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1. fejezet

Altalinos rendelkezések

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitésének alapjaul szolgalé tirvények és rendeletek, az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a  1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrol, a helyi
onkormanyzatok &s szerveik, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat
¢s hataskdreir6l szolo 1991. évi XX. torvény és modositdsainak vonatkozéd
paragrafusaira, a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIIL. torvényre és
modositasaira, valamint Tiszavasvari Varos Onkorményzaténak hatarozataira, a
tertiletet érinté rendelkezéseire tamaszkodik, valamit a

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. tv. végrehajtasarol sz61o
T7/1993. évi (V. 12.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasard! szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasard] a
muveszeti, a kdzmivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyéval osszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl szolo
150/1992. (X1.20.) korm. rend.

Az egyes kulturdlis kézalkalmazotti munkakorok betsltéséhez szikséges képesitési
€s egyeb feltételekrol szo10 2/1993. (1.30.) MKM rendelet

6/2001. (I. 17)) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol,

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvdnos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl,
3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltdrozéasarol) és az dllomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol,
1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeird! és a képzés finanszirozasarol,

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeltgyeletrél,

9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a kényvtari és a kézmiivelddési érdekeltségnovels
tamogatas, valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi
szabdlyairol,

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarol sz616 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet

Az dllamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. Tv.

Az allamhéztartasrél sz6l6 tv. végrehajtdsard] szold 368/2011 (XII. 31.) Korm,
rendelet

A munka torvénykonyvérd! szolo 2012. évi I Tv.

2015. évi C. torvény Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl. Tiszavasvari Véros
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 95/2011. (IV.21.) Kt. sz. hatarozata amely
varos kézmiivelédési, kényvtari és kozgyiijteményi feladatair6] és ellatasnak
feltételeirdl szol.

- Tiszavasvari Varos Onkorméanyzatanak 72/2016.(111.24.) és a 17/2016.(1.27.) sz.
hatarozata, valamint az EKIK 987-6/2016 sz. alapité okirata.
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1. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa jogszabdlyi keretek kozott a miksdési
rendjét az Egyesitett Kozmivelédési Intézmény és Konyvtar /tovabbiakban:
intézmény/ szamara.

2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa kotelessége az intézmény
vezetinek, kozalkalmazottainak, mindazon személyeknek, akik részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, vagy mas egyéb modon hasznaljak, igénybe veszik
helyiségeit, eszkdzeit, kdzremitkddnek programjaiban.

3. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa, betartdsa kotelez0, ezért annak megszegése
esetén a szilkséges munkaltatoi intézkedés hozhatd az arra jogosult vezetotsl. Az
intézménnyel munkaviszonyban nem &ll6 személyt fel kell szdlitani az épiilet
teriiletének elhagyasara, az SZMSZ-ben foglaltakra vald tajékoztatasokkal, annak
megsertése esetén. A bérleti jogviszonyban allok jogsértése esetén élni kell a bérleti
szerzodésben kikotott feltételek alkalmazasaval.

4. Az intézményben folyé munkat a kozmivelddésrsl szolo térvényben, illetve a
fenntartd  kozmiivelédési rendeletében az intézmény programjaban és éves
munkatervében meghatdrozottak alapjan kell elvégezni.

1. A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmeény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
Jogkdrét, az intézmény miikodési szabalyait.

Az intézmény legfontosabb adatai

Szakdagazati jogszabdly szerinti tipusa:
Kézmiivelodési intézmények tevékenysége
Megnevezése: Egyesitett Kézmuvelddési Intézmeény és Konyvtar
Székhelye: 4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Postacime: 4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Telefonszama: 42/520-000

Telefaxszam: 42/520-000

Elektronikus levélcim: tiszavasvariekik{@gmail.com
Honlap URL-je: www.kulturatvasvari.hu
Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 834005
Adodszama: 15834003-2-15

KSH statisztikai szamjele: 15834003-9101-322-15
Szamlaszama: 11744144-15834003-00000000
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Alapitéja: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
Alapitva: 2016.04.01.
Alapitas médja: egyesités 6sszeolvadassal
Kdzvetlen jogeldd szervezetek: Mivelédési Kozpont és Konyvtar
Vasvari Pal Muizeum
Fenntart6 szerve: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
Feltigyeleti szerve: Tiszavasvéri Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Szakmai feliigyeleti szerve: EMMI -~ Kultaraért felelés Allamtitkarsag
Az intézmény telephelyei:

Vasvari Pal Muzeum, Tiszavasvari, Kalvin at 7. T: 0642-911-013,
e-mail: szervezes@vasvaripalmuzeum hu

- Tiszavasvari, Ady E. u, 8.
Varost  Konyvtar,  Tiszavasvari, Szabadsag tér 1. T 0642-372-441
e-mail: vktiszavasvarif@ggmail.com

- Tiszavasvari, Vasvari P. u. 95.
Taldlkozasok Haza, Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 18 8

Viarost Konyvtar 56
Talalkozasok Haza 616

Vasvari Pal Muzeum 716

2. Az intézmény jogszabialyban meghatirozott kizfeladata, szakdgazati
besorolisa
2.1. Az intézmény alaptevékenysége

A/ Az intézmény kételes ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozd
jogszabalyok, szabalyzatok, valamint Tiszavasvari Varos Onkormdnyzata, mint
fenntartd nevében a KépviselGtestiilet dontései eldirnak.

B./ Az Egyesitett Kézmuvelddési Intézmény és Konyvtar segiti a kozmiivelddési,
oktatasi intézmények, szervezetek kézmuvelddési tevékenységét, egyiittmitkddik ezen
feladatok ellatasaban.

C./ Mint az informacids tarsadalom alapintézménye, biztositja az informaciokhoz és
dokumentumokhoz val6 szabad és korlatlan hozzatérést.

D./ Gyijti, feltarja és bemutatja a varos €s Tiszavasvari Jards multjanak targyi,
szellemi emlékanyagat, dokumentalja a térség térténetét.

E./ Gondozza és gazdagitja a helyl mivelddési szokasokat, hagyomanyokat, értékeket.

F./ Tamogatja az ismeretszerzé, az amatdér alkoto, miivelédd kozosségek
tevékenységét



G./ Gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

H./ Konyvari latogatast biztosit, biztositja a kijelolt gyiijteményrészek helyben-
hasznalatat, az allomanyfeltard eszkozok hasznalatat, informacidt nyjt a kényvtar és
a konyvtari rendszer szolgaltatdsairdl.

1./ Tajékoztat a kdnyvtar ¢s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatdsairdl, biztositja mdas konyvtarak Aallomanyanak és szolgaltatasainak
elérését. Részt vesz a kdnyvtarak kozétti dokumentum- és informécid-cserében.

7./ Kozhasznt informécids szolgaltatast nydjt.

K./ Kulturdlis, kézosségl, kdozmivelddési rendezvényeket ¢s egyéb programokat
SZETVeZ.

L./ Iskolarendszeren kivili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget s ¢letesélyt javito tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségeket teremt.

M./ Segiti a helyt tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének
érdekérvényesitéset.

N./ Biztositja a szabadidé kulturalis célit eltoltéséhez a feltételeket, és egyéb
miivelGdést segitd lehetoségeket.

2.2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladata
- Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- A kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kdzmuvelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény,

- Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 95/2011. (IV.21.) Kt. sz.
hatarozata a varos kozmuvelddési, konyvtari és kozgyljteményi feladataira ¢és
ellatasnak feltételeire,

- Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak 72/2016.(111.24.) és a 17/2016.(1.27.) sz.
hatdrozata, valamint a 987-6/2016 sz. alapité okirata alapjan meghatarozott
kdzmuvelddési, konyvtart és muzedlis feladatok.

Alaptevékenység szakagazati besorolasa:

910110 Kozmiivelddést intézmények tevékenysege

2.3. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerint besorolasa
A./ Kiozmitvelddési feladatok:

Szakagazati besorolas:

910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcidoszamok szerint:



082030 Muvészeti tevékenységek

082091 Kozmiivelddes ~ kozdsségi és tarsadalmi részvétel

082092 Koézmivelddés —~ hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
082094 Koézmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

B./ Kényvtari feladatok:

Szakéagazati besorolas:

910100 Konyvtari, levéltan tevékenység

Kormanyzati funkcioszamok szerint:

082042 Kényvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

C./ Muzealis feladatok:

Szakagazati besorolas:

910200 Muzeumi tevékenyseg

Kormanyzati funkcioszamok szerint:

082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

082062 Mitzeumi tudoményos feldolgozd és publikacios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenyseg

082064 Muzeumi kézmiivelodési, kézonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikddtetése s megdvasa
083020 Konyvkiadas

3. Az alapitd megnevezése, az alapitas éve, alapitd okirat szama

Az alapitdé megnevezése: Tiszavasvari Varos Onkorményzata

Az alapitas idépontja: 2016.4prilis 1.

Hatélyos alapito okirat szama: 987-6/2016.

Az intézmény illetékességl, miikodési kore: Tiszavasvari varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény fenntartoja, székhelye: Tiszavasvari Varos Onkorményzata

4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Tiszavasvari Viros Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete

4440 Tiszavasvari Varoshaza tér 4.



3.1. Az intézmény jogallisa
Az intézmény 6nalld jogi személy,
Onallo szamlaszammal rendelkezik

Az intézmény kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat, szervezete partoktol
fiiggetlen, azoknak anyagi timogatdst nem nyujt.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onalléan mitkods kaltségvetési szerv.

Onéll6 bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény elSiranyzatai felett rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény miikodését az Gnallé éves koltségvetés keretében meghatérozott
pénzeszkozok biztositjak, melyet évente Tiszavasvari Varos Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete hagy jova.

Gazdalkodd szerve a Virosi Kincstar (Tiszavasvari, Bathori u. 6.), mely ellatja
tamogatd teveékenysegeit (ezen belill kiillondsen: pénziigyi-gazdasigi feladatok) az
Bnalléan miik6ds az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar szamara.

3.3. A feladatellatast szolglo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Az intézmény haszndlatdban vannak a Tiszavasvari Viros Onkormanyzata
tulajdondban 1€vd, az Alapité Okiratban részletezett helyrajzi szamokon nyilvéantartott
ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz sziikséges helyiségek.

A. Az Intézmény helyiségei:
A.l. Virosi Konyvtar helyiségeinek alapveté rendeltetésiik szerinti felsorolasa:

Foldszint:

Bejdrati elotér

Regisztracid

Lift

Ruhatar

Férfi, noi, mozgaskorlatozott WC, mosdd
Folyoso

Feldolgozd szoba

Igazgatdi iroda

Személyzeti WC,

Felnott kolesonzd részleg
Internet részleg

Konyvraktar (felnétt kényvek és folyodirat)
Mosogaté

Mini-konyha

Szerverszoba

Tisztitoszeres raktar

Lépcsdhaz a gyermek részleghez
Lépcs6haz a regisztracidhoz
Olvasokert

Fildszint alapteriilet: 257 ni’



Emelet:

Elétér

Raktéar

Regisztracid

Férfi, ndi WC, mosdd

Helyismereti gylijternény €s zenei részleg
Folyoiratolvasd

Olvaséterem

Gyermek részieg

Fit, lany WC, mosdo

Tisztitészeres raktar

Konyvraktar (gyermekkoényv)
Kd&nyvraktar (kézikonyvek)
Olvasétermi raktar

Emelet alapteriilet: 360 nr’

Hasznos alapteriilet dsszesen: 617 m’

A.2. Talalkozasok Haza helyiségeinek alapvetd rendeltetésiik szerinti felsorolasa

Pince
Koézdsségi terem
Mosdok zuhanyzoval (4)
Oltszék (3)
Raktér

Foldszint
Kozosségi terek
Nagyterem
Kamaraterem
El6écsarnok
Irodak:
Igazgatoi iroda
Szervezdi iroda
Kiszolgalo helyiségek:
Oltozok (4)
Mosdok (5)
Mozgaskorlatozott WC (2}
Mosddk zuhanyzoval (5)
Takaritoszertar
Kelléktar (2)
Szell6z6géphaz
Konyha
Informacios pult
Elektromos helyiség
Biztonséagi dramhelyiség
Raktarak (2)
Kézlekedd helyviségek
(folyosdk, rampak, zsilipek, szélfogok, 1épesdhazak, lift)
Pince, Foldszint alapteriilet: 1750 m’



Emelet

Koézosségi terek
Klubterem 1.
Klubterem II.
Szervezdi Iroda
Kiallito terem
Jatszohaz

Tiszavasvari Boles Baglyok Szégi Lajos Oktatokézpontja
Televizid studio
Kerengd

Kiszolgdlo helviségek:
Oltazd

Mosdok (2)

Mosdo zuhanyzdval
Mozgaskorlatozott WC
Raktarak (2)

Stiadié

Vetitd

Miihely

Kozlekedd helyiségek
(folyosok, erkélyek, galéridk, torony)

Kazanhaz

Gézfogadd

Emelet alapteriilet 840 m?
Hasznos alapteriilet 2590m’°

Kiilsd terek
Tetdteraszok, loggia, bels6 udvar,

AJ3. Vasviari Pal Mizeum helyiségeinek alapveté rendeltetésiik szerinti
felsorolasa

Ady ati épiilet irodai
Iroda (3)

N6i €s férfi mosdd
Konyha

Raktar

Régészeti raktar
Technikai raktar
Képtar

Noi és férfi latogatoi mosdo
Teakonyha

Pince

Kidllito termek:
Id6szaki

Orvos torténeti
Alkaloida

Reégészet

Koényvtar
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Kalvin ati épiilet
Langaméta szoba

Vasvari P4l szoba
Szentmihélyi konyha
Biidi szoba

Szentmihalyl mesterségek
Latvanyraktar
Mozgassériilt mosdo

N6t ¢s férfi mosdd
Konyha

Alapteriilet: 263 m’

Az intézmeény kezelésében éllnak az alaptevékenység ellatdshoz kapcsolodd, a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott berendezési targyak, eszkdzok és egyéb készletek.
Az ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Tiszavasvari Viaros
Onkorményzata gyakorolja.

Az intézmény vezetdje koteles a helységeket az Alapité okiratban meghatarozott
alaptevékenységek ellatashoz, a szakmal munka elvégzéséhez hasznalni.

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapesolddd  eszkozok, készletek,
berendezések felett vagyonkezeloi jogot gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-testiletének
az Onkormanyzat vagyonardl, és a vagyon gazdalkodas szabalyairél szélo 31/2013.
(X. 25.) 6nk. rendelete az irdnyado. A szakmai eszkozok, készletek, berendezések
vagyonhasznositasbol szdrmazd bevétele az intézmény feladatainak ellatasara
fordithato.

B. A helyiségek, felszerelések, eszkozok hasznalata:

B.1. Az intézmény sajat, valamint bérlé altal hasznositott helyiségeiben part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet nem mikodhet, politikai céla
tevékenység (kivéve 6nkormanyzati képvisel6i fogaddora) nem folytathato.

B.2. Az intézmény helyiségeit, eszkizeit, felszereléseit mindenki rendeltetésének
megteleloen, az allagmegovas szem el6tt tartasaval, a munkavédelmi, tlizvédelmi
szabalyzatok ¢€s a hazirend szabélyainak betartdsaval hasznélhatja.

B3. Segiti a hely1 tdrsadalom kapcsolatrendszerét, kozosségt €letét. Ennek érdekében
a Tiszavasvari székhellyel mikddo szervezetek szamdara évente egy alkalommal
téritésmentesen biztosithatja ingyenes rendezvényiikhdz egy adott helyiségét. (Az
esetlegesen felmertld szerzdi jogi dij kiegyenlitése, szakhatosagi engedélyek
beszerzése az adott szervezet feladata.)

B.4. Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelos az

» atulajdon védelméert, allaganak megovasaert,

+ a takarcékos energiafethasznalasért,

« az egészségligyl, munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,
» az ¢észlelt meghibasodasok, rongalodasok stb. jelzéséért,
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+ avonatkozo jogszabalyokban, a bels) szabalyzatokban eléirtak betartéasaért,
* a helyiségek berendezését, eszkozeit, felszerelését az épiiletbdl elvinni csak
1gazgatdi engedéllyel lehet.

3.4. Munkaltatéi jogkor

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazat atjan Tiszavasvari Véros
Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
nevezi ki hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszonyba és bizza meg a vezetéi
feladatok elldtasaval. Az intézmény vezetdje magasabb vezetdi beosztasu
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat Tiszavasvari  Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, az egy¢b munkaltatd jogokat a Polgarmester
gyakorolja. Az intézményben munkéltatoi jogkdrrel az igazgaté rendelkezik, mely
masra at nem ruhazhato.

A jogkdr kiterjed a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositdsira és
megsziintetésére, a kinevezésre, a besoroldsra ¢s eldléptetésre, a szolgdlati idd
beszamitdsdra, a célprémium kiirdsdra, a jutalmazdsra, a masodallas,
mellekfoglalkozas végzésére iranyuld jogviszony létesitésének engedélyezésére, a
fegyelmi €s anyagi feleldsségre vondsra. Jogosult a munkakdrok meghatarozdsara,
megbizast ad kiilénbozo feladatok ellataséra.

4. A Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és miikodési elirasokat a jelen SZMSZ s-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmeény vezetdjére

- az intézmény dolgozdira

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képvisel-
testiiletének Szocidlis €s Humén Bizottsdganak jovahagydsaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

5. Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény koteles ellatni a jogszabalyban rogzitett és az alapito, fenntarto altal
eldirt feladatait ¢és a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, valamint az alabbi feladatokat elldtni:

5.1. Konyvtari tevékenység keretében az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és
Konyvtar - Varosi Kényvtar feladatai:

A tiszavasvari Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Kényvtar - Varosi Konyvtar
nyilvanos konyvtari ellatast biztositd telepiilési konyvtar. Szolgaltatasait barmely
magyar és kiilfoldi allampolgdr igénybe veheti, mint nyilvanos konyvtdr, az orszagos
kényvtari rendszer része.
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Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis mtézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasré]  és  kozmivelddésrdl megfogalmazza a  nyilvanos  kényvtarak
alapkdvetelményeit:

A nyilvanos kényvtar /54. § (1)/ alapkévetelményei:

- mindenki altal haszndlhatéd ¢s megkszelitheto,

- vezetoje felsdfoku szakiranyn végzettséggel rendelkezik és kényvtari szakembert
alkalmaz,

- rendelkezik kizardlagosan kényvtari szolgaltatdsok céljaira alkalmas helyiséggel,
- rendszeresen, a felhaszndlok tobbsége szamara megfeleld iddpontban tart nyitva,

- helyben nyujtott alapszolgaltatdsai ingyenesek,

- statisztikai adatokat szolgaltat,

- ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,

- elnevezésében megjelenik a kényvtar kifejezés.

- A nyilvanos kdnyvtarakrol a miniszter jegyzéket vezet,

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai a torvény 55. § rendelkezései értelmében:

- afenntarto altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait killdetésnyilatkozatban kézzé teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- tajékoztat a kdnyvtar ¢s a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumair6l €s
szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamatéaban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas ¢s az adatbazisokbdl térténd informacidkérés lehetdségét,

- kulturalis, koz&sségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez

- tudds-, informacié- és  kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
SZETVEZ1.

- A nyilvanos kényvtar az dltala {izemeltetett, kiskornak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitdgépek hasznalatat a kiskorfak védelmét
lehetévé tevd, konnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel
eltatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme
érdekében.

- 65, § (1) A telepiilési konyvtar a kozsegl, vérosi, févarosi konyvtar, 55. § (1)
bekezdésében foglaltakon tal gy(ijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfeleléen alakitja,

- koézhasznt informécios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt,
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szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Alaptevékenységi korében kozremiikidik:

az altalanos mivelddési igények folyamatos fejlesztésében, az ilyen igények
kielégitésében,

az altalanos szakmal miveltség fejlesztésében,

szervezi a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltését,

kozremiikodik a kozmiivelddési, oktatasi, nevelési feladatok irodalmi ellatasaban
¢s ezek segitésére hatékony tdjékoztatast nyut,

gylijti, megdrzi és hozzaférhetévé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat
(kényv, folydirat, hirfap, zenemll, térkép, videokazetta stb.), melyek az egyetemes
nemzeti és nemzetkozi kultura szempontjabdl jelentdsek.

Biztositja:

hasznaldi  szamara a  mavelddéshez, tanulashoz, tovabbtanuldshoz,
tovabbképzéshez, a szakmai, kdzéleti, ¢s tdrsadalmi tajékozddashoz, az igényes
szorakozashoz €s a szabadidé kellemes eltdltéséhez sziikséges anyagokat.

a konyvtari anyagok helybeni és otthoni hasznélatat eredeti formaban vagy
masolatban.

szamba veszi, allomanyaba beszerezi, feltarja és hozzaférhetdvé teszi azokat a
konyvtari dokumentumokat, amelyek bemutatjdk Tiszavasvari varosnak a
multjat és jelendt, gyijti és feldolgozza a helyi havi lap a Vasvari Hirmondo
cikkeit, s mindazokat a dokumentumokat, melyek helyismereti vonatkozassal
birnak.

Részt vesz: a gyermek és ifjusagi korosztaly konyv- és konyvtirhaszndlati
ismereteinek gyarapitdsaban. Ennek érdekében kényvtari foglalkozasokat,
rendezvényeket szervez, egyiittmiikidik a varos oktatasi intézményeivel, iskolai
kényvtaraival.

Kézhasznd informacios szolgaltatas nyujt Tiszavasvarirdl €s térségérdl.

Az informdcids tarsadalom megteremtése €s az informatikai kulttra terjesztése,
a digitalis frastudas népszerisitése ¢rdekében elektronikus informatikai
szolgéltatas nyujt, internet hozzaférést biztosit.

Tajékoztatdst nyujt a nyilvdnos konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairol.
kozvetiti mas kényvtarak és gyjteményeknek anyagait és szolgaltatasait.

5.1.1. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A tiszavasvari Egyesitett Kézmiiveldési Intézmény és Konyvtar — Varosi Konyvtar
szolgaltatdsait barmely magyar és kiilfgldi allampolgér igénybe veheti.

A kinyvtar haszndlatira jogosultak kire

A koényvtar nyilvanos telepiilési konyvtar, minden gyermek és felnétt igénybe
veheti szolgaltatasait.
A kényvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas, csoportos latogatas,
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a konyvtar 4ltal kijelolt gylijteményrész helyben hasznalata (f6ldszinti
hirlapolvasé),

- az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata,
- informadcio a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairol

- konyvtari programokon, rendezvényeken valo részvétel,

Amennyiben az olvasd berratkozik, a konyvtarba be kell tartania a konyvtar
hasznalatara vonatkozé szabalyokat,

- A beiratkozashoz személyi igazolvany, didkigazolvany sziitkséges, gyermekek
esetében a sziilok beleegyezése (jotallasa), mert a beiratkozo, illetve gyermekek
esetében a jotallo felelGs anyagilag és erkélesileg az okozott karokért.

- A rendszeres olvasdk olvasdjegyszamuk segitségével évenként megtjithatjak
tagsagukat.

- Aki a lgjarati 1d6re nem hozza vissza a kinyveket, bizonyos varakozasi idd utdn
késedelmi dijat fizet.
- A kik&lesonzott dokumentumok megrongdalasaért kartéritést kell fizetni.

- Ha a konyvtari dokumentumot az olvaséd elvesziti, vagy eltulajdonitja - azt
azonos muvel kell pdtolnia, ha erre nincs lehetdség, a dokumentum mindenkori
értékének megtéritésére kitelezhetd.

- A kényvtarhaszndlat szabdlyait megsért6é olvaséd révidebb, hosszabb idére vagy
véglegesen kizarhato a kdnyvtar hasznalatabol.

A konyvtarhaszndlatra vonatkozd részletes szabalyokat a Varosi Konyvtar

Hasznalati szabalyzata tartalmazza.

512A  KONYVTAR FELADATAIT A KOVETKEZO
SZOLGALTATASOKKAL TELJESITI:

A kinyvtarhaszndlot ingyenesen, regisztracio nélkiil illetik meg a kivetkezd
alapszolgdltatisok:

- kényvtarlatogatas, csoportos latogatas

- a konyvtar altal kijelslt gyljteményrész helyben hasznalata (foldszinti
hirlapolvaso),

- az dallomanyfeltard eszkdzok hasznalata,

- informacio a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- konyvtari programokon, rendezvényeken valo részvétel.

Regisztraciohoz kétott ingyenes alapszolgdltatds:
- Folyoiratok helyben olvasasa (Folydirat olvaso)

- Sajat- és mas kényvtarak dokumentumbdzisaira tdmaszkodo bibliografiai,
dokumentdcios és kézhasznd informacidszolgéltatas.

Beiratkozishoz kotott szolgdltatdsaink:
- Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata,
- Konyvtari dokumentumok kélesdnzése,
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Zenehallgatas, videofilmek megtekintése,

Helyismereti dokumentumok helyben hasznalata,

Folyoiratok kolestnzése,

Szakirodalmi, bibliografiai ¢s t4jékoztato szolgaltatas,

Informatikai szolgaltatas, helyi és orszdgos adatbazisok hasznélata,

A konyvtarban nem talalhato mitvek megkérése konyvtarkozi kolesdnzés atjan.

A nem kolcesondzhetd konyvtar: dokumentumok (kézikdnyvek, segédkdnyvtari
anyagok, kilongyiljtemények, tartos megbrzésre szint dokumentumok,
helyismereti anyagok) helyben haszndlata a felnbtt és gyermekkényvtarban
(olvasoterem).

Az olvasotermi dokumentumok kélesdnzése rovid (szombat — vasarnap - hétfo)
kolestnzési hataridével.

Altalanos - és szakreferensi szolgalat az olvasészolgalat keretein beliil.
El6jegyzés.
Irodalomkutatas.

Téritéses szolgaltatisok:

Fénymasolas,

Konyvtari anyagok masolatban t6rténd szolgaltatdasa a szerzdi jog
figyelembevételével,

Szamitogépes szolgaltatas: szévegszerkesztés

Gépidd bérbeadas

Internethasznalat

Laminalas,

Spiralozas

Faxolas, kiildés és fogadas

Nyomtatas

Szkennelés

Egyéb irodai szolgaliatas

A konyvtarkdzi kdlesonzés utjan megkért dokumentumok visszakiildésének
postakdlisége

Az alaptevékenységhez kapesolddo szolgdltatasaink:

Kényv- és  konyvtarhasznélati, olvasds- ¢s  konyvtar-népszeriisitd
foglalkozasok vezetése,

Konyvtart, konyvtarhasznalati tanitasi 6rak megtartdsa,

Kulturalis-, kozmivelédési-, kényv-, konyvtar-, olvasasnépszerisitd
rendezvények kiallitdsok szervezése,

Tanfolyamok szervezése (digitalis tudas népszerisitése),

A kényvtar oktatasi, képzési szerepének erdsitése,

Hatranyos helyzetben €16k konyvtari ellatisa, esélyegyenldség biztositasa.

Koényvtari szolgaltatdsainkat a kdnyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe
véve szervezzik.
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A Hasznalati szabalyzat a Szervezeti ¢s Mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

5.1.3. A KONYVTAR GYUJTOKORE, A BESZERZES FO FORRASAIL, A
DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA, FELTARASA

Gyiijtékor
Az 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivelodésrél rendelkezései értelmében:

HO0/AL§ (1) A kbnyvtar nyilvantartja az altala beszerzett kdnyvtari dokumentumokat,
a miniszter (3) bekezdésnek megfeleléen kiadott rendeletében meghatarozott médon
¢s tartalommal. A nyilvantartisba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar
allomanyat.

(2} A konyvtari dokumentumok adatait elsGsorban elektronikusan vezetett
nyilvantartasban kell rogziteni. Elektronikus nyilvéantartasi rendszer hianyaban a
kodnyvtar a konyvtari dokumentumokrél nyomtatott nyilvantartast vezethet.

(3) A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsanak tartalmat, a nyilvantartas vezetésére
vonatkozé szabalyokat, a kényvtari dokumentumok selejtezésének, tovabba az
allomanybdl vald kivezetésének szabdlyait a miniszter rendeletben dllapitja meg. A
konyvtar altal nyilvantartott dokumentum csak e t6rvényben és a miniszter
rendeletében meghatarozott esetekben és modon vezethet6 ki az dllomanybol.

(4) A konyvtar gondoskodik a kényvtari dokumentumok feltarasarol, rendelkezésre
bocsatasarol és az archivédlasra vonatkozd szabdlyok figyelembevételével torténd
megorzesérol.

(5) A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a miniszter rendeletben hatarozza
meg.

60/B. § (1) A konyvtdr gylijtékorét, a gyljtemény fejlesztésének, megdrzésének, a
konyvtari dokumentumok archivéldsanak szempontjait a kinyvtar fenntartéja altal
jovahagyott gyljtokdri szabalyzatban kell meghatdrozni. A gytijtékori szabéalyzatot a
konyvtar nyilvanossagra hozza.”

A részletes gylijtokori szabdlyzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét
képezi.

Az Egyesitett Kozmivelddési Intézmény és Konyvtar - Véarosi Koényvtar a nyilvanos
konyvtari ellatasrol szolo torvény szellemében a teljesség igényével gyijti a magyar
kulturalis értékeket hordozo kdnyvtari dokumentumokat, azokat feltarja, és hasznaldi
rendelkezésére bocsatja.

A konyvtar alapfeladataibol és szolgaltatasaibol kovetkezden az alabbi konyvtari
dokumentumok tartoznak a gyujtékérébe:

- Nyomtatott konyv, folydirat, hirlap ¢s egyéb 1ddszaki kiadvanyok;

- Zenemi

- plakat, apronyomtatvinyok,

- valamint egyéb nyomdai sokszorositassal létrejott sajtotermék, ;

- Nem nyomdat uton terjesztés céljabol eldallitott szoveges-, képi-, hang-, adat-

¢s optikai régzités;
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- Elektromkus adatbazisok, programok,
- Helytérténeti eértéki dokumentumok.

A tiszavasvari Egyesitett Kézmivelddési Intézmény és Konyvtar - Varosi Konyvtar,
mint a tiszavasvari  jards meghatdrozé  kényvtara, 4allomanyfejlesztése,
allomanygyarapitdsa soran figyelembe veszi Tiszavasvari lakossiganak igényeit,
figyelemmel kiséri az altalanos és kozépfoku oktatds kovetelményeit, gytijti azokat a
dokumentumokat, melyek altalinos szinten szitkségesek egy - egy szakteriilet
megismeréséhez. Figyelemmel kiséri a felséfoka képrésben résztvevék igényeit.

Az informatika teritletén haszndloi szamdra biztositja azokat az adatbazisokat,
amelyek alapjat képezik a korszerll tajékoztatasnak, hatékonyan segitik az itt ¢16
konyvtarhasznalok igényeinek kielégitését.

A Varosi Kényvtar sajat adatbazist épit a konyvtar dokumentumallomanyarél, melyet
sajat halozatan €s az interneten is kzzé tesz. Részt vesz a k6z8s, megyei, helyismereti
adatbézis épitésében, melyet honlapjan keresztiil elérhetdvé tesz.

A Varosi Konyvtar torekszik arra, hogy a konyvtar informdcids szolgaltatisainak
jelentos része elérhetdveé valjon.

Honlapunk a www kulturatvasvari.hu akadalymentesitett, Osszetett strukturgju,
kétnyelvii honlap.
A tiszavasvari Varosi Konyvtar gyjti a lakossag:

- kozépfoku ellatasat biztosito szakirodalmat valamennyi ismeretagban

- amagyar nyelven megjelent kézi - és ltalanos segédkonyveket, az utdbbi iddben
megjelent prézens kiadvanyokat,

- a nemzeti kdnyviermés tartalmi egészét, a felnétt és gyermek szépirodalmi
igényeinek kielégitésének érdekében.

A gyljtés a kovetkezd {6bb dokumentum tipusokra terjed ki:
- konyvek,
- folyoiratok, heti - és napilapok,
- hanglemezek, kazettak, CD-k, DVD-k
- diafilmek, diapozitivok,
- videokazettak.
- apronyomtatvanyok,
- fotok,
- szakdolgozatok,
- képviselotestiileti ilések jegyzokonyve,

- hangoskdnyvek.

A beszerzés f6bb forrasai:
- KELLO (szerz6déses alapon),
- kbézvetlen a kiaddktol (kedvezményes dron),
- konyvesbolti vasarlas, online rendelés titjan,

- ajandék,
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- kotelespéldanyként (helyi sajtotermékek),
- Periodikumokat a helyt postahivataltol, terjesztékt6l, kozvetlenil a
szerkesztOségtdl vagy kiadotol és a KELLO-tol vasaroljuk.

- Hangz6 és elektronikus dokumentumokat a Konyvtarellatotol, illetve vésarlds
utjén.

A Kkonyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

A kényvtar allomanyat egyedi €s csoportos leltarkdnyvekben tartjuk nyilvén, illetve a
HUNTEKA-ban. A folyéiratok nyilvantartasa papiralapon, cardex kartonon térténik.

Minden dokumentumot elektronikus nyilvantartasba is vesziink az integralt kdnyvtari
rendszer katalogizalé moduljan.

A nyilvantartdsba  vételkor a dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel/leltari
bélyegzdvel, leltari szdmmal és vonalkaddal kell ellatni.

Konyvek:

Leltari bélyegzdben az egyedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17. szamozasu fap,
¢és az utolso szovegoldalon; A vonalkéd a cimlap kdzepén.,

Folyoirat: érkeztetéskor a konyvtar pecsétje jol lathatod helyen, a cimoldalon,
Kottetés esetén, a cimoldalon, tékazas esetén a gerincen.

Hangzd anyag:

Kazetta: a kazettén j6l lathatd helyen leltari bélyegzo, leltari sorszam, vonalkod

Hagvomdnyos lemez/bakelit lemez: a lemezen leltarbélyegzd, leltari sorszam,
vonalkdd,

CD/DVD: Leltarbélyegzé, leltdri sorszam a dobozon és a lemezen, vonalkdd a
dobozon CD-ROM, DVD-ROM: A dobozan és a lemezen leltari pecsét, leltari sorszam,
a dobozan vonalkod

Videofilm: A kazettdn és a dobozon leltdri bélyegzé, leltari sorszam, a dobozon
vonalkdd
Apronyomtatvanyok:

Leltari bélyegzd szerepel a dokumentumon

Az #llomdny dokumentumtipusok szerinti tagolodasa
Konyvek:
Raktari jelzet szerint csoportositva az alabbi dllomény testekben
- Felnétt kolesonzdtérben (kolesdndzhetd allomany, szabadpolcos elrendezés)
- Felnétt részlegben (Felnttt tajickoztatas)
- Gyermek részlegben (kblesondzhetd allomany, szabadpolcos elrendezés)
- Gyermek részlegben (Ifjusdgi tajékoztatas)
- Olvasoteremben,
- Helyismereti és Zenei részlegben,
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Raktarakban

Folydiratok:

Foldszinti hirlapolvasé

Folydiratolvaso,

Raktér (tékazott, kotettett folyoiratok)
AV dokumentumok:

Zeneli részleg

Egyéb dokumentumok, apronyomtatvanyok, jegyztkonyvek, szakdolgozatok:
Helyismereti részleg

A konyvtar dllomanyanak feltarasa

Az dllomény dokumentumtipusonként kiilon nyilvantartdsban szerepel (egyedi és
csoportos leltark6nyvekben).

A konyvtar katalogusai:

O 0O -1 ON LA B L) e

. raktari katalogus

. betlirendes, keresztkataldgus, mely 2016. dprilis 1-jén lezarasra kertlt.
. ETO szerinti szakkatalogus, mely 2007. oktéber 1-jén lezarasra keriilt.
. targyszo kataldgus,

. sorozat katalogus, mely 2011. januar 1-jén lezdrasra kerdilt.

. hangzdanyagok katalogusa (kiilonkatalogus),

. videokazettdk katalogusa,

. helyismereti katalogus,

. elektronikus kataldégus

A konyvtar dllomanya az integralt konyvtari rendszer-katalogizald moduljanak
segitségeével elektronikus nyilvantartasba keriil, a retrospektiv feldolgozas
befejezddott.

A konyvtart allomany feltarasa kényvek esetében: raktari (kiilon a felnétt és az
ifjusagi), és elektronikus katalogusban torténik.

(Szak- és a sorozati, betiirendes cédulakatalogust lezartuk, mivel a hasznalt
elektronikus kataldgus teljes kor( feltirast biztosit).

Hangz6 anyagok, videofilmek, CD-ROM-ok feltdrdsa kiilon CD katalogusban
és elektronikusan teljes kériien térténik.

A Vasvari Hirmondd és a Helyismereti gytjlemény anyaga, folyoiratcikkei
cédulakatalogusban elektronikusan kiilon adatbazisban torténik.

Allomanyellendrzés és Allomanyapasztas

A konyvtari allomany ellendrzése, leltarozasa és allomanybdl valo torlése, kivondsa a
3/1975 (VHL.17) KM -PM rendelet alapjan torténik.

Az allomanyapasztas az allomdny gyarapitdsaval egyenrangl feladat. Az
alloméanyapasztas szempontjai:

elavulas
folospéldany
természetes elthasznal6das. rongalodas
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- hiany.
A szépirodalmi miivek esetében leggyakoribb szempont a rongéalodds, szak-és
1ismeretterjesztd irodalom esetében az elavulas és a rongalddas.

5.1.3. AKONYVTAR RESZLEGEI S SZOLGALTATASI RENDJE
Allomdnybeszerzés, allomdnyfeldoigozds

Az allomanyfeltard részleg gondoskodik a kényvek, folydiratok megrendelésérél, a
kényvek érkeztetésérdl, azok nyilvantartasba vételérol.

Elvégezzik a konyvek tartalmi és formai feltarasat, elektronikus adatrogzitését
szabadvasarlas esetén a dokumentumok felszerelését. Rendszeresen épitjikk és
karbantartjuk a konyvtar cédula kataldgusait.

Elvégezziik a kényvtari dllomanybol kivondsra keriild dokumentumok leltari torlését,
es végrehajyjuk az allomanybol torténd térléskor a jogszabilyokban meghatarozott
teendéket.

Felnott részleg

A felnbtt kblesonzé részlegben torténik a 14 éven feltli konyvtarhasznalok beiratasa,
konyvek kolesdnzése, a konyvek olvasoi eldjegyzése a konyvtarkozi kolesonzés,
tajékoztatds a kdnyvtar szolgaltatasairdl, a magyar kényvtari rendszerrél.

Segitséget nyujtunk a konyvtirhaszndloknak a konyvtarhasznélati ismeretek
elsajatitasdban, Konyvtarhasznélati 6rak, konyvtari rendezvények helyszinéiil szolgal.
Az itt dolgozé konyvtiros munkatars javaslatot tesz az dlloméany fejlesztésére és a
részleg kezelésében levs dokumentumallomanybdl valé torlésre.

A konyvtarhasznalok regisztralaskor névre sz616 olvaséjegyet kapnak, amit minden
kdlcsonzéskor fel kell mutatni. Egyidejileg egy olvasénal 6 kotet lehet, de egyedi
elbiralas alapjan a kinyvtaros tobb kétetet is kiadhat. A kdlcsonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithato, ha az adott dokumentumra nincs el6jegyzés. A hosszabbitast
személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant jelezni lehet a kdlcsonzési
hataridé lejartaig. A tajékoztatd konyvtaros folyamatosan nyomon kiséri a kolestnzési
hataridék lejartdt, mely utan levélben értesiti a kényvtarhasznalot a kolesonzési
hataridé lejartarol.

A regisztracios pultnal torténik a fénymasolds, faxolds is, valamint a folyéiratok
érkeztetése.

Gyermehrészleg:

Az emeleti részen, a Gyermekrészlegben kényvtari szolgaltatdsokat biztositunk a 14
éven aluli kényvtiarhasznalok szamara.

A részleg munkatarsa regisztrilja a 14 év alatti konyvtarhasznald adatait, végzi a
kényvek koélesonzését, konyvtari 6rak, gyermekfoglalkozasok tartasat a 14 éven aluli
korosztaly szaméra.

Javaslatot tesz az dllomany fejlesztésére és a részleg kezelésében levd
dokumentumallomanybdl vald torlésre. Rendszeresen tart kdnyvtarhaszndlati 6rakat,
felméri a pedagogusok, az iskolak igényeit. Allandd kapcsolatot tart fenn az
iskolakkal, az dvodakkal, az iskolai konyvtarosokkal. Rendezvények, vetélkedSk
szinhelyétil szolgdl a Gyermek részleg. A 14 éven aluli kényvtarhasznalok
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beiratkozaskor névre sz6l6 olvasdjegyet kapnak, amit minden kélcsénzéskor fel kell
mutatni. Egyidejiileg egy olvasonal 6 kétet lehet. A kolesdnzési idd 4 hét, mely
meghosszabbithato, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast
személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant lehet jelezni a kélesonzési
hataridé lejértaig.

A Gyermek részlegben is folyamatosan nyomon kisérik a kolesdnzési hataridék
lejartat, mely utin levélben értesiti a konyvtirhasznaldt a kolesonzési hataridd
lejartarol.

Olvasdterem:

Itt keriilnek elhelyezésre a kézikbnyvek, illetve azok a kényvtari dokumentumok,
amelyeket fontossaguk, példanyszamuk, gy(jteményi értékiik miatt indokolt kiilén
gyljteményi egységben elhelyezni. Az Olvaséteremben segitséget kapnak a
konyvtarhasznalok az informacidszerzésben, tdjékozodasban. Az itt talalhatd
allomanyt helyben hasznalhatjak az olvasok, de indokolt esetben révid kélesénzési
hataridére (3 nap) az allomany egy része kilcsondzhetd.

Folydiratolvaso

A Fsldszinti hirlapolvaséban napilapok, az emeleti folyoiratolvasoban heti, havilapok,
folyoiratok koziil valogathatnak az érdeklodok. Lehetoség van a folyoiratok
ko6lesonzésére is, melynek feltételeit a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Zenei és Helyismereti részleg

Az emeleti részen talalhaté részlegben keriiltek elhelyezésre a hangzoanyagok
valamint a helyismereti dokumentumok. Az allomany jelentés része helyben
hasznalhatd, nem kélesdnézheto.

A teljesség igényével gyljti dokumentumtipustél fliggetleniit a Tiszavasvarira
vonatkozd helytorténeti anyagot, mellyel segiti az oktatd-neveldmunkat és a
kutatémunkat. Az allomdny feltarasa folyamatosan térténik, a kézos helyismereti,
megyei adatbazisba folyamatosan toltjiik fel a helyismereti vonatkozast anyagokat,
elsésorban folyédiratcikkeket, mely adatbazis elérheté honlapunkon keresztiil. A
részleg helyet ad kiallitasoknak, tanfolyamoknak.

Internet részleg
A részlegben olvasdi gépek allnak hasznaldink rendelkezésére. Az internet és

szamitogép-hasznalatra vonatkozd eldirdsokat kilon szabdlyzat tartalmazza. A
részlegben lehetdéség  van  killonboz0  lakossagl, téritéses  szolgaltatidsok
igénybevételére (nyomtatds, lamindlds, spirdlozas, fénymasolas, szkennelés).

Az itt dolgozd informatikus kényvtaros munkatdrs feladata a kényvtar belsé halézati
rendszerének és a szamitastechnikal eszkézoknek a karbantartdsa, a felmeriilo
problémak elharitasa, a konyvtari informatikai rendszer miikddtetése.

A www.kulturatvasvari.hu honlap folyamatos karbantartasa, aktudlis tartalommal
vald feltdltése, fejlesztése, sajat adatbizis épitése. Karbantartja a kdnyvtari programot,
gondoskodik a haldzat zavartalan muUkodésérél. Tajékoztatja az olvasokat a
szamitogépes adatbazisok haszndlatarol.

A részleg vetélkeddk, tanfolyamok helyszinéiil szolgal.

Az egyes részlegekben folyd tevékenységek, kényvtari munkafolyamatok egymassal
Osszefliggenek, egymasra épiilnek, atjarhatéak. Ezt a munkakéri leirdsok is tiikrozik.

Minden részleg szolgaltatasa igénybe vehetd a kényvtar nyitvatartast idejeben.



22

5.2. KOZMUVELODESI TEVEKENYSEG KERETEBEN AZ EGYESITETT
KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR - TALALKOZASOK
HAZA FELADATAI

5.2.1./ A kilonbozé kézmuvelddési lehetGségek magas szinvonalt biztositasa a
telepiiles lakoéi szdmdra. A mivelddésszervezés feladatait életkor- és réteg
specifikusan valositja meg.

522/ Ertékkozvetités, kultirafejlesztés, hivatdsos és amatér mivészek
kdzremiikddésével rendezett musorok, bemutatdk szervezése. Szinhazi el6adasok,
gyermekrendezvények, kénnyii és komolyzenei koncertek, filmszinhdzi eléadasok,
szorakoztato rendezvények megvaldsitasa.

5.2.3./ A létrehozott kulturdlis értékek bemutatisa, kozvetitése, megismertetése,
megorzése,

5.2.4./ Id6északi kiallitasok rendezése.

5.2.5/ Nemzeti és tarsadalmi {innepek szervezése, lebonyolitasa. A fenntartd
megbizasabol és tamogatasaval a varosi szintii nagyrendezvények, az allami és
nemzeti linnepek, megemlékezések szervezése, rendezése.

5.2.6./ Kozbsségszervezés, a helyl ontevékeny és dnszervezddo, alkoto kozosségek,
amatdr mitvészeti csoportok, kulturdlis egyestiletek, korok miksdésének tdmogatasa,
az egyedi €s tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa és segitése,

5.2.7./ A telepiilés lakdinak érdekeire, érdeklddésre épitve az ismeretszerzd, amatér
alkoté ¢s miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatasa, fontos feladatnak
tekintve a hagyomanyok apolasat, fenntartasat, és tovabbélésének biztositasat, killonos
tekintettel az alabbi teriiletekre: képzémiivészet, tancmiivészet, szinhdzmiivészet,
zene, diszitémivészet.

5.2.8./ Az amatdr ¢s alkotd egyesiiletek produkcioinak bemutatisa a telepiilésen,
illetve alkalmanként a telepiilésen kiviil.

5.2.9./ Partneri segitség az oktatasi-nevelési intézmények, egyéb Snkormanyzati
tarsintézmények, gazdasédgi tarsasagok, cégek, wvallaltok  kézmiivel6dési
tevékenységében.

5.2.10./ A telepiilés kdzmiivel6dési feladatainak ellatasa.

5.2.11./ Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, énképzd, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felnGttoktatasi lehetdségek, valamint
tanfolyamok szervezésének és lebonyolitasanak segitése.

5.2.12./  Felvilagositd ¢és ismeretterjesztd tevékenységével a tudomanyok széles
korenek terjesztese.

5.3. A tevékenységi kirok gyakorlatban megvalésulo lehetséges format, keretei:
5.3.1. A létkultira kozvetitését s fejlesztését szolgald kiszmlivelddési gyakorlat

Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzé tanfolyamok,
életmindséget ¢s életesélyt javito tanulasi, felnGttoktatasi lehetéségek, népfoiskolak
megteremtése. Azon tanfolyamok, szakkorok, at- és tovabbképzések, népfbiskolak
szervezése, valamint egyéb kozisségek tamogatdsa, melyek el6segitik a helyben lakok
életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével hozzajarulnak a
lakossdg ismeret- ¢€s képzési szintjének ndvekedéséhez, mindennapi életiik
gazdagitasdhoz.

5.3.2. A helyt kultura kozvetitését és fejlesztését szolgald kbzmtivelédési gyakorlat
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A telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltérasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa. Minden olyan
kézmiivelodési forma, mely a helyi-térségi azonossagtudatot fejleszti, tovabbé a
helyben lakokban erdsiti mentalis kstédéstiket telepiilésiikhdz. Ilyenek a rendszeres
miivelodd kozosségek szintereinek biztositasa, emléknapok, helyi és kistérségi
rendezvények. kiadvanyok, telepiiléskozi kapesolatok, vendégestek.

53.3.Az Unnepi és egyetemes kultira kozvetitését és fejlesztését szolgild
kézmivelodési gyakorlat

Az un. magas kultara produktumai és az értékkdzpontd programok, rendezvények,
fesztivalok, tinnepi alkalmak, kiallitasok.

5.3.4. Az dnkifejezes €s kreativitas kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgdlo
kézmuvelddési gyakorlat

Az élménykozpontu kozdsségi formak €s egyéni ambicidkat Gsszesitd programok,
sorozatok, helyi és teriileti bemutatok szervezése, kozvetitése. Amatdr mozgalmak,
kozosségek kapesolatrendszere.

5.3.5. A helyi tarsadalom kozosségi kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgald
kézmiivel6édési programok

A helyi tarsadalmat és a kozéletet fejlesztd, a helyi nyilvanossag kohézidjét erdsitd
tevékenységek. A helyben megnyilvanul6 és érvényes érdekeket kifejezd, elsésorban
civil Onszervez8dések munkdjanak segitése, a kozdsséglejlesztd modszerek
alkalmazasa.

5.3.6. Az egyiitt €él6 massagok kultdrainak kozvetitését és fejlesztését szolgald
kozmiivelddési gyakorlat, programok

A massagok megismerését, a kdlesdnds tolerancia és empatia kialakulasat célzd és
segitd kézmiivelddési térekvesek.

5.3.7. A kozérdekl kulturalis szolgaltatasok kozvetitését és fejlesztését szolgald
kézmuvelddési gyakorlat

Informacioszolgaltatds, turisztikai, természetjard programok, természet- és
kérnyezetvédelmi feladatok, tandcsadds, spontdn és szervezett kapcsolatépités,
kozhaszni és szakmai informacidk kozvetitése, kiadvanyok készitése. Az Internet
felhasznéldsa az informacidszerzésben és kozvetitésben,

5.4. Munkateriiletek

Az intézmény az alaptevékenységével Gsszefliggésben, sajét szervezésti programjait,
rendezvényeit a hagyomdanyos kultirakodzvetitési gyakorlat alapjan kezeli.

A munkatertiletek konkrét feladatai, programja és projektjei az éves munkatervekben
és beszamoldkban keriilnek részletes bemutatasra.
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1. Miivészeti munkateriilet

1.1. Szinhaz, irodalom, zene, tanc

1.2. Képzémiivészet, kortars miivészet
1.3. Fot6, Multimédia-mozgoképkultira

2. Kreativitas, onkifejezés, 6nmiivelés munkateriilet
2.1. Hagyomanyapolas, népmiivészet

2.2. Ismeretterjesztés

2.3. Csaladi programok

2.4. Aktiv idGskor

3. Gyermek és ifjusag munkateriilet

3.1. Elkdtelezett szabadidé (iskoldk, szocialis intézmények non formalis segitése)
3.2. El nem koételezett szabadidé

4. ligészséges életmod munkateriilet

4.1 Kérnyezettudatos €letszemlélet (kdrnyezet- és természetvédelem)

4.2. Eletmdd, turizmus

5. Mitvel6do kozosségek munkateriilet

5.1. Gyermek és ifjusagi szakkorok, klubok, tanfolyamok

5.2. Ontevékeny felndtt mivel6dé kozosségek

6. Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények munkateriilet

7. Varosi, jarasi kozmiivelddési munkateriilet

5.5. A kizmiivelodési teriileten dolgozo szakalkalmazottak feladatai:

- Gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgatd

altal meghatdrozott ,.kiils6 rendezvények™ zavartalan megvalositasarol.

- Szervezik és koordinaljak a szakmai feladatokat az intézmény alkalmazottaival

egylittmukodve.

- Alkalmanként részt vesznek orszagos megmérettetést jelentd szakmai

programokon,

- Az mtézmény rendezvényei, mivel6dési csoportjai szamara szitkséges

helyiségek, el6készittetése,

- A kitlsd szervek rendezvényeihez szlikség esetén szakmal segitséget nyQjtanak,

teremnyilvantartast, illetve csoportnyilvantartast vezetnek.

- Figyelemmel kisérik a pélyazati kiirdsokat, részt vesznek a pélyazatok

megvalositasaban
- Koordinaljak a mlszaki-technikai, kiadasi igénveket.
- Koordinalja, segiti az intézményi bevételi lehetdségeket.
- Téborok szervezése
- Végzik a statisztikal célu adatok gyljtését a nyilvantartd naplékban
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- Segitik a mlivel6dd kozosségek 1étrehozasat és miksdését

- Részletes feladataikat a munkakéri lefras tartalmazza.

- Adott rendezvényre elkészitik a szakmai- és milszaki alkalmazottak

feladatelosztasat,

- A munkavéllalo az intézmény telephelyein kételes munkat végezni.

- Kiallitasok szervezése

- Helyi, orszdgos képzomiivészek egymdaskozti és a kozonséggel vald

talalkozasainak szervezése

5.6. Szolgaltatasok:

A tiszavasvari Egyesitett Kézmivel§dési Intézmény és Konyvtar — Talalkozasok Héza
szolgaltatdsait barmely magyar és kiilfsldi allampolgar igénybe veheti, annak

Hazirendjét betartva.

Az Intézmény haszndlatira jogosultak kore
- Minden gyermek €s felnbtt igénybe veheti szolgaltatasait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgiltatasok:
- Rendezvények,
- Tanfolyamok,
- Kozdsségek,
- Eldadasok,
- Kiallitasok,
- Események latogatasi lehetdsége.

Ingyenesen igénybe veheté szolgaltatas:
- Informacié az Egyesitett Kozmivelédési Intézmény
szolgaltatasair6l, valamint rendezvényeirdl, programjairdl

Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatisok:
- Eszkdzok helyben hasznélata
- Teremhasznalat
- Eszkozok bérlése

€s

Koényvtar

Az Bgyesitett Kézmiivelddési Intézmény terem haszndlatara vonatkozo téritési dijakat

az SZMSZ. sz. 8. sz. fuggeléke tartalmazza.

Az Egyesitett Kozmulvelddést Intézmény eszkozeinek bérlésére, hasznalatdra

vonatkozo téritési dijakat az SZMSZ. 9. sz. fiiggeléke tartalmazza.

53. MUZEALIS TEVEKENYSEG KERETEBEN AZ EGYESITETT
KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR — VASVARI PAL

MUZEUM FELADATAI
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A mizeumi feladatokat az intézmény keretein beliil mikksdé Vasvari Pal Mazeum
mikddtetésével latja el.

Miikodési Teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

Gyilijté kore: Tiszavasvari Jards Kozigazgatdsi teriilete (Tiszavasvari, Tiszalok,
Tiszadada, Tiszadob, Tiszaeszlar, Szorgalmatos)

Tipusa: Teriileti Mtizeum

Gondoskodik a Tiszavasvari Jaras kézigazgatasi teriiletén fellelhetd kulturélis javak
gytijtésérdl, védelmérol, nyilvantartasarol, megorzésérél, restauralasardl, tudomanyos
feldolgozasarol és publikalasardl, valamint kiallitisokon és mas médon térténd
bemutatasarol.

Részt vesz a megye €s az orszag szakmai ¢s tudomdnyos életében, egylittmikodik
hazai és killfoldi mizeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel.

Részletes feladatok:

5.3.1./ Biztositja a kiilénbdz6 muzeoldgiai szakagak és gylijtemények &sszehangolt
tevékenységét, az éves munkatervekben megfogalmazott tudomanyos és
kdzmiivelddési feladatok végrehajtasat,

5.3.2./ Kiilon felhatalmazas vagy megéallapodas alapjan részt vesz mas intézmények,
szervezetek altal a megye terliletén folyd kutatdsban vagy a megye hatarain kiviil
egyéb téma- vagy regionalis kutatasokban,

5.3.3./ Szakmai egylittmikdodést folytat a gy(ijté teriiletén 1évo helyi 6nkormdanyzatok
fenntartasdban 1évé muzealis emlékhelyekkel, mizeumi kiallitohelyekkel,

5.3.4./ Kdzmiivelddési tevékenységével, kiadvanyok megjelentetésével és mas médon
(palyazatok, taborok, szaktandcsadas, stb.) tdmogatja a honismereti térekvéseket,
5.3.5/  VFeladata a varos ¢&s Tiszavasvari Jards hagyomanyainak dpolasa,
dokumentalasa: természeti. miveszeti értékeinek, jeles személyiségeinek bemutatasa;
a helytdrténeti mlvelts€g és a helyi értekek védelmének erdsitése.

5.3.6./ Gylijti ateleptilés és a jaras torténetével kapesolatos targyi, irdsos, képi, hangzo
¢és szellemi emlékanyagot.

5.3.7./ Gylijti a varosra, illetve a jarasra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jelleghi
dokumentumokat, illetve informaciokat.

5.3.8/ Biztositja a muzealis anyag megorzését, kezelését, nyilvantartasat,
feldolgozasat.

5.3.9./ Kotelessége az egyes mitargyak fizikai allapotianak megdvasa.

5.3.10/ Megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyijteményt
hozzaférhetdve teszi a kutatdsok szamara.

53.117 Kozmivelddési tevékenysége keretében allando és idészaki kidllitasokat
rendez, mizeumpedagogiai foglalkozasokat tart.

5.3.12./ Igény eseten szakszerl tarlatvezetést biztosit.

5.3.13./ Biztositja a muzeumi haldzat szolgaltatdsainak kozvetitését,

5.3.14./ Statisztikai adatgy(jtést, adatszolgaltatast végez a tdrvényi eldirdsoknak
megfelelden.

A feladatok ellatasa érdekében a Vasvari Pal Mdzeum

- biztosija a gyljteményeiben taldlhatd muzealis anyag megoOrzését, kezelését,
nytlvantartasat, vagyonbiztonsagat, allagvédelmét,

- alkalmazza a vonatkoz¢ szaktudoméanyok legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kilfoldi muzeolégia altalanos és specidlis
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madszereit a gyljtés, tarolads, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolas, konzervalds,
restauralds, kiallitas rendezés, ismeretatadas terén,

- a megfelelden kialakitott nyilvantartsi rendszerrel a gyljteményét hozzaférhetévé
teszi a latogatok és a kutatdk szamara,

- a kulturalis javak tudomanyos feldolgozdsa és bemutatdsa terén egytittmiiksdik a
hazai ¢és kalfsldi intézményekkel,

- a szakmai felligyelet és tandcsadoi segitséget nyujt a megyében mikods egyéb
muzedalis kézgyljteményeknek,

- a kozmiivelodési tevékenység keretében allando €s idodszaki kiallitasokat rendez és
mas kulturdlis szolgaltatasokat végez,

- kialakifja a feladatok optimalis elldtasat biztosité belsd szervezeti és miikodési
rend;jét,

- a rdbizott anyagi eszkozdkkel a vonatkozo jogszabalyok szerint gazdalkodik.

A muzeum szakagi tevékenységet végzi egységek:

A muzeumvezetd iranyitasa ala tartoznak a tarakat kozvetlentil irdnvité tar feleldsok.
A tarakban folyd szakmal munkat szakalkalmazottak végzik gyiijteménykezeld, illetve
adattaros segitségével.

Leltari konyvbe csak muzeologus vezetheti fel a leltdrozott gyljteményi darabokat.
Minden gylijtemény kilén leltari kényvvel rendelkezik.

A beérkezé darabok gyarapodasi naploba keriilnek felvezetésre, ez utan kerlilnek
leltarba.

Tarak, gyiijtemények
Néprajzi Tar:

- Néprajzi gyiiitemény

Torténeti tar:

- Torténeti gyljtemény
Ipartérténeti tar:

- Alkaloida gytijtemény

- Orvostorténeti gyljtemény

Régészeti tir:
- Régészeti gyiijtemény

Segédtarak:
- fototar
- konyvtar.

5.4. Szelgaltatasok:
A tiszavasvari bBgyesitett Kozmivelddési Intézmény és Konyvtdr — Vasvari Pal

Muzeum szolgaltatasait barmely magyar és kiilf61di allampolgar igénybe veheti, annak
Hazirendjét betartva.

Az Intézmény hasznilatara jogosultak kire
- Minden gyermek és feln6tt igénybe veheti szolgéltatasait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe veheté szolgiltatasok:
~ Rendezveények,

- Tanfolyamok,
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-  Muzempedagdgiai szolgaltatas

Ingyenesen igénybe veheté szolgadltatas:
- Informdcié az Lgyesitett Kozmivelédési Intézmény ¢és  Konyvtar
szolgaltatasairol, valamint rendezvényeir6l, programjairol

- Az Intézmény kOnyvtardnak helyben trténd koényvhaszndlata helytdrténeti
kutatomunkéhoz

Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

- Muzeum id6szaki és allandé kidllitdsainak latogatasa belépbjeggyel

Az Egyesitett Kézmiivelodési Intézmény Vasvari Pal Miizeum belépdjegy drainak
dijait az SZMSZ. 10. sz. fiiggeléke tartalmazza,

IIL fejezet
Az intézmény mitkddése
6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltségét, illetve munkamegosztdsat
az SZMSZ 2. sz. meliéklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdségét az igazgatd, igazgatdhelyettes, aki egy személyben a
konyvtarvezetdje, muzeumvezetd egysége jelenti.

Az intézmény vezetéség

Feladat- €s hataskorik:

* Az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az intézményt

« Ellatjak az intézmény szervezeti felépitésében meghatarozott szakmai teriletek
irnyitasi feladatait

» Irdnyitjdk a vezetésiik alatt 116 dolgozdk tevékenységét, ellendrzik a munkajukat

» Részt vesznek az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésében

» Részt vesznek a vezetdi megbeszéléseken, szakteriileti értekezleteket tartanak

« Segitik az igazgatot feladatai ellatasaban, a szervezeti egységek munkdjanak
koordinalasaban

» Személyzeti, munkatigyi kérdésekben javaslatot adnak

+ Jgazgatdl felhatalmazds alapjan kotelezettségeket vallalhatnak és  jogokat
szerezhetnek

Felelosek:

* A hataskoritkbe utalt szervezeti egységek illetve dolgozok munkajaért

« A szakteriiletek eredményes és hatékony munkavégzéséért, a koltségvetés és a
munkaterv vonatkozo teljesitéséért

Egységesitett feladatkorsk:
Koézvetlen igazgatdi, illetve igazgatohelyettesi iranyitas ala tartozé feladatok, amelyek

ellatjak az Egyesitett Koézmiivel6dési Intézmény teljes feladat elldtasat minden
intézményi egység szamara:
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Pénziigyi szakalkalmazott
PR munkatars
Rendszergazda

Palyazati tigyintézo
Hang-technikus

Gondnok

(A felsorolt feladatkorok dsszevonhatdak mas szakmai feladatokkal.)

Feladataik:

Pénziigyi szakalkalmazott feladata:

Az Intézmény belsd- és kiils6 mukodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatdsa (pénziigyi és projektekhez kapcsolédd nyilvantartisok
vezetése, postai ligyintézés, szamlazas).

Szallitokkal, vevokkel, bankokkal és egyéb partnerekkel torténd
kapcsolattartas,

Pénztdr vezetése, ki- és bevételezések pontos dokumentaldsa.

Rendezvények jegyeivel kapcsolatos nyilvantartdasok végzése, jegykiadas,
jegyarusitds koordindldsa, lebonyolitdsa

Bankszamlakivonatok alapjdn a banki mozgasok rogzitése.

Projektekkel kapcsolatos elszamolasok elvégzése.

Szamlazas

Munkabérekkel kapesolatosa adminisztracid (jelenléti ivek, szabadsagok
nyilvintartasa)

Konyvelével  torténd  kapesolattartds, a  kényveléshez  sziikséges
dokumentumok elékészitése, tsszerakasa, elkiildése

Iroda, tisztitoszer készletek feltdltése, a készletek nvomon kovetése

Segiti az intézményben a klubok, kordk, szervezetek, kdzdsségek, oktatasok
miik6dését

Rogziti a teremhaszndlati 1gényeket, végzi a terembérletekkel kapcsolatos
adminisztraciot.

Felméri €s jelzi az intézmény igazgatdja felé a lakossag, valamint a mikodo
kozisségek részérdt felmeriilo igényeket.

Szaktertilethez tartozd pénziigyi statisztikai adatgyljtést és adatszolgaltatast
végez.

PR munkatars feladata:

Az Intézmény sajtokapcsolatainak koordinalasa, hirértéki figyelemfelkeltése.
Rendezvény, esemény propaganda.

Intézmeényi kommunikacio, belefoglalva a belsé- €s kiilsé kommunikaciét, a
szervezet megértését ¢s pozitiv elfogadasat.

Intézményi érdekérveényesités segitése.

Informécio adas az Intézmény szolgéltatasairdl, image-rél,

Rendszergazda feladata:

Szoftverek telepitése, beallitasa, telepitett szoftverek atvizsgalasa
Rendszernaplok, viruskeresési naplok

Portalanitas, kdbelek ellentrzése

Az eszk6zok megteleld mikddésének ellendrzése, eszkozok lizembe helyezése
Biztonsagi mentések készitése, {rissitések letdltése
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Az dltalanos atvizsgalas soran észlelt hibdk javitdsa, megelézé lépések
megtétele

Hibak javitasa, Intézményi igények felmérése

Javaslatok 0Osszedllitdsa a meglévd szoftverek felhasznalasara, Uj szoftverek
beszerzésére

Biztonsagi beallitasok folyamatos feliilvizsgalata és szitkség esetén
korrigalasuk

Hataskorebe tartozd eszkdzok garancialis tigyeinek intézése, 0 eszkozik
vasarlasahoz javaslatok megtétele, eszkoz6k garancidlis tigyeinek intézése
Halozat kiépitése, lizemeltetése, munkaallomasok ¢és mas halozatban részt
vevo egységek telepitése ¢és lizemeltetése

Halozati szabalyok kialakitisa és betartatasa

r_rr

Palydazati figyintézo feladata:

Az Intézmény szamara potencialis lehetséget jelenté palyazatok figyelése
Palyazatok nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasiaval kapesolatos
feladatok ellatasa, palyazati szerzédésekkel, megallapodasokkal kapcsolatos
feladatok eldkészitése, adatszolgaltatisok

Pélyazati elszamolasok koordinalasa, azok eldkészitése, nyilvantartdsa
Pilyazatban részvev$ partnerekkel, kozremuikodokkel, beszallitékkal vald
kapcsolattartas, azok nyilvantartasa.

Palyazati kifrasokkal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ feladatok ellatasa
Az Intézményi vezetés dontéseit megalapozd dontés-elékészité papirok
elkészitésének tamogatasa

A kezelt anyagokrol nyilvantartas vezetése, szilkség esetén kimutatasok, illetve
statisztikak készitése

Esetenként adatbazisok készitése, karbantartasa

Hang-technikus feladata:

Elokésziti a hangtechnikai, szinpadtechnikat munkat, programokat
Hangképet alakit ki miivészi szempontok alapjan, hanganyagokat szerkeszt
Hangforrasokat, hanghordozokat kezel

Hangtechnikai munkafolyamatokat, hangfelvételeket, eszkozdket,
rendszereket ellendriz

Elokeszitt és megtervezi ¢és végrehajtja a rendezvények, események
hangtechnikal munkadit

Hangositd, fénytechnikai, szinpadi berendezéseket telepit, tizembe helyez,
rendszerré alakit

Rendezvényeket, eléaddsokat hangosit

Irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ala rendelt hangtechnikai, szinpadtechnikai
teriiletet

El6késziti, megtervezi és dokumentdlja a koncert- és eseményhangositd
munkat

Koncert- ¢és eseményhangosité berendezéseket telepit, ilizembe helyez,
rendszerré alakit

Gondnok feladata:

Az intézmény rendezvényel, valamint mas programok helyszinének
elokészitése, a mikodés feltételeinek biztositasa, mikodtetése.,
Intézményi szallitas elokészitése, koordinalasa
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- Az Intézmény eszkbzeinek miikddésének feliigyelete, azok esetleges kiils6
partner felé ataddsa, visszavétele, azok épségének ellendrzése

- Az Intézmény valamennyi éplileteinek kis érték(i karbantartasa, kis javitdsa,
illetve azok koordinaldsa.

6.1. A Varosi Konyvtar szervezeti felépitése

A Varosi Konyvtdr az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Koényvtar
intézményegysége.

A konyvtar engedélyezett szakdolgozoi létszama: 5 £6, az aldbbi megoszlasban:

1 {6 konyvtarvezetd

4 {6 szakalkalmazott

Az 1 16 technikai dolgozé (takarité) a Vdrosi Kincstar alkalmazasaban all, de
megallapodas alapjan elltja a Varosi Kényvtarban a takaritoi feladatokat.

Konvvtarvezetd
Konyvtdros Konyvtdros Konyvtdros Informatikus
Gyermekkonyvtaros | Feldolgozo-és Felnott konyvtdiros
allomany- olvasdszolgalatos, | Informatikus
nyilvantart6 tajékoztatd koényvtéaros,
kényvtaros, konyvtaros rendszergazda
Felnott
olvasoszolgalatos
munkatéars
116 116 116 1 16

Az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Varosi Kényvtdr szakmai
munkdjanak iranyitasa a kényvtarvezetd feladata.
A konyvtarvezetdt az Egyesitett Kézmuvel6dési [ntézmény és Konyvtar igazgatoja
bizza meg a kdnyvtarvezetoi feladatok ellatasaval.

A Konyvtarvezeté feladata, hatdskire:

A konyvtarvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tarsadalmi szitkségletek kielégitését
szolgalo konyvtari tevékenységek jol szervezettek és szakmailag megalapozottak

legyenek.

Az Egyesitett Kézmuivelddési Intézmeény és Konyvtar igazgatdjanak
beleegyezésével dont, valamint hataskirében eljar a Varosi Kényvtar miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A konyvtarvezetd feladata a kdnyvtar szakmai munkdjanak iranyitasa.

Felelds azon tevékenységek, szakmai feladatok végrehajtasaért, megvaldsulaséért,
melyet a kdnyvtar szdmara - az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak,

felelds minden olyan szabaly, rendelet, utasitas betartasaért, amely a kényvtar
altalanos mitkddését az érvényben 1évd jogszabalyok szerint érinti, valamint
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specidlisan a kényvtarra, mint énkormanyzati kézgytijteményi intézményre
vonatkozik,

meghatarozott idokdzonként és modon beszamol a kényvtar, mint kézgyljtemény
munkdjardl, éves szakmai beszamolot készit,

folyamatos munkakapcsolatot tart a telepiilési kényvtarakkal valamint a teriiletileg
illetékes megyei konyvtarral, a Moéricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral,
a konyvtar szakmai mikodését segitd palyazatokat készit, ellatja a palyézati
teendbkkel kapcsolatos feladatokat, elokésziti a palyazatok elszamolasat,

elkésziti a kdnyvtar éves Munka- ¢és rendezvénytervét,
részt vesz a Varosi Konyvtar kiltségvetési tervezetének eldkészitésében,

részt vesz a konyvtar szakmai munkjat érinté énkormanyzati, szakmai
megbeszéléseken,

részt vesz a konyvtar szakmai munkdjat segité megbeszéléseken, értekezleteken,
tanfolyamokon,

felelds az 6nkormdanyzati tamogatas céliranyos, rendeltetésszertt, takarékos
felhasznalasaért (Varosi Konyvtar intézményegység),

felelGs a koltségvetés céliranyos felhasznalasaért, szem el6tt tartva a szakmai
szempontok érvényesiilését €s a koltségvetési eldiranyzatok betartasat egyarant
(Varosi Konyvtar intézményegység)

folyamatos munkakapcsolatban all az Egyesitett Kozmuvelddési Intézmény és
Konyvtar igazgatojaval,

a kényvtar szakmai munkajat érintd kérdésekben alairasi joggal rendelkezik,
egylittmiikddik a varos oktatasi intézményeivel, civilszervezetekkel, a helyi
Tiszavasvari Varosi Televizio és a Vasvarn Hirmondd munkatarsaival, a megyei
sajto képviselbivel,

a kdnyvtaros munkatdrsak (szakalkalmazottak) munkdjat irdnyitja, ellendrzi,
koordindlja és beszamoltatja dket,

felelos az intézmény alapfunkciodinak, alaptevékenységének minél eredményesebb,
jobb megvaldsuldsaért, valamint a szolgaltatasok mindségének szinten tartasaért,
lehetdség szerinti bovitéséert,

etkésziti az intézmény szabalyzatait, a mikdédési mechanizmusat meghatarozo
dokumentumait, azokat egymassal 6sszhangba hozza,

betartja, illetve az intézmény dolgozdival betartatja a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat és mellékleteinek valamennyi eldirdsat,

az intézményegységet meghatarozott struktaraban az elfogadott szervezeti felallas
szerint azt tartalommal megtoltve irdnyitja, vezeti,

a funkcidhoz és az eredményes munkavégzéshez kivdlasztja a szakmailag és
emberileg legmegfeleléobb munkatarsakat,

gyakorolja az Egyesitett Kézmiivelodési Intézmény és Kdnyvtar igazgatdja altal
raruhéazott jogokat,

gondoskodik arrdl, hogy az irdnyitsa alatt a1 intézményegység folyamatosan
mikodion, kihasznaltsdga optimalis legyen.

A kényvtarvezetd munkahelyt6l valo tartos tdvolmaradasa esetén kijelsli
helyettesét, aki ezen 1dd alatt elvégzi a rébizott feladatokat és felel az intézmény
folyamatos mikddéséért.
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0.2. A Talalkozasok Haza szervezeti felépitése

Az Egyesitett Koézmivelodési Intézmény és Konyvtar intézményegysége a
Talalkozasok Haza.

Az intézmény egység engedélyezett szakdolgozdi Iétszdma: 5+1 6, az alabbi
megoszlasban:

1 6 lgazgatd

4 16 szakalkalmazott

1 {6 gondnok, karbantartd

Az 2 16 technikai dolgozo (takaritd) a Varosi Kinecstar alkalmazasaban 4ll, de
megallapodas alapjén ellatja a Talalkozasok Hazanak takaritéi feladatokat.

Igazgato
Miivelddésszervezd Miivelddésszerverd | Miivelodési Pénziigyi
szervezo- szakalkalmazott
Hang-technikus
1 £6 1 6 116 116

Gondnok 1 10

Az Egyesitett Kozmuvelddési Intézmény és Konyvtar - Talalkozasok Haza szakmai
munkdjanak irdnyitasa az Intézmeény igazgatdjanak feladata.

A Talalkozasok Haza vezetéjénck kozmivelddéssel kapesolatos feladatai:

Feladata az intézmény rendeltetésszeri miikodésének biztositasa, a kitlizott célok és
feladatok megvalositasanak irdnyitdsa, a munka dsszehangolasa.

Feladat- és hataskore:

« Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel, vagy megbizast ad
képviseletére

» Osszeallitja — az intézmény vezetésével kdzdsen — az intézmény munkatervét és
koltségvetési tervét

» Osszeallitja és elkésziti a fenntartd illetve felligyeleti szervek részére az éves vagy
féléves tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény
tevékenységének €s szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

» Feladata a személy- és munkalgyi feladatok ellatasa, melyet a kozremikddod
gazdasagi szervezettel egytttimikddve végez

» Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszdgos kézmtvelddési
szervezetekkel, Gnkormadnyzatokkal, kulturalis  c¢élt  civil  szervezetekkel,
tarsintézményekkel

» [ranyitja az intézmény munkdjat, gondoskodik a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megszervezesérol
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6.3. A Vasviri Pal Muzeum szervezeti felépitése

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar intézményegysége a
Vasvari Pal Mtzeum,

Az intézmény egység engedélyezett szakdolgozoi létszama: 7 f3, az aldbbi
megoszlasban:

1 16 Mizeumvezet6

4 {6 szakalkalmazott

Muzeumvezets
Szakalkalmazott | Szakalkalmazott | Szakalkalmazott | Szakalkalmazott
Néprajzos, Miizeumpedagoégus | PR, Szervezés Kdnyvtar, adattar
Muzeologus 116 116
116 115

Gyiijteménykezeld 1 16

Teremor 116

Az Egyesitett Kézmitvelodési Intézmény és Konyvtar — Vasvari Pal Muzeum
szakmai munkdjdnak iranyitasa a mizeumvezetdjének feladata.

A mizeumvezet$jét az Egyesitett Kozmivelddési Intézmény és Konyvtar igazgatoja
bizza meg a muzeumvezetoi feladatok ellatdsaval,

6.3.1. A Vasviri Pal Mizeum vezetéjének feladatai:

- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos és kézmiivelddési munkat végez,

- a fenntarté altal meghatdrozott szempontok szerinti éves, vagy tematikus
beszamolok, elemzések elkészitése

- az mtézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan dontés (ligy), amelyet
jogszabély nem utal mas hataskérbe

A muzeumvezetd feleldssége kiterjed:

- az intézmény szakmai irdnyitasaért,

- a jovahagyott munkaterv és koltségvetési terv teljesitéséért, az intézmény
rendeltetésszert mikodésért,

- azintézményi vagyonkezelésért, az dnkormanyzati tulajdon védelméért,

- amunkavédelmi, tlzrendészeti és kbzegészségligyi eldirdsok betartasdért,

- a bels6 ellendrzés kialakitasaért, annak rendeltetésszeri ¢s hatékony
miikddtetéséért,

- aszemélytigyl munka irdnyitdsaért.
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6.3.2. Szakalkalmazottak:

A szakalkalmazottak a 150/1992 (X120.) Korm. rendeletben meghatarozott
munkakort betoltd kozalkalmazottak. A szakalkalmazottak feladatait a személyre
szabott munkakori leirds tartalmazza. A Vasvari P4l Muzeumban dolgozo
szakalkalmazottak munkakéri leirasat a mizeum vezetdje késziti el, ¢ irdnyitja €s
feliigyeli munkdjukat is. A helyettesitésekrdl is 6 gondoskodik.

6.3.3.Technikai munkatarsak

Az intézményben a vezetd és a szakmuzeologusok mellett tevékenykednek és teremor-
szervezd, valamint teremdr-takaritd munkakdrt latnak el.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

7. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai, nevesitett
munkakorok feladat - és hatdskirei, hataskdrok gyakorlasinak modja:

7.1. Konyvtari szakmai teriilet, szakmai munkakorok:

7.1.1. Feldolgoz6-és allomany-nyilvintarté konyvtaros, felnétt olvasészolgalatos
munkatars feladatai

a konyvtarba érkezé vj konyvek allomanyba vétele, a cim - és csoportos

leltarkényv naprakész vezetése,

- feldolgoz6 munkat végez a HUNTEKA katalogizalé moduljan,

- afeldolgozott konyvek eljuttatasa a megfeleld szolgalati helyekre,

- anem Konyvtarellatotdl vasarolt konyvek feldolgozésa, nyilvantartasba vétele,

- az 4j konyvekkel érkez6 katalogus céduldk irdnyitdsa, a raktari katalogus
naprakész vezetése, a cédulak esetleges potldsa,

- amegrongalodott konyvek kataloguskartonjait elékésziti torlésre,

- kiselejtezett dokumentumok dllomanybol t61ténd kivonasa,

- feladata a kiilsnbozd koényvtari szolgaltatasok nyilvantartdsa és pénziigyi
elszamoldsa az intézmény gazdasagi dolgozoéjaval,

- olvasoszolgalati tevékenységet folytat,

- naponta vezeti a kételezGen eldirt olvasdszolgalati nyilvantartasokat (munka - €s
beiratkozasi naplo, olvasdk nyilvantartasa),

- felel a felndtt olvasék késedelmi dijanak megtéritéséért, a folyamatos
felszdlitasokert,

- dokumentumok megrendelésekor javaslatot tesz a felnétt irodalom beszerzésére,

- végzi és nyilvantartja a konyvtarkozi kolesinzést,

- sziikség szerint olvaso elojegyzeést készit,

- folyamatosan végzi a folydiratok nyilvantartasat,

- Lakosségi szolgaltatasokat nyjt (fénymadsolas, faxolas, stb )

- folyamatosan végzi a konyvtari allomany hagyoményos (cédula) es
szamitogépes kataldgusanak Epiteset,

- ismereteit szinten tartja, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- a szakmal munkavégzéshez szitkséges dokumentumokon alairasi joggal

rendelkezik.
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7.1.2. Felnétt olvasaszolgalatos, tajékoztato kényvtaros feladatok

- naponta vezeti a kotelezOen eloirt olvasdszolgélati nyilvantartasokat (munka - és
beiratkozasi napld, olvasok nyilvantartasa),

- amegrendeldjegyzék kitsltésekor javaslatot tesz a felnétt irodalom beszerzésére,

- sziikség szerint olvaso elbjegyzést készit,

- végzi a koényvtari allomdny hagyomanyos €s szamitégépes katalogusanak
épitését,

- folyamatosan végzi a folyoiratok érkeztetését, nyilvantartasat, tékazasat,

- végzi a nem hagyomanyos konyvtari szolgaltatasokat (fénymasolas, faxolas,
spirdlozas stb.),

- részt vesz a selejtezésben,

- feladata: a kdnyvtarba érkezé 0j kdnyvek allomanyba vétele,

- feldolgozé munkat végez a HUNTEKA katalogizald moduljan,

- afeldolgozott kényvek eljuttatdsa a megfeleld szolgalati helyekre,

- anem Konyvtarellatotdl vasarolt konyvek feldolgozasa,

- araktari katalogus naprakész vezetése, a cédulak esetleges potlasa,

- olvasészolgalati tevékenységet folytat,

- szitkség szerint irodalomkutatast végez, bibliografidkat készit,

- folyamatosan végzi a folyoiratok nyilvantartasat, rendszerezését,

- ismereteit szinten tartja, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- felel a felnétt olvasok késedelmi dijanak megtéritéséért, a folyamatos
felszolitasokeért,

- szépirodalom, a szak - és ismeretterjesztd irodalom rendjének biztositasa a
kolesdnzoi térben,

- raktari rend biztositdsa a foldszinti raktarban,

- fogadja a 14 éven feliili iskolai csoportokat, részitkre konyvtarhaszndlati orat
tart,

- segitséget nyujt az Olvasoterem, a Helyismereti gyGjtemény és a Zenei részleg
olvasoinak, hasznaldinak,

- a szakmai munkavégzéshez sziikséges dokumentumokon alairasi joggal
rendelkezik.

7.1.3. Gyermekkionyvtaros feladatok

- A Gyermekrészleg hasznaloi szamdra konyvtari szolgaltatast nytjt (kdlcsénzes,
tajékoztatds, tématigyelés, eldjegyzés)

- fogadja a gyermekkonyvtirba érkezd csoportokat, tantervnek megfelelden a
konyvtarhasznalati foglalkozasokat megtartja (elére bejelentett csoportokat
igényeik szerint),

- tajékozodik a megjelent szak - és gyermekirodalomrol,

- tajékozodik az oktatds és nevelés teriiletén torténd valtozasokrol, lehetdség
szerint felméri az ezekkel kapcsolatban varhaté konyvtari igényeket,
sziikségleteket, Ichetéség szerint gondoskodik kielégitésiikrdl,

- naprakészen gondozza a gyermekkonyvtar katalogusait,

- szervezi és propagalja a gyermekkonyvtar konyvtari - és irodalompropagandéjat,

- alkalmanként kérésre irodalomkutatast végez a 14 éven aluli kényvtarhasznalok
témajaval kapcsolatban,

- vezeti a kotelezden eldirt nyilvantartdsokat (konyvtarlatogatasok, csoportos
foglalkozasok stb.)
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Kigytijti azoknak a 14 éven aluli kdnyvtarhasznaldknak a névsorat, akiknek a
kolestnzési hatarideje lejart és gondoskodik a késedelmi dijak megtéritésérdl,
vezeti a forgalmi adatokat (helybenhasznalat, kblesonzések),

arongalt példanyokat megragasztja, spiralozza vagy el6késziti selejtezésre, részt
vesz a selejtezésben,

tervezi a kdnyvtar rendezvényeit a gyermek részleg olvasoi szamara,
kdzremiikdik a konyvtart allomany szamitogépes katalégusanak épitésében,
gondoskodik a cédulakatalogus épitéséhez sziikséges cédulak pétlasardl,
ismereteit a gyermekkonyvtari iigyben, gyermekirodalomban, a gyermekek
olvasési és konyvtarhasznalati szokdsaiban fejleszti,

a megrendeldjegyzék kitdltésekor javaslatot tesz a gyermek irodalom
beszerzésére,

segitséget nyQjt az Olvasoterem, a Helyismereti gylijtemény és a Zenei részleg
olvasodinak, hasznaldinak,

részt vesz az audiovizualis anyag szamitogépes feldolgozdsaban,

folyamatosan végzi a folyoiratok rendezését, tékazasat,

részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

Informatikus kinyvtiroes, rendszergazda

feliigyeli a konyvtar belsé haldzatanak tizemkész allapotat,

aktudlis tartalommal latja el, feltolti, és naprakészen gondozza az Egyesitett
Kézmiivelddési Intézmeény és Konyvtar honlapjat: www . kulturatvasvari.hu,
clektronikus feldolgozémunkat végez a HUNTEKA integralt konyvtari
rendszer katalogizald moduljan,

végzi a helytoriéneti dllomany dokumentumainak tartalmi és formai feltarasat,
a szerz6i jogok figyelembe vételével végzi a helytorténeti dokumentumok
digitalizalast, feldolgozasat,

végzi a helytorténeti vonatkozast cikkek feltoltését a kozds, megyei
helyismereti katalogusba,

tervezi €s elkésziti a konyvtar rendezvényeinek plakatjat, meghivait,

részt vesz a selejtezésben, a térlési jegyzék alapjan a rekordokat torli az
adatbazisbol,

folyamatosan végzi a hangzd - ¢és audiovizualis anyag szamitdogépes
feldolgozasat,

szitkség esetén, ahogy a rendszer megkivanja elvégzi a szamitdégépek
tisztitasat, karbantartasat, a rendszer feliigyeletét,

végzi a meghibasodott alkatrészek cseréjét, javaslatot tesz a beszerzésre,
feligyeli és ellenérzi az integralt konyvtari rendszer mikodését,
munkakapcsolatot tart a program készitéjével,

UBUNTU Linux fajlszerver karbantartasa,

halozati eszkdzok menedzselése (routerek, switchek, accesspointok)
telekommunikacios eszkdzok programozasa,

az intézmény1 kamerarendszer ellenirzése, kezelése,

1gény és sziikség szerint tandcsot ad és segitséget nyljt a szamitégép hasznalok
kérében,

igény esetén szamitogeép kezeldi alapismeretet nyujtd tanfolyamot szervez és
tart,

a konyvtari rendezvényekhez szlikséges technikai hatteret biztositja, az
eszkoziket kezels,

vonalkodok tervezése, nyomtatasa,
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biztositja az Internet részlegben a részleg szolgaltatasainak elérését,
segitséget nyujt a csdkkentlatok szamara a JAWS program hasznélatédhoz,
végzi a nem hagyomanyos konyvtari szolgéltatdsokat (fénymasolds, faxolas,
spiralozas, szkennelés, laminélds, nyomtatas),

E-tanacsadoként lakossagi szolgaltatast nydjt az érdeklddok szamara,

szakmai  ismereteinek  gyarapitisa, illetve szinten tartdsa  miatt
tovabbképzéseken vesz részt,

végzi a konyvtari rendezvényekre szo0lo meghivok, plakatok terjesztését,

a szakmai munkavégzéshez szilkséges dokumentumokon aléirasi joggal
rendelkezik.

7.2. Kézmiivel6dési szakmati teriilet

7.2.1. Miivel6désszervezoi tevékenység

A milvelodésszervezoi feladatok

Részvétel az intézmény munkatervének kidolgozasdban és Osszedllitasaban,
javaslattétel a szakagi teriilet éves programjara. Ev kozben javaslatot tesz az
intézmény tevékenységének szélesitésére, 1] kezdeményezések bevezetésére.
A munkateriileten arra valo torekvés, hogy terjessze a nemzeti értékeket,
tevékenységével megfeleljen az intézmény eddig elért szakmai szinvonalanak,
a felhasznalok elvarasainak.

Az intézmény rendezvényeinek és programjainak tervezése, szervezeése €s
lebonyolitdsa, valamint a programokkal Osszefliggd helyi &s orszagos
kapcsolattartas.

Feliigyeli és segiti az intézmény valamennyi miivészeti csoportjanak,
szakkorének munkajat, szakmai eldrehaladasat.

Részvétel az intézmény PR tevékenységében, a rendezvényekrol,
programokrdl 2016 tdjékoztatasban.

Az intézmény propaganda anyagainak tervezése, Osszedllitasa, valamint
felel6sség azok sokszorositasaért, eljuttatasaért.

Szakteriilethez tartozo statisztikai adatgyujtés €s adatszolgaltatas.

Az Intézmény kiallitasi programjainak szervezése, kozremitkodés a helyi
értékek, hagyomanyok gyiijtésében, kozvetitésében.

Eldsegiti a helyi kdzosségek létrejottét, azok mikodéséhez segitséget nyujt.
A miivelddésszervezé munkatarsak projekt szemléletben végzik munkdjukat.
Egy adott rendezvénynek, eseménynek, annak végrehajtdsanak egy felelds
szervezd munkatiarsa van, aki koordindlja a rendezvény -eldkészitését,
drajanlatainak  beszerzését, szerzddés  elkészitését, koordinalja a
kozremitkddd dolgozokat, kézremikodoket, el6késziti a  szakhatosagi
engedélyezéseket, koordinalja a rendezvény pénziigyi lebonyolitasat, illetve
elszamoldsat, segiti PR tevékenységet.

Miivészeti csoportok
Amatér mivészeti csoportok vezetdinek feladata

Az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan legjobb tudasa szerint iranyitja
a csoport munkajat. Eleget tesz a kiilonbzé szakmai elvarasoknak,
mindsitéseken, versenyeken, fellépéseken vesz részt.

Kapcsolatot tart az orszagos szakmai vezetessel.
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- Gondoskodik a fellépések megszervezésérol és a csoport menedzselésérol.

- Gondoskodik a megteleld 1étszamu és tudast utdnpdtlas nevelésérdl.

- Csoportvezetdi munkédjaval legjobb tudasa szerint épiti az irdnyitasa alatt
mikodd kozdsséget, tevékenységével Orzi, dpolja, gazdagitja a nemzeti, és
helyi értékeket

- Aheti probarendet betartja, a valtozasokrdl minden esetben jelez az intézmény
igazgatGjanak.

- Hataridore elkésziti a kiilonbozd szakmai értékeléséket, €v végi beszamolokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart a megbizo intézmény képviseldjével,
igazgatdjaval.

- Felel csoportja viselkedéséért, valamint a targyi eszkozok (kellékek,
berendezések, kosztiimdk, dekoracidk, stb.) megdvasaért.

- Minden évben koteles legalabb egy cloadas formajaban az intézmény
rendezvényet keretében egész éves munkajukat bemutatni, annak idépontjardl
egyeztelni az intézmény igazgatdjaval.

- Vendégszerepléseik alkalméaval mélté modon képviseli  csoportjaval
teleplilésiinket, €s a megbizo intézményt.

7.2. Muzealis szakmai teriilet

A muzealis gviijtemény szakmai feladatait a mizeum vezeté munkatéars az intézmény
vezetdjének iranyitasaval latja el.

Helytorténeti  vonatkozasi anyagok gyarapitdsa, nyilvantartasa, gondozasa,
allagmegdvas.

A gylijtemény folyamatos nyilvantartasa
A gvljtemény allomanyanak hozzaférhetévé tétele a kutatas szamara.

Informaciokat szolgaltat a gylijteményrél a hasznaloknak, tarlatvezetéseket,
muzeumpedagogiai foglalkozasokat tart.

Folyamatosan épiti a helytorténeti adatbazisokat, gyarapitja a helyi értéktar anyagat.

A Muizeum minden gy{jteményi egységeinek gyarapitasat, gondozasat, nyilvantartasat
kiilon gytjteményi telelos végzi.

Megtervezi €s szervezi az intézmény egység PR tevékenységét.

Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasdban, 0Osszeallitasaban,
javaslatokat dolgoz ki a gyiijtemény éves programjaira, feladataira.

Szakteriilethez tartozé statisztikai adatgy(ijtés és adatszolgaltatas

8. Munkakdéri leirasok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok névre sz0l0, részletes feladat- s hataskorét
a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. sz
fiiggeléke tartalmazza.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasét, a
szervezetben elfoglalt helyét, a munkakornek megfeleld feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani
kell.

A munkakori leirasok eikészitéséért és alkalmazasaért az intézmény igazgatoja felelos.
9. Az intézmény vezetése

9.1. Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszert
mitkddésének biztositasa, a kittizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitasa, a
munka dsszehangoldsa.

Részletes feladatait a személyre szOld, a fenntartd Gnkormanyzat altal kiadott
munkakéri leiras tartalmazza.

9.1.1. Az igazgato feleldssége

A/ Az Egyesitett Kozmivelodési Intézmény és Konyvtar egyszemélyi felelos
vezetbie, iranyitdja, képviseldje.

B./ Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben foly6 szakmai
munkat, felelds az intézmény altal kezelt vagyon védelméért, a munkaltatoi jogok
eldirasnak megfelelé gyakorlasaért. Az intézmény rendeltetésszer( tevékenységéért

C./ Felel az énkorméanyzati tulajdon védelméért; a tiizvédelmi és munkabiztonsagi
eldirasok betartasaért, betartatasaért

D./ Az intézmény igazgatojat Tiszavasvari Varos Onkormanyzatdnak Képviselt-
testiilete nevezi ki, és menti fel. Tevékenységéért, az intézmény mitkodeséért és az
eldiranyzatoknak megfelels gazdalkodésért a kinevezd szervnek felelos.

E./ Biztositja az intézményen belill a sziikséges informéacioaramlast, dsszehangolja,
ellenérzi az intézmény egységeinek mitkddését, munkajat.

F./ Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkéltatoi és fegyelmi jogkdroket:

- kdzalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezés, felmentés, besorolas,

- létszamigény, munkaerd sziikséglet megallapitasa,

- munkakordk meghatarozasa,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizas kiilonbozo feladatok elldtaséara.

G./ Az igazgatd meghatirozott munkakori feladatok gyakorldsat munkatérsaira

atruhdzhatja (kivéve: munkaltator jogkor).
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H./Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel, vagy megbizast ad
képviseletere

1./ Osszeallitia és elkésziti a fenntartd illetve feltigyeleti szervek részére az éves vagy
féléves tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény
tevékenységének és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

J./ Feladata a személy- és munkaiigyi feladatok ellatisa, melyet a Varosi Kincstar
gazdasagi vezetdjével egylttmikodve végez

K./ Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszagos kozmiivel6dési
szervezetekkel, 6nkormanyzatokkal, kulturdlis céld  civil  szervezetekkel,
tarsintézményekkel

L./ Irdnyitia az intézmény munk&jat, gondoskodik a munkafolyamatba épitett
ellendrzés megszervezésérdl

M./Aldfrasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Az intézmény nevében
kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

N./ Gondoskodik a dolgozok megfelelé szakmai felkésziiltségérol, a tovabbképzésben
valo részvételrdl.

0./ Az igazgatd feladatok ismeretében a munkdt a személyi létszdm, szakmai
felkésziiltség és az intézmény sajétos helyzetének megfeleléen osztja fel.

P/ Az intézmény feladatkdreibe tartozd tgyekben sziikség szerint eldterjesztest,
jelentést ad a felsdbb szervek, testiiletek részére.

Q./ Blkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, éves beszamolojat, a dolgozok
munkarendjét és az egyéb irasos tervezeteket.

R./ Felelds a jovahagyott éves munkaterv és kdltségvetés teljesitéséért, az intézmeny
vagyonkezeléséért, munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségiigyl eldirasok
betartasaédrt, a miitkodés ellendrzéseért.

S/ Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az iniézmény tevékenységet,
munkajat, munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrol.

T./ Betartja és betartja az adatszolgéltatasi fegyelmet.

U./ A trvényesség biziositisa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabdlyokat, biztositja az intézmény jogszer(, a tdrvénynek, jogszabalyoknak és
helyi rendeleteknek megfelelé mikodését.

V.. Végrehajyja ¢s végrehajtatja az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének és
bizottsagainak dontéseit.

9.1.2. Az igazgaté egyéb felelossége:

A/ Személyi kérdések

Uj fizetési fokozatba valo atlépéshez atsorolasok elkészittetése.
Felterjesztés kitlintetésekre.

Célfeladatok, egyedi megbizasok palyaztatdsa
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b./ Vagyoni érdekeltség

Az intézmény altal kezelt vagyon felelsségteljes kezelése, megdrzése, fejlesztése.
Szakmali kéltségvetési koncepcid benyujtésa.

Pénzforrasok felkutatasa, erre vald Gsztonzes (palyazatok, szponzorok) intézményi
szinten.

C./ Tervezés

Az intézmény 06nalloé arculatanak megteremtése, illetve megérzése. Az intézmény
munkaer¢ gazdilkodasanak tervezése,

Bér- és dologi koltségvetés eldkészitése, pénziigyi - gazdasagi feladatokat ellato
szervezettel egytittmiikddésben.

d./ Bizalmas informaciok

Az alkalmazottak szemeélyiségi jogait érinté informacidkat megbrzi, egyéb esetben a
Kjt-ben és egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint jar el. A fenntartotd! kapott
informacidkat bizalmasan kezeli.

9.1.3. Elendrzés:

- Irdnyitja és ellendrzi a szervezeti egységekben dolgozok munkajat, meghatarozza az
ellendrzési szinteket, és dont az ellentrzésre jogosult személyek feladatairdl.

- Dont a rendkiviili ellenorzésekrol.

- Elrendeli a bels6é ellendrzések, funkciondlis vizsgalatok elvégzését, értékeld
elemzések elkészitését.

- Egyszemélyi feleldsségébdl adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos
milkddéséhez sziiksége feltételek ésszeri felhasznalasat.

9.1.4. Azigazgaté helyettesitése

Az igazgatdéi megbizatds be toltetlensége esetén, illetve, ha az intézményvezetd
tartosan 2 hétnél tovabb akadalyoztatva van a munkavégzésben, a vezetdi feladatokat
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes, illetve a kényvtarvezetd munkatars latja el, ezek
egylittes akadalyoztatdsa esetén a mizeumvezetdje latja el a vezetdi feladatokat.

10. Az intézmény dolgozoinak jogallisa, feladatai, kitelezettségei

A kozgyljteményl és kozmivelddési teriileteken foglalkoztatottak korét, az
alkalmazas feltételeit, a munkavégzés szabdlyait, a munkakdrok betéltésehez
szitkséges képesitési és egyéb feltételeket az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:
Kézalkalmazottak jogallasard] szold 1992, évi XX XL térvény,

Az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol,

A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kzalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kdzmivelddési és a kdzgyljtemeény:
teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonydval Gsszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

A 2/1993 (1.30.) NKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakoérok
betdltéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrd],

Az 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl. Az intézmény dolgozoi
azt intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyt létesitenek. A jogviszony létesithetd
hatdrozott és hatarozatlan idore.
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10.1. Az Egyesitett Kézmiivelodési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak
jogai:

Az Egyesitett Kozmiivelédési Intézmény és Konyvtar alkalmazottaknak joguk van €lni
a Magyarorszéag torvényeiben és jogszabalyaikban biztositott jogokkal.

Az EKIK alkalmazottainak joguk van kulturalt tiszta munkakdriilményekhez.

Az Egyesitett Kozmitvelodési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak joguk van
részt venni a szakmai elémeneteliik érdekében kiilonb6z0 képzési formakban, illetve
a kinyvtar képzési koncepcidjanak és képzési tervének kidolgozasaban.

Az alkalmazottaknak joguk van a feladataik pontos elvégzéséhez a munkakori leiras
megkoveteléséhez.

Az alkalmazottaknak joguk van az intézmény terveinek megismerésére ¢&s
véleményezésére, czck kialakitasi folyamatdban valo részvételre, javaslattételre &s
kezdeményezésre;

A konyvtari alkalmazottaknak joguk van a konyvtarhasznalat szabdlyszeriiségét
betartani és betartatni, a sziikséges intézkedéseket megtenni. Sérelem esetén kdzvetlen
felettesiik segitségét és intézkedését kérni

10.2. A dolgozok kitelezettségei:

Kotelessége kezdeményezni a rendellenesség, a mulasztas vagy az egyeb az
Intézményre karos jelenség megsziintetését.

Koteles a munkajahoz szitkséges informéaciokat megszerezni, a kapott informéciokat
felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;

Minden kozalkalmazott koteles a munkakori leirdsaban meghatarozott tevékenységet
pontosan, lelkiismeretesen végezni,

Az Egyesitett Kézmiveldési Intézmény és Konyvtar alkalmazottak munkdjuk
végzése sordn kotelesek udvariasan, segitOkészen kapcsolatot tartani az Intézmeny
latogatdival, hasznalokkal, vendégeivel, klienseivel.

A munkaidé kezdetét és befejezését a dolgozo koteles a jelenléti ivben pontosan
vezetni.

Betegség - szabadsag miatt hidnyzo dolgozok helyettesitését kételes elvéllalni minden
dolgozo. A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

Az intézmény dolgozo6i az intézményen belil politikai nézeteiket nem propagdthatjak.
Munkajuk soran nem helyezhetik elétérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi
témorilés érdekeit sem.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az intézmény allomdnyat €s
vagyonat megdvni, annak védelmét biztositani.

Az intézmény dolgozoi kételesek a nyitvatartdsi rendet betartani, munkdjukat a
munkakori leirasnak, illetve az igazgatd utasitasainak megfelelden végezni.

Az intézmény dolgozdira is vonatkozik a kdnyvtar hasznalati szabalyzata.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles betartani az informdcios dnrendelkezési
jogrol és az informacié szabadsdgrol szold 2011. évi CXIL térvényben foglaltakat.
Olvas6i adatokat semmilyen célra nem adhatnak ki az olvaso irasbeli beleegyezeése
nélkil (kivétel renddrség).

Az intézmény egységeinek nyitva tartdsanak rendjét, valamint az egyes
munkakérokhoz, tgyeleti beosztasokhoz kapcsolddé munkarendet az SZMSZ
megfeleld fejezete tartalmazza.

A nyitvatartasi idén kiviil az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok
csak az igazgato, illetve helyettese engedélyével tartézkodhatnak az intézményben.
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Az intézményben zartds utan az intézmény dolgozoi csak az igazgatd, illetve helyettese
engedélyével és tudtaval tartdzkodhatnak.

Az intézménybdl az igazgatd, vagy a helyettese engedélye nélkiil nem kodlesdnzésre
szant dokumentum, technikai eszkéz nem vihetd ki. Dolgozéi hasznalatra szant
technikai eszk6zeit, szamitogépeit idegenek nem hasznalhatjak.

11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai

11.1. A munkaviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, illetve
kinevezésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkak&rben, milyen
feltételekkel és milyen mérték( alapbérrel foglalkoztatja.

A dolgozok munkdjukat a dolgozok altal alairasukkal igazoltan megismert, és
elfogadott munkakari leirds alapjan végzik.

Az intézményben foglalkoztatott teljes- és részfoglalkozasu dolgozdk munkabérének
megallapitdsdndl az érvényben 1évé jogi rendelkezések eldirasait kell figyelembe
vennt

11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelességek, hivatali titkok
megorzese

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijel6lt munkahelyen, az ott
Ervényben 1évé szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakodrébe tartozd munkét legjobb képességel szerint, az
elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat
megtartani. Ezen tilmenden nem kozslhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, ¢s a melynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

Az intézmény gazdasdgi helyzete, mutatdinak alakulasa,

A beiratkozott olvasék személyi adatai,

Az olvasok kolcsénzés adatai,

A dolgozok személyi adatai, bériik és egyéb juttatasuk,

A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriil beterjesztésre a fenntart6 felé,
Az épiilet biztonsédgi berendezéseinek miikddésére vonatkozo adatok,

A szamitogépes halozattal kapesolatos, annak miikodési és adatbiztonsagat tamogato
Adatok, jelszavak, az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé szemelyek, cégek
adatal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstl. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

11.3. Nyilatkozat témegtaijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzo6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radid, az irott sajto képvisel6inek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felviligositas-adas, nyilatkozat tétel esetén be kel tartani a kovetkez0 eldirasokat:
Az intézmény érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat addsara az
igazgato, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a kozolt adatok szakszerfiek, pontosak és objektivek legyenek, melyért
a nyilatkozd felel.



45

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkoz6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje, tovabba kérheti a készitét, hogy kozlés el6tt vele az anyagot
egyeztesse.

A médidban barmilyen hiranyag, programismertetd csak az intézmény igazgatojanak
tudtival és engedélyével jelenhet meg.

11.4. A munkaidé beosztiasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a
kiizalkalmazotti szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feltigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra
vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykényveérdl szolo 2012, évi
[. t3rvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
eléirasai az iranyaddak.

Az intézményben a féallasd, teljes munkaidoben dolgozé koézalkalmazottak
foglalkoztatasa napi 8 oraban t6rténik, de esetekben az egyes kozalkalmazottakra
vonatkozd alap munkaidékeret-beosztds, amely munkakortél fliggden eltérhet az
intézmény alap munkarendjétl, az unkakori leirasban keriil rogzitésre.

A dolgozék munkaideje a kinevezési okmanyban, illetve a szerz6désben rogzitésre
kertil.

Az igazgaté altal kijelolt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidd alkalmazaséaval, de
a kotelezé munkaid6tol eltérni csak engedéllyel lehet.

A kozalkalmazottak a munkaidékeret alapjan készitett munkaido-beosztas szerint
dolgoznak, melyet a kdzvetlen munkahelyi vezet6 hagy jova. A kozalkalmazottak a
munkahelyen toltott idejét jelenléti iven kell rogziteni, melyet a dolgozdk naponta
kotelesek vezetni.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol adédoan a
pihenénapokon és munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzés. Ezekben azt
esctekben a pihendnapok, pihendidék kiadasakor a vonatkozd térvényekben
meghatarozott, a munkaidé- keretre vonatkozo szabalyozas szerint kell eljarni.
Kikiildetést eldzetesen csak az igazgatd engedélyezhet. Az utikoltséget az érvényes
rendeletek alapjan egy honapon beliil el kell szémolni.

11.5. Ugyelet

A vezetés altal meghatdrozott alkalmazotiak rendszeres idokozénként, beosztds szerint
és indokolt esetekben az intézmény telephelyein kotelesek tigyeletet ellaini. Ebben az
esetben - az igazgatd tavollétében - az lgyeletes alkalmazottak képviselik az
intézményt (a munkaltatoi, és a ktelezettségvallalasi jogkdroket kivéve).

Az ligyeletes szakember feladat- és hataskore:

- Tajékozodik a rendezvényekrdl, ellendrzi azok eldkészitését, lebonyolitasat €s
megteszi az azokkal kapcsolatos intézkedéseket.

- Betartatja az Intézmény Hazirendjét.

- Feligyeli a helyiségek, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat.

- Sajat hataskorében - indokolt esetben - a nyitvatartasi 1do hosszabbitasat
elrendelheti. A rendes nyitvatartasi id6té] vald eltérést és annak indokait a
rendezvény-nyilvantarto konyvben, illetve a csoport-nyilvantartoba rogziti.
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- Ugyanitt rogziti az tigyeleti szolgalat tapasztalatait, a megtett intézkedéseket. A
rendkiviili eseményekrél azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

11.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasahoz szabadsagtervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult.

Az intézmény f6allast és teljes munkaidében dolgozé kozalkalmazottak
foglalkoztatdsa napi 8 ora keretben torténik. Beosztds szerint minden alkalmazott
kételes szombat- illetve vasarnap is dolgozni, az intézmény nyitva tartasanak, illetve
programjanak fiiggvényében. A pihentnapokon és munkasziineti napokon elrendelt
munkavégzés utan jaré pihendnapot a torvényi rendelkezéseknek megfelelden kell
kiadni. Mivel az intézményben egész évben folyamatos munka folyik, ezért a
szabadsagot Iehet6leg abban az idében kell kiadni, amikor az intézmény forgalma,
leterheltsége a legkisebb. Az Intézmény dolgozoi jelenlétiikrdl eldiras szerint jelenlétn
iv kitsltésével kitelesek szamot adni, melyet az intézmény vezetdje ellendriz.

A dolgozonak jard szabadsag nyilvantartdsat, a szabadsag kiadasat a szabadsagos tdmb
alairasaval az intézmény igazgatdja, tavolléte esetén helyettese végzi.

Az intézmény dolgozdja a munkdbdl vald rendkivih tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg el6zd nap, de legkésébb adott munkanapon reggel koteles jelenteni az
intézmény igazgatdjanak, vagy helyettesének.

A dolgozd munkabol valé tavolmaradasat megelézden, de legkésbb a bejelentés
idépontjaban koteles tajckoztatni kozvetlen [felettesét aktudlis munkajarol, a
helyettesités alatt elvégzendd hataridés feladatokrol.

[ntézményi szintli rendezvényeken szakteriiletenként az intézmény dolgozdinak
jelenléte kotelezd (a munkaidd keret figyelembe vételével). Tavolmaradas csak az
igazgato, vagy helyettese engedélyével lehetséges.

11.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazisa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A dijazdsok fizetése atutalassal, bankszamlara
torténik.

11.8. Sajat gépkoesi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani,

A sajat gépkoesi hasznalatdért, az intézmény koltségvetésébdl a vonatkozo keretek
indokolt és racionalis felhasznaldsaért az intézmény vezetdje felel.

12, Kartéritési kotelezettség

A munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott

A munkavallalo karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén
a munkavallal6 a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, illetve azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt
pénz, értékpapir, egyéb ériéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kirt tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megbrzésre, illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozokben bekdvetkezett
hiny esetén pedig munkabéritk aranyéban felelnek. Amennyiben a kdrt, hianyt tobben
egylittesen okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A konyvtar hasznalok kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat
rogziti.
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A konyvtarhasznald kérokozas tényallasa esetében az intézmeény kartéritési eljarast
indit, a vonatkozo szabalyoknak megfelelden, a kart okozd ellen.

13. Anyagi feleldosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkil felel, ha a kart a dolgozo
munkahelyén, vagy mas, megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

Anyagi felel0sség nem terheli az intézményt az olvasoi terekben elhelyezett, vagy itt
tarolt, felejtett személyes dolgokeért.

A dolgozo a szokdsos, a személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
viheti ki onnan (pld. szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, az éallomany egészének, stb.
megovasacrt.

14. Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Az intézmény tagegységei a 2015. évi Kvtv. 2. mellékletének Kiegészitd szabalyok 6.
¢) pontja eléirasa alapjan az aldbbiak szerint tartanak nyitva:

14.1. A Varosi Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfs: 13.00-17.00

Kedd: 9.00-17.00

Szerda: 9.00-17.00

Csiitortok: 9.00-17.00

Péntek: 9.00-17.00

Szombat: 8.00-12.00

Ebédidé: 12.00-12.30

Munkanap athelyezések esetén, a munkanap osszevondsok napjain, és szombatjain,
valamint {innepnapok el6tti szombatokon (Fisvét, Piinkosd) konyvtérunk zarva tart.

14.3. A Taldlkozasok Haza nyitva tartasa:

Hétfs: 8.00- 20.00

Kedd: 8.00- 20.00

Szerda: 8.00- 20.00

Cstitortok: 8.00- 20.00

Péntek: 8.00- 20.00

Szombat- Vasarnap, Unnepnapokon rendezvénytél tiiggden

14.4, A Vasviri Pal Mizeum nyitva tartasa:
Nyari nyitva tartas: (Aprilis 1 — oktober 31 kozott)
Kedd- Vasarnap 9.00-17.00; Hétfé: Zarva

Téli nyitva tartds: (November 1 — marcius 31, kiz0tt)
Hétfs - Péntekig 8.00-16.00; Szombat- Vasarnap: Zarva

Az intézmény a rendezvények ideje alatt, a fentiektdl eltérd idépontban is nyitva tart.
Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézményes Konyvtar nyitvatartdsi rendjének
modositasit az  igazgatd jogosult irdsban kezdeményezni  Tiszavasvari
polgarmesterénél.

15. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi
munkatervet készit. A munkaterv dsszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot ker
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az intézmény munkatarsaitdl, szakembereitdl, az intézményben mikodd kozosségek
vezetditol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

« A feladatok konkrét meghatarozasat,

» A feladat végrehajtasaért felelos (6k.) megnevezeéseét,

» A feladat végrehajtasanak hataridejét,

« A végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a
munkaterv

Végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

A szakmai feladatok megfogalmazasaval egy idében koltségvetési javaslat i1s készil,
A koltségvetést a tervezési adatok alapjan az intézményvezeté késziti eld és allitja
Ossze a Gazdasagi Iroda vezetdjének jovahagyasaval.

A munkaterv és koltségvetés egymassal dsszhangban késziil,

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet, ha arra a pénzfedezet rendelkezésre all.  Terven feliili
pénzfedezetet kiilsé szerv tamogatasabol, vagy palyazat elnyerésével lehet igénybe
venni.

Személyi jellegli megbizasokat a szerzddések elbzetes aldirdsaval (igazgatd) lehet
kifizettetni, a munka elvégzésének igazolasaval.

16. A beszamolo

Az intézmény koteles informaciot szolgdltatni a fenntartonak, melyet koteles eljuttatni
a szakmai kdzponti szerveknek 1s.

Az intézmény beszamoldjat az intézmény vezetdje késziti, az intézmény
tagegységeiben  dolgozok  egyiittmikodésével, felhaszndlva az  egységek
tevékenységének statisztikai adatait.

Az intézmény szakmai beszamoldjanak elkészitése évenkent kitelezo.

17. A kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézmény tagegységei
egymassal szoros kapesolatban allnak.

Az egyiittmitkodés sordn a tagegységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb egyiittm{ikddés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmiikodést
megallapodast kothet.

Az intézmény feladatinak eredményes ellatasa érdekében sokoldalt kapesolatot alakit
ki a kiilonbozo intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel,
oktatasi intézményekkel, sth.

Egyiittmitkédik a térség milvelodési hazaival, konyvtaraival, ltalinos miivelodési
kdzpontjaival a szakmai programok és tevékenységek szervezése, lebonyolitasa
érdekében.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, segitve rendezvényeinek,
{innepségeinek, eseményeinek sikeres megvalositasat.

Kapcsolodik az orszdgos szakmai programokhoz, egyiittmilkodik azok helyi szinti
megvaldsitdsa érdekében.

Tevékenységét Gsszehangolja a kozmiivelddési — kozgyljteményi tevekenységet
végzd intézményekkel,

Egyiittmiikodik a Tiszavasvari Varosi Televizié, a Vasvari Hirmondd, valamint a
megyei és az orszagos médiumok munkatirsaival az Intézmény szolgaltatasainak
népszertiisitése érdekében.

Egyiittmikodik a Tiszavasvari Véros tarsadalmi és tomegszervezeteivel.
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Kapcsolatot tart a varosban mikddé érdekképviseleti szervezetekkel, egyesiletekkel,
torténelmi egyhazakkal, kulturalis tarsasagokkal.

Egyiittmiikodik a telepiilésen miiksds oktatasi intézményekkel, kiilonds figyelemmel
az intézmények iskolan kiviili kulturdlis tevékenységére, hagyomanyaira.

A Virosi Konyvtar testiileti tag a Magyar Konyvtarosok Egyesiiletében

18. A belsd iranyitas eszkozei:

18.1. A szervezeti egységek egyiittmiikddése
Az intézmény belsé szervezeti egységei egymas mellé rendelt részlegek, munkdjukat
szoros egyiittmikddésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe
tartozo, de mas szervezeti egység feladatait is érinté kérdésekben, annak bevonasaval
kotelesek eljarni.
A folyamatos munkavégzés technikai és szervezési feltételeinek biztositasa
megkoveteli a részlegek kozétti folyamatos informaciocserét. Ennek érdekében
rendezvények elott programegyezteté megbeszéléseket kell tartani.
A havi programokat az intézmény vezetdje hagyja jova.

18.2. Szakmai megbeszélések rendje:

1. Munkamegbeszélés:

Az intézmény igazgatdja, illetve az altala felkért helyettesitd kolléga sziikség szerint
munkamegbeszélést tart.

A meghbeszélés célja az intézmény eldtt 416 aktudlis feladatok attekintése, a végzett
munka értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

2. Osszmunkatérsi értekezlet:
Az igazgat6 vezetésével az intézmény szakmai- ¢és gazdasagi munkéjénak elemzése €s
értdkelése  céljabol  szikség szerint, de legalabb <évente két alkalommal
munkaértekezletet kell tartani.

18.3. Az intézmény belsé informdcios rendszere:

Az intézménybe érkezd informaciokat az iigyviteli munkatars gy(jti és juttatja el az
illetékes vezetbhoz vagy dolgozohoz. (telefon, e-mail, fax, szobeli informacid)
Minden beérkezd és belsé informaciot el kell juttatni az igazgatdhoz, ¢ dént az
intézkedd munkatars személyérdl. Az e-mailben érkezd levelet és a fax-
kiildeményeket tigyiratként kell kezelni. A kozponti e-mail cimre érkezd
kiildeményeket csak a titkarsag gépérol lehet kinyomatatni, elkeriilve ezzel a t6bbszori
nyomtatasbol eredd zavarokat. A  kozmivelodési szakalkalmazottak sajat
rendezvényiik idépontjanak eldontését kdvetden kotelesek minden fontosabb adatot
rogziteni a teremnyilvantarté lapon. Valamennyi telephely terembeosztdsa helyben
torténik.

18.4. Rendezvények, programok eldkészitése:

Minden belsé vagy kiilsé partnert érintd, jovdhagyott programrol tajékoziatni kell az
intézményi honlap 6sszeéllitasaért felelds PR-os munkatéarsat.

A miiszaki, technikai és gazdalkodast érint6 igényeket a Rendezvénylapon —melynek
melléklete a rendezvény technikai igényét, pénziigyi kiadasait, bevételeit tartalmazo
Japok, megallapodasainak masolatai- kell leadni az tigyvitelre, melyet a programért
felelés munkatars tolt ki a rendezvényt megeldz6en legalabb 1 héttel. Dontés eldtt az
illetékes szakmai munkatars szignojaval jelzi az igény szitkségességét. Az igények
elbirdlasa igazgatdi hataskor, mely mas dolgozdra nem atruhazhato.

Nagyobb létszamot érinté programokrol részletes forgatokonyvet készit a rendezveny
feleldse.
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Kiilsd szervek teremigénye elfogadasahoz az igazgato jovahagydsa sziikséges.
Terembérletet irdsos szerzodésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt
szolgaltatasok felsoroldsat is.

A rendezvényt kivetd 5 napon beliil minden kézremiik6dé altal kiadott szamlat a
gazdasagi tigyintézdjének le kell adni.

A rendezvény lezardsa a teljes pénziigyi elszamolassal valamint a szakmai beszamolok
elkészitésével, kovetd anyagok kikiildésével zarul.

18.5. Kiadmanyozasi jogok gyakorliasa:

1. Az igazgatd kiadmanyozasi jogkorébe tartozo ligyiratok:

*Hatdsagoknak —szakhatosag, feliigyeleti szervek- kiildott levelek, tajékoztatok.

« Fenntartonak kildott levelek, beszamolok, feljegyzések.

« Pénziigyi kotelezettséget véllalo tigyiratok, szerzédesek.

« Orszagos hataskorii szervezetek részére kiildott levelek, informéciok, tdjékoztatok.
+ Személytigyek iratai

+ Az intézményt érintd birosagi, iigyészségi kérdésekben adandé tigyiratok

+ Az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok

« Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irasos
tajékoztatok.

» Kiadvanyok megjelentetése.

» Szakmai feladatokhoz tartozé kérdésekben késziilt levelek, informaciok.

1. Szakalkalmazottak 6nallo aldirasi jogkore:

. Konyvtar hasznalattal, kélcsénzéssel  kapesolatos  esetekben  igazgatoi
felhatalmazassal kényvtaros szakalkalmazottak.

» Egy rendezvényt eldkészitd kisebb jelentdségii tigyiratok (elekironikus levelek,
faxok, postazott levelek)

+ A Rendezvénylapot minden esetben az illetékes szakdolgozo koteles aldimi. Az
igénybejelentés alapjan felelés dolgozé alafrdsdval visszaigazolja, hogy tudomasul
vette a rd vonatkozé feladatokat.

18.6. Az intézményi tevékenység egves teriileteire vonatkozdé rendelkezéseket
igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Az igazgatéi utasitasok ismerete és végrehajtdsa az intezmeény valamennyi
alkalmazottjanak kotelessége.

18.7. Hazirend készités, kifiiggesztés:

Az intézménynek és az intézmény egységeknek hazirendet kell késziteni és azt jol
Tathato helyen ki kell fiiggeszteni. A hazirendnek a hasznélok jogait €s ktelezettségeit
kell tartalmaznia. Az Intézmény egységeiben hasznalati szabalyzatot kell késziteni.

Az Intézmény és egységeinek hazi rendjét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

19. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb killdeményeket az igazgatd veheti 4t és
bonthatja fel (akadalyoztatdsa esetén helyettese).

Az intézmény alkalmazottai nevére érkezett killdeményeket a cimzettnek kell atadni,
akik a hivatalos killdemények iktatasarol és tartalmanak megismertetésérdl kotelesek
tajékoztatni a munkahelyi vezetot,



51

Nem bonthaték fel azok a kitldemények, amelyekré! egyértelmiien megallapithatok,
hogy maganjellegliek.

A beérkezett killdemények koziil az figyiratokat kell iktatni.

Az iktatasi kotelezettséget az igazgatd irja eld az tigyirat szignaldsakor.

A kijelslt tigyintézok koteles a megjelolt hatdridore az tigyiratban kért intézkedéseket
megtenni, a valaszokat megfogalmazni.

A lezart igyek iratait az illetékes eléado alatrasaval ellatva irattarba kell helyezni. Az
ligyiratokat az igazgato irja ala.

Anyagi természet(i kotelezettségvallalashoz cégszerti aldirds sziikséges.

Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgaidja a felelds.

A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonféle
meghivékat, —mitsorajaniékat, propagandaanyagot, dokumentum-ismertetOket,
konyvtari megrendelést ajanlo ismertetd anyagokat.

Az intézmény iratainak nyilvantartasara iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatott
ligyiratok szabalyos kezeléséért, az irattarazasért a megbizott ligyintézd a felelés.

20. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsnal cégbélyegzit kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatara az intézmény igazgatdja jogosult.

Az intézményben haszndlt bélyegzok beszerzésérl kiadasarél, nyilvéntartasardl,
cseréjérdl, leltarozasardl az intézmény vezetje gondoskodik, illetve elvesztése esetén
az eléirasoknak megfelelden jar el.

Egyes szakmai levelezési esetekben- szakhatosdgok, felligyeleti szervek, szakmai
szervezetek felé- az igazgato engedélyével a cégbélyegz6t hasznilhatjék az Intézmény
egységeinek vezetdi is.

Cégbélyegzé ~Korbélyegzo:
Kér alakd, kozépen Magyarorszag cimere, a bélyegz0 felirata:

Egyesitett Kozmvelodési Intézmény €s Konyvtar

Fejléc bélyegzo:

A bélyegzd felirata: Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoszam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

A Virosi Kinyvtir bélyegzoi:
Levelezési cimbélyegzo:

A bélyegzé felirata: Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Kdnyvtar
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Varosi Koényvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Tel: 42/372-441
www kulturatvasvars hu

Adoszamos bélyegzo:

A bélyegzé felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kényvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoszam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

Leltari bélyegzd, ovalis alaki:
Felirata: Varosi Kényvtar Tiszavasvari
Iktatébélyegzo:

Felirata: Egyesitett Kozmavelddési Intézmény és Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Virosit Konyvtar
Erkezés kelte:
Iktato szam:
Ugy. neve:

A Vasvéri Pal Mdzeum bélyegzdi:

Fejléces:

A bélyegzé felirata: Egyesitett Kozmiivelddést Intézmeény €s Kényvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoszam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

J.
Teljesitést Igazolo:

A bélyegz6 felirata: Teljesitést igazolom:..........o.ooiv

Masolati:

A bélyegzé felirata: MASOLATI

Az intézmény bélyegzoinek feliratait és lenyomatait az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke
tartalmazza

21. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény onalléan miikodé koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Varosi Kincstar latja el.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos el6irasok, feltételek:
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- A koltségvetés tervezésére a fenntarté koltségvetési koncepeiojanak €s iranyelveinek
ismeretében kertilhet sor.

- A koltségvetés a szakmai munkatervre épiil.

- A tervezés soran érvényesiteni kell a feladatellatasara vonatkozoan az
eléiranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal valé szabélyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

22. A kiitelezettségvallalas rendje

Az intézmény nevében kotelezettségvallalds jogkorrel az igazgatd rendelkezik, viszont
100.000 Ft értéket meghaladd kotelezettségvallalast a Varosi Kincstar gazdasagi
vezet6jének ellenjegyzésével gyakorolhat.

23. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elbtt a dolgozokkal ismertetnt kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belséd utasitisban
szabalyozza.

1V. fejezet

Hatalyba Iépteté és zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2016... én Iép hatdlyba, ezzel egyidejileg az 2013. évben kiadott
korabbi SZMSZ-ek rendelkezései hatdlyukat vesztik.

Az intézményi mikodéssel kapesolatos egyéb szabalyzatok az SZMSZ fuggeléket
képezik, melyek naprakész dllapotban tartasarol az intézmeny igazgatoja
gondoskodik.

Tiszavasvari, 2016.

phacs Jozsef
)
=/ igazgatd

Zaradek:
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A Szervezeti és Mﬁgddési Szabélyzatot Tiszavasvari Varos Onkormanyzatdnak
Képvisels-testiilete a4/2016. hatarozataban jovéhagyta.

Az SZMSZ. az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet A Varosi Konyvtar Kényvtarhasznalati Szabélyzata
2. sz. melléklet Kényvtar Gylijtékor Szabélyzat

3. sz. melléklet Szervezeti felépités

Az SZMSZ az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

1. sz. fiiggelék Munkakori leirdsok

2. sz. fiiggelék A Vérosi Konyvtar Gylijtokori Szabalyzata
3. sz. fiiggelék A Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata

4, sz. fiiggelék A Talalkozasok Haza Kiildetésnyilatkozata
5. sz. fiiggelék A Vasvari Pal Mizeum Kiildetésnyilatkozata

6. sz. fiiggelék Az Egyesitett Kdzmivelodési Intézmény és Konyvtar bélyegzOnek
feliratai €s lenyomatai

7. sz. fiiggelék Belso szabalyozas a Varosi Konyvtar téritési dijairol

8. sz. fiiggelék Belsé szabalyozads az Egyesitett Koézmiivelddési Intézmény terem
térités1 dijairol

9. sz. fiiggelék Belsé szabalyozas az Egyesitett Kozmivelddési Intézmeény
eszkozeinek bérbeadasi téritési dijairdl

10. sz. figgelék A Vasvari Pal Muzeum belépéjegyeinek drazasardl

11. sz. fiiggelék Szabalyzat az éleslatast biztositd szemiiveg ny(jtasarol

12. sz. fiiggelék Munkaruha juttatas

—
(N

. sz. fliggelék Dohanyzésra vonatkozé Szabalyzat

14. sz. fiiggelék Telefonhasznalati Szabalyzat



TISZAVASVARI VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO TESTULETE
275/2016. (X. 27.) Kt. sz.
hatarozata

az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kényvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogaddsarol

Tiszavasvari Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete az allamhéztartastol szolé 2011,
évi CXCV. torvény 9. § bekezdésében foglalt hataskorében eljarva a kvetkez6 dontést hozza:

1. A Tiszavasvari Egyesitett Kozmivel6dési Intézmény és Kényvtar Szervezeti és Mitkdési

Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezd tartalommal megtargyalta és azt elfogadja.

2. Felkéri a Polgarmestert, hogy jelen dontésroél tdjékoztassa a Tiszavasvari Egyesitett
Kozmiivelodési Intézmeény és Konyvtar igazgatdjat,

Hataridé: azonnal Felelés: dr. Fiilop Erik polgarmester
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P Falop Erik Badics Tldiké
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Készitette: Kulcsar Laszléné
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EGYESI

TETT KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR
A Varosi Kényvtar
Hasznalati Szabalyzata

1. A Kkinyvtir elérhetéségei:
Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar - Varosi Konyvtar
Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.

Tel./fax.

06-42/372-441

E-mail: vktiszavasvari@gmail.com

weblap: www. kulturatvasvari.hu

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

A kényvtar nyitvatartasi rendje:

13.00 -17.00
9.00-17.00
9.00-17.00

Csiitérték:  9.00-17.00

Péntek:

9.00-17.00

Szombat: 8.00-12.00
Ebédido: 12:00—-12:30

1. A konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére. A Varosi Konyvtar szolgiltatdsait barmely magyar és kiilféldi
allampolgér igénybe veheti, aki a szabilyzatban foglaltakat elfogadja.

2. A kén
alapszo
]

[ ]
[

yvtarhasznalot ingyenesen, regisztracid nélkill illetik meg a kovetkezd
lgaltatasok:

kdnyvtarlatogatas, csoportos latogatas

a konyvtar &ltal kijelolt gyljteményrész helyben hasznilata (foldszinti
hirlapolvasé),

az alloményfeltar6 eszkdzok haszndlata,

informacié a kényvtéar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol,

konyvtari programokon, rendezvényeken valo részvétel.

Regisztracidhoz k6tott ingyenes alapszolgaltatas:

¢ Folyodiratok helyben olvaséasa (Folydirat olvaso)
e Sajat- és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tamaszkodo bibliografiai,

4. Beiratk

dokumentacios és kozhaszn informacidszolgaltatas.

ozashoz kotott szolgaltatasaink:

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata,
Koényvtari dokumentumok kdlcsonzése,
Zenehallgatas, videofilmek megtekintése,
Helyismereti dokumentumok helyben hasznélata,
Folydiratok kolesonzése,

Szakirodalmi, bibliogréfiai €s tajékoztatd szolgaltats,



» Informatikai szolgaltatas, helyi és orszdgos adatbézisok hasznalata,

¢ A konyvtarban nem taldlhaté miivek megkérése konyvtarkozi kélesonzés utjan.

¢ A nem kdlcstndzheté kényvtari dokumentumok (kézikonyvek, segédkonyvtari
anyagok, kilongytijtemények, tartds meg6rzésre szant dokumentumok,
helyismereti anyagok) helyben hasznélata a felnétt és gyermekkdényvtarban
(olvaséterem).

¢ Az olvasotermi dokumentumok kélesénzése révid (szombat — vasarnap - hétfd)
koélesénzési hatariddvel.
Altalanos - és szakreferensi szolgalat az olvasdszolgalat keretein beliil.

¢ Elojegyzés.
Irodalomkutatas.

5. Téritéses szolgaltatasok:

e Fénymasolas,

Konyvtari anyagok masolatban t6rténé szolgéltatdsa a  szerzéi jog
figyelembevételével,

Szamitogepes szolgaltatas: szévegszerkesztés

Gépido bérbeadas

Internethasznalat

Laminalas,

Spirdlozas

Faxolas, kiildés és fogadas

Nyomtatas

Szkennelés

Egyéb irodai szolgaltatas

A kényvtarkdzi kolesdnzés tjdn megkért dokumentumok visszakiildésének
postakdltsége

6. Az alaptevékenységhez kapcsolodé szolgaltatasaink:

* Konyv- és konyvtarhasznalati, olvasds- és kényvtarnépszertisité foglalkozasok
vezetése,

¢ Konyvtar, kdnyvtarhasznélati tanitasi 6rak megtartasa,

¢ Kulturdlis-, kozmivel6dési-, koényv-,  kényvtar-, olvasasnépszeriisitd
rendezvények kidllitdsok szervezése,

¢ Tanfolyamok szervezése (digitalis tudds népszerdsitése),

¢ A konyvtar oktatasi, képzési szerepének erdsitése,

* Hatranyos helyzetben 16k konyvtari ellatésa, esélyegyenléség biztositasa.

7. A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevs kényvtirhasznalénak az adatait
beiratkozasi dij megfizetése nélkiil regisztralja.

8. A felsorolt ingyenes szolgaltatdsokon kiviili szolgaltatdsok a kdnyvtarba valo
beiratkozassal vagy napijegy megvaltasaval vehetdk igénybe. A beiratkozasért, a
napijegyért a fenntarté dontése alapjén beiratkozasi dijat, napidijat kell fizetni.



10.
11

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Mentestilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol a 16 éven aluliak és a 70 éven fellliek,
a kdnyvtarosok, levéltarosok, muzeologusok valamint a fogyatékkal él6k.

A konyvtarhasznalénak a regisztralaskor és a beiratkozaskor a kovetkezd személyes
adatait kell kozdlnie és igazolnia: neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
személyl igazolvanyanak vagy didkigazolvanyanak szdma. Ezen adatok hitelességét
személyi igazolvannyal vagy didkigazolvannyal kell igazolni. A kdnyvtar a személyes
adatok védelmér6l az erre vonatkozd jogszabalyok szerint gondoskodik. Az
adatkezelés a ,2011. évi CXH. torvény az informdacids jogrol és az
informéacidészabadsagrol” szerint torténik. Az olvasé adatait a Varosi Koényvtar
harmadik személynek nem adja 4t.

A beiratkozott olvasé névre sz6l6 olvasd jegyet kap. Az olvasdjegy személyre szolo,
at nem ruhazhato.

A beiratkozott olvasdé az OPAC személyes meniipontjéhoz jelszot kérhet, melyet az
elso bejelentkezéskor megvaltoztathat.

A beiratkozas 1 év id6tartamra vonatkozik, a beiratkozasi dij fizetése t6rténhet két
részletben.

A konyvek kolcsonzésének ideje 4 hét. Egy alkalommal maximum 6 db koényv
kélcsontzhetd. Egy dokumentum két alkalommal hosszabbithaté meg, ez aldl kivételt
képeznek a kotelezd olvasmanyok és a t6bb példanyban meglévé dokumentumok,
melyek tobbszér hosszabbithatok. Amennyiben a meghosszabbitani kivant miire
el8jegyzés van, Ggy az nem hosszabbithat. A hosszabbitast személyesen, e-mailben ,
telefonon egyarant jelezni lehet.

A folyéiratok kdlcsonzési hatdrideje 3 nap. Egy alkalommal maximum 6 db folyoirat
kolcsonozhetd, a kdlestnzés iddtartama nem hosszabbithaté meg.

A miisoros hangkazetta , videokazetta, CD, DVD kélesdnzési ideje 3 nap.

A dokumentumokat hataridon beldl kell visszahozni, a késedelmes olvasok késedelmi
dijat fizetnek mindig az aktualis dijtételek alapjan. A kényvtdr megtagadhatja a
szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatira
vonatkozo szabalyokat megszegi.

Napijegy valtasa lehetévé teszi az Olvaséterem, a Folyébiratolvasd, a Zenei- és
helyismereti gylijtemény dokumentumainak helyben torténé hasznilatat, valamint a
szamitdgép- €s internethasznalatot.

A helyben hasznalt dokumentumokat rovid kolcsonzési hataridével, meghatarozott
feltételek szerint lehet kikdleséndzni beiratkozott olvasoinknak.,

Amennyiben a megadott idépontban nem hozza vissza a dokumentumot, ideiglenesen
vagy veéglegesen eltilthaté ennek a szolgaltatasnak az igénybevételétdl.

Amennyiben az olvasé Altal keresett dokumentum kolcsonzés alatt all, az
eldjegyezhetd. Ha a kért mil nincs meg a kényvtar alloményaban, akkor az olvaséd
konyvtarkozi kolesonzést kérhet. A szolgéltatas igénybevételének dijat az érvényben
1évé6 ,Hasznalati szabalyzat™ tartalmazza.



20. A konyvtari dokumentumok, a benniikk elhelyezett vonalkéd, az olvasbjegy

21.

22.

23.

24,

26.

27.

megrongalasa esetén a konyvtarhasznilé a megéllapitott dijtételek alapjan koteles
kartéritést fizetni. Ha az olvasd az éltala kikdlesonzodtt dokumentumot elveszitette,
kételes gondoskodni a dokumentum potlasarol, ha ez nem lehetséges, akkor a
kényvtar altal meghatérozott dijat kell megtériteni.

Az internet- ¢s a szamitogép haszndlatira vonatkozd eldirdsokat kiilsn szabalyzat
tartalmazza.

A kinyvtéar hasznalatakor a kabatot és a taskat a ruhatarban kell elhelyezni.
A valasztas olvasdjegy haszndlatdval torténik.

A Konyvtarhasznalok jogai:

A koOnyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos kényvtar —szolgaltatisainak
igénybevételére,

A kényviarhasznalot megilletd téritésmentes szolgaltatasok korét a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatban kell kézzétenni.

A koényvtarhasznalé javaslatot tehet az allomény gyarapitasara, fejlesztésére.

. A Konyvtarhasznald kételessége:

A konyvtérhaszndlo koteles a beiratkozéskor illetve regisztraldskor személyes adatait

koz0lni, melyek védelmérd] a kdnyvtar kételes gondoskodni, .

A konyvtirhasznilé koteles a személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat

bejelenteni.

A Konyvtarhasznalati Szabélyzat betartdsaért a konyvtarhaszndlo erkolesi és anyagi

felelosséggel tartozik. A szabélyzat be nem tartisa esetén a Konyvtarhaszndlati

Szabalyzatban rogzitett modon késedelmi dij, elveszett vagy megrongalodott

dokumentum értékének megtéritése, konyvtarhasznalati jog ideiglenes felfiiggesztése

vagy korlatozdsa alkalmazhaté. A felfiiggesztés kiszabasara a kényvtar mindenkori

vezet6je jogosult.

A kdnyvtarhasznalati jog korlatozésa:

¢ A beiratkozas, konyvtarhasznalat korlatozhaté, ha a konyvtarhaszndlénak tartozasa
van az intézménnyel szemben, a tartozas megfizetéséig.

¢ A kényvtarhaszndlat felfiiggesztheté abban az esetben is, ha a kényviarhasznalé
magatartasa tobbszori felszolitas utdn is zavarja konyvtar mikodését, zavarja a
kényvtarhaszndlatot, szdndékosan kart okoz, a szimitoégéphasznalat szabalyait
tébbszdr megszegi. A korlatozésra és a kényvtarhasznalati jog felfiggesztésére a
kényvtar vezettje jogosult.

A beiratkozasi dij valamint a konyvtari szolgaltatasok dijtételének Osszegére

vonatkozd szabalyzati rész id6kézonként feliilvizsgalatra kerill.



. BEIRATKOZASI DIJAK
Ervényes : 2017. janudr 1. napjatél

A Virosi Kényvtar beiratkozdsi dijai a kivetkezok:

* A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése
alol,

* Konyvtarosok, levélidrosok, muzeolégusok mentesillnek a beiratkozasi dij
megfizetése alol,

¢ csokkentlatdk, nagyothallok, mozgdskorlatozottak, értelmileg sérillt emberek
mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol.

¢ 16 even feliili nappali tagozatos didkok beiratkozasi dija: 1000,- Ft /év

» a fenti kategdridk egyikébe sem sorolhatdé konyvtarhasznalok beiratkozasi dija:
1800.- Ft /év.

Mindkét esetben lehet6ség van a két részletben (félévenként) térténd fizetésre.

Ebben az esetben:

-~ 16 éven feliili nappali tagozatos didkok beiratkozasi dija 500.- Ft/félév, illetve a
felnétt, kedvezményre nem jogosult kényvtarhasznalok esetében 1000.-Ft/félév.

A beiratkozasi dij megfizetése magéban foglalja a folydiratok klcsdnzésének dijat, napi fél

ora interncthasznalatot, valamint az olvasétermi kézikényvtari allomany kolesdnzési dijat
révid (3 napos) kélestnzési hataridével.

KONYVTARI SZOLGALTATASOK DiJA

Késedelmi dij: 300,- Ft/hé

Elveszett konyv megtéritése: - azonos kiadasd
példanyt biztosit az
olvasé, vagy

- a jelenlegi, aktualis
konyvarat kifizeti az
olvasé, vagy

- gytijteményi
éricket  fizet az
olvasé:
konyvoldalanként
10,- Ft + Kkottetési
dij (1.000,- Ft)

Fénymasolati dijak: A/4 egyoldalas szoveg 15,- Ft / oldal
A/4 kétoldalas szoveg 20,- Ft / oldal
Ald kép 30,- Ft/ oldal
A/3 egyoldalas sz6veg 25-Ft
A/3 kétoldalas szoveg 35,-Ft

A/3 kép 50,- Ft /oldal



gytijtemény, zenei

Miisoros hangkazetta, CD, hanglemez, haszonbérleti dija:

Késedelmi dij dokumentumonként:

Videokazetta, DVD haszonbérleti

dija:
Késedelmi dij dokumentumonként:

Koényvtarkozi kolesonzés:

Internet hasznalat;
Irodalomkutatas:
Bibliografia készitése:

Nyomtatas :

Szkennelés A/3 és A/4 méretben

Spiralozas:

Fax fogadasa:
Fax kiildése:

Fax kiildése
kilfoldre

Laminalas:

300,- Ft/ 3 nap
100,- Ft / nap

300,- Ft/ 3 nap

100,- Ft / nap

200,- Ft adminisztracios koltség
és a postakoltség az olvasot terheli

A Dbeiratkozott olvasdk Minden

tovabbi

naponta fél 6rdt ingyen megkezdett dra

internetezhetnek

fekete-fehér szbveg
fekete-fehér kép

fekete-fehér kép szdveggel

szines szdveg
szines kép
szines kép szoveggel

A/4
A/6

névjegykartya

Szamitogép hasznalat az internet hasznalathoz hasonléan

Beiratkozott olvasék naponta fél drat ingyen hasznalhatjdk a gépet

Vonalkod poétlasa rongalis esetén

Olvasodjegy potlasa elvesztése esetén

Napijegy (olvasoterem,

folyéiratolvasd,
gylUjtemény hasznélata, fél o6ra ingyenes

helyismereti

200,- Ft/ ora
20,- Ft/ talalat

30,- Ft / tétel

i5,- Ft/ oldal
30,- Ft/ oldal
20,- Ft / oldal

50,- Ft/ oldal
150,- Ft / oldal
100,- Ft / oldal

50,- Ft / oldal

300,- Ft 30 oldalig,
ezt kévetden
2,- Ft/lap

50,- Ft/ oldal
300,- Ft/oldal
500,. Ft/oldal

100,-Ft/db
60,.-Ft/db
60,- Ft/db

200,- Ft/ ora

50.- Ft/db
100.-Ft/db

200.- Ft/nap



intermnethasznalat nem beiratkozott kényvtarhasznalé szamara)
Eléjegyzés értesités telefonon 100.-Ft/alkalom

Terembérleti dij oktatasi célra 1.000. - Ft/éra

A fenti dijak az AFA-torvény szerinti AFA-t tartalmazzak.

Tiszavasvari, 2016, .............i... ho....... nap

..............................................................

Kulesér Laszloné Bohacs Jozsef
konyvtarvezetd intézményvezetd



Egyesitett Kézmiivel6dési Intézmény és Konyvtir
Viarosi Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1,
Tel: 06-42-372-441, e-mail: vktiszavasvari@email.com

GYUJTOKORI SZABALYZAT



AZ EGYESITETT KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR
VAROSI KONYVTAR

GYUJTOKORI SZABALYZATA

A gyljiokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatirozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a gyljtemény szervezése torténik. A gyljtemény az intézmény
szolgéltatasainak alapja. Igy a beszerzendd dokumentumok kdrének meghatarozasa csak a
kényvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és vonzaskorzetének
specidlis tényez6i alapjan térténhet.

Az ellatando feladatok meghatirozasa a kdnyvtar jellege és tipusa szerint torténik. A
tiszavasvari Egyesitett Kozmivel6dési Intézmény és Kényvtar - Varosi Konyvtar altalanos
gyujtékord, nyilvanos kézmiivelGdési/telepiilési konyvtar. A beszerzendd és megérzendd
dokumentumok kérét ez alapvetden meghatarozza.

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmivelodésrél rendelkezései értelmében:

60/B. § (1) A konyvtér gytijtokorét, a gyljtemény fejlesztésének, megdrzésének, a kényvtari
dokumentumok archivaldsanak szempontjait a konyvtar fenntartdja éltal jovdhagyott
gyijtokori szabalyzatban kell meghatarozni. A gyiijtdkori szabélyzatot a konyvtar
nyilvanossagra hozza.”

A konyvtar jellegén és tipusan tilmenden a telepiilés demografiai, gazdasigi és kulturalis
jellemzdi egyardnt meghatdrozzék a gylijtemény Osszetételét is. Ezek szambavétele képezi
jelen szabalyzat alapjat.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL. térvény a kulturlis alapellatisrél és a
kulturdlis targyi orokség védelmérdl hatdrozza meg. 49 §-ban leirja, hogy "A nyilvanos
konyvtar alapfeladatai:

a). alapcélkitiizéseit kiildetésnyilatkozatban és az allam illetve a fenntarté dnkormanyzat altal
jovahagyott alapitd okiratban kézzé teszi;

b). gylijteményét folyamatosan fejleszti, megdrzi €s rendelkezésre bocsatja;

c). tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl;

d). részt vesz a kdnyvtarkozi klesénzésben;
e). statisztikai adatokat szolgaltat."

A tiszavasvari Egyesitett Kézmivel6dési Intézmény és Konyvtar - Varosi Kényvtar
gylitokore kiterjed a magyar kdnyvkiadasra, annak minden 4gara, de a szakkényvekbo!
elsOsorban azokat vélogatja ki, amelyek a tdjékoztatashoz sziikségesek. A fentick alapjan a
tiszavasvari Varosi Konyvtar jellegébdl eredd alapfunkcidjat a kdvetkezdkben hatarozzuk
meg: mint altaldnos gyQjtdkorl, nyilvanos, telepiilési konyvtarnak alapfeladata a Tiszavasvan
varosdban és annak vonzéskorzetében él6 lakossag egészét szolgald telepilési konyvtari



ellatds biztositdsa. Arra hivatott, hogy allomanydban 1évé dokumentumaival és kényvtéari
szolgaltatasok kozvetitésével maradéktalanul kielégitse a varosban és vonzaskérzetében
jelentkezd igényeket.

2. 12 A kdnyvtar tipusa

A tipusba sorolas a konyvtarak nagysdgrendjéb6l, a kényvtari rendszerben elfoglait helyébél
¢s a szolgaltatdsok mélységebSl kovetkezik. Konyvtarunk varosi/telepilési, nyilvanos
kdzmivelddési kdnyvtar, ennek megfeleléen:

- A nemzeti kdnyvtermésbdl gylijti az irodalom tartalmi egészét, valogatva a telepiilési
nyilvanos konyvtarakban felmeriils igények alapjan.

- A magyar nyelven megjelent kézikdnyvek és 4ltalanos segédkonyvek gazdag készletével
rendelkezik.

- Vélogatva gyiijti a magyar hirlap- és folydirattermést a pénziigyi kerettdl fiiggden.

- Gytjti Tiszavasvéri varosra és vonzaskérzetére vonatkozé kényveket, periodikakat, fotokat,
filmeket €s egyéb dokumentumokat, aprényomtatvanyokat.

- Audio-vizualis részlegében gyiijti a CD lemezeket, DVD-ket, videdkat, CD-ROM-okat,
hangoskonyveket, melyek tartalmukkal szervesen illeszkedik a kényvtar gyljteményébe.

- Torekszik a helyi sziikségleteknek megfeleléen beszerezni a nem hagyomanyos
dokumentumokat.

- A 14 éven aluli fiatalok konyvtari ellatisat gyermekrészlegével szolgilja. Szamukra
alkalmas gylijteménnyel rendelkezik.

A fentieket figyelembe véve az egyes miivek példanyszémanak megallapitasandl az
allomanybeszerzési keret fliggvényében mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatas, a
kolesonzés, a gyermekrészleg igényeire.

A konyvtar jellegébol és tipusabol kovetkezd gytijtékori hatarokat, ezen beliil a gyiijtés

melységét, tagozodasat az altalanos tirsadalmi, hasznéldi igény, a telepiilés jellege, kulturalis
szintje és intézményi ellatottsiga, gylijteménye szabja meg,

2.13 Varosi kimyvtari funkeidk

A kényvtar feladata, hogy a telepiilési kényvtari szolgaltatasokkal, valamint a tudoményos és
szakkonyvtarak — szolgaltatisainak kozvetitésével elésegitse a lakossag 4ltaldnos és
szakmiveltségének gyarapodasat, elésegitse a felnéttek és a gyerekek iskolan kiviili
miivel6dési, tanulasi, tovabbképzési, olvasasi igényeinek kielégitését.

2.2 Tarsadalmi igények

2.21 Altaldnos igények

A fteriilet jellegétd] fliggetleniil a tarsadalmi igények altalaban az alabbi tevékenységekhez
kapcsolodnak:



Munka

Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a munkdval, a termelés és kozigazgatas
iranyitasdval, a vallalkozasokkal, a kereskedelemmel, mezigazdasaggal, a kdzalkalmazottak
tevékenységével, vagyis a lakohely teriiletén fellehetd nagyobb foglalkozasi csoportok
munkéjaval kapcsolatban felmeriithetnek. A beszerzendé dokumentumok szintjét a
felhasznalok vérhaté igényei hatdrozzdk meg. Ezen igények kielégitéséhez konyvek,
folyoiratok, audio-vizualis és szamitastechnikai dokumentumok szilkségesek.

Tanulas, szervezett oktatas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatdssal, tanuldssal kapcsolatban a
tankdnyveken tulmenden jelentkeznek az altaldnos iskola, a kbzépiskola, felsdoktatds és a
felnbttoktatds, illetve a nem iskolarendszeri tanulds formain. Az itt jelentkez6 igények
reszben szakkdnyvekkel és szakfolyodiratokkal, hagyoméanyos és nem hagyomdnyos
dokumentumok biztositasaval elégithetok ki.

Onképzés - nmiivelés

Ide soroljuk azokat az igényeket amelyek egyrészt a nem szervezett keretek kozott folyd
Onképzés (tanulds) terén, masrészt az eredeti szakmatdl eltéré ismeretek megismerése, a
muvelt ember sokoldalu tdjékozddasa soran felmertilnek. Az dnmiivelés és dnképzés széles
kore és lehetdségei miatt elvileg egyetlen szakteriilet sem rekesztheté ki a gylijtésbsl. A
kdzmiivelodési konyvtaraknak készen kell éllniuk a szakmai tovabbképzésben, az
atképzésben résztvevok, a szakkorsk és a palyazatra késziilék segitésére.

Szérakozas, kikapcsolodas

E feladat elsdsorban a szépirodalmi allomanycsoport alakitdsa valamint a képes folydiratok
szempontjabol jelent tennivalokat. A beszerzésnél figyelembe kell venni a kdnyvek irodalmi
szinvonalat, de a potencialis olvasoi igényt is, amely nem csak az értékes irodalomra terjed ki.

2.22 Specidlis igények

Az éltalanos tdjékoztatds igényén til kényvtarunk vélogatva gylijti egy-egy hivatds, szakma
vagy munkakér ellatidsdhoz szitkséges irodalmat is.

2.221 Tajékoztatas

A konyvtari tajékoztatds irdnti igény Tiszavasvariban kiterjed a konyvtdri szolgaltatas
majdnem valamennyi hagyomdnyos formajara. A ténybeli és szakirodalmi tajékoztatas
alapvetd eszkozei a kurrens és retrospektiv bibliografidk, repertoriumok, a magyar nyelven
megjelend altalanos- ¢és szaklexikonok, bibliografiai szintézisek és a szémitégépes
adatbazisok. A gyermekrészlegnek is rendelkeznie kell a megfeleld tajékoztatasi
segédeszkozdkkel.

2.222 Helyismereti szakkonyvtari szolgaltatasok

Az igénybevevlk kore igen széles, kiterjed a kozigazgatasi dolgozoktél az énkormanyzati
képviselékon, az also-, kozép- és fels6foku oktatasban tanitokon és tanuldkon til, az
érdekl8do olvasok széles korére. Gytijtjiik a varosra, a varosban élt vagy sziiletett, a varosban
€16, illetve Tiszavasvarival valamilyen kapcsolatban 1évé személyekre vonatkozé irodalmat, a
dokumentum fajtajatol fiiggetlenil (kivéve a levéltari anyagot).



3. Részletes gyiijtési utasitas
3.1 Altalanos kikotések
3.11 A gyiijtés mélysége

A tiszavasvdri Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Kényvtar - Virosi Konyvtar
gvljtéksre a feladatainak megfeleléen 4ltalanos. Gydjti a tdrsadalomtudomanyi, a
termeszettudoményi, az alkalmazott tudomanyi és az egyes tudoméanyagakra vonatkozo
atfogé tudomanyos miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmi, az ifjusigi és
gyermekkonyveket. Gy(jti a varos jellegének, profiljanak megfelel miiszaki, mezdgazdasagi
szakirodalmat. Kiemelten gylijti az irodalom, a torténelem, a miivészetek és a helyismeret
irodalmat.

3.12 Vilogatds, teljesség, kiemelés

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar - Varosi Konyvtar tipusaboél
¢s méretébdl eredéen nem tdrekedhet valamennyi teriileten teljességre. Altaldban valogatva
gyljtink. Az alapszintli, a kézépszintii és a felsd szintil szakirodalmat is csak vélogatva
tudjuk beszerezni. Teljességre torekedve gytijtjtik a helyismereti jellegli dokumentumokat,
valogatva a  tirsadalomtudomanyi, miivészeti, irodalmi, térténelemtudomanyi,
természettudoményi, alkalmazott tudomanyi, muveket, valamint a magyar nyelvii
szépirodalmat.

3.13 Idéhatarok

Alloménygyarapitésunk elsésorban az tjonnan megjelend, korszeri ismereteket tartalmazd
konyvekre terjed ki, esetenként azonban régebben kiadott kényveket is beszerziink
amennyiben kultirtdrténeti értéket képviselnek. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk
minden ma is hasznosithaté tartalmi értékkel rendelkezd konyvet amennyiben anyagi
helyzetiink lehetévé teszi, s iranta igény jelentkezik, a kiadési idejétdl fiiggetleniil.

3.14 Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvit dokumentumokbdl all. A nyelvtanuidst szeretnénk
segiteni, ezert a gyakrabban tanult nyelvekbé! folyamatosan kis gyljteményeket alakitunk.
Elészeretettel vasarolunk kétnyelvii kényveket felnétt és gyermek olvaséink részére egyarant.

3.15 Kiadvanytipusok

A tiszavasvari Egyesitett Kozmivel§dési Intézmény és Konyvtar - Varosi Kényvtar
gyujtékérebe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak: konyvek, folydiratok, heti- és
napilapok, hanglemezek , kazettdk, videokazettdk, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok,
hangoskdnyvek, szamitogépes lemezek, kéziratok, fénymaésolatok, térképek, fotok,
aprdnyomtatvanyok.

3.16 Példanyszam
A varhat¢ igényeknek megfelelden egyes keresett kényvekbél célszerii lenne tébb példany

beszerzése, amennyiben a konyvtdr anyagi helyzete, az allomanybeszerzési kerete ezt
lehet6vé teszi.



4. Kiilongyijtemények. Elkiilonitett kényvtiri egységek gyijtokiri utasitisa
4.1 Olvasotermi kézikonyvtar

A kézikonyvtar alloményat az altalanos tajékoztatdshoz, illetve tajékozddashoz, az irodalmi és
egyéb targya és a tajékoztatdshoz szitkséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
killonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon
illusztrdlt kiadvanyok, itt helyezziik el a gytijtékorbe tartozo bibliografidkat, az egyes
tudoményagak legfontosabb monografiait, kalauz jellegt szintéziseit, az altalanos é&s
szaklexikonokat stb. A hagyoményos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitégépes
adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek a tajékoztatas €s az egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen
eszkozei.

4.2 Segédkonyvtar

Itt helyezziik el a kényvtari szakirodalmat, a kényvtartudomény és a kézmiivelédés alapvetd
kézikdnyveit, a modszertani kiadvanyokat. A feldolgozd munka segitésére itt talalhatok az
allomanygyarapitas és feldolgozas kérdéseivel foglalkozo elméleti és gyakorlati Gitmutatdst
ado kényvek valamint a szabvanyok, ETO-tablazatok.

4.3 Folyodirat részleg

A megvasarolt periodikak jelentds részét 1-5 éven belill kiselejtezzik, tartdsan azokat a
folyéiratokat Orizziikk meg, melyek avuldsa csak hosszi id alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozdsi idGszaki kiadvanyok teljes kérét megbrizziik,
kottetjiik.

4.4 Zenei részleg

Zenei részlegiinkben a hanglemezek, CD-k, DVD-k, kazettak, videokazettak talalhatok. A
hangz6 anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik. Beszerzend6k ezeken kiviil
valogatva az értékesebb kdnnylizenei felvételek, a jazz- €s a népzene dokumentumai és a
nyelvi €s irodalmi lemezek, kazettak. Mikrobarazdas lemezeinket 6vjuk, érizziik, anyagi
lehet8ségeink szerint igyeksziink minden fontosabb miivet korszert adathordozén, CD-n,
DVD-n is beszerezni.

Részletezve:

- Alloméanyunk atfogé képet adjon a zeneirodalom egeszérdl. A kiemelkedé alkotok mellett
tartalmazza a kevésbé jelentds, de egy-egy zenei korszakra mégis jellemz6 szerzok miiveit.
Nem elhanyagolhaté a kortars alkotasok beszerzése. Teljességre torekedve gylijtjiik a magyar
zeneszerzOk felvételeit.

- Toreksziink az ismert eléadémiivészek jelesebb felvételeinek beszerzésére,
- Gytijtékoriinkbe tartoznak a népzenei - elsésorban a magyar - felvételek. - Igen nagy igény
mutatkozik a kénnylizenei felvételek irant, ezeket azonban ennek ellenére csak valogatva

gytijtjiik, a legkivalobb egyiittesek és eléadomiivészek lemezeit szerezziik csak be.

- Beszerezziik a nyelvtanulishoz sziikséges hangzé anyagokat, itt a beszerzésnek csupan az
anyagi korlatok szabnak hatart.

- Gytjtjiik az irodalmi CD-ket, hangoskonyveket,



- Celunk, anyagi lehet6ségeink fiiggvényében, hogy gazdag gyljteményt alakitsunk ki, 1épést
tartva a fejlédéssel, biztositanunk kell olvasdink szaméra a legkorszeriibb tajékoztatasi
eszkdzoket, a legljabb szakirodalmat és szépirodalmi munkékat is.

4.5 Helyismeretei gyiijtemény

E gylQjtemény célja a helytdrténeti anyag megbrzése, a kutatémunka tAmogatasa, az
egeszséges lokalpatriotizmus kialakitasa a varos polgaraiban, valamint a helyi kdzigazgatasi,
gazdasdgi tevékenység és az oktatds tamogatisa. Ennek megfelelden teljességgel gyijtiink
minden olyan dokumentumot amely Tiszavasvari véros természeti vildgara, gazdasagi és
kulturdlis életére, foldrajzéra, tdrsadalmi viszonyaira, tSrténetére, hagyomanyaira,
népszokasaira és egyéb emlékeire vonatkozik. Gyiijtékoriinkbe tartozik:

- A Tiszavasvériban sziiletett és a varos életében jelentds szerepet jatszo személyek ¢életével,
munkassagaval kapesolatos kiadvanyok;

- Helyi vonatkozasti miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok, képviselo-testileti
Jegyzokonyvek, minden olyan anyag, amely nem levéltari anyagok;

- Teljeskoriien beszerezziik a kiadas helyétél fiiggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a vérosra vonatkoznak;

- Valogatva gylijijiik Szabolcs-Szatmér-Bereg megye fontosabb helyismereti vonatkozési
anyagat;

- Gylijtjlik a vérosrdl és kérnyékérol készitett térképeket:

- Teljes kortien gytijtjiik a helyi sajté termékeit, valamint teljességre t6rekedve az Orszagos
periodikakban megjelend tiszavasvari vonatkozésu cikkeket, hiradésokat;

4.6 A gyermekrészleg gyiijtokire

A gyermekkdnyvtar feladata a 14 éven aluli olvasdk kiszolgaldsa, ezen beliil az 6nallé
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolakkal valo kapesolat révén az iskolai
oktaté-nevelé munka segitése, valamint a gyermekolvasék felkészitése a felnétt részleg
hasznélatara. Ezek figyelembe vételével kell kialakitani a gyermekkonyvtar allomanyat.

4.61 Kézikényvtar

A kézikdnyvidr bizonyos fogalmak tisztazésahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
sz0kincsenek és fraskészségének fejlesztéséhez nyjt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak,
a tények, adatok ellenérzésének is fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata felkésziti a
gyermekeket arra, hogy késébb munkajukat tokéletesebben végezhessék a kényvek
segitségével. Cél, hogy a kényv, az adatbazisok hasznalata is munkaeszkdzzé valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezzik a gyermekkényvtdr részére az altalanos
lexikonokat és a szamukra jol hasznalhat6 szaklexikonokat, egy-egy tudomany osszefoglald
kézikdnyveit, szétarakat, képzémuvészeti albumokat, a szorakozas, a jaték, a sport konyveit,
Osszefoglalo fOldrajzi, életrajzi, torténelmi munkékat, valamint az egyes népek térténetét
bemutatt irodalmat. Beszerezziik a szépirodalmi antoldgiakat, versgyiijteményeket, egy-egy
eseményhez kapcsolodd musor-osszedllitasokat. A kézikonyvtar sszedllitasanal szem eldtt
tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.



Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagdgiai, mddszertani kiadvanyok, a kényvtari
munkéra vonatkozé irodalom, a pedagégusok szdmara megjelend Gtmutatok, amelyek a
gyermekkdnyvtaros szamara feladatai ellatasihoz sziikségesek.

A gyarapitas modjai

- Vasarlas: Onkormanyzati koltségvetési Osszeg, pélyazati, tdmogatasi forrasok,
érdekeltségndveld tamogatas, SZJA 1% felajanlas figgvényében torténik.

- Ajandek: a kdnyvtdr meghatarozott példanyszémban elfogad ajandékként felajanlott
dokumentumokat, tiszteletpéldanyokat, de csak a gyiijtott dokumentumtipusokat, s
azokat, melyek illeszkednek a gy{ijtékorébe.

- Kotelespéldany:  vérosi  konyvtar a helyi vonatkozasi  sajtétermékekbol
kotelespéldanyt kap.

Alloményapasztas

Az dllomanyapasztds az Aallomény alakitésénak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Alloményapasztésra a kdvetkezd esetekben keriil sor:

- a rendszeres 4llomanygondozas sordn tartalmilag avultnak nyilvéanitott kényvek kivonasa;

- az évek Ota nem koblesonzétt kdnyvek kivonasa;

- elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen, legalabb évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkdnyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.

Az allomanyapasztas szempontjai:

- elavulas

- folospéldany

- természetes elhasznaladas, rongalodas

- hidny.

A szépirodalmi milvek esetében leggyakoribb szempont a rongalédas, szak-és ismeretterjesztd
irodalom esetében az elavulas és a rongéalodas.

Az dlloményapasztisra vonatkozd elbirasokat az 1997.évi CXL. térvény tartalmazza.

»00/A (3) A kinyvtari dokumentumok nyilvantartisdnak tartalmat, a nyilvantartds vezetésére
vonatkozo szabalyokat, a kényvtari dokumentumok selejtezésének, tovabba az 4llomanybol
vald kivezetésének szabdlyait a miniszter rendeletben éllapitja meg. A koényvtar Altal
nyilvantartott dokumentum csak e torvényben és a miniszter rendeletében meghatarozott
esetekben és modon vezethetd ki az dlloméanybél.

(4) A koényvtar gondoskodik a koényvtiri dokumentumok feltarasardl, rendelkezésre
bocsatasarol és az archivaldsra vonatkozé szabdlyok figyelembevételével torténd
megorzéserdl.

(5) A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a miniszter rendeletben hatarozza meg.”

Jelenleg a kényvtari dllomany ellenérzése, leltarozasa és dlloménybél valé térlése, kivondsa a
3/1975 (VIIL17) KM -PM rendelet alapjan torténik.



A kényvtari dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik a hasznalét, olvasoi igényeket,
ennek érdekében, olvaséi, hasznaloi elégedettségvizsgalatot végziink évente.

Tiszavasvari, 2016. szeptember 12.

......................................................................................

Bohacs Jozsef Kuicsar Laszléné
igazgato kdnyvtarvezetd






