségi haz: 5200 Torokszentmiklos, Oballa, F 1t 5. (8622 Hrsz.)
Surjany, Iskola: 5200 Surjany, Koérisfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

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

3.6. Az alapitas éve:
A konyvtar alapitasa: 1951.
A miivel6dési haz alapitdsa: 1949.
Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény alapitasa: 1965.
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(sszevonas idépontja: 2011,

3.7. Torzskonyvi azonosité szima:
660543

3.8. Tlletékessége, miikddési kore:

Torokszentmiklos varos, valamint a torokszentmiklosi jaras
kozigazgatasi terlilete

3.9. A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitéi jogok gyakorloja:

Térokszentmiklés Varosi Onkorményzat
5200 Torokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135.

3.10. Iranyité szerv neve, cime:

Tordkszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
5200 Torokszentmiklés, Kossuth Lajos utca 135.

3.11. Az intézmény alaptevékenysége:

o Kozmivelddési intézmény, kozkonyvtari és muzedlis ellatast biztositd, nyilvanos
teleptilési konyvtar
o Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

e Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvén}’lek

e Szinhizak tevékenysége

e Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

» Szabadidésport — (rekreacids sport-) tevékenység és tdmogatasa

o Kozmiivel6dés — kozosségi €s térsédalmi réézvétel fejlesztése

o Kozmivel6dés — hagyome‘inyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
o Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amator

s Kozmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasag

s Konyvtari szolgaltatasok

o Konyvtari allomény gyarapitésa, nyitvantartasa

e Konyvtari allomény feltarasa, megérzése, védelme



e Konyvkiadas

» Iskolarendszeren kiviili egyéb oktétés, képzés

e Muzeumi gyljteményi tevékenység

¢ Muzeumi kézmivel6dési, kézonségkapcesolati tevékenység
¢ Muzeumi kiallitési tevékenység

e Egyéb kiaddi tevékenység

3.12. A koéltségvetési szerv besorolasa:
a) szakmai besorolasa: k6zmiivel6dési intézmények tevékenysége
b) gazdilkodasi besorolasa: 6nalléan miikod6 koltségvetési szerv

3.13. A kéltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelédésrol szolo
1997. évi CXL. tv. alapjan kozgyijteményi, kozmivelodési feladatokat ellaté intézmény;
Onalléan miikodo koltségvetési szerv

3.14. A koltségvetési szerv adészama:
16837298-2-16

3.15. A koltségvetési szerv bankszamlaszama:
10700309-67181131-51100005

3.16. A kéltségvetési szerv KSH azonositéja:
16837298-9101-322-16

3.17. Allamhaztartasi, szakdgazati besoroldsa:

- 910110 K6zmiivelddési intézmények tevékenysége

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
1 kapcsolatos feladatok (6nkormanyzati tulajdont

tizlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok hasznositasa)

2 | 016080 ' Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények




3 | 041231 Révid idétartam kozfoglalkoztatas

4 | 041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas

5 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

6 081045 Szabadidésport — (rekreacios sport-) tevékenység €s
tamogatasa

7 | 082020 Szinhézak tevékenysége

8 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinh4z)

9 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

10 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

11 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok

12 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

13 082091 Ko6zmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

14 082092 K6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozasa

15 | 082093 Kozmiiveldés — egész €letre kiterjed6 tanulas, amator

16 | 082094 K6zmiivel6dés - kulturalis alapu gazdasag

17 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenyseég

18 082064 Muzeumi k6zmuvelddési, kozonségkapesolati
tevékenyseg

19 | 083020 Konyvkiadas

20 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenyseg

_21 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
22 | 095020 '

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




3.19. Az intézmény vezetéjének megbizisi rendje:

Az intézményvezet6t nyilvanos pélyazat utjan, legfeljebb 6t évig terjedé hatarozott
id6tartamra a Képvisels-testiilet nevezi ki és menti fel a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. .

3.20. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az ing6é vagyont az intézményi leltar tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a
feladatok ellatasdra szabadon hasznélhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg
azokat. A hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatban kapcsolatos helyi rendelkezéseket a
26/2017. (X11.01.) Az énkormdnyzat vagyondro'l és vagyongazdalkoddsrdl c. dnkorményzati
rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkezé:

A 26/2017. (XIL01.) sz. énkorményzati rendeletben foglaltak szerint Torokszentmiklos
Viérosi Onkormanyzat.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

4.1. Személyi hatalya kiterjed:
- a koltségvetési szerv igazgatojara
- a koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatba keriil6, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

4.2. Teriileti hatalya: :
Az intézmény miik6dési tertilete Torokszentmiklds véros, valamint a torokszentmiklosi jards

kozigazgatasi teriilete.

4.3. Idébeli hatalya:
Hatarozatlan idére szol, érvényes visszavonasig.
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IL. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alapszolgéltaté\svok

1.1.A kézmiivel6dési alapszolgaltatasok:

a.

a miivel8d6 kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasat, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek €s a mivel6dd koz6sségek szamara helyszin
biztositasa;

az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
amatér alkoto- és eladd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa '

1.2 Kézmiivel6dési tevékenység

Ko6z6sségi kozmiivelddési tevékenység sajat és kiilsd csoportokban:

e Julia Balett csoport (6vodas, kisiskolas)

o Sziporkak Gyermek Citeraegyuttes

® Vadrézsék Citeraegyiittes

o Torokszentmiklosi Népdalkor

o Miklés Néptancegyiittes felndtt csoport

o Mikloska utanpétlas csoportjai (P6ttom, Mikloska)
o Aranyfonal Népmiivészeti és Diszitémiivészeti Szakkor
¢ Sanctonicolaum Korus

o Szentmikldsi Fények Fotoklub

e Foltozgatok” foltvarrok

e _Folton folt” foltvarrok

o Almasy Janos Nyugdijas Klub

o Szentmikl6si Modellezék Egyesiilete

¢ Senior Torna

e Pilates

» LeManGuria szabadténc csoport

e Babatorna — mandcska csoport (0-1 év)

» Babatorna (1 éves kor folott)

o Salsa Tancklub

¢ Soldance TSE

¢ Esély Klub

e Asztalitenisz Klub (feln6tt)

» Torokszentmikldsi Varosvédo- és Szépitd Egyesiilet
» Baba-mama klub

e Cimbora klub

e Ifjusagi Klub
e Konyvbaratok kére
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¢ Butyka Béla Helyismereti Kor

o T6rokszentmiklosi Ertékek Klubja

® Dalma Dance Club (Mané csoport, Kisiskolas csoport, Mazsorett
csoport)

® Barangolé Néptanc Csoport

¢ Torokszentmikl6si Noegylet

» Torokszentmiklosi Cukorbetegekért Egyesiilet

o *Kapocs’ a Mozgéassériiltek Segitésére Alapitvany

¢ Gyermekdrama csoport
Kozosségi mitvelddési feladatai:
Az életmodda valé kultara tarsadalomfejlesztévé alakitasa.
Tevékenységével hat a lakossag alkoté kedvének felkeltésére, alkotoképességének
kialakitdsara, formalasara és fejlesztésére.
Ezért tevékenységi kore:

Egyének, csoportok, koz0sségek szamara — lehetéségeihez mérten —
szinteret biztosit a tevékenységhez.

Ifjasagi szabadidds tevékenység

Tanfolyamok, taborok szervezése

Miivelddési folyamatokat megval6sité amatér miivészeti csoportokat,
szakkoroket miikodtet. ,
Ismeretek 4tadésa, készségek elsajatitdsa érdekében tanfolyamokat szervez.
Eletkori sajatossdgoknak megfeleld csoportok, illetdleg azonos érdekldési
kori személyek szamara klubokat, koroket hoz 1étre - tagsagi dij fizetése

mellett.

Térokszentmiklos véros kozéletének egyik szintere lehetéséget biztosit a

‘kiilonféle partoknak, intézményeknek, kozosségeknek, szervezeteknek,

testiileteknek, rendezvényeik lebonyolitasdhoz-téritési dij ellenében.
Rendszeresen, tervszeriien biztositja a miivészeti, népmiivészeti és egyéb
kiallitasok megrendezését.

A téarsrendezokkel egytittmiikodve komolyzenei hangversenyeket és
konnytizenei koncerteket szervez. Eldadomiivészek kozremiikodésével
miisorokat szervez.

Tevékenységével segiti az életmodvaltast mind az egyén, mind a csaladok
életében. Szervezi és kozremiiksdik a varos iinnepein, és
nagyrendezvényein. Hagyomanyteremtd és hagyomanyapol6 palyazatokat
hirdet és rendezvényeket szervez. P1.: Alfoldi tajak, emberek orszagos
fotopalyazat, Rockkaracsony, AZTaQ Tehetségkutato stb.

Igény szerint alkotétaborokat és tanfolyamokat szervez.

Egyuttmiikodik és segiti a vrosban miikédé civil

szervezetek rendezvényeit.

Kapcsolatokat alakit ki és apol a jaras kozmiivelddési intézményeivel,
torekszik a jaraskézponti szerepének megerdsitésére.

Segiti a telepiilésen €16 roma etnikum kulturalis tevékenységét,
programjaikhoz teret és lehet6séget biztosit.
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o Torekszik a kiilteriileti lakossag kulturalis ellatasanak bovitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére, a kiilteriileti intézményekbe programot
SZervez.

o Thjékoztatast nyujt a megye, a jaras és a varos kulturalis eseményeirdl.

o Szélesiti az intézmény tarsadalmi béazisat, aktiva halozatot alakit ki.

o A kulturalis turizmus fejlesztéséhez szakmai segitséget nyujt, a turisztikai
rendezvényekhez biztositja szakembereit.

» Torekszik a propaganda és informacios tevékenység hatékonysaganak
ndvelésére egyiittmiikddik a helyi médiaval.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat apol.

o Torekszik uj csoportok, szolgaltatasok, programok kialakitasara,
szervezesére.

Az intézményben miikdd sajat csoportok, csak az intézményen keresztill bonyolithatnak
kiilsé tevékenységet, esetleges tAmogatds, fellépési dij az intézményen keresztiil kétheto.

Az intézmény kdzmiivel6dési részlegének nyitva tartasa, a kozmiiveldédési tevékenységhez
igazodva:

Hétf6t6] péntekig naponta 8.00 - 21.00 6raig,

Szombaton 8.00 - 12.00-ig

Vasarnap zarva, illetve rendezvényhez igazod6an tart nyitva a hét minden napjan.

1.3. Nyilvanos konyvtari tevékenység
A konyvtar a szolgaltatisait a minéségbiztositas elvei alapjan szervezi.

e Konyvtari szolgaltatasok feladatai

» Gylijteményét folyamatosan gyarapitja a Gylijtokori szabalyzata szerint.

o Gylijteményét meg6rzi, gondozza, feltarja.

e Cim- és csoportos leltarkdnyvben nyilvéantartja, rendszeresen selejtez, kottet.

o A feltart gylijteményt az olvasok rendelkezésére bocsatja

» Feltaras médja: a Textlib integralt konyvtari rendszerben szmitogépen torténik a
magyar Konyvtari Szabvéany szerint.

o Téjékoztat a konyvtar dokumentumairdl és az interneten elérhet nyilvanos kényvtari
rendszer szolgaltatasair6l, dokumentumairol. -

e 24 6ras online katalégust, weblapot mikodtet

o TextLib integralt konyvtéri rendszerhez kapcsolddé tovabbképzeseket szervez, helyet
biztosit.

Szolgaltatasai:

o Kolcsonzeés oy

s Helyben torténd olvasas, tdjékoztatds, kutatas biztositasa

o kézikonyvtar dokumentumok (periodikak, helyismereti dokumentumok,
CD-ROM-ok, stb.) helyben hasznalata.

e Sajat és vasérolt adatbazisokon alapulé bibliografiai, faktografai
dokumentécids és k6zhasznl informacios szdlgélt'atés.’
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o Internet hasznélat, e-ligyintézés (Digitélis J61ét Program Pont)

e  Konyvtarkoézi kélesonzés

e Helyismereti, szépirodalmi miivek alkalmankénti kiad4sa,
terjesztése, értékesitése )

* Konyves tinnepek, irodalmi, szakirodalmi, miivészeti rendezvények
szervezése.

Koényvtari dokumentumok mésolésa
e Konyv- €s konyvtarhasznalati 6rdkhoz kapcsolodé foglalkozasok vezetése
Nemzeti Audiovizualis Archivum (NAVA) pont
Részlegei:

¢ Feln6tt kélesonzé

e Zenei és Médiatar, Ifjusagi konyvtar

* Gyermekkonyvtar

e QOlvasoterem, Internetes olvaséterem

¢ Toéth Sandor Helyismereti Gy{ijtemény
e Hirlap és folydirat olvaso

Az alaptevékenységhez kapcsolddé egyéb kiegészitd. nem kotelezd feladatok:

Szabadidds foglalkozasok szervezése, vezetése felnétt és gyermek csoportoknak, tanérahoz
kapcsolédé foglalkozasok vezetése, helybiztositas-olvasétabor, kézmiives tabor, szamitogépes
és egyéb nyidri tdborok szervezése, lebonyolitasa.

e Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése.

¢ Nem konyvtari anyagok masolasa (Szerzéi jogi tv. szerint)

o Termek, eszk6z0k bérbe adasa

¢ Egyéb, elére nem tervezhet6 a kdnyvtari munk4tol nem idegen
tevékenységek.

* A kistérség kozgylijteményeinek szakmai, modszertani segitése.

A szolgéltatdsok igénybevételét a felnétt és a gyermek olvasészolgalat, olvaséterem, Téth
Sandor Helyismereti Gyljtemény, internetes olvasé, valamint a zenei-audiovizualis részleg és
a fickkonyvtarak mikdodtetésével biztositja. _

A konyvtar hasznalatdra jogosultak kore: Mindenki 4ltal hasznalhaté a konyvtari. szabalyzat
alapjan.

Az intézmény helve a konyvtari rendszerben

Az orszagos nyilvanos konyvtari halézat része.

Az intézmény tagja az Informatikai és Kényvtari Szovetségnek, a HUNGARNET
Egyesiiletnek. Tovabbképzési kozpontja az Orszdgos Széchényi Konyvtir. A kilonbozd
szolgéltatdsok kozvetitése 4ltal kapcsolatot tart tudoményos és szakkonyvtarakkal, a
Konyvtari Intézettel, valamint a Verseghy Ferenc Kényvtarral.
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Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei onkormanyzati fenntartaso konyvtarak halézatanak
Segiti a TextLib integralt kdnyvtari program fejlesztésének alkalmazasat.

A konyvtar nyitva tartdsa:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat

Felnétt kélesonzo

Olvasé

aeIe o 9-18 9-18 9-18 9-18 8-12
Folyéirat-olvaso N

DJP Pont

Médiatar > 13-18 | 918 | 13-18 13-18 8-12
Gyermekkonyvtar w 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
Gyiijtemény

Surjanyi Fiékkonyvtdr (5212 Surjdny, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartas: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
' Oballai Fidkkényvtdr (5200 Torokszentmiklés — Oballa, F& it 5.)
Nyitva tartas: Péntek:13.00 - 15.00, akadalyoztatas esetén csiitortokon 13.00 - 15.00

1.4. Muzealis tevékenység

A gviijtemény alapadatai:

Az intézmény neve: Butyka Béla Helytorténeti Gytijtemeny
Alapitas éve: 1965

Jogelédok: Torokszentmiklosi Helytorténeti Gytijtemény 1965-2007
Ipolyi Arnold Helytorténeti Gytjtemény 2007-2011

Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény 2011-

Ervényben 1év6 miikodési engedély kelte: 2016. majus 11.

Az intézmény székhelye: 5200 Térokszentmiklés Almasy ut 20.
Telefonszédma: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besorolasa: Kozérdekl muzealis gyljtemény

Az intézmény 4llamhéztartasi szakagazat szerinti besorolasa: 9102 Mizeumi tevékenység
Az intézmény fenntart6ja: Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat (5200 Torokszentmiklos,
Kossuth L. u. 135.)

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

Az intézmény nyilvantartasi szama : MGy/14116/2016
Az intézmény statisztikai azonositdja: 11881429

15




Miikodési teriilete: Torokszentmiklds varos kdzigazgatasi teriilete

Gytijtékore: Torténet, néprajz (lezart)

Gytjtéteriilete: Torokszentmiklés véros és a torokszentmiklési jards kozigazgatasi teriilete
(Fegyvernek, Orményes, Kuncsorba, Kétpo, Kengyel, Tiszatenyd, Tiszapiispoki)

A gviiitemény kozfeladata:

A gylijtemény miikddési engedélyben meghatirozott kozfeladata a muzedlis gylijtemény
kezelése, gondozasa, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa valamint hozzaférhet6vé tétele.
Az intézmény alaptevékenysége: torténeti | emlékek, mitargyak gytijtése, feldolgozasa,
megérzése, bemutatasa, helyi és jarasi gytijtékorrel, valamint szak- és segédgytijtemények
gondozasa, alland6 és idészaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kozmiivelddési
rendezvények szervezése, kiadvanyok készitése, terjesztése, tudoményos szakkényvtar
kezelése. Koordinalja a vérostérténeti kutatasokat. Kutatdsait rendszeresen eldadéson ¢és
kiadvényokban kozz¢ teszi, dokumentélja. A gyiijtemény meghatérozott nyitvatartasi idében
fogadja a latogatokat. Bejelentésre kiilon fogad csoportokat. Mazeumi foglalkozasokat tart,
nyari taborokat fogad és tart. Alkalmanként helyt ad mas szervezeteknek, intézmények
rendezvényeinek, melyek kapcsolodnak a gyljtemény tevékenységéhez.

A gviijtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye 6nallo szakfeladattal, kiilon székhelyen.
Az intézményt f64llast torténész-muzeologus szakember vezeti s egyben & l4tja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza. A teremér megbizasi dijas.

Nyvitvatartdsi id6:

| HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK | SZOMBAT |

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

Elézetes megbeszélés alapjan van lehet6ség a gylijtemény nyitvatartdsi idén kiviili
megtekintésére is. Az intézmény ingyenesen latogathato.
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L. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

1408
Az Ipolyi Arnokd Milvelsdési Kozpont, Kbnyviar és Bulyka Béla Helylorténeti Gyiijtemény szervezeti dbraja

IGAZGATO

KOZMIVELODES KOZGYOITEMENY =
G Informatikus, Miuszald
% rendszergazda ugyintézd
{115) {185}
KOZMOVELODES! KONYVTARIEGYSEG MUZEUME
EGYSEG (4 FO) (8 FO} EGYSEG (1 FO), =
Informacidszoigdiat| |
| 2%)
Bul I
Kozmivelaés: Koryvtérl egységvazets, e
egységvezett (115) 115 muzeologus
{116)
‘ Technikai
dolgo26 {3 1)
KozmlvelGoasi Felndtl ovasoszolgMat
szakember {3 ) kbnywiaros
Téjkoziatd kbnyvidros .
Feldoigozd kdnyvidros =
315 kerbantartd (1 6)
Gyermekkonyvidnos (2 16)
Gazdasagi Goyniézs,
' adminisztrétor, pénztaros, ——
——i Zenel kanyviaros (2 1) hazfeligyeld, gondnok {313)

1 f6 igazgaté, 18 f6 szakalkalmazott és 6 {6 technikai alkalmazott. Részletes feladataikat,
munkaidd beosztasukat munkakori leirasuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje és egyszemélyi felelose az igazgato, akit a Torokszentmiklos Varosi
Onkorméanyzat nyilvanos palydzat Otjan nevez ki 5 évre.

Feladatai:
e az intézmény vezetése,
o személyzeti munka (kinevezések, szerzddések stb.),
e éves munkaterv, beszimolé készitése,

o az 4ltaldnos, kozos tizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalositasa,

e a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizilasa, az abban

o foglaltak megvalésitasa az intézmény sajatossagainak megfelelden,
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koteles a munkatérsak munkakorét meghatérozni, a munkakori lefrasokat elkésziteni, a
belsé és kiils6 utasitisokat a munkatérsakkal megismertetni és a végrehajtast
ellenbrizni,

az ligyiratkezelés iranyitasa és ellenbrzése,
a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

a rendelkezésére all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa,

az intézmény dnkormanyzati iiléseken és egyéb rendezvényeken val6 képviselete,
az intézmény kiils6 kapcsolataiban térténé képviselete,

tagja a helyi, megyei és az orszagos szakmai szervezeteknek,

felel a konyvtar szakmai munkéjéért,

gondoskodik a szakmai képzésekrél, tovabbképzésekrol,”

palyazatok készitése,

rendezvények szervezése,

figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

beruhazasok, feldjitasok tervezése,

az dllomanygyarapitas ellendrzése,

hianyzéasok esetén a helyettesitésrdl gondoskodas,
az igenyek felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasészolgélati munka végzése,

a varos oktatasi, kozmiivelodési ¢és kozgylijteményi intézményeivel val6

kapcsolattartas,

a polgarmester megbizésa alapjan szervezi a varosi nagyrendezvényeket.

Felel6s;

Az intézmény rendeltetésszer(i miikodéséért.

A vezet6i feladatok szakszerti ellatisaért, a munkaltatéi jogok jogszerti gyakorlasaért.
Az dnkonnényzati vagyon megfelel6 kezeléséért. : |

Az intézmény torvényes gazdalkodasaért, a gazdasagi €s a szakmai munka belsé

)

ellenbrzéséért.
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Az igazgatSi hatdskorok atruhazasa:

Az igazgaté egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhazhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag korébdl: dtruhazhaté

b) gazdéalkodasi jogkorébol: nem atruhazhato

¢) utalvanyozési jogkorébol: dtruhazhaté (igazgato altal kijelolt személy[ek]re)
d) munkaltatdi jogkorébol: nem atruhizhaté

e)a munka-, katasztréfa- és tiizvédelmi szervezet, illetve felel6s tevékenységének
iranyitasat: nem atruhazhatoé

Az igazgat6 helyettesitésének rendje:

Az igazgatd rovid vagy hosszi tavu akadélyoztatdsa esetén a helyettesités ellatasa eseti
kijelolés alapjan torténik, amelyet: a kozmivelddési és a konyvtari egysegvezetd
egylittesen 14t el, szakteriiletiiknek megfeleléen.

Eovségvezet6k feladatai:

A kozmiivel6dési egység vezetdje ellatja a koézmiivelodési csoport szakmai vezetését.
Irdnyitja és koordindlja a kozmiivelddési rendezvényeket, segiti a nagyrendezvények
lebonyolitasat. El6készitd munkat végez az intézmény éves szakmai munkatervének &s
szolgaltatasi tervének elkészitésében. -

A konyvtdri egység vezetdje sajat szakteriilete ellatdsa mellett koordinalja a konyvtari
szakmai munkat.

1.2 A kozmiivel6dési csoport feladatai

o Az intézményben miikodd sajat €s nem sajat csoportok munkaj anak segitése.

e A telepiilésen miikodd kozosségekkel valé kapcsolattartds, kozds programok
szervezése, lebonyolitisa: pl. kiéllitasok, ~gyermektaborok, kulturélis, célu
kirandulasok, szinhazbuszok, Goézon bérlet, szakmai palyazatok feltérképezése,
megiréasa, lebonyolitasa.

e Rendezvényszervezés €s marketing.

o Felnéttképzési tevékenység, oktatasszervezés.

o A lakossig kozmiivelodési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése Cs
lebonyolitasa, kiszolgalasa. ’

» Hagyomanydrzés, a helyi kultira értékeinek apolasa.

e Varosi rendezvényeken, iinnepeken vald kozremikodés.
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1.3 A konyvtari csoport feladatai

Felnétt olvasdszolgdlat, tajékoztatds, feldolgozas:

e Végzia kolcsdnzést, vezeti a kdlesonzési és pénziigyi nyilvantartisokat. A konyvtari
gytjtemény kélesondzhetd dokumentumait beiratkozott olvasék kolcsonszhetik. A
beiratkozds és a kolesonzés a kélesonzéd pultndl torténik. Ez magaban foglalja az
olvasé nyilvantartasba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvaséi tasak, olvaséjegy
kitSltése). A kolesonzés a TextLib integralt konyvtari rendszer hasznalataval torténik.

* Hosszabbitja a kolcsonzési hataridét. Hosszabbitani (annak lejérta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha eléjegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.

e Felszolitast kiild a kolcsonzési hataridé lejarta utan. Eredménytelenség esetén a
konyvtar a koveteléseit jogi uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a
Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett postakdltséget és késedelmi dijat fizeti az
olvas6. Az elveszett vagy megrongilédott dokumentumokat aktudlis forgalmi értékén
kell megtériteni. Pétolhatatlan példany esetében a konyvtar ragaszkodik az eredetivel
azonos mu beszerzéséhez.

® A beiratkozasi dijat, a kolcsondzhetd dokumentumok szamat, a k6lcsonzési hataridét a
Konyvtarhasznalati szabalyzat hatirozza meg.

® Kezeli a pénziigyi nyilvantartasokat: szamlézas, késedelmi és mésolasi dijak,
konyvtarkozi kolesonzés koltségei.

* Felveszi az el6jegyzést, figyeli a bedrkezést, ezt kévetden értesiti az olvasét.

® Folyamatosan és - naprakészen vezeti a kolcsonzési adminisztriciot: olvasoéi
nyilvantartasok, eléjegyzés, értesités, felszolitss, olvasdszolgélati statisztikai adatok.

¢ A kdnyvér allomanyaba nem tartozé dokumentumokat konyvtarkézi kolesdnzés ntjan
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatasait.

® Végrzi a masolasi tevékenységet: a reprografiai tevékenység soran konyvtari és nem
konyvtari anyagrol is késziilhet masolat, szamitogépes adatbazisbol nyomtatss, a
szerz6i jog rendelkezéseinek figyelembevételével.

* Gondozza az é4lloméanyt: beosztas alapjan a szakalkalmazottak végzik. Pétolja a
hidnyz6 raktéri jelzeteket, javitja a megrongalédott konyveket, selejtez, érkezteti az
idészaki kiadvanyokat, nyilvantartja, reklamal, biztositja a helyben hasznélatos
dokumentumokat. |
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Segiti a t4jékoztaté munka soran a felhasznalok eligazodasat a konyvtar allomanyaban
és az 4lloméanyfeltar6 eszkozok hasznalataban, az igényelt informécidkhoz és
dokumentumokhoz val6 hozzaférésben, kérésre irodalomkutatast, témafigyelest végez.
Biztositja az olvasok részére az internet-hozzaférést. A szamitogépes
informécidszolgaltatas a hagyomanyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik.
Katalégusok hasznalata, online adatbézisokban val6 keresés, CD-ROM adatbazisok
hasznélata, keresések az Interneten, e-mail felhasznalas.

Szervezi, bonyolitja a konyvtarhasznalati foglalkozasokat. Egyéni €s csoportos
foglalkozasok keretében, konyvtarhasznalati foglalkozdsok revén alapozzdk meg,
bovitik a felhasznalok konyvtarhasznélati ismereteiket. Segitséget nytjt a tanulméanyi
versenyek és vetélkeddk dsszedllitasahoz.

Részt vesz a beszerzési dontés elokészitésében annak érdekében, hogy a konyvtar a
gylijtokori ~ szabalyzatdnak megfelelden, - valamint  az olvas6i  igények
ﬁgyelembevételével gyarapodjon.

Kiallitasok rendezése: évforduldk, események, aktualitdsok stb.

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

Informatikai feladatok: az olvasok altal hasznalt rendszerek figyelese, problémak
jelzése, integralt konyvtari rendszer frissitése, karbantartasa, konyvtarkozi kdlcsonzes,
e-mail megtekintése. Kérésre segit a szamitogepes szolgaltatasokat igénybe vevo
olvaséknak.

Szamitogépes adatbazisokat kezel.

A feldolgozo alapvetd feladata a varosi konyvtar dokumentumgyijteményének
gyarapitasa, az egyes dokumentum allomanyok tartalmanak figyelemmel kisérése. Az
allomanyba vétel, a feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkonyvbol.
Munkatervet készit a konyvtar gyarapitési és feldolgozo tevékenységérol.
Folyamatosan tajékozodik a kényvpiacon.

Figyelemmel kiséri a kedvezményes kényvakcidkat.

A konyvbeszerzést a konyvtar feladatinak megfelelden, az olvaséi igények
figyelembevételével végzi.

Folyamatbsan tanulmanyozza az allomanyt a megfeleld tovabbfejlesztés érdekében.

A koltségvetésben - allomanygyarapitasra meghatérozott keretosszeget szigorian
betartja..

A beérkezd dokumentumokat leltarozza, a szamlékat kezeli.

A dokumentumok formai és tartalmi feltarasat elvegzi.

Vezeti a csoportos leltarkonyvet.

Torlés kivezetése.

Szamitogépes adatbevitel (33j és régi dokumentumokeét is).

Sziikség esetén részt vesz a kdlcsonzoi, 4] ékoztatd és tigyeleti munkaban.

Napi kapcsolatban all az olvasészolgalattal.
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Az olvasdszolgélatos, tdjékoztat6 €s feldolgozé konyvtaros felelds:

A hasznalok eligazitasaért, tajékoztatasaért.

Az olvasdi adatok, kolesonzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gy(ijtéséért, rogzitéséért.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.

A hirlap- és folyéirat-allomany nyilvantartasdért, kezeléséért.

Szamlaadasért, bevételek elszamolasaért.

Az alapvet6 tajékoztaté segédletek, eszkdzok naprakészségéért.

Felel a konyvtari gytijtemény pontos nyilvantartasdért, a dokumentumvésarlasi keret
betartasaért.

Gyermekkonyvtaros, Médiatiros, feldolgozé:

o Feladatuk a 16 -éven aluli "olvasék kényvtari ellatdsa, tajékoztatasa, a
gyermekkdnyvtari alloméany gondozésa, gyarapitisiban val6 részvétel. Fontos
szereplk van a 16 éven aluli olvasok személyiségének, izlésvilaganak ‘
formélédsdban, a gyermekek, fiatalok ©n4lld ismeretszerzé képességeinek
fejlesztésében, az olvasasnépszertisitésben.

o ElSkésziti az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését.

* A gyermekkdnyvtaros kapcsolatban 4ll az 6voddkkal, altalanos iskolakkal,
figyelemmel kiséri az ott foly6 pedagdgiai munkat.

o Végzi a kolcsonzés adminisztrdciéjat: beiratkozasi és munkanaplé vezetése, a
késedelmes olvasok felszolitasa stb.

* Felelnek a szabadpolcos allomany rendjéért.

¢ Téjékoztaté munkat végeznek.

*» Eldkésziti a konyvtéri foglalkozasokat az 6vodai és altaldnos iskolai csoportoknak.
* Rendezvényeket, vetélkedGket, szabadidds foglalkozdsokat szerveznek.

* A médiatdros vezeti az Ifjusagi Klubot elére meghatarozott tematika alapjan.

* A feldolgozo feladatat, feleldsségét lasd fentebb (21. o.)

Felelos:

Felel a fenti feladatok ellatasaért.

22



o A pénzeszkdzokkel vald elszamolasert a gyermekkonyvtari  és  médiatari
olvasoszolgélatban. '
e A rend fenntartasaért a gyermekkdnyvtarban és a médiatarban.

Informdcidszolgalat:

» Segiti az intézmény napi munkajahoz kapcsol6dé informacioaramlast (belsod €s kiilsd
rendezvények, csoportok koordinalasa, jegyértekesites, telefonos  felvilagositas,
adatbazis-kezelés, postazas, cimzés)

Felelés: Az adatbazisok naprakész vezetéséért, a - jegyértékesitésbdl szarmazo
pénzeszkdzok pontos elszamolasaért, a pénztargép-kezelési szabalyzat betartasaért.

Technikai részleg:

Az épiilet rendjéért, tisztasagaért a technikai részleg a felelds.
Feladat:
o Takaritja az intézmény épiileteiben talalhatd helyiségeket.
e Tisztan tartja a berendezési targyakat.
o Tisztitja az épiilethez vezetd utszakaszt, jardat.
o Felméri a takaritéi munkakorhoz sziikséges anyagokat és eszkdzoket.
o Félévenként nagytakaritast vegez.
o Végzi az ablakok és a fiiggdnyok tisztitasat igény szerint.
e Naponta karbantartja a kolcsonz6i tertileteket.

o Rendezvények esetén eldkésziti a helyiségeket, illetve rendet rak, utémunkalatokat
végez.

e Apolja a diszndvényeket.
Felelds:
— Az épiilet rendjéért, zarasaért és nyitasaért.

Karbantartd, technikus:

o Epiiletgondnoki és karbantartéi, technikusi feladatok biztositasa.

s Az épiiletben mikddo sajét illetve kiilsés csoportok, rendezvények szdmara
megfeleléen elokészitett teremberendezés biztositasa, atadasa, atvétele.

» Kisebb javitési, karbantartési feladatok ellatasa.

e Intézményben és kiils rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

e Takaritéi munkaba besegités. :

» Bonyolitja a karbantartashoz szitkséges eszk0zOk beszerzését.
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Varosi és intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, hangositasa

Felel6s: anyagilag a rabizott technikai és egyéb eszkozokért.

Gazdasagi. ligyviteli, gondnok csoport:

Ellatja a gazdasagi feladatokat.

Felel6s az intézmény gazdasagi és penziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasiért.

Az intézmény koltségvetésének sszedllitisa az igazgatdval.

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

Pénzkezelés, bériigyintézés

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

Rendezilényekkel kapcsolatos szerzodés-iigyintézés, szamlak kezelése.

Palyazatok pénziigyi-lebonyolitasa.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Postéazas.

Selejtezési jegyzékek készitése.

Kis és nagyértékii eszk6zok leltirozasa.

Gondnoki feladatok ell4tésa. ‘

Terembeosztas, terembérleti szerz6dések megkotése, koordinalésa.

Felel6s: a szerz8dések tartalmanak valodisagaért, a munkéja sordn megismert adatok
bizalmas kezeléséért, a r4 bizott postai kildeményekért, pénzeszkozok kezeléséért,
személyi anyagokért.

Informatikus. rendszergazda:

A konyvtari és az intézményi informatikai rendszer miikodtetése.

A hélézat és a héalozatban miikods gépek ellenérzése, az adatbazisok rendszeres
telepitése, felujitasa.

A TextLib program folyamatos karbantartéasa, a bevitt adatok mentése.

A kdnyvtar honlapjanak szerkesztése.

Plakatkészités.

Pénztargépkezelés.

Felel6s a rabizott informatikai eszkozok allaganak megovasaért.

Miszaki tigvintézé

Az audiovizudlis eszkézok mitkodtetése.
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e A fejlesztések koordinalasa.

» Szines fénymasolé feliigyelete, koordinalasa.

o Meghivok, plakatok tervezése, készitese.

o A korszerli intézmény fiitési, fény- és hangtechnikai eszkOzeinek feliigyelete, éves
karbantartas végzése, megrendelése, ehhez kapcsolodo arajanlatok kérése.

o Miuiszaki koordinalas.

e Intézményben és kiilsé rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

o Miiszaki beruhazasok el8készitésénél arajanlatokat keér es tovabbit a gazdasagi
ligyintézonek.

e Kapcsolatot tart a fenntartval biztositasi és miiszaki tigyekben, kareseteknél.

o Felelés az intézmény miiszaki eszkozei allapotanak, épiilet allaganak megovasacrt,
rendszeres karbantartasért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.

1.4. Kapcsolatok

Bels6 kapcsolatok:

Az intézmény kis 1étszama miatt az igazgato napi munkakapcsolatban all a dolgozokkal.
Munkamegbeszélés hetente a részlegek vezetbivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal
(illetve amikor indokolt) a teljes apparatus részere.

Az igazgaté tavollétében intézkedésre és az intézmény mitkodésével kapcsolatos napi
tigyekben valé eljarasra a megbizott szakmai illetve eseti helyettesek jogosultak.

Kiilsd kapesolatok:

Az igazgat6 és helyettesei kapcsolatot tartanak:

a varos polgarmesterével, alpolgarmesterével

Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzattal, részt vesz a testiileti tiléseken,
kotelezd jelleggel, ha az intézményt érintd napirendi pont keril
megtargyalasra.

Oktatasi és Kulturalis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény miikddését érintd
tanacskozasain Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ellato és Vagyonkezeld
Irod4javal, oktatasi, kozmiivel6dési intézmények igazgatoival részt vesz az
intézményt érintd igazgatoi értekezleteken.

Intézményvezetdi megbeszélésen havi beszamoloval koteles az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentlni

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

Megyei és orszagos szakmai szervezetekkel.

‘A jaras, megye kozmiivelddési, kozgyljteményi intézményeivel.
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Szakmai kapcsolatok:

T6bb alkalmazott tagja a Magyar Konyvtarosok ‘Egyesiiletének, a Magyar Népmiivelk
Egyesiiletének, és az Aba-Novak Agéra szakmai csoportjainak. Az egyesiilet kiilonbsz6
szakmai munkateriiletéhez kapcsolodé  szekcidinak munkajdban részt - vesznek. A
gyermekkonyvtarosok részt vesznek a Megyei Gyermekkonyvtaros Mithely munkéjaban.

A dolgozdk érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodést kot a konyvtar reprezentativ érdekképviseleti szervezetével. Egyiittm{ikodik a
Kozalkalmazotti Tanaccsal.

1.5. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei
Feladatok:

* Az intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat,
az igazgatd utasitdsait a meghatarozott médon és helyen, a kell§ idében a legjobb
tudasa szerint végrehajtani. :

* A munkavéllaloknak ismernie kell az intézmény bels6 szabélyait és ezeket munkajuk
soran alkalmazniuk kell.

Kotelességek:

* A munkavallal6 kételes az eléirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni,
a munkaltato rendelkezésére allni.

v Munkajat az elvarhato legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

* Egyiittmiikdni.

¢ Az intézménnyel kapcsolatos informécic')kat, titkokat megdérizni.

* A kijelolt tovabbképzéseken részt venni, beszamolni, az eldirt vizsgéakat letenni.

e Megtagadni az utasitas. teljesitését, ha annak végrehajtidsa mas személy életét, testi
€pségét veszélyezteti.

1.6 Munkakéri leirasok

* A munkakori lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakorének a’ céljat, a munkakér kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit,
felel6sségét, hataskort személyre széloan.

* A munkakdri leirasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi véltozas, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.
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2. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

2.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony 1étrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit a
munkavallaléval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza: a kozalkalmazott
besorolasanak alapjaul szolgdlo fizetési osztalyt os fokozatot, illetményét, tovabba
munkakérét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés harom honapos probaidét €s a jogszabaly szerint megallapitott gyakornoki 1d6t
tartalmaz.

A munkavéezés teljesitése, munkakori kotelezettséeek. hivatali titkok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabélyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik.

A dolgozéd kételes a munkakorébe tartozod munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenfen nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasira, és amelynek kozlese a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak €s
eléirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni. |

Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn. Az alkalmazott az aldirt
Titoktartsi Nyilatkozatban foglaltak szerint koteles eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk

o akoényvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvas6k mindennemf adata

o afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai;

o aszolgaltatast igénybevevo - regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai

o amunkaltatassal osszefliggd adatok, informaciok,

s az intézmény sz4dmitastechnikai rendszerének, elektronikus
informaciészolgaltatasanak biztonsagat védd informaciok,

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

o A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdomegtajekoztaté szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radié és az frott sajté képviseléinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgat6 vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd szervek munkatarsainak _
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

 Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel -es kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddel6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyil'atkozat' minden esetben csak az igazgatod
engedélyével adhato.

A munkaidd beosztdsa:

A munkarendre vonatkozé belsd szabdlyok kialakitdsdndl a Munka Torvénykonyvérdl szol,
2012. ¢vi 1. térvény /MT/ és a kizalkalmazottak Jjogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
eldirdsai az irdnyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendéiddt (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez6:

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

Szabadsag:

A rendes szabadsdg kiadasdhoz el6zetesen az igazgatéval és dolgozokkal egyeztetett
szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak az igazgatd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsagénak mértéket
a KJT, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartist vezet a gazdasagi egység. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi dolgozé felel®s.
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A helyettesités rendie:

Az intézményben folyé munk4t a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetSjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munka megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell. Adott
munkakorén dolgozoé helyettesitését, illetve a munkakdron dolgozé helyettesitéként torténd
beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

A doleozdk kozalkalmazotti jogviszonya. dijazasa:

Az intézmény dolgozéinak jogviszonyat, illetményét a Munka Torvénykonyvérél szolo,
t6bbszér moédositott 1992. évi XXII. térvény /MT/, a kozalkalmazottak jogalldsarol szold
t5bbszor modositott 1992. évi XXXIIL. torvény eléirdsai, valamint a 150/1992 8 XI1.20.)
Korm. rend. és mindezek modositasai hatarozzak meg, ‘

A kozalkalmazotti munkakorokbe a besorolds a 2/1993 (1.30.) MKM rendelet, illetve
modositasai szerint torténik. Az 1/2000 (I. 14.) NKOM rendelet a kulturédlis szakemberek
szervezett képzési rendszeréro] intézkedik.

A munka dijazésara vonatkoz6 megéllapodasokat kinevezési okiratban kell 16 gziteni.

Tovéabbképzés:

A kézalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. torvény és az 1/2000. sz. NKOM
rendelet alapjan torténik. Minden szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgozonak hétévente
kotelez6 legalabb 120 oras tanfolyahmn részt vennie. Az intézmény hétévente tovabbképzési
tervet készit. A képzések koltségeit allami és Snkormanyzati timogatas fedezi.

Sajat gépkocsi hasznélata, utazasi koltseg:

Az utazasi koltség, illetve sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és
elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az
adéjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. A munkaltaté a kozalkalmazottnak a
munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért vonatkozo jogszabalyok szerint tartozik
felel6sséggel.

Az intézmény latogatéjanak és kdnyvtarhasznéalojanak kartéritési kotelezettseget a hazirend és
a konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmeény
Kértéritési eljarast indit, a vonatkozé szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.
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Anvagi feleldsség:

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
fényképezOgép, szamitogép stb.) a rendszeresitett Kolcsénzési fiizetben vezetve, sajat
felel6sségére, alairasaval igazoltan. A kolcsonvett eszkozok visszavételét is ugyanitt kell
rogziteni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasadrt.

A kapcsolattartds rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miiksdési teriiletet érinti, az
intézkedést megel6zen egyeztetési kotelezettségiik van. Az eredményesebb miikodés
elésegitése érdekében az intézmény tarsintézményekkel, szakmai, gazdalkodd, civil
szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet. '

Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettsépe:

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 tv. értelmében intézményiink a térvény mellékletében szerepld éltalanos kozzétételi
listanak, és egyéb jogszabalyban meghatarozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozo
el6irasnak megfeleléen honlapjan (www.ivk.hu) elektronikusan kozzéteszi kzérdekii adatait.
Az Intézmény magéra nézve kotelezoen 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 eseménvek bejelentésének rendije:

» Rendkiviilli eseménynek mindsiil: a betérés, lopés, stlyos munkahelyi baleset,
halaleset, sugarzé és mérgez6 vegyi anyagok talaldsa, kabitészer stb. hasznalata.

» A rendkiviili eseményekrol értesiteni kell az igazgatot, jegyzokényvet kell késziteni és
megkiildeni a fenntart6 szervnek. A fenti eljarasrend elmulasztasa fegyelmit von maga
utan,

» Az intézmény tulajdonat képez targyi eszkozok megrongalasa eltulajdonitisa esetén a
Varosi Rendérkapitanysagon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrl beielentési kitelezettsée:

Kiterjed az intézmény altal szervezett rendezvényekre és a kiilsé szervek altal szervezett
rendezvényekre is.

e A vdrosi és az intézmény altal szervezett szabadtéri rendezvényekrol értesiteni kell az
illetékes szerveket, valamint az érintett lakossagot.
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o A miisoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Szerzéi Jogvédd Iroda Egyesﬁlet”
részére koteles jelenteni, valamint a szerz6i jogdijat megfizetni.
o A bejelentési kotelezettség a rendezd szerv feladata.

Az intézmény ligviratkezelése:

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenGrzéséért az intézmeény vezetbje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

A kiadmanvozas rendje

o Az intézményben a kiadmanyozasi jogot az intézmény vezetje gyakorolja.

e Alairasi jogot adott feladatkorébe tartozd, pénziigyi kotelezettségvéllalassal nem jaré
{igyiratok szignalasara atad. A jog gyakorlasa munkakdrben rogzitett.

Bélvegzdk hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi csoport koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali korbélyegzo hasznélatara a kovetkezok jogosultak:

e igazgato
e gazdasagi ligyintézd

Az 4tvevOk személyesen felelések a cégbélyegzok megbrzéséért. A cégbélyegzOk
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol a
gazdasagi csoport gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint
kételes eljarni.

Hivatali korbélyegzd:
Felirat: korfeliratban Ipolyi Arnold Miivelddési Kzpont, Kényvtar és Butyka Béla
Helytorténeti Gytjtemény

Torokszentmiklos, kozepén Magyarorszag cimerével.

Fejbélyegzo:
Ipolyi Arnold Miivel6dési Kézpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény
5200 T6rokszentmiklos Panthy Endre 1t 2-6. Pf. 48.

Telefon; 56/390-011

Adébszam: 16837298-2-16
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Tulajdonbélyegzé (ovdlis alaki):

Ipolyi Vérosi Konyvtar Torokszentmiklds, kdzepén az aktualis leltari szamnak kihagyott
hellyel. :
Hasznalata: minden konyvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkodasanak rendije: -

Gazdalkodasdhoz f6 irAnymutato jogszabélyok az orszag évenként elfogadott koltségvetési
torvénye, helyi koltségvetési rendelet, és egyéb érvényben 1év6 orszagos és helyi hatalyos
jogszabélyok. Koltségvetésének alapja az nkormanyzati timogatas, amelyhez sajat bevétel
jérul, amelyet az éves koltségvetésben tervez.

A képviselo-testiilet altal jovahagyott kltségvetését az alapito okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok ellatasara forditja.

Koltségvetés:

¢ Kozponti normativ tAmogatas, sajat bevétel, egyéb palyazati forrasok

* intézményi rendezvények belépddija

¢ intézményi tAmogatds

* konyvtari dokumentumok elvesztésekor az olvasé ltal fizetett pénzbeli
térités, konyvtari dokumentumok madsolasi dija

* konyvtéri dokumentumok kélcsonzésének késedelmi dija

* egy¢b intézményi szolgéltatisok (telematikai szolgaltatasok) téritési dija

* leselejtezett konyvtari dokumentumok és eszkdzok eladésabél befolyt bevétel

® egyéb elére nem lathato bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek,
eléfordulasuk valtozhat/

e sajat csoportok tagdija

* szolgaltatdsok kozvetitésébol szarmazo jutalékok,

e tanfolyamok, taborok, rendezvények szervezési- €s belépddijabol

* helyiség bérbeadasa

*  egych, kdnyvtari, kozmiivel6dési, muzeumi munk4t6l nem idegen
tevékenységbol.

Muikodési célu atvett pénzeszkozok:

Az Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti gyljtemény
gazdalkodasat az érvényben 1évéd gazdasagi szabdlyzatok alapjan végzi, mindezért az
intézmény igazgatédja felel.

A tobbletbevételeket az érvényben 1€vé pénziigyi szabalyzatok és az Onkormanyzati

rendeletek  alkalmazasival szabadon felhasznalhatjdk. Az éves bérmegtakaritasat
felhasznalhatja kiemelt munkavégzésért jaré id6szakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.
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Utalvéanyozo: igazgato, ellenjegyzo.

Az utalvanyozé jogkort az igazgato tavolléte idejére a kozmiivelddési és konyvtari
részlegvezetoknek adhatja at id6szakos megbizassal. Kotelezettségvallalasra az intézmény
igazgatdja jogosult.

Ellen6rzés:

o Fenntarté részérél lehet torvényességi, gazdasagossagi, szamviteli és képviseldi.

» Kozgylijteményi, muzeumi és kézmiivel6dési szakfeliigyelet

oA mindenkori szakminisztérium kijeloli a vezetd szakfeliigyelét, megyénként, és a
szakértékrdl orszagos nyilvantartist vezet, mely elérhet6 elektronikusan a NEFMI
honlapjan.

Utasitasi jog, fegyelmi rend:

Az utasitési jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A feladat elvégzésére kozvetleniil személyesen, vagy kozvetve helyettesei utjan utasithatja a
dolgozét.

A fegyelmi jogot az igazgat6é gyakorolja, az 1992. évi XXXIIL torvény /KM 45-54. §-ban
el6irtak szerint.

3. Zarod rendelkezések
3.1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd mnapon lép hatalyba. A

.............................. j6évéhagyott SzZMSz hatalyét veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmeny vezetdje:
gondoskodik.

Torokszentmiklos, 2019, ..o

Medgyessy Klara
igazgato
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